U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Felhasznalokezelés és jovahagyasi munkafolyamat

Amikor adminisztratorként a webes fellleten jelentkezik be a Unite rendszerébe, akkor lehetésége van a fidkja és a
fiékjahoz tartozo felhasznaldk kezelésére. Ebben a tamogatasi cikkben részletezzik, hogy miként kezelheti a szervezeti
felhasznaldkat, hogy adhat nekik jogosultsagokat, hogy allithat be jévahagyasi munkafolyamatokat, és miként jeldlhet ki

helyettesitdt a tavolléte esetére.

A szervezeti felhasznalok kezelése

Jelentkezzen be a fidkjaba, és navigaljon a Felhasznaldkezelés lapra a profiljaban.
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Felhasznalokezelés Hisrarchia >

A Felhasznadldkezelés részen adhat hozza felhasznalokat a céges figkjahoz, és kezelbeti, illetve el is tavelithatja dket. Minden felhasznaldhoz sajat szallitdsi &s szamlazass
cimet adhat meg, valamint hozzdjuk rendelheti a megfeleld kiltséghelyeket és koltsdgtipusokat, Meghatirozhatja az adott felhaszndlora vonatkozo jovahagyds
szabéalyokat és az dltala rendelhetd termékvdlasztékot. Me feledkezzen mag az inaktiv felhaszndldk thrlésérdl - ide tartoznak példaul a cég velt alkalmazottal,

Teszt Piroska i Mia Johnson
(#) Uj felhasznala létrehozisa
Ertesités Ojrakildése eillitasok tiv — Ertesités Ojrakiildése Bealliisok
Priba Tamds i Daniel Favra i Jan Jansen
oillitdsok eillitdsok khiv — Ertesités ujrakiildése Beallitisok
U felhasznalékat két iépéshen hozhat [étre:
1. Kattintson az (%) Uj felhaszndld |frehozdsa hivatkozdsra, és adja meg a felhaszndld adatait, Az O felhasendlé ezutdn e-mailt kap a profilja aktivdldsihaz.

1, A ¢ ikonra kattintua bedliithatja megfeleld joposultsdgokat és a beszeradési igtnylésekre vanathoes ji

Uj felhasznalé létrehozasa

Kattintson az Uj felhasznalé Iétrehozésa hivatkozasra, és irja be az adatokat a megjelend oldalon. Kattintson a Mentés
gombra. A felhasznalé e-mailt kap a profilja aktivalasahoz, és az On alarendeltjeként bekertil a jovahagyasi hierarchidba.
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Fiék Ogyfélszamonm: 87654321

Profil  Unite Metwork  Mézetkezelés Bevasarddlistik  Rendelésarchivum  Kolisdghelyek  Kiltségtipusok B Cimek  F dkezels  Beszerzdal igarmyléses

Uj felhasznald létrehozasa

Megszolitis ® ur Asszony/Kisasszony
Héw Ltbndy Veretikndy

E-mail

Uzenet (nem katelesd

Felhaszndlé torlése

Kattintson a harom pontot abrazolé ikonra a felhasznalé neve mellett, és valassza a Torlés lehetdséget. Miutan
megerdsitette a torlési szandékat, a felhasznalé a tovabbiakban nem fér hozza a vallalati fidkjahoz.

Fidk Ugyfélszimam: BTE54321

Profil  Unite Network  Mézetkezelés  Bevasarldlistik  Rendelésarchivem  Holtséghelyek  Holtséglipusok  Bedllihsok  Cimek  Felhasznaldkezelés  Beszerzsi ipénykisak

¢ Attekintés Felhasznalokezelés

Teszt Piroska

i e
piraska@abeeg.hu
Mia Johnson R
sheep b = ¢
Proba Tamas N
proba.tamasi@akbceg hy =
Daniel Favre N
) . =0
e @aboeg, b
Jan Jansen -
i jan abceg =%

Felhasznaléi jogosultsagok hozzarendelése

Felhasznaldi jogosultsdgok hozzarendeléséhez kattintson a harom pontot abrazolé ikonra a felhasznal6 neve mellett, és
valassza a Bedllitasok lehetéséget. Ugyanehhez a felhasznaléhoz tartozé Beadllitasok hivatkozasra is kattinthat.
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Préba Tamas Daniel Favre

proba.tamas@abceg.hu daniel.favre@abceg.hu
Beallitasok Inaktiv — Ertesités (jrakiildé

A megjelend fellleten az alabb ismertetett jogosultsagokat rendelheti a felhasznal6hoz:

Szamlazasi és szallitasi cimek hozzarendelése

Nyissa meg a Cimek lapot. Valassza ki azokat a szamlazasi, illetve szallitasi cimeket, amelyeket hozza szeretne rendelni a
felhasznaléhoz.

