U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Gestion des utilisateurs et flux de validation

En tant qu'administrateur connecté a Unite via la solution web, vous avez le contréle sur la gestion de votre compte et
des comptes de vos utilisateurs. Dans cette section, vous retrouverez toutes les informations pour gérer les utilisateurs
de votre entreprise, leur attribuer des droits, créer des flux de validation et une délégation d'achats en cas d'absence.

Comment gérer les profils des utilisateurs de votre entreprise ?

Connectez-vous a votre compte et cliquez sur « Gestion des utilisateurs ».
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Profil  Unite Neteork  Geston des vuss Lisies d'achals  Hskorioue de commandes Centrede codis Types decolts Paramétres Adressas Gestion des utikssteurs Demandes dachats
Gestion des utilisateurs figrarch
Vous pouvez ajouter des utilisatewrs a votre compte d'entreprize et les gérer, Wous avez la possibilité d'enregistrer des adresses de livraison et de facturation pour

chaque utilisateur, d*attribuer des centres et types de codits, de définir les régles de validation et les gammes de produits que les utilisateurs peuvent cammander via la
gestion des vies. Velllez & supprimer tout utilisateur devenu Inactif (ex - les collaborateurs ayant quitté l'entreprize)

Pauline Legrand E Mia Johnson
(®) Ajouter un nouvel utilisateu
Ren ne-mail  Faramétrer f— Rervayer un e-mail  Baram
Jean Dupant g Daniel Favre L Jan Jansen
Faramétror Hilfsan Renvoyor uno-mail - Faramstror Faramitror

Ajouter un utilisateur en 2 étapes :
util

1. Claquez sur CE} AJaLEr Un o ateur et entrez les donndes de I'utilisateur. L'utilisateur res

eia ensuite Ln e-mail pour activer son compte.,

1. Vous pouvis 3 présent attribuer dis droits et des righes de validation pour les demandes d'achats en cliquant sur |

© voir la vidéo Gestion des utilisateurs

Ajouter un nouvel utilisateur

Cliquez sur « Ajouter un nouvel utilisateur » et renseignez les informations demandées a la page suivante. Cliquez sur
« Enregistrer ». L'utilisateur recevra un e-mail d'activation, il sera affecté a un niveau en lien avec ses droits dans la
hiérarchie des achats.
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Compte Numére chen : 87654321

Profil  Unite Metwork Gestion des vues  Listes dachats  Historigue de commandes  Cenbre de colls  Types de colls  Paramidres  Adresses  Gestion des utlisateurs Demandes dachals

Nouvel utilisateur

Civilité @ Monsieur Madame
Hom d"utilisateur Prénom Mo
E-mail

Message a l'intention de
|'utilisateur (optionne|

Enregistrer Annuler

Supprimer un utilisateur

Cliquez sur les 3 points bleus a droite de la vignette de I'utilisateur concerné et cliquez sur « Supprimer ». Une fois votre
choix confirmé, I'utilisateur naura plus accés au compte de votre société.

Compte Numéro client : 87654321
Prefl  Unite Nebwork  Gastion des vues  Listes dachats  Historique de commandes  Centre de codls Typesde codis  Paramétres  Adresses  Gestion des ublisateurs  Demandes dachats
Gestion des utilisateurs Hiérarchie

Vous pouvez ajouter des utilisateurs & votre compte d'entreprise et les gérer. Vous avez la possibilité d'enregistrer des adresses de livralson et de facturation peur
chaque utilisateur, d'attribuer des centres et types de colits, de définir les régles de validation et les gammes de praduits que les utilisateurs peuvent commander via la
gestion des vues. Veillez & supprimer tout utilisateur devenu inactif (ex : les collaborateurs ayant quitté 'entreprise).

Sivous n'avez pas les autorisations nécessaires, veuillez contacter votre administrateur

Pauline Legrand ‘ Mia Johnsan

@ Ajouter un neuvel utilisateur pauline legrand@nomdel; @ Afficher dans la hiérarchie mia.johnson@nomdelasaciete.fr

X Paramétrer

inaetif — Renve wr gt — Renvoyer un g-mail - Paramdtner
I Supprimer
Jean Dupont : Daniel Favre : Jan Jansen
ean.dupont@nomdelasociete.f daniel favre@nomdelasociete. fr an.jansen@nemdelasociets.fr
Parametrer Utilisotewr inactif — Renvoyer un e-mail  Paramétrer Paramatrer

