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Gestion des utilisateurs
et processus de validation

Gérez vos commandes, vos demandes d’achat et les droits des utilisateurs
via la gestion des utilisateurs. Mercateo propose un processus de
validation en ligne gratuit, configurable facilement pour un nombre illimité
d’utilisateurs. Personnalisez l'outil en entrant vos centres et types de co(ts.
Gardez une vue d’ensemble sur toutes vos commandes sur Mercateo.fr.

v Administrer les droits des utilisateurs v Standardisation des processus

v Processus de validation numérique v Listes d’achats
v Mise a disposition de rapports via v Désignation d’un remplacant en
Chistorique de commandes cas d’absence

www.mercateo.fr/corporate



Un standard de commande pour tous vos collaborateurs

Créez plusieurs profils pour vos collaborateurs sur Mercateo et gardez le contréle sur les demandes d’achat et les colits.

Vous voyez ce que les utilisateurs commandent, attribuez des droits et décidez du processus de validation.
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Fournisseur

Ajouter des utilisateurs - c’est facile !

1. Lutilisateur passe commande sur Mercateo.

2. Enfonction des régles de validation définies, Mercateo vous informe
par e-mail de la demande d’achat de ['utilisateur.

3. Connectez-vous sur Mercateo et vérifiez la demande d’achat.
Lutilisateur sera automatiquement informé par e-mail de la validation
ou du refus de sa commande.

4. Une fois lacommande validée, Mercateo transmet la commande au
fournisseur.

5. Lefournisseur envoie lacommande directement a 'utilisateur.
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Gestion des utilisateurs Hiérarchie
Vous pouvez ajouter des utilisateurs a votre compte d'entreprise et les gérer. Vous avez la possibilité d'enregistrer des adresses de livraison et de facturation pour
chaque utilisateur, d'attribuer des centres et types de codts, de défini les régles de validation et les gammes de produits queles utilisateurs peuvent commander via
la gestion des vues.

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

anaelle.legendre@mercateo.

(@® Ajouter un nouvel utilisateur

Administrer
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Adresses de facturation et de livraison pouvant étre utilisées

Adresses de facturation Adresses de livraison

Ajouter une adresse de facturation Vv

Toutajouter  Tout supprimer

Adresse de facturation

Ajouter des utilisateurs : Ajouter de nouveaux
utilisateurs a votre compte d’entreprise.
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Allocation des colits

Types de coits et centres de cofits pouvant étre choisis

Centresde cofits  Types de coiits

E  Ajouter un centre de coiits Vv Tout ajouter  Tout supprimer
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Mettre en place des régles de validation : Définissez des régles de validation
pour chaque utilisateur, par ex. un budget maximal par mois.

Définir les centres et types de coiits :
Enregistrez les centres et types de colits
propres a votre entreprise et définissez
si lutilisateur doit les indiquer a chaque
commande.

Mercateo est la plate-forme d’approvisionnement pour professionnels leader en Europe. Sur Mercateo.fr, les entreprises peuvent, grace a un large
assortiment, couvrir tous leurs besoins professionnels en articles hors production auprés d’un seul fournisseur. De plus, Mercateo propose de

nombreuses fonctionnalités pour une gestion efficace des achats. Plus d’informations sur www.mercateo.fr/corporate
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