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Wprowadzenie

Modut ZAMOWIENIA stuzy do rejestrowania oraz rozliczania zaméwien wiasnych i obcych.
Zaméwienia mogg dotyczy¢ sprzedazy lub zakupu materiatéw, towardw Ilub ustug.
Podczas rejestracji zaméwien uzytkownik ma do dyspozycji wiele pdl dotyczacych
zamawianych towardéw i ustug jak ilo$¢, réznego poziomu ceny, ceny transportu.
Dodatkowo kazde zamowienie i kazda jego pozycja moze by¢ opisywana duzg iloscig
tekstu, ktéry jest podzielony na cze$¢ drukujaca sie na formularzu zaméwienia oraz czes¢
dostepna tylko dla uzytkownikéw modutu ZAMOWIENIA. Dzieki rejestrowej realizacji
ewidencji zamoéwienia mozna w dowolny, odpowiedni dla specyfikacji firmy podzieli¢ na
wiele rejestréow. Kazde wprowadzone zamowienie mozna wydrukowac w przejrzystym
uktadzie i przekazac¢ do realizacji w formie papierowej lub jako plik PDF. Wbudowany
mechanizm potwierdzania umozliwia biezaca kontrole stanu realizacji zamdwienia.
Zbiorcze podglady i zestawienia utatwiajg zarzadzanie zamdwieniami, sprawdzanie ich

statusu i stanu realizacji.

Korzyséci stosowania modutu ZAMOWIENIA:
e Nadzér nad wychodzacymi i wptywajacymi do firmy zamoéwieniami
e Mozliwos¢ logicznej organizacji i podziatu zamdéwien w odrebne rejestru
e Dostep do biezacych informacji na temat potwierdzenia i stanu realizacji
zamowien
e Wygodna forma sktadania zamdwien poprzez wydruk formularza zamoéwienia lub
plik PDF.
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1 Rejestracja

Rejestracja stuzy do wprowadzania danych dotyczacych zamoéwien wtasnych, obcych ich
potwierdzanie. Aby rozpoczgé prace z zamdédwieniami najpierw nalezy zadeklarowac

rejestry zamowien w administracji modutu.

1.1 Zamowienia wlasne oraz zamowienia obce

Rejestracja zamoéwien wilasnych oraz obcych odbywa sie na dwodch oddzielnych
analogicznych zaktadkach. Ze wzgledu na takg sama forme, zaktadki te zostang opisane

razem.

W zaktadce tej znajdowacé sie bedg wszystkie zamdwienia wiasne/obce podzielone wg
wprowadzonej wczesniej deklaracji rejestrow. Przystepujac do pracy nalezy rozpoczaé od
wyboru rejestru, nastepnie dodac¢ rekord z wszystkimi informacjami dotyczgcymi
kontrahenta oraz czasu i miejsca realizacji zamoéwienia. Nastepnie w specyfikacji nalezy
wprowadzi¢ wyszczegolnienie towardw lub ustug, jakie majg sie znalez¢ na zamoéwieniu.

Po zakonczeniu mozna wydrukowac¢ formularz zaméwienia i przekazaé go do realizacji.

“ Reiestracia BB Podolad .. o cia BR y
i TR Pierwszy 4r Poprzedni <% Mastepry < Ostatri | 4e Nowy |2 Popraw - F2 =Kasuj - F8 [lZapisz - F12 - Anulu - F10 | [<] Zarmknii zaktadke | (2 Pomac -

[ Zamdwienia whashe

{Rejestr ZO01  Zamowienia wlasne 1 ~ | B Specyfikacia | 55Dk |

Data rezerwaci| Sposdh Termin Rodzaj n
Mumer & Data K/P MNIP RE | Data realizacj . i, SR e Szozegdtowe informacie | Opis
o 1:2008-08-06 K o047 2 2008-12-17 2002-12-18 P 2008-12-24 w e

1 igpiyR) - STRIRs

FS S "
Osoba preyjmujaca ‘Jan kowalski | Potwierdzenie |I:| e Zamdwierie zreaizowans ([ ?2?
Indeks ‘ | Data potwierdzenia | ‘

KZE ‘ | Osoba potwierdzajaca | ‘
Infiokrak

30-072  ul. Grzegorzecka 104,2
NIF: 100 47 Nr kontr.: 10047 Nrtel: 0124143167  Skrat: INFOKRAK

DEM |Inf0krak (instrukcja) |R0k 2007 Mc 6 || Dsoba preyjmujaca Jan Kowalski
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Numer - kolejny numer zamowienia w obrebie rejestru i roku