Attribuer des droits aux utilisateurs

Pour appliquer des droits aux utilisateurs, cliquez sur les 3 points bleus a droite de la vignette de I'utilisateur concerné et
sélectionnez « Paramétrer ». Ou rendez-vous simplement sur la vignette de l'utilisateur concerné et cliquez sur
« Paramétrer ».
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Jean Dupont

jean.dupont@nomdelasociete.fr

Paramétrer

Vous pouvez attribuer des droits tels que :

Adresses de facturation et de livraison

Daniel Favre

daniel.favre@nomdelasociete.fr

Utilisateur inactif — Renvoyer un

Allez sur l'onglet « Adresses ». Sélectionnez « Adresses de facturation » et/ou « Adresses de livraison » selon l'adresse a

attribuer a I'utilisateur.

Compte

Profil  Unita Metwork  Gestion das vies

Parameétres de |'utilisateur

< wue d'ensemble

Adresses Allocation des colits
Pauline Legrand

pauline legrand@nemdelasoclete.fr

Adresses

dresses de facturation et de livraison pouvant étre utilisdes

Adresses de facturation Adresses de livraisen

Tout ajoutar

Ajouter une adresse de facturation

Default Address

Mo de la société (SAS) — Avenue des Prés

Centres de colits et types de coiits

Régles de validation

Gestion des droits

Tout supprimer

Mumeéro client - 7654321

Listes d'achats  Historigue de commandes  Centre de colts  Types de calts  Parsmétras  Adrasses  Gestion des utlizataurs  Demandes d'achats

Supprimer ['attribution

Dans l'onglet « Allocation des codts », vous pouvez choisir a quels centres et/ou types de co(ts rattacher I'utilisateur.
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Numiéro client - B7T654321

Compte

Profil Unita Matwork  Gestion gas veas  Listes d'achats  Histonque do commandas  Centre de colts  Types da collts  Paramétres  Adresses  Gastan des ulilissteurs  Demandes d'achats

¢ Vued'ensemble Para métres de |'utilisateur

Adresses Allocation des colts Régles de validation Gestion des droits
Pauline Legrand

pauline legrand@nomdel asociete. fr
Allocation des colits

Types de colts et centres de codts pouvant Stre

Centres de colts Types de codts

Ajouter un centre de codits Tout ajouter Tout supprimer

Centre de coiits 1 supprimer |'attributior

Centre de colits 2 Supprimer |'attribution

Centre de colits 3 Supprimer |'attributior

Budget et régles de validation
Dans l'onglet « Regles de validation », vous pouvez opter pour une validation des commandes manuelle ou automatique.
Vous pouvez également définir une validation automatique des commandes selon des restrictions de budget définies

par : commandes, position, mois, trimestre ou an.

Si vous sélectionnez une validation manuelle ou que le budget alloué a été dépassé, I'utilisateur disposant d'un niveau
d'autorisation supérieur sera notifié de la demande d'achats pour sa validation ou son refus par e-mail.

Muméro client | 87654321

Compte

Profil  Unite Network  Gaston des vues  Listas d'achats  Histonque de commandes  Centra de colts Types decodts  Paramatres  Adrassas  Gestion des ulilissteurs  Demanses d'schats

¢ vue d'ensemble Parameétres de |'utilisateur

Adresses Allocation des codits Régles de validation Gestion des droits
Pauline Legrand
ne.legrand@nomdelasociete.f

Regles de validation

Conditions pour |a validation des demandes d'achats de l'utilisatel
valider toutes les commandes manuellement

@ valider toutes les commandes automatiquermnent

valider toutes les commandes automatiquement selon les restrictions définies

Droits

Dans l'onglet « Gestion des droits » vous pouvez attribuer des droits supplémentaires pour chaque utilisateur : ajouter
des adresses de livraison, administrer les centres de colts, administrer les types de codts, ajouter des utilisateurs, valider
les réceptions de commandes, accéder aux données de toutes les commandes dans I'historique des rapports, accéder

aux données de frais de service dans les historique des rapports de commande.
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Compte Muméro client | 87654321
Prafil  Urnile Network  Gestion des vues  Listes dachats | Hislonque de commandes  Centre decolls  Types decodls  Paramélres  Adresses  Gestion des ulllissteurs | Demandes fachals

Ve d'ensemble Parametres de ['utilisateur

Adresses Allocation des colits Régles de validation Gestion des droits
Pauline Legrand

Gestion des droits

L'utilisateur peut :
B ajouter des adresses de livraisen
administrer les centres de colits
administrer les types de coiits
ajouter des utilisateurs
valider toutes les réceptions de commandes
télécharger le rapport de toutes les commandes

télécharger le rapport de toutes les commandes incluant les frais de service

Comment mettre en place une hiérarchie d'achats ?