Fiok Ugyfdiszimam: BT654321
Frofil  Unibe Metwork  Nézel és B F ésarchivam ghal & pusck  Bedbitdsck Cimek Fehaszndldkezels —Beszerzés| ipénylsak
¢ Attekintés Felhasznalokezelés

Cimek Koltséghelyek és -tipusok Jovahagyasi szabalyok Jogok
Teszt Piroska

A felhaszndlé dltal haszndlhatd sedmldzdsi és szallivdsi cimek

Szamlazdsi cimek Szillitdsi cimek

Default Address Hezzdrendelés eltivolitisa

Cégnév Kt - Teszt utca 2B - 5678 Teszivaros - Magyarorszag

Koltséghelyek és koltségtipusok hozzarendelése

A Koltséghelyek és -tipusok lapon megadhatja, hogy mely kdltséghelyeket és koltségtipusokat hasznalhatja az adott
felhasznalo.
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Fiok

Profil Units Metwork  Nézetkezalés B F dsarchivam  Koitsé

phaly Kbltségtipusok  Bealitisok  Cimek  Femasznaldkezelés  Beszerzés| ipényldsak

¢ Attekintés Felhasznalokezelés

Cimek Kéltséghelyek és -tipusok Jovéhagydsi szabalyok Jogok
Teszt Piroska

Koltséghelyek és -tipusok

Kiltsdghalyek Kiltsdgtipusok

Osszes hozzdadisa

Kaltséghely 1

Hozzarendelés eltavolitasa
Kaltséghely 2

Hozzarendelés eltavolitasa

Kiltséghely 3

Koltségkeret és jévahagyasi feltételek hozzarendelése

A Jévahagyasi szabdlyok lapon kivalaszthatja, hogy manualis vagy automatikus legyen a felhasznalé rendeléseinek

jévahagyasa. Az automatikus jévahagyast a kovetkezd feltételekhez is kdtheti: megadhat egy maximalis keretdsszeget
rendelésenként, szamlatételenként, havonta, negyedévente, illetve évente.

Ugyfélsrimaom: BTE54321

Ha manualis jévahagyast allit be, vagy egy rendelés tullépi a megadott koltségkeretet, a hierarchiaban soron kovetkezd

magasabbra rangsorolt felhaszndlé kapja meg a beszerzési igénylést jovahagyasra.

Fidk Ugyiisrimom: BT654321
Profil  Units Metwork  Nézetkazelds B F dsarchivamn  Koitséghaly Kbltségtipusok  Bealitisok  Cimek  Femasznaldkezelés  Beszerzés| ipényldsak
< Attekintés Felhasznalokezelés

Cimek Koltséghelyek és -tipusok Jovahagyasi szabalyok Jogok
Teszt Piroska

test piroskaf@iabcer. hu
Jévahagyasi szabalyok
Az Gsszes rendelés manudlis jovahagydsa
0 Az Gsszes rendelés automatikus jévihagydsa

Az osszes rendelés automatikus jovahagyasa az alabbi feltételek mellett

Jogosultsagok hozzarendelése

A Jogok lapon kivalaszthatja, hogy milyen tovabbi jogosultsagokat szeretne adni a felhasznalonak. Itt felhatalmazhatja a
felhasznaldkat szallitasi cimek [étrehozasara, koltséghelyek és koltségtipusok kezelésére, felhaszndlok hozzaadasara,

kdzponti aruatvétel kdnyvelésére, valamint hozzaférést adhat nekik a rendelési és a szolgaltatasidij-adatokhoz a
megrendelési jelentésekben.
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Flljk. Ugyfelszimam: BT654321

Profil Units Metwork  Nézetkezalés B F dsarchivam K

Kbltségtipusok  Bealitisok  Cimek  Femasznaldkezelés  Beszerzésl ipénylsak

A
ety

¢ Attekintés Felhasznalokezelés

Cimek Koltséghelyek és -tipusok Jovahagyasi szabalyok Jogok
Teszt Piroska

Jogok
A munkatdrs a kovetkezdket teheti:
B szillitdsi cimek [étrehozdsa
Kéltséghelyek kezelése
Koltségtipusok kezelése
Felhaszndlok hozzdadisa
Kizponti drudtvétel kiinyvelése
Hozzéférés a rendelési adatokhoz a megrendelési jelentésekben

Hozzafiérés a szolgdltatisidij-adatokhoz a megrendelési jelentésekben

A beszerzési hierarchidk kezelése
Lépjen a Felhasznalékezelés lapra, és kattintson a jobb felsé sarkaban talalhaté Hierarchia hivatkozasra.
Itt vagy huzassal helyezheti at a felhasznaldkat a hierarchidban, vagy az adott felhasznaléra kattintva kivalaszthat

helyette egy masik jévahagyot. Azok a felhasznaldk, akik ott helyezkedtek el a beszerzési hierarchidban, ahonnét toroltek
egy felhasznalét, automatikusan atkertlnek a kdvetkezd legmagasabb felhasznaldi pozicidba.