Data - data wprowadzenia zamoéwienia

K/P - wyrdznik moéwigcy czy faktura jest wystawiana dla K - kontrahenta, P -
pracownika czy Z - zleceniobiorcy

NIP - NIP (lub numer ksiegowy, jesli NIPU nie ma w bazie) kontrahenta,
pracownika lub zleceniobiorcy

RB - nr rachunku bankowego kontrahenta

Data realizacji - data, z jakg zamowienie ma zostac zrealizowane

Data rezerwacji do - maksymalna data rezerwacji zamdwienia

Sposdb ptatn. - sposdb ptatnosci zamdwienia

Termin ptatnosci — data terminu ptatnosci

Rodzaj transportu - rodzaj transportu towaru z zamdwieniami

Szczegotowe informacje — szczegdtowe informacje dotyczace zamodwienia (pole
drukowane na formularzu zamoéwienia)

Opis - pole przeznaczone na dowolng ilo$¢ opisu dotyczacego zamoéwienia
(zawartosc¢ pola nie jest drukowane na formularzu zamdwienia)

Osoba przyjmujgca - imie i nazwisko osoby przyjmujacej zamdwienie
Potwierdzenie - znacznik potwierdzenia zamdwienia

Data potwierdzenia — data, kiedy zamodwienie zostato potwierdzone

Osoba potwierdzajgca — imie i nazwisko osoby, ktéra potwierdzita zamowienie

Zamowienie zrealizowane - znacznik zrealizowania zamdwienia

Nadruki - zaktadka przeznaczona na wprowadzenie dodatkowych linii tekstu

drukowanych na formularzu zamoéwienia

ansviee e ot -

& 4r
Pozycia | Margines | Rozmiar L.p. Madruk
o |A 10 2 1 |Prasze o przeslanie w jak najszybszym terminie,
DOM | Rafl Ortyl (rafal) | Rok 2008 Mc 1 || | Madu:  adsadadasdasasfoctfsdifisafscifzcifsda |

Pozycja — w tym polu podajemy odpowiedni znacznik, ktéry okresla gdzie na
formularzu ma sie pojawi¢ wpisany tekst. Literka A okresla potozenie tekstu przed
tabelky, literka B po tabelce, ale przed podpisami, literka C po podpisach
Margines - wartos¢ marginesu liczona od lewej krawedzi wydruku

Rozmiar — rozmiar czcionki nadruku

Lp - liczba porzadkowa kolejnych linii
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e Nadruk - tekst nadruki
Specyfikacja — stuzy do wprowadzenia szczegdtowych informacji dotyczacych zamdwien
takich jak zamawiane towary/ustugi, ilos¢, ceny, ceny transportu itp. Dodatkowo kazdg

pozycje zaméwienia mozna indywidualnie potwierdzac.

cjestracia Bl Podolad e C
%Fplerwszy 4 Poprzedni <% Mastepny &Ostatn\ |~‘1'FNDWy gPUpraw F2 =Kasuj-F3 [=Zapisz - F12 Anuluj - F10 |@Zamkn|] zakladke | (2)Pomoc -

Zamcwienia wiasne

{Rejestr 201 Zamowienia wiasne 1 ~ | [ Specyfikacia | 55 0rukuj |

Zamowienia wiasne specyfikacia -»  Rejestr 201 Zamowienia wlasne 1 Numer 1
_G T4 =00

Lp & Indeks Mazwa am. Tlost Cena materiahu | Cena transportu | Cena scalona | Opis

> |1 6200100- PALET PALETY szt 500.0000 20,0000 1 500.0000 1520.0000]

1 tgpama. - elzajes |

m I
il

Zamndwienia wiasne Potwierdzeni

FS
Lharagi
Inceks
KZB

1

ik

DEM | Infokrak {instrukcia) | Rok 2007 MC 6 || | Cpis: |

e Lp - liczba porzadkowa pozycji zamdwienia

e Indeks - indeks zamawiany, pole wypetniane tylko, gdy taki indeks istnieje w
firmowych magazynach

e Nazwa - nazwa zamawianego towaru/ustugi

e J.m - jednostka miary

e Ilos¢ - zamawiana ilos¢

e Cena materiatu — cena jednostkowa zamawianego materiatu

e Cena transportu - catkowita cena transportu

e (Cena scalona - catkowita cena materiatu i transportu

e Opis - pole przeznaczone na dowolny opis dotyczacy pozycji zamowienia

e Uwagi - dodatkowe uwagi (pole drukowane na formularzu zamoéwienia)
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Zakfadka potwierdzenie stuzy do potwierdzania poszczegdélnych pozycji zamdwienia

Fa

Potwierdzenie zgodnie z||:| 7P

Mazwa
Tlosi
Cena

e Potwierdzenie zgodne z zamdwieniem - znacznik mdwiacy czy potwierdzenie jest
zgodne z zamowieniem
e Nazwa - nowa nazwa potwierdzonego towaru/ustugi (jezeli jest rézna od
pierwotnej)
e Jlos¢ - potwierdzona ilo$¢
e cena - potwierdzona cena
Drukuj - stuzy do wydrukowania formularza zaméwienia. Formularz mozna przekaza¢ do

realizacji w formie papierowej lub wyeksportowac do pliku PDF i przesta¢ elektronicznie.

