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Rozdziat 2: Modut Zamowienia Zakupu

W tym module mozna rejestrowa¢ i drukowa¢ zamdwienia w celu wystania
ich do Dostawcow. W module tym znajduje si¢ rowniez kartoteka Towarow
Zakupowych, ktéora moze wspolpracowaé z kartoteka Towaréw zar6wno
w Zamoéwieniach Sprzedazy jak i w Ksiedze Sprzedazy.

W module tym istnieje mozliwo$¢ drukowania zestawienia niedoborow,
propozycji zakupdw, dziennika zamdéwien i innych raportow.

W module tym zaprojektowano réwniez narzedzie, ktore pozwala oszczedzad
czas — jest to mozliwo$¢ automatycznego generowania Zamowien Zakupu.
Szczegdltowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w czgsci poswigconej me-
nu Specjalne.

Ustawienia

W module Zaméwienia Zakupu sa dostgpne nast¢pujace ustawienia:
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Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

Aby otworzy¢ okno ustawien nalezy wejs¢ do modutu Zaméwienia Zakupu,
nast¢pnie wybraé [Ustawienia] z menu Plik lub z Okna Gloéwnego. Pokaze
si¢ lista ustawien pokazana powyzej. Podwdjne kliknigcie na wybranym
ustawieniu umozliwi jego edycje.

Warunki dostawy

Szczegbdtowy opis tego ustawienia znajduje si¢ w rozdziale poswigconym
Zamoéwieniom Sprzedazy w tej Czg$ci podrecznika.

Serie numeréw — Zamoéwienia Zakupu

Kazde Zamowienie Zakupu ma swodj wilasny, unikalny numer zgodny
ze zdefiniowana seria. Podczas wprowadzania nowego Zamdwienia Zakupu
automatycznie podpowiada si¢ pierwszy wolny numer. Jezeli istnieje potrze-
ba mozna zdefiniowa¢ kilka niezaleznych serii numeréw reprezentujacych
np. roézne dziaty firmy czy rozne typy zamowien. Nalezy pamigta¢, zeby serie
te nie zachodzily na siebie.

W ustawieniu tym definiowane sa serie numeréow dla zamowien zakupu. Je-
zeli zadna seria nie zostanie zdefiniowana numerowanie zamowien rozpocz-
nie si¢ od 1 1 bedzie kontynuowane.

Zdefiniowana seria numeré6w moze by¢ podlaczona do konkretnego uzyt-
kownika. Przeprowadza si¢ to w module System, w kartotece Osoby,
na zaktadce 3 karty Osoby. W odpowiednim polu nalezy podaé pierwszy
numer ze zdefiniowanej serii. Jezeli do uzytkownika nie zostanie podlaczona
seria numeroéw begdzie on korzystat z pierwszej zdefiniowanej serii. Podczas
wprowadzania zamoéwienia jego numer moze by¢ zmieniony (za pomoca
funkcji Wklej Specjalnie), ale nie na numer juz uzyty.



Podwojne kliknigcie Serie numeréw — Zamdwienia Zakupu otworzy nastgpu-
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Nowe serie numeréw nalezy wprowadza¢ w kolejnych wolnych wierszach.
Po zakonczeniu wprowadzania zmian ustawienie nalezy zatwierdzi¢ przyci-
skiem [OK] lub zamkna¢ okno bez zapamigtywania zmian.

Pole KG w przypadku Zamowien Zakupu nie jest wykorzystywane.

Serie numerow — Realizacje zaméwien zakupu
Ustawienie serii numeréw realizacji zamoéwien zakupu definiuje si¢ w taki
sam sposéb, jak opisane powyzej, ustawienie serii numeréw zamowien zaku-
pu.

Serie numeréw- Oferty zamowien zakupu

Ustawienie serii numeréw ofert zamowien zakupu definiuje si¢ w taki sam
sposob, jak opisane powyzej, ustawienie serii numerow zaméwien zakupu.

Klasy zaméwien zakupu

Klasy zamowien zakupu umozliwiaja przeprowadzanie bardziej szczegdto-
wej analizy zamowien i nadawanie im priorytetow.

Okno ‘Klasy zamowien zakupu: Przegladanie’ pokazuje wszystkie dotych-
czas wprowadzone klasy. Podwdjne kliknigcie na wybranym wierszu umoz-
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Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

liwi jego edycjg, a zastosowanie przycisku [Nowa] wprowadzenie nowej kar-

ty.
. Klasy zamowien zakupu: Przegladanie
Kod Opis
Klaza 2
3 Klaza 3
Szukaj |

W nowej karcie nalezy poda¢ kod i krétki opis klasy zamoéwienia. Kod moze
mie¢ do pigciu znakdéw 1 moze by¢ alfanumeryczny. Po wprowadzeniu da-
nych nalezy je zatwierdzi¢ klikajac [OK].

Ustawienia zaméwien zakupu

W ustawieniu tym mozna wprowadzi¢ ustawienia oddzialujace na caty modut
Zamowien Zakupu.

i Ustawienia zambwiefi zakupu: Podglad i = I I:Ilﬂ

[ Ustaw iloéé na przpchodzie na zero

[[] Przenies$ obiekt i flo$é na przychad

[ Dstrzeqgaj gdy nie uzyto domyélnego dostawcy

[ Sugeruj catkowite wielokrotnosci normalnej ilofci zakupu

Domyilny dostawca

Ustaw ilo$¢ na przychodzie na zero

Za pomoca polecenia Przychod z menu Specjalne za-
zwyczaj powstaje Przychod zawierajacy wszystkie To-
wary, ktore byly zamowione, a nie byly jeszcze dostar-
czone. Zaznaczenie tego check box spowoduje domyslne



ustawienie ilosci wszystkich Towarow na Przychodzie
na zero.

Przenie$ obiekt i ilo$¢ na przychod

!

Nalezy zaznaczy¢ ten check box  wowczas,
gdy z zaktadki B karty zamoéwienia zakupu powinno
przepisywac si¢ konto kosztowe i obiekt na zaktadkg E
karty Przychodu w momencie tworzenia przychodu
za pomocg polecenia menu Specjalne.

Nalezy pamigta¢, ze konto kosztowe widoczne
na zakladce B karty Zamowienia Zakupu wykorzysty-
wane do ksiggowania Przychodu pobierane jest zgodnie
z ustalonym priorytetem adekwatnym do uzywanego
przy fakturach sprzedazy. Opcja ta wykorzystywana
jest glownie wowczas, gdy ksiggowanie kosztow odby-
wa si¢ jedynie po stronie zakupow. W przypadku, gdy
ksiggowanie to dokonywane jest réwniez po stronie
sprzedazy nalezy uwaza¢ zeby nie powstal podwdjny
zapis po stronie Dt konta kosztowego.

Nie naleiy uiywaé opcji Przenies obiekt
iilos¢ na przgychod w przypadku,
gdy automatycznie  powstawaé¢  majq
transakcje dotyczqce przyje¢ i wydan
Z magazynu.

DomyS$Iny dostawca
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Wklej Specjalnie Dostawcy

Polecenie ‘Utworz zamowienia zakupu’ z Obstugi mo-
dutu Zamoéwienia Sprzedazy uzywane jest do tworzenia
zamowien dedykowanych pod konkretne zamowienia
sprzedazy. Zamawiane bgda towary, ktore wystepuja
na zamowieniach sprzedazy, a nie ma ich w danym mo-
mencie w wystarczajacej ilosci na magazynie. Polecenie
‘Utworz zamoéwienie zakupu’ z menu Specjalne z po-
ziomu okna ‘Zamowienia zakupu: Przegladanie’ bgdzie
tworzylo zamowienie zakupu na towary, ktorych stan w
magazynie bgdzie mniejszy niz ich poziom minimalny.
Pod uwage beda brane tylko towary, ktore maja swoja
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kartg w kartotece Towardéw zakupowych z podanym Do-
stawca 1 zaznaczonym check box ‘DomySiny’.

Jezeli pod uwage maja by¢ brane rowniez towary, kto-
re nie majq karty w Towarach zakupowych, w polu tym
nalezy poda¢ Dostawcg, ktory bedzie stosowany jako
domyslny przy tych pozycjach.

Kategorie dostawcow

Szczegbdtowy opis tego ustawienia znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Zaku-
pow’ w Czesci 2 podrecznika.

Oferty przetargowe

Oferty przetargowe stosowane sa lacznie z kartoteka Realizacje zamowien
zakupu (opisana w dalszej czg$ci rozdziatu). Jezeli w Firmie tworzone
sa oferty przetargowe, mozna je definiowa¢ w tym ustawieniu. Kartoteka Re-
alizacje Zamowien zakupu moze by¢ nastgpnie uzywana do zarzadzania wy-
stana oferta przetargowa.

Po wybraniu tego wustawienia otworzy si¢ okno ‘Oferty przetargo-
we: Przegladanie’, w ktorym widoczne sa wszystkie dotychczas wprowadzo-
ne oferty. Podwdjne kliknigcie na wybranym wierszu umozliwi jego edycjg,
a zastosowanie przycisku [Nowa] wprowadzenie nowego rekordu.

Wypetione okno nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem [OK] Iub zamkna¢ okno
bez zachowywania zmian.
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W oknie wprowadzania danych o ofercie nalezy podac¢ jej kod i krétki opis.
Kod moze zawiera¢ do pigciu alfanumerycznych znakow.



Dostawcy

Szczegotowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Zakupow’
w Czgsci 2 podregcznika.

Towary

Szczegdltowy opis tej kartoteki znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary i Ceny’
w Czegsci 1 podrecznika.

Towary zakupowe

Kartoteka Towary zakupowe to oddzielna kartoteka towarow, ktora zawiera
informacje o wszystkich standardowo zamawianych towarach. Kazdy towar
moze mie¢ kilka Towaréw zakupowych. Np., jezeli jeden towar moze
by¢ zamawiany u dwoch réznych Dostawcoéw powinien on mie¢ dwa rekordy
w kartotece Towarow zakupowych. Moze to dotyczy¢ réwniez roznych ilosci
standardowo zamawianych lub réznego sposobu pakowania towaru.

Zazwyczaj kartoteka ta jest wykorzystywana, kiedy firma kupuje towary
do odsprzedazy. Kartoteka ta musi by¢ wypehiona, jezeli maja by¢ tworzone
zamoOwienia zakupu w partiach, albo w celu pelnej realizacji otwartych za-
mowien Sprzedazy, lub w celu uzupetnienia towaréw na magazynie. Jezeli
firma zajmuje si¢ sprzedaza ustug lub towaréw strukturalnych wypetnianie
kartoteki moze okazac¢ si¢ zbedne.

Wprowadzanie Towaru Zakupowego

Towary zakupowe moga by¢ wprowadzane na dwa sposoby:

1. Towary zakupowe moga by¢ wprowadzane do kartoteki Towaréow zaku-
powych w sposob standardowy tzn. w Zamowieniach Zakupu nalezy
wybra¢ kartoteke Towary zakupowe z menu Kartoteki lub [Towary za-
kup.] z Okna Gléwnego. Otworzy si¢ okno Towary zakupowe: Przegla-
danie, w ktorym widoczne sa wszystkie dotychczas wprowadzone towa-
ry zakupowe. Podwojne kliknigcie na wybranym wierszu umozliwi jego
edycje, a zastosowanie [Nowa] umozliwi wprowadzenie nowej Kkarty.
Mozna rowniez odnalez¢ karte towaru zakupowego podobna do tego,
ktory ma by¢ wprowadzany, skopiowac ja i wprowadzi¢ wlasciwe zmia-
ny.
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Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

2. Towar zakupowy mozna utworzy¢ za pomoca polecenia ‘Utworz towar
zakupowy’ z menu Specjalne z poziomu karty Towaru. Informacje
z karty towaru zostana skopiowane na kart¢ towaru zakupowego, uzyt-
kownik musi jedynie okresli¢ domyslnego Dostawcg i ewentualnie

zmieni¢ ceng.

W kazdym z opisanych przypadkéw otworzy si¢ okno Towar zakupowy:
Nowa karta. Okno to jest podzielone na dwie zaktadki.

i

Klikajac wybrany numer mozna przemieszcza¢ si¢ pomigdzy nimi. Na obu
zaktadkach nagtowek pozostaje taki sam.
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Crzas dostawy [dni]

Nagtéwek

Towar

Opis

Dostawca

Wklej Specjalnie Towary

Nalezy poda¢ odpowiedni kod towaru. Powinien
on by¢ zgodny z numerem z kartoteki Towarow.

Nazwa towaru zakupowego jest kopiowana z karty to-

waru. Mozna ja zmienié, jezeli istnieje taka konieczno$¢.
Wklej Specjalnie Dostawcy

W polu tym nalezy poda¢ kod Dostawcy.



Nazwa

DomyS$Iny

Zaktadka 1

Cena

Cena zakupu

Waluta

10 Hansa

Nazwa Dostawcy przepisuje si¢ po wybraniu jego kodu.

Check box ten uzywany jest w dwodch celach.
Po pierwsze po to, aby podczas tworzenia Zamowien
Zakupu w partiach sprawdzany byt poziom konkretnego
towaru na magazynie. Po drugie za§ w celu okreslenia,
jaki Dostawca bedzie uzyty podczas tworzenia zamo-
wienia na konkretny towar.

W Kkartotece tej mozna zdefiniowac kilka towarow zaku-
powych odpowiadajacych jednemu Towarowi. Aby byly
one brane pod uwagg podczas dziatania funkcji tworze-
nia zamowien w partiach przynajmniej jeden z nich musi
mie¢ podanego Dostawcg i zaznaczony check box do-
myslny.

Nalezy poda¢ ceng zakupowa towaru oferowana przez
wybranego Dostawcg.

Podczas wystawiania Zamowien zakupu istnieje mozli-
wo$¢ automatycznego uaktualnienia cen kosztowych
dla Towarow. Automatyczne uaktualnienie nie wplywa
na karty Towarow zakupowych. Aby uaktualni¢ ceng
Towaréw zakupowych jednym ruchem nalezy zastoso-
wac polecenie Obshugi modutu Zamoéwienia Zakupu
‘Uaktualnij towary zakupowe’. Szczegodtowy opis tej
funkcjonalnos$ci znajduje si¢ w dalszej czgSci rozdziahu.

Koszt dodatkowy zwiazany z transakcja zakupu danego
Towaru od danego Dostawcy. W momencie tworzenia
Przychodu z Zaméwienia zakupu z takim towarem war-
to$¢ wpisana w tym polu zostanie przeniesiona do pola
Cto w stopce Przychodu.

Wklej Specjalnie Waluty
Standardowo pobierane z Dostawca

Jezeli cena zostalta podana w walucie obcej kod
tej waluty nalezy poda¢ w tym polu.

Jezeli polecenie Obstugi ‘Uaktualnij towary zakupowe’
jest uzywane do aktualizowania ceny zgodnie z cena
kosztowa towaru i cena ta ma by¢ wyrazona w innej wa-
lucie niz cena kosztowa proces aktualizacji bgdzie za-
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wieral przeliczenie waluty zgodnie z odpowiednim kur-
sem.

Konwersja jednostek

Towar dostawcy

Nalezy poda¢ wspotczynnik jednostki, jezeli Towar
jest kupowany w innych jednostkach
niz jest sprzedawany.

Jezeli np., towar jest sprzedawany w pojedynczych sztu-
kach, ale kupowany od Dostawcy jest w opakowaniach
po 12 sztuk w polu tym nalez poda¢ ‘12°.

Jezeli istnieje konieczno$¢ kupienia 240 sztuk towaru
na zamowieniu zakupu w polu ilo$¢ nalezy wpisa¢ 240.
W polu ‘il. dost.” Na karcie zamoéwienia zakupu pojawi
si¢ 20, jest to ilos¢ zamowiona z punktu widzenia Do-
stawcy (ilosc zamowiona podzielona
przez wspotczynnik jednostki). Warto§¢ tego pola
jest pokazywana w polu ilo$¢ na wydruku zaméwienia
zakupu.

Uzyte jako domyslnew  Zamodwienia Zakupu

Kod towaru przypisany mu przez Dostawcg. Bedzie
on widoczny w polu kod towaru na wydruku zamowie-
nia zakupu.

Jednostka dostawcy

WKklej Specjalnie Jednostki, Ksigga Sprzedazy

Nalezy podac ilo$¢, ktorej bedzie dotyczyta podana po-
wyzej cena zakupu. Zazwyczaj bgdzie to jedna sztuka,
ale moze by¢ inna np. 12. Ustawienie jednostek
w Ksigdze Sprzedazy umozliwia podanie opisu jednostki
w jezyku obcym, opis ten moze by¢ drukowany
na zamowieniu zakupu.

Norm. ilo$¢ zakupu, Min. ilo$¢ zakupu

Podczas tworzenia propozycji zamowien zakupu
na podstawie Zestawienia niedoborow, lub podczas two-
rzenia zamowien w partiach, jezeli ilo$¢ towaru
W magazynie jest mniejsza niz poziom minimalny (za-
ktadka 2 karty Towaru), jako ilo§¢ do zamoéwienia Hansa
bedzie podpowiadala Normalna ilo$¢ zakupu. Jezeli
nadal pozostanic niedobdr towaru Hansa zasugeruje



Producent

Kraj pochodzenia

Sprzedawca

ilo§¢ wystarczajaca do uzupelnienia niedoboru. Jezeli
niedobor towaru bedzie mniejszy niz jego poziom mini-
malny towar nie zostanie zamowiony.

Niedobor towaru istnicje do momentu, kiedy je-
g0 poziom W magazynie jest mniejszy niz jego poziom
minimalny (zaktadka 2 karty Towaru).

Jezeli oba te pola pozostana puste Hansa zasugeruje za-
mowienie towaru do jego poziomu minimalnego.

Wklej Specjalnie Dostawcy

Jezeli jest to konieczne mozna poda¢ kod producenta.
Wklej Specjalnie Kraje, modut System

Kraj pochodzenia towaru.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Standardowo pobierane z Biezacy uzytkownik

Mozna poda¢ inicjaly osoby odpowiedzialnej za dany
Towar Zakupowy.

Pole to bedzie wykorzystywane rowniez przez modut
Ograniczony Dostgp.

Grupa sprzedawcow

Czas dostawy (dni)
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Standardowo pobierane z Sprzedawca

Grupa sprzedawcow przenoszona jest z karty Osoby
po wybraniu jej inicjatdéw w polu sprzedawca. Jezeli bg-
dzie zainstalowany modut Ograniczony Dost¢p pole
to moze by¢ wykorzystywane do ograniczenia upraw-
nien poszczegdlnym uzytkownikom np., do przegladania
tylko swoich zamowien lub tylko swoich towarow z kar-
toteki Towary zakupowe. Moze to dotyczy¢ konkretnego
uzytkownika lub grupy uzytkownikow — grupy sprzeda-
zy.

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci  znajduje
si¢ w Rozdziale ‘System’ w Czg¢$ci 1 podrgcznika.

W polu tym mozna poda¢ standardowa liczbg dni, kto-
rej potrzebuje Dostawca na dostarczenie danego towaru.
Jezeli na karcie takiego towaru zakupowego bedzie
zaznaczony check box ‘Domyslny’ liczba ta bedzie
brana pod uwagg podczas dziatania polecenia Obstugi
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pod uwagg podczas dziatania polecenia Obshugi Zamo-
wien Sprzedazy ‘Utworz planowane karty’. Funkcja ta
tworzy Zamowienia zakupu, ktorych data dostawy beg-
dzie przeliczana w oparciu o planowang dat¢ dostawy z
karty Zamowienia Sprzedazy i liczbg dni podang na kar-
cie Towaru Zakupowego. Umozliwia to wystawianie
zaméwien zakupu powiazanych z zamdéwieniami sprze-
dazy tak p6zno, jak to tylko mozliwe, co oznacza, ze to-
wary od Dostawcy trafiaja tuz przed konieczna data do-
starczenia ich do Odbiorcy — nie zalegaja na magazynie.

Zaktadka 2
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Opis Miejsce, w ktorym mozna poda¢ dodatkowy opis towa-
ru, ktory bedzie widoczny na karcie zamowienia zakupu
na ten towar.



Kartoteka Zamowien Zakupu

W kartotece Zamowien Zakupu znajduja si¢ wszystkie wystawione
w systemie Zamowienia Zakupu.

Przed rozpoczgciem wprowadzania zamowien nalezy si¢ upewnid,
ze zdefiniowano odpowiednia seri¢ numerdéw zamowien.

Wprowadzanie zamoéwienia zakupu

W module Zamoéwienia Zakupu nalezy wybra¢ ‘Zamoéwienia zakupu’ z menu
Kartoteki, lub [Zam. zakupu] z Okna Gltéwnego.

Otworzy si¢ okno ‘Zamoéwienia zakupu: Przegladanie’, w ktérym widoczne
sa wszystkie dotychczas wprowadzone zaméwienia.
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Zamowienia  posortowane sa po numerze zamowienia, moze
to by¢ zmienione poprzez kliknigcie na naglowek wybranej kolumny.

W oknie tym wida¢ rowniez to, czy zamowienie bylo zatwierdzone
oraz to, czy do zamowienia zostal utworzony Przychod i Faktura. Widac¢
réwniez kod 1 nazwg Dostawcy wybranego na zamowieniu.

Przyciski z prawej dolnej czgsci ekranu moga by¢ wykorzystywane jedynie
przy zainstalowanym module ‘Dostgp ograniczony’ w nastgpujacy sposob:

|! Pokazuje liste wszystkich Zamdéwien Zakupu

14 Hansa
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|
ﬁl Pokazuje listg wszystkich Zamowien Zakupu nalezacych
do tej samej grupy Sprzedawcow, do ktorej nalezy bie-
zacy uzytkownik (grupa widoczna jest na zakladce 4

karty osoby).
_'; Pokazuje listg wszystkich Zamowien Zakupu biezacego
uzytkownika

Istnieje rowniez mozliwo$¢ zablokowania dla uzytkownika podgladu wszyst-
kich Zamoéwien Zakupu poprzez ograniczenie podgladu jedynie do jego Za-
mowien Zakupu z jego Grupy sprzedazy.

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w sekcji poswigconej
Kartotece Osdéb w Rozdziale dotyczacym modutu System w Czgsci 1
podrecznika.

Hansa posiada kilka funkcjonalnosci przy$pieszajacych wprowadzanie da-
nych. Biezaca dat¢ mozna wprowadzi¢ za pomoca funkcji Wklej Specjalnie.
Funkcja ta moze by¢ réwniez uzywana do wprowadzania kodow towarow,
Dostawcy, warunku ptatnosci itd.

Aby wprowadzi¢ nowe zaméwienie nalezy wybra¢ [Nowa] lub odpowiedni
skrot klawiaturowy: Ctrl-N (Windows) lub 38-N (Macintosh). Mozna row-
niez odnalez¢ podobne zamdéwienie i zastosowac¢ [Kopiuj].

Pojawi si¢ okno ‘Zamdwienie zakupu: Nowa karta’, puste, jezeli wybrano
[Nowa] lub ze skopiowanymi danymi, po wybraniu [Kopiuj].
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Wartosci podpowiadane przez Hansa
nie sq obligatoryjne. W wigkszosci pol moina
wprowadzi¢ inne dane. Zmiany wprowadzone
na karcie zamowienie oddzialujq tyl-
ko na to zamowienie.

Okno zamowienia zakupu zostalo podzielone na 6 zaktadek. Kazda z nich
ma nagtowek, ktory zawiera numer zamowienia, kod i nazwg Dostawcy. Za-
ktadki sa ponumerowane od 1 do 6.

[Tzl Tarse)

Klikajac odpowiedni numer mozna wybra¢ konkretna zakladkg. Nagltowek
zamoOwienia na kazdej zaktadce pozostaje niezmienny.

Nagtéwek

=101 x1
| Macwa ([ Posrd 5.4 i|
Doatawmca Podgic
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Wklej Specjalnie Wybér ze zdefiniowanej serii
numerow

Podczas tworzenia nowego zamowienia zakupu Hansa
bedzie podpowiadata pierwszy wolny numer z serii nu-
merdw przypisanej do uzytkownika (zakladka 3 karty
osoby) lub z pierwszej zdefiniowanej serii numerdéw
z ustawien Zamowien Zakupu. Jezeli istnieje ta-
ka potrzeba  numer tenmoze by¢  zmieniony,
ale nie na juz uzyty.

Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy

Nalezy wprowadzi¢ numer Dostawcy, mozna zastoso-
waé funkcje Wklej Specjalnie. Po naci$nigciu klawisza
Enter nazwa Dostawcy, jego adres i inne dane przepisza
si¢ w odpowiednie pola.

Nazwa Nazwa Dostawcy podpowiada si¢ automatycznie

po wybraniu jego kodu.

16 Hansa
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Wklej Specjalnie Osoby, modut System

W polu tym mozna podac¢ inicjaty osoby zatwierdzajacej
dane zamodwienie. Mozna podaé inicjaly wigcej
niz jednej  osoby, nalezy wowczas  rozdzieli¢
je przecinkami.

Zamoéwienie Zakupu moze by¢ zatwierdzone poprzez
zaznaczenie check box ok. Po zaznaczeniu tego check
box zamowienie przestaje by¢ modyfikowalne.

Zamoéwienie zakupu nie musi by¢ zatwierdzone, zeby
mozna bylo wykona¢ do niego Przychdd, lub zeby bylo
widoczne na raporcie ‘Status zamowienia zakupu’. Jak-
kolwiek, jezeli zamowienie bgdzie zrealizowane powin-
no by¢ zatwierdzone, poniewaz zastosowanie polecenia
automatycznego tworzenia zamowien zakupu moze do-
pisa¢ pozycje do nie zatwierdzonego zamowienia, za-
miast utworzy¢ nowe.

Zamowieniem zatwierdzonym w tym podrgezniku na-
zywane jest zamoOwienia z zaznaczonym check box
‘OK E

Naleiy pamigtaé, Ze zatwierdzone

Zamowienie  Zakupu  nie moze
by¢ zmieniane.

Check box ten nalezy zaznaczy¢, jezeli do danego za-
mowienia wystawiono wszystkie potrzebne Przychody i
Faktury zakupu. Ilosci, ktéore nie byly dostarczone
sa kasowane i nie bgda si¢ pokazywaty na raporcie zale-
glych zamowien.

Jezeli zamowienie ma zaznaczony check box ‘Zamknig-
te’ nie bgdzie mozna wystawi¢ do niego Przychodu.
Jednocze$nie mozna nadal wystawi¢ Faktury do wcze-
$niejszych Przychodow.

Cena zawiera VAT

Check box ten powinien by¢ zaznaczony, jezeli ceny za-
kupu zaméwionych towarow maja zawiera¢ VAT.



Zaktadka 1

i Diatn opas, | 06062000 Plan. deat Ddmadnik
Wi-ek phatnoéoi | 7] Eaniakh adh
M kortaki Dbk
Data oper. Wklej Specjalnie Biezaca data
Data wystawienia Zamowienia Zakupu. Hansa podpo-
wiada date biezaca.
Plan. dost. Wklej Specjalnie Biezaca data
Nalezy poda¢ datg, na ktora towary powinny
by¢ w magazynie. Format tego pola jest okreslany
w ustawieniu Planowane dostawy w module Zamowie-
nia Sprzedazy. Dostgpne opcje to: tekst, data, numer ty-
godnia lub rok i tydzien (zawsze do 4 znakow).
Dla kazdego wiersza zamowienia mozna podac konkret-
na planowana datg dostawy (na zaktadce D).
Odnos$nik Pole to moze by¢ uzywane, jezeli istnieje potrzeba do-

W-ek platnosci

Kontakt odb.

18 Hansa

datkowego identyfikowania zamoéwienia. Odnos$nik jest

widoczny w oknie Zamowienia zakupu: Przegladanie i

moze by¢ wykorzystywany do sortowania i wyszukiwa-

nia zamowien.

Wklej Specjalnie Warunki  platnosci, Ksigga
Sprzedazy/Zakupu

Standardowo pobierane z Dostawca

Wstawiony tutaj warunek ptatnosci przenoszony bedzie
na wszystkie faktury zakupu wystawiane
do tego zamowienia. Dodatkowo nalezy  upewnié
si¢ czy wprowadzony warunek ptatnosci jest poprawny,
gdyz moze on sterowaé jezykiem lub upustem gotow-
kowym.

Standardowo pobierane z Dostawcy
Nalezy poda¢ osobg kontaktowa ze strony Dostawcy.

Nasz kontakt W polu tym mozna poda¢ dane
osoby odpowiedzialnej za konkretne zamowienie. Do-



Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

myslnie dane te pobierane sa z zaktadki 3 karty osoby
aktualnie zalogowanej do Systemu.

Obiekty Wklej Specjalnie Obiekty, modut System
Standardowo pobierane z Dostawcy
Do zamoéwienia mozna przypisa¢ do 20 rozdzielonych
przecinkami Obiektéw. Obiekty moga okresla¢ miejsce
powstawania kosztow, dziaty firmy itd. Pozwala
to na glebsza analiz¢ raportow w Ksigdze Glowne;j.
Do jakiejkolwiek transakcji generowanej z faktury za-
kupu tworzonej na podstawie zamowienia zakupu przy-
pisane obiekty beda dopisywane do wiasciwych kont.
Zaktadka 2
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Na zakladce 2 widoczna jest wigksza ilo$¢ towaréw zamoéwionych
niz na zaktadce 1. Widoczne sa one w tabeli podzielonej na 4 zaktadki (A-D),

w ktorych dwie lub trzy kolumny sa zmienne.

Przed dodaniem kolejnego wiersza Zamodwienia zakupu nalezy upewnié
si¢ czy podano poprawna walute i kurs. Jezeli na zaktadce 3 podano kurs, ce-
ny z kartoteki towarow begda odpowiednio przeliczone. Jezeli zmiana kursu
dokonana zostanie po wprowadzeniu towardéw ich ceny nie zostana przeli-

czone.



Aby doda¢ wiersz do zamdwienia zakupu nalezy ustawi¢ si¢ w pierwszym
wolnym wierszu i wpisa¢ odpowiednie dane. Aby usunaé wiersz nalezy klik-
na¢ jego numer i wcisnaé przycisk Backspace. Aby wstawi¢ wiersz nalezy
ustawi¢ si¢ w wierszu ponizej 1 wcisna¢ Enter. Wiersze nie moga
by¢ dodawane, usuwane, wstawiane po wystawieniu przychodu do danego
zamoOwienia.

Zakiadka A
Towar Wklej Specjalnie Towary

W polu tym nalezy poda¢ kod towaru lub jego kod kre-
skowy. Wszystkie informacje o towarze bgda przeno-
szone z jego karty. Jezeli pole to pozostanie puste w po-
lu opisu mozna poda¢ dodatkowy opis tekstowy
zamowienia, ktory bedzie drukowany na dokumencie.

Hansa nie sprawdza zwiazku towaru z Dostawca. Uzyt-
kownik wprowadzajacy zamoéwienie powinien upewnic¢
sig, ze wybrana kombinacja dostawca/towar jest po-
prawna.

Hlos¢ Nalezy podaé¢ ilo§¢ zamawianego towaru. Nacis$nigcie
klawisza Enter spowoduje przeliczenie sumy wiersza.

Opis Jezeli towar podany na karcie zamowienia
jest zdefiniowany jako towar zakupowy i ma podanego
Dostawcg domyslnego i ten dostawca zostanie wybrany
na karcie zamowienia, w polu tym przepisze si¢ opis to-
waru zakupowego. Przepisze si¢ réwniez tekst podany
na zaktadce 2 towaru zakupowego.

W innych okolicznoéciach w pole to przepisze si¢ opis
z karty towaru.

Cena jedn. Jezeli towar podany na karcie zamowienia
jest zdefiniowany jako towar zakupowy i ma podanego
Dostawcg domyslnego i ten dostawca zostanie wybrany
na karcie zamoéwienia w polu tym przepisze si¢ cena
jednostkowa towaru zakupowego. Jezeli na towarze za-
kupowym podana zostata waluta, a na zamdéwieniu za-
stosowana zostanie inna waluta cena towaru zakupowe-
go przeliczana bgdzie zgodnie z walutg zamoéwienia.

20 Hansa
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Wartos¢

Kod VAT

Zaktadka B
Kon. koszt.

Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

Jezeli dla towaru nie zdefiniowano towaru zakupowego,
cena jednostkowa pobierana bgdzie z zaktadki 3 karty
towaru. Cena tego towaru podana jest w walucie pod-
stawowej, wigc jezeli zostanie wybrana inna waluta cena
zostanie przeliczona zgodnie z jej kursem.

Procent upustu.

Warto$¢ wiersza zamowienia wyliczana jest jako iloczyn
ilosci i ceny jednostkowej po uwzglednieniu upustu.
Zmiana warto$ci spowoduje przeliczenie procentu upu-
stu.

Nalezy zwroci¢ uwagg na fakt, ze nawet, jezeli cena jed-
nostkowa pobierana byla z karty towaru zakupowego
mnoznik ceny podany na karcie towaru bgdzie uwzgled-
niany.

Warto$¢ bedzie zaokraglana w gore lub w doét zgodnie
ze zdefiniowanymi zasadami zaokraglen.

Wklej Specjalnie Kody VAT, Ksigga Gtowna

Kod VAT podany w tym polu steruje stawka VAT
i kontem, na ktorym VAT jest ksiggowany. Domyslnie
podpowiadany jest kod VAT zdefiniowany na karcie
Dostawcy. Jezeli kod VAT nie zostat podany na karcie
dostawcy bedzie pobierany kolejno z karty towaru, gru-
py towarowej lub z zaktadki 3 Rozksiggowania — Zaku-
py. W tym ostatnim przypadku podany bedzie zgodnie
ze strefa podang na karcie Dostawcy. Wartos¢ podpo-
wiadana domyslnie moze zosta¢ zmieniona, jezeli istnie-
je taka koniecznos¢.

Wklej Specjalnie Plan kont, Ksigga Glow-
na/System

DomysSlnie pobierane zKonto  kosztowe 2z towaru
lub grupy towarowe;j

Jezeli w ustawieniu “Wpisywanie faktur zakupu’ zazna-
czony jest radio button ‘Wierszowi odpowiada wiersz
zamdOwienia’ na koncie kosztowym powstanie zapis
po stronie Dt w momencie zatwierdzenia faktury po-
wstalej na podstawie zamowienia.



Obiekt

Tow. dost.

I1. dost.
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Jezeli w ustawieniach zamowien zakupu zaznaczony jest
check box ‘Przenies obiekt i ilo$¢ na przychod’, wartosci
te przeniesione zostang do wlasciwego wiersza przycho-
du tworzonego na podstawie zamowienia zakupu. Po-
wstaje wowczas zapis po stronie Dt w operacji Ksiggi
Glownej tworzonej na podstawie Przychodu. Opcja
ta stworzona zostata do uzywania w sytuacjach, gdy za-
pis na koncie kosztowym powstaje tylko ze strony zaku-
pu. Jezeli konto kosztowe wykorzystywane jest rowniez
przy transakcjach sprzedazy istnieje ryzyko zdublowania
zapisu po stronie Dt tego konta.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Glow-
na/System

Standardowo pobierane z Towar

Do zamowienia mozna przypisa¢ do 20 rozdzielonych
przecinkami Obiektow. Obiekty moga okresla¢ miejsce
powstawania kosztow, dziaty firmy itd. Pozwala
to na glgbsza analiz¢ raportow w Ksiedze Glownej

Przy operacjach Ksiggi Glownej powstajacych
na podstawie faktur zakupu tworzonych z zaméwien za-
kupu Obiekty przypisane do karty faktury i karty zamo-
wienia przypisane zostana do konta podanego
w ustawieniach.

Jezeli w ustawieniach zamoéwien zakupu zaznaczony jest
check box ‘Przenie$ obiekt i ilo§¢ na przychod” Obiekt
przepisywany begdzie do odpowiednich wierszy Przy-
chodu tworzonego na podstawie Zamowienia zakupu.
Nastgpnie bgdzie on przepisany do operacji Ksiggi
Glownej tworzonej na podstawie Przychodu.

Kod towaru dostawcy, widoczny jako gtowny kod towa-
ru na wydruku Zaméwienia zakupu. Jezeli towar zostat
zdefiniowany jako towar zakupowy, a Dostawca uzyty
w Zamowieniu jest zgodny z domys$lnym Dostawca te-
go towaru Hansa podpowie kod towaru dostawcy z karty
towaru zakupowego.

W polu tym widoczna jest ilos¢ towarow, jaka powinien
dostarczy¢ dostawca w celu petnej realizacji zamowienia
zakupu z uwzglednieniem Konwersji jednostek podane;j
na karcie towaru zakupowego. Jezeli np., towar
jest sprzedawany w pojedynczych sztukach,



Zaktadka C
Dost.

Zafakt.

Projekt

Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

ale kupowany od Dostawcy jest w opakowaniach po 12
sztuk w polu tym nalez podac “12°.

Jezeli istnieje konieczno$¢ kupienia 240 sztuk towaru na
zamoOwieniu zakupu w polu ilo$¢ nalezy wpisa¢ 240.
W polu ‘Il. dost.” na karcie zamoéwienia zakupu pojawi
si¢ 20, jest to ilos¢ zamowiona z punktu widzenia Do-
stawcy (ilosc zamowiona podzielona
przez wspotczynnik jednostki). Warto§¢ tego pola
jest pokazywana w polu ilo$¢ na wydruku zamdéwienia
zakupu.

Zmiana warto$ci w tym polu spowoduje odpowiednie
przeliczenie iloéci zgodnie z konwersja jednostek.

W polu tym widoczna jest ilosci towaru dostarczonego.
Pole to jest uaktualniane automatycznie po uzyciu pole-
cenia z menu Specjalne Przychod. W polu tym pojawiaja
si¢ ilosci tylko z zatwierdzonych dokumentow Przycho-
du. Funkcjonalno$¢ ta pozwala na tatwe zarzadzanie do-
stawami czgsciowymi.

Jezeli w Ustawieniu magazyndéw zaznaczony jest check
box ‘Automatyczne przyjecie ustug i materiatow’ w polu
bedzie podpowiadata sig ilo$¢ towaru zamoéwionego, je-
zeli towar jest zdefiniowany jako ustuga Iub materiat.
Oznacza to, ze faktura zakupowa moze by¢ wystawiana
bezposrednio z zamowienia bez konieczno$ci tworzenia
przychodu oraz ze towary te nie pojawia si¢ na karcie
przychodu. Ilo§¢ zamowiona takiego towaru nie moze
by¢ zmieniona po zatwierdzeniu Zamdowienia.

W polu tym widoczna jest ilosci towaru zafakturowane-
go. Pole to jest uaktualniane automatycznie po uzyciu
polecenia z menu Specjalne Faktura. W polu tym poja-
wiajg si¢ ilosci tylko z zatwierdzonych Faktur. Faktura
nie moze by¢ wystawiona przed wystawieniem i za-
twierdzeniem przychodu. W przypadku dostawy czg-
Sciowej faktura moze by¢ wystawiona tylko na ilo$¢ do-
starczona.

Jezeli zainstalowany jest modul Projekty i pojedynczy
wiersz zamowienia dotyczy Projektu w polu tym nalezy
poda¢ numer tego Projektu. Jezeli cate zamdwienie



Karta pr.

Zaktadka D
Plan. dost.

Stopka

W ksl

jest zwiazane z Projektem jego kod nalezy poda¢ w polu
Projekt na zaktadce 4.

Zamowienia zakupu moga by¢ réwniez wystawiane
bezposrednio z modutu Zlecenia ustug za pomoca pole-
cenia menu Specjalne ‘Utworz zamoéwienie zakupu’ do-
stgpnego z poziomu karty Dyspozycji wykonania ustugi.
Zamoéwienie zakupu moze dotyczy¢ kilku towarow, je-
zeli do Dyspozycji wykonania ustugi, na podstawie kto-
rej powstato podpigto wigcej niz jedna kartg pracy. W
odpowiednich wierszach bgda si¢ podpowiadaty wiasci-
we numer kart pracy. Szczegoétowy opis tej funkcjonal-
nos$ci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Zlecenia ustug’ w Czg-
$ci 5 podrecznika.

Wklej Specjalnie Biezaca data

W polu tym mozna podaé¢ planowana datg dostawy
dla poszczegolnych  wierszy ~ zaméwienia,  jezeli
jest ona inna niz data podana w nagléwku zaméwienia.
Format tego pola okreslany jest w ustawieniu Planowane
dostawy w ustawieniach Zamoéwien sprzedazy. Moze
mie¢ on format tekstu, daty, numeru tygodnia
Iub numeru tygodnia i roku.

Suma 1373600
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W stopce zamdwienia zakupu znajdujg si¢ waluta, wartos¢ VAT oraz suma
netto i brutto zamowienia. W momencie uaktualniania wierszy zamoéwienia
warto$ci widoczne w stopce sa przeliczane.

Waluta

24 Hansa

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Standardowo pobierane z Dostawcy lub waluta pod-
stawowa

Waluta i jej kurs widoczne sa na zaktadce 3 karty Za-
moéwienia zakupu, gdzie moga by¢ w razie koniecznos$ci
modyfikowane. Przed wprowadzeniem wierszy zamo-
wienia nalezy upewni¢ sig, ze waluta i kurs sa poprawne.
Zapewnia to poprawno$¢ przeliczenia cen i warto$ci.
W przypadku, gdy zmiana waluty nastapi



VAT

Suma

RAZEM
Zaktadka 3
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Waluta

Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

po wprowadzeniu wierszy zamoOwienia
nie ma mozliwosci przeliczenia ich wartosci. Gdy pole
to pozostanie puste jako waluta zamowienia traktowana
bedzie waluta podstawowa.

W  przypadku, gdy Dostawca ma podana walutg
na zakladce 4 swojej karty na zamoéwieniu mo-
ze by¢ uzyta tylko ta waluta. W innym przypadku moze
by¢ uzywana kazda zdefiniowana w systemie waluta.

Warto$¢ VAT dla catego zamowienia.

Warto$¢ tego pola jest zaokraglana w gorg lub w dot
zgodnie ze zdefiniowanymi zasadami zaokraglen
dla waluty. Jezeli nie podano waluty lub na podanej wa-
lucie niejest zaznaczony check box ‘Zaokraglenia
dla VAT’ zasady zaokraglen bgda pobierane z modutu
System.

Jezeli na podanej walucie zaznaczony jest check box
‘Zaokraglenia dla sumy wiersza> VAT jest naliczany
od zaokraglonej warto$ci wiersza.

Calkowita wartos$¢ netto zamowienia.
Catkowita warto$¢ brutto zamowienia

Warto$¢ tego pola jest zaokraglana w gorg lub w dot
zgodnie z zasadami zaokraglen zdefiniowanymi
dla waluty, jezeli nie zostanie podana waluta zaokragle-
nia beda pobierane z ustawien modutu System.

Uzgndminng kuig whaluts podslorasn 1
Wahts poidelawoma T

Wklej Specjalnie Waluty, modut System

Standardowo pobierane z Dostawca lub waluta pod-
stawowa

Waluta zaméwienia zakupu (widoczna rowniez w stopce
zaktadki 1 i 2) pokazywana lacznie z kursem, moze by¢
w razie potrzeby modyfikowana. Przed wprowadzeniem
wierszy zamowienia nalezy upewnic¢ sig, ze waluta i kurs
sa poprawne. Zapewnia to poprawnos¢ przeliczenia cen



Uzgodniony kurs
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i wartoéci. W przypadku, gdy zmiana waluty nastapi
po wprowadzeniu wierszy zamoOwienia
nie ma mozliwosci przeliczenia ich warto$ci. Gdy pole
to pozostanie puste jako waluta zamowienia traktowana
bedzie waluta podstawowa.

Standardowo pobierane z

Ustawienia kursow waluty pod-
stawowe]j i/lub kartoteka kur-
s6w walut, modut System

W polu tym przepisze si¢ biezacy kurs danej waluty
wprowadzony do Systemu. W razie koniecznosci kurs
moze by¢ zmieniony na kurs uzgodniony z Dostawca.
Przed wprowadzeniem wierszy zamowienia nalezy
upewni¢ si¢, ze wprowadzono poprawny kurs
oraz ze pole nie pozostato puste.

Bedzie uzywana jedna z dwoch metod przeliczania wa-
luty. Dwuwalutowos$¢ dla transakcji, ktorych przynajm-
niej jedna strona jest z kraju Unii Europejskiej (EU),
ktory wprowadzit Euro. Funkcjonalno$é¢
ta wykorzystywana jest przez Firmy posiadajace oddzia-
ty w dwoch roznych krajach wymagajacych raportowa-
nia w dwoch walutach, jak réwniez w Firmach dziataja-
cych w krajach, w ktorych oprocz waluty lokalnej do
rozliczen wykorzystywana jest inna waluta (zazwyczaj
dolar USA).

Druga metoda stanowi prosta konwersje waluty obcej
do lokalnej w krajach spoza Unii Europejskiej,
gdzie nie jest wymagana dwuwalutowosc.

Metody te opisano ponizej:
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Kurs (Dwuwalutowos$¢)

Przyktadowo faktura otrzymana, wystawiona zosta-
fawITL (Liry wloskie), waluta podstawowa 1
to waluta lokalna NLG (Guldeny holenderskie),
a waluta podstawowa 2 to Euro. Pola po lewej stronie
karty pokazuja zalezno$¢ (kurs) pomigdzy walutami
podstawowymi. Pola po prawej stronie karty pokazuja
zalezno$¢ pomigdzy waluta obca i1 waluta podstawowa
2. Opisany przyktad pokazuje dwustopniowa konwersj¢
walut wykorzystywana przy transakcjach pomigdzy
dwoma krajami EU.

Funkcjonalno$¢ ta wynika z wymogéw Europejskiej
Unii Monetarnej (EMU).

Kurs (Prosta Konwersja)

Metoda ta wykorzystuje tylko pole waluta pod-
stawowa 1 (po prawej stronie), w ktore wprowa-
dzany jest kurs waluty obcej
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i Cawrieecsie pabupa Podglyd 3 _.J_ﬂ]zl
B Marma G Poand 5 4 L
Dodlasca o Poadpia
FooE [ Faskregte [T Cosa cowisio VAT HEAE ‘-|E|E|
4wk dast Epuath el awe filvala
Fakhna dia Iy I'E"H o
W . 1 Paza EU
Ko daap Elscs yam rak
B BT i Bprns i b e

Papjek Cevia zabwpu ol rom pak
Oipia



W-ek dost

Sposob dostawy

Faktura dla

28 Hansa

Wklej Specjalnie Warunki dostawy, Zamdwienia
Sprzedazy/Zakupow

Standardowo pobierane z Dostawca

W  polu tym nalezy poda¢ warunek dostawy
dla zamowienia. Zazwyczaj wykorzystywane
jestto w przypadku Dostawcow zagranicznych: przy-
ktadowo dla okres$lenia frachtu, kosztu dodatkowego,
ubezpieczenia.

Dla kazdego warunku dostawy mozna podac¢ opis
wjezyku obcym. Jezeli jgzyk ten zostanie wybrany
na karcie zamdowienia, na dokumencie pojawia si¢ opisy
w wybranym j¢zyku.

Wklej Specjalnie Sposoby dostawy, Zamowienia
sprzedazy

Standardowo pobierane z Dostawca

w polu tym mozna poda¢ sposob dostawy. Dla kazdego
sposobu dostawy mozna poda¢ opis w jezyku obcym.
Jezeli jgzyk ten zostanie wybrany na karcie zamowienia,
na dokumencie pojawia si¢ opisy w wybranym jgzyku.

Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania oddzielnych formula-
rzy wydruku zaméwien zakupu dla kazdego sposoby do-
stawy, przykladowo opisujacych rézne sposoby platno-
$ci. Aby to zrobi¢ nalezy podczas definiowania doku-
mentu wpolu jezyk nalezy podaé¢ sposob dostawy.
Szczegotowy opis definiowania formularzy wydruku
opisany jest w Rozdziale ‘Work Area’ w Czgsci 1 pod-
recznika.

Wklej Specjalnie Dostawcy
Standardowo pobierane z Dostawca

Jezeli ptatnosci za fakturg zakupowa z danego zamowie-
nia sa przesylane do innej firmy, np. firmy faktoringo-
wej lub firmy matki w polu tym nalezy poda¢ kod tej
firmy zdefiniowany w kartotece Dostawcow.



Jezyk

Nr zam.

Nr dysp.

Klasa zam. zak.

Sprzedawca
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Wklej Specjalnie Jezyki, modut System
Standardowo pobierane z Dostawca

Jezyk determinuje teksty wprowadzane w innych modu-
fach lub ustawieniach, ktére maja by¢ drukowane na do-
kumencie zamoéwienia zakupu np. warunek ptatnosci,
sposob dostawy itd. Gdy pole to pozostanie puste zasto-
sowany zostanie jezyk lokalny.

Jezeli zamowienie zakupu jest zamowieniem dedykowa-
nym konkretnemu zamowieniu sprzedazy nalezy podaé
jego numer w tym polu. W przypadku, gdy zamowienie
zakupu tworzone jest automatycznie w module Zamo-
wienia Sprzedazy z poziomu Obshugi lub polecenia me-
nu Specjalne ‘Utworz zamdéwienie zakupu’ numer za-
mowienia sprzedazy, do ktorego tworzone jest zamo-
wienie zakupu przepisze si¢ w tym polu.

Zamowienia zakupu moga by¢ rowniez wystawiane
bezposrednio z modulu Zlecenia ustug za pomoca pole-
cenia menu Specjalne ‘Utworz zamowienie zakupu’ do-
stepnego z poziomu karty Dyspozycji wykonania ustugi.
Zamoéwienie zakupu moze dotyczy¢ kilku towarow, je-
zeli do Dyspozycji wykonania ustugi, na podstawie, kto-
rej powstalo podpigto wigcej niz jedna kartg pracy.
W odpowiednich wierszach beda si¢ podpowiadaly wia