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Dodawanie dokumentu typu Zapotrzebowanie

Formularz dodawania dokumentu typu Zaméwienie sktada si¢ z zaktadki Szczegoty oraz zaktadki Pozycje (wyswietlonej po kliknigciu przycisku

Zapisz). Zamoéwienie dodajemy po wybraniu z menu Nowy w Pasku narzedzi pozycji Finanse i handel > Zaméwienie.
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Okno dodawania dokumentu typu Zapotrzebowanie - zaktadka Szczegoty

Zaktadka Szczeg6ty

Uwagi do wypetniania wybranych pél

» Zaznaczony checkbox Generuj numer oznacza, ze po zapisaniu dokumentu, zaméwieniu zostanie automatycznie nadany numer zgodnie z wzorem
okreslonym w szablonie numeracji w Panelu sterowania. Przyktadowo moze to by¢ AS/3/15 (trzecie zapotrzebowanie w 2015 roku)

* Menu rozwijane po kliknigciu ikony

¥ . Z poziomu tego menu mozemy dodac klienta, ktérego nie ma w bazie, zaznaczy¢ checkbox Pokazuj adresy

os6b kontaktowych (wyszukiwanie obejmuje Baze klientéw i baze Moje kontakty) lub skorzysta¢ z zaawansowanej wyszukiwarki kontrahentéw.

» Data w polu Termin dostawy oznacza preferowany termin dostawy towaréw, na ktére zgtaszane jest zapotrzebowanie.

* Wartosci w polach Warto$¢ netto, Warto§¢ VAT oraz Warto$¢ brutto sa wypetniane automatycznie przez system na podstawie zawartosci zaktadki

Pozycje.

» Lista Jednostka rozliczeniowa zawiera liste 0séb lub - przewaznie - dziatéw, ktérym zostat nadany atrybut Jednostka rozliczeniowa (wiecej w

artykule Struktura organizacyjna).

* Wiecej o Procedurach >>

» Zakladka Zataczniki zostata opisana w osobnym [support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/Attachments artykule]

W zaktadce Po zapisie decydujemy, co ma sie sta¢ z notatka po kliknieciu Zapisz lub OK

« Zaznaczenie chechkboxa zarejestruj aktywuje liste, z ktérej mozemy wybraé¢ dzinnik, w ktérym notatka bedzie zarejestrowana

* Po zaznaczaniu checkboxa przekaz wybieramy odbioréw, ktérym ma zosta¢ przekazany dokument.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Clients
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/People
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* Zaznaczenie checkboxa Potwierdzenie sprawi, ze kiedy odbiorca otworzy dokument, zostanie poproszony o potwierdzenie jego przeczytania.
Akceptacja sprawi, ze otrzymamy stosowne powiadomienie w lewym dolnym rogu ekranu.
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Okno dodawania dokumentu typu Zapotrzebowanie - zaktadka Pozycje

Zaktadka Pozycje

Uwagi do wypetniania wybranych pél
Pozycjami zarzadzamy uzywajac przyciskéw w Pasku narzedzi w zaktadce.

» Aby doda¢ pozycje klikamy ikone Dodaj, wypetniamy formularz Pozycja oferty i klikamy OK

» Aby zmodyfikowa¢ pozycje, zaznaczamy jg na liscie i klikamy ikone Edycja lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego po kliknieciu pozycji
prawym przyciskiem myszy.

* Aby usunac¢ z listy pozycje, zaznaczamy je na licie (przytrzymujac klawisz Ctrl) i klikamy ikone Usun lub wybieramy te pozycje z menu rozwinietego
po kliknigciu pozycji prawym przyciskiem myszy.

* Aby doda¢ wigkszg ilo$¢ pozycji z Bazy produktéw, klikamy przycisk Dodaj zbiorczo, a nastepnie w kolumnie llo§¢é podajemy - w odpowiednim
wierszu - liczbe produktéw, ktére majg zosta¢ dodane. Klikamy przycisk Zamknij.
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Okno dodawania pozycji z listy produktow

+ Liste pozycji mozemy importowac z pliku *.csv. W tym celu musimy najpierw przygotowa¢ odpowiedni plik. Nastepnie klikamy ikong Importu;j i
przechodzimy przez kolejne etapy Kreatora importu produktéw. Nalezy zwréci¢ uwage, czy w naszym pliku znajduje sie informacja: nazwie, ilosci,
cenie netto, jednostce miary, wartosci netto i stawce VAT. Ich brak system zinterpretuje jako zera. Przyktadowy plik znajduje sie w zatgczniku.

Uwaga
W kolumnie powiazanej z pozycja Jednostka miary wpisujemy wartosci zgodne ze stownikiem jednostek w systemie!

W pierwszym kroku wybieramy plik i odpowiednie wartosci z list rozwijanych (dla zatgczonego pliku beda to: Separator kolumn przecinek, Separator
tekstu ", Kodowanie cp1250). Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do drugiego kroku.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Landing/ImportCsv
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Krok 1. Plik z danymi do impertu -
Zataduj plik *.csv zawierajacy dane do importu X
Plik: | przykladowa _lista_pozycji.csv -
Separator kalumn: przecinek -
Separator tekstu: " -
Kodowanie: cpl1250 -
< Wstecz Dalej > Zamknij

Kreator importu poroduktéw - krok 1 W kroku drugim tworzymy powigzania. Klikamy nagtéwek kolumny w sekcji Podglad importowanego pliku lewym
przyciskiem myszy (w zataczonym przyktadzie beda to komoérki Nazwa, Cena, Stawka VAT itd.) i przenosimy go do do odpowiedniej komérki w kolumnie

Powiazanie w sekcji Powigzania.



Kreator importu produktow
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Krok 2. Parametry importu

Okresl parametry dla operacji importu
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Kreator importu produktéw - krok 2

W sekcji Parametry ustalamy, od ktérego wiersza majg by¢ importowane dane. W zwigzku z tym, ze w pierwszym wierszu znajdujg sie zazwyczaj nazwy

kolumn, zaleca sie rozpoczecie importu od drugiego wiersza.

Jesli w pliku *.csv znajduja sie puste komdrki, zostang one uzupetnione danymi zdefiniowanymi w sekcji Warto$ci domysine.

Import rozpoczyna sig po kliknieciu Importuj. Po jego zakoniczeniu wysSwietlone zostaje podsumowanie zawierajgce informacje o ilosci prawidotow
zaimportowanych wierszy i btedéw. Po kliknigciu Zakonicz nastepuje powr6t do listy pozyciji.

« Zzaznaczonych na liScie pozycji mozemy - po kliknieciu ikony Utwérz PZ - utworzy¢ dokument typu Przyjecie zewnetrzne.

« Kliknigcie przycisku Zaméw wszystko powoduije, ze warto$¢ w polu Zaméwiono w formularzu pozycji zaméwienia zmienia sie na liczbe wskazang w

kolumnie llo$¢.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Documents/AddEditDocument/GoodsReceivedIssued
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