Forrnularz Nr 04 do B/04/01

DELF Krakdw, dnia 06.08.2003 r,

Sp. z 0.0,

ul, Wrzosowa 19
31-559 Krakdw
MIP: 6721204124

KRS 4354325 Regon: 350868218 Zamowienie 1/AA /2007

k apitat zaktadowy: 268 300,00 2t

tel: (12} 444 -44-44

faw: (143 777-77-77

tel ko.m.: 4554554554 Data odbior: 20081217 r,

e-mail: sfasfs@poczta.fm

Pdresat: Odbiorca: Sposdb wysylki:
Infokrak Wlasny

PAdres wysyloowny

ul. Grzegdrzecka 104/2
30-072 Krakow

MNIP 10047
Fakture \
preesta; do: «rakow 33-333
Patnik: Przedsiebiorstwo robow sdfasdf asfdsf sdsfdasf sdafdasf sdfsdf
Spostb zaptaty: Przelew gdfgd d
Bank: Raiffeisen - HUF 35 54654654 4644454654 644464
M, iz, ushugi itp. I Uzgodni q
Lp. ug oggllu:‘iaa;“jaéggj nomuenlﬂla{tlfry Jm. oz Pl Unagi
1 PALETY sztuka S00.0 1520.0
Uwagi:
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2 Podglad

2.1 Przegladanie zamowien wiasnych

Zaktadka stuza do przegladania zarejestrowanych zamdwien wiasnych. Po wybraniu
interesujacego rejestru uzytkownik otrzymuje zestawienie wszystkich zamdéwien wraz z

informacjami, czego dotyczyty oraz kiedy i w jakich ilosciach zostaty zrealizowane.

=101 %]

E o ki
|

~ R A L istraci:
i 3 Pierweszy 4p Poprzedni <% Nastenny < Cstatri | e Nowy 4 Popraw - F2 = Kasuj - F8 [l Zapisz - F12 dnului - 10 | [3] Zarmkni zaktadke | (2) Pomar -
Przeqladanie zamdwieri washych

fRejestr | ZOl  Zamaowienia wiasne 1

Cena

Data s r; ™ ™ [ |

@ Mumer & Data KfR MIP realzaci Sp. platnosci | Transport Seczegoty B & Mazwa Tlose Cena materiau transportul Cena razem %
1janf2007 2007-11-02 °K  IT01019100054 Wlasny i T

o |1/a4f2007 2008-08-06 ‘K 10047 2008-12-17  Przelew Wilasny 1 |PALETY 500,000 20,0000 1500.0000 1520.0000 3
1anf2007 2007-11-02 K 1T01019100064 Wlasny 2 BUTELKANMAPOLEOM 0,51 g

2

@

£l | o]
Infokrak

30-072  ul, Greegdrzecka 104/2
MNIP: 100 47 Nr kontr.: 10047 Mrtel: 012 4143167 Skrdt: INFOKRAK

DEM | Infikrak (instrukeja) | Rok 2007 Mo 6 | | Mazwa:  paLETY

2.2 Przegladanie zamowien obcych

Analogicznie jak punkt 2.1 ale dotyczy zamowien obcych.
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3 Stowniki

3.1 Kontrahenci

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu KSIEGOWOSC.

3.2 Pracownicy

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu KSIEGOWOSC.

3.3 Zleceniobiorcy

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu KSIEGOWOSC.

3.4 Stownik indeksow

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Magazyn.

3.5 Stownik indeksow archiwalnych

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Magazyn.

3.6 Stownik indeks6w obcych

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Magazyn.

3.7 Jednostki miar

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Magazyn.

3.8 Rodzaje transportu

Stownik zawiera wszystkie dostepne rodzaje transportu potrzebne przy rejestracji
zamoéwien. Moze to by¢ podziat na wiasny/obcy, drogowy/kolejowy lub dowolny inny

potrzebny w danej sytuaciji.
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™ Reiestracia BB Podglad . Stownki 0 Administracia B Raporty

i e Pierwszy 4r Poprzedni <% Mastepry S Ostatri | <& Mowy | & Popraw - F2 =Kasui- F8 [ElZapisz - F12 Anuluj - F10 | [] Zamknij zakfadke. | =
mdza}'e transEGrtu
Syrnbol Opis
W WSy
= |0 Obcy

DEM | Infokrak {instrukcja) | Rok 2007 Mc6 | | symbal: o

e Symbol - symbol rodzaju transportu
e Opis - opis rodzaju transportu

3.9 Sposoby ptatnosci

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Sprzedaz.

3.10 Nadruki

Opis stownika znajduje sie w dokumentacji do modutu Sprzedaz.

3.11 Osoby przyjmujace/potwierdzajgce

Stownik zawiera wykaz pracownikow oraz przypisane im mozliwosci edycji zamowien.
Mozna tu okresli¢ czy dana osoba ma prawo do dodawania (przyjmowania) zaméwien

oraz ich potwierdzania.
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S Adm cia B FRaporty

g Pierwszy 42 Poprzedni <% Mastepry b Ostatni | 4k Mowy g Poprav - F2 = Kasuj- F8 [l Zapisz - F12 Anului - F10 | @ Zarmnknij zaktadke |

Osoba przszﬂnowzuivat th\n:qviD;rEzat Gaz
Jan Kowalski [ [
Preyimujacy
& [Potwierdzajacy [Ed|

£ HMDpID{=1 - B3RS

DEM | Infokrak (instrukcia) | Rok 2007 Mc 6 | | Osoba;  Potwierdzajacy

e Osoba - imie i nazwisko pracownika

e Moze przyjmowac - znacznik okreslajacy czy osoba moze przyjmowac zamowienia

e Moze potwierdzac - znacznik okreslajacy czy osoba moze potwierdza¢ zamowienia

e Opis — dodatkowy opis osoby
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4 Administracja

Administracja zawiera deklaracje wszystkich niezbednych dla funkcjonowania modutu

parametrow.

4.1 Deklaracja rejestrow

Zawiera deklaracje wszystkich rejestrow zamoéwien wiasnych i obcych. Do kazdego
rejestru nalezy przypisa¢ obowigzkowe pola okreslajace sposéb jego funkcjonowania
(wtasne/obce, format numeru, symbol banku) oraz dodatkowe opisowe parametry jak nr

telefondéw, osoby kontaktowe, nadruki itp.

(o
BE Poddlad  am S ki o0 oA 5 porty
Z; Pierwszy  4r Poprzedni <% Masteprry {2 Oistatni | A Moy gpopraw -F2 =kasuj-F8 [QZapisz - F12  &nuluj - F10 | @ Zamknij zakiadke | (@) Pomac -

r Deklaracja rejestro

™ Rejestracia

. Wariant n
Rejestr & Mazwa ‘whasne/Obce Format numer Tadruk Bank struktLry kon %
001 Zamowienia obce 1 0] MRSBE/ e EOZ Z1 il
o> |Z01 Zamowienia wlasne 1 W MRSALFRRRR EO& Z1 3
z02 Zamowienia wiasne 2 W MR AL RRRR BOG 71 g
g
w
FS
Telefon (12) 444-44-44 Platrik Preedsiebiorstwo |
Fax (14) 777-77-77 ndres do fakt. \ |
Telefon kom (4554554554
E-mail sfasfe@poczta, fm
DEM ‘ Infiokrak (instrukcia) | Rok 2007 Mc 6 Hi | Adres do fakt, PRE w krakowie czaplinskieqo, krakow 33-333

e Rejestr - symboliczne oznaczenie rejestru zaméwien

e Nazwa - nazwa rejestru zamowien

e Wiasne/Obce - wyrdznik okreslajacy czy rejestr bedzie zawierat zamdwienia obce
czy wiasne

e Format numeru - maska okreslajagca formatowanie numeru na wydruku
zamoéwienia

e Nadruk - standardowy nadruk do zamédwien

e Bank - symbol banku, ktérego rachunek ma sie wydrukowa¢ na zamdwieniu

e Wariant struktury kont - schemat pol zawierajacych subanalityki wyswietlane w
danym rejestrze zamodwien

e Telefon - nr telefonu drukowany na zamdwieniu

e Fax - nr faxu drukowany na zamdwieniu
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e Tel komdérkowy - nr telefonu komdérkowego drukowany na zamowieniu
e E-mail - adres e-mail drukowany na zamdwieniu

e Pfatnik — nazwa ptatnika
e Adres do fakt. - adres, na ktéry ma zosta¢ wystana faktura dotyczaca

zamowienia.
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