FElhaSZHélékEZEIéS Hierarchia >

[6kat a céges fiokjahoz, és kezelheti, illetve el is tavolithatja 6ket. Minden felhasznaldhoz sajat szallitasi és szamlazasi
egfeleld koltséghelyeket és koltségtipusokat. Meghatdrozhatja az adott felhasznaldra vonatkozd jovahagyasi
kot. Ne feledkezzen meg az inaktiv felhasznaldk torlésérdl - ide tartoznak példaul a cég volt alkalmazottai.

tergazdahoz segitségért.

Jévahagyasi munkafolyamatok beallitasa

Koltségkeret és jévahagyasi feltételek hozzarendelése

A Jévahagyasi szabalyok lapon talalhatd opcidk leirasat a vonatkozd fenti szakaszban taldlja.

Beszerzési igénylések kezelése

Beszerzési igénylések jovahagydsa: Lépjen a Beszerzési igénylések lapra, ahol megtaldlja a jévahagydasara vard
beszerzési igénylések listajat. Az adott igénylés modositasahoz valassza a Szerkesztés, az eltavolitdsahoz az Elutasitas, a
jévahagyasahoz pedig a Jovahagyas lehetdséget. Ha elutasitja az igénylést, az alul talalhaté mezében megjegyzést is
flizhet hozza. A megjegyzés megjelenik a rendelésarchivum Elutasitott beszerzési igénylések szakaszaban, és az igényl6
e-mailben is értesitést kap réla.
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Fiok

Profil  Unite Matwork  Nézetkazalés

Ugyfélszamanm: BT654321
Bevasardlistak  Rendalésarchivum  Kollséghelyek Kolséglipusok Bedllilasok  Cimek  Fy

elas Baszerzasi iganylésak
1 Jovahagyasra vard beszersési igénylések

w Ezek a beszerzési igénylések az On jovahagydsara vamak,

Randelisi szam Megrendeld Rendelési datum Rendelési értek Dokumentumak
|+ RE4300548 Teszt Piroska: Baszerzésl igénylés Krehozva Jul 18, 2025 HUF 3078,00° -
Magjegyzés a beszerzési iginyléshez |

i

6 Als6bb szinten feldolgozésra vard beszerzési igénylések

A jévahagyasi allapot ellendrzése az alsébb szinteken: Az Alsébb szinten feldolgozasra var6 beszerzési igénylések
részen felsorolt igénylések jévahagyasa az On ald tartoz6 igényl6knél van folyamatban. Ezeket a folyamatokat

kozvetlenul is mddosithatja, példaul szabadsag alatti helyettesités esetén. A felelés munkatars tajékoztatd e-mailt kap
minden beavatkozasrol.

& Alsébb szi feldelgozé

a vird b ési igénylések

w Ezek 8 besrerzési igénylések alsdbb szinti jdvahagyok jovahagydsira varnak,

Az It felsoralt beszarzdsi igénylések [dvdhagydsa az On alé tarfozd igényliknél van folyamatban. Ezeket a folyamatokat kizvetiendl s médosithetja, péidaul szebadsdg alati helyetiesiiés esetén. A felelis
miunkatars Wpkoziatd e-malt kap minden beavatkozdsndl.

Randelési szam

Magrendals Rendabisi ditum Rendolisi érték  Dokumentumok
F RE2463408 Teszt Proska: Baszerzés| igénylds trehozva 2025.07.07. HUF 880000 - Fil
Meagjegyzes a beszaerzds igényléshez: l |
P RBZEITE4T Taszt Proska: Baszerzési iganylés letrehazva 2025.07.22 HUF 3078,00¢ - il
Magjegyzés a beszaraési igényléshez: |

Helyettesités beallitasa tavollét esetére

Ha megbetegszik vagy hosszabb ideig tévol van, megadhat egy helyettesitét, aki a tavollétében jévahagyhatja a

beszerzési igényléseket az On nevében. A bedllitas részletes ismertetsjét vonatkozé tdmogatési cikkiinkben taldlja
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