Depuis l'onglet « Gestion des utilisateurs » cliquez sur « Hiérarchie » en haut a droite.

Ici, vous pouvez déplacer I'utilisateur au niveau souhaité, ou cliquez sur l'utilisateur et sélectionnez un nouvel
approbateur. Les utilisateurs figurant dans la hiérarchie des achats et ou un utilisateur a été supprimé seront
immeédiatement placés au niveau d'autorisation supérieur.

es Listes d'achats Historiqgue de commandes Centre de colts  Types de coits Paraméfres Adresses  Gestion des ufilisateurs  Demandes d'achats
Gestion des utilisateurs Hiérarchie >
iteurs a votre compte d'entreprise et les gérer. Vous avez |a possibilité d'enregistrer des adresses de livraison et de facturation pour

des centres et types de colits, de définir les régles de validation et les gammes de produits que les utilisateurs peuvent commander via la

arimer tout utilisateur devenu inactif (ex : les collaborateurs ayant quitté 'entreprise).

e administrateur.

aires, veuillez contacter vot

tions néc

Comment mettre en place des flux de validation ?

Comment allouer un budget et des régles de validation

Les options disponibles dans I'onglet « Régles de validation » sont mentionnées ci-dessus.

Comment gérer les demandes d’achats ?

Validation des demandes d'achats : rendez-vous sur I'onglet « Demandes d'achats », vous y trouverez la liste des
demandes d'achats en attente de validation. Cliquez sur « Modifier » pour apporter des modifications, « Refuser » pour
retirer la commande et « Valider » pour autoriser la commande. Vous pouvez ajouter des commentaires sous chaque
commande refusée. Le commentaire sera affiché dans I'historique de commandes dans la section « Demandes d'achats
refusées » et dans I'e-mail de notification adressé a I'utilisateur.
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Compte

MNumiéra client | 87654321

Profil  Unite Network  Gesfion des vues  Listes dachats  Historigue de commandes  Centre de colts

Types de colts  Paramétres  Adresses  Gestion des ulilisateurs  Demandes dachats
1 Demandes dachats a valider
 Ces demandes d'achals sont en attente de validation.

Numéro de commande Achateur

Date de la commanda Visbeur do la comnmand Decuments

Jud 19, 2028 €734 - i

b RE4300548 Paulina Lagrand : Demanda d'achat effectuée

Cammeriaine sur la dermande dachals

6 Demandes d'achats en attente & des niveaux inférieurs dans le flux de validation

Demandes d’achats en attente a des niveaux de validation inférieurs : Cette section concerne les demandes
d'achats effectuées par des utilisateurs situés a un niveau hiérarchique inférieur. Vous pouvez également modifier le

statut de ces demandes directement en cas de congés, par exemple. L'utilisateur sera informé de la mise a jour de
chaque demande par e-mail.

6 Demandes d'achats en attente a des niveaux inférieurs dans le flux de validation

* Les demandes d'achats sont en attente de validation a des niveaux inférieurs dans le flux de validation.

Les demandes dachals sont ancore en attente & un niveau infnieur du fux de validation, Vous pouvesz les traiter direclement, par exemple dans le cas d'un congé, L'ulilisateur ayant fait la demande Tachals
receya wh e-mal dinformation lui indiquant quelle commande & &1& passée.

Numéro de commands Acheteur

Date de la commands \:ﬂ;"';::;: Documents
b REZ45340E Pauline Legrand : Demande d'achat efectude 7 jul. 2020 € 21,86 - 5,
Commantaire sur la demande achats: | |
I REESITEAT Fauline Legrand : Demande d'achat effectuge 22 juil 2030 E10,78" - 4
Commentaire suf la demande achats: | |

Comment créer une délégation des droits en cas d'absence ?

En cas de maladie ou d'absence prolongée, vous pouvez créer une délégation des droits pour valider des demandes
d'achats a I'un de vos utilisateurs. Pour en savoir plus, consultez cette page d'information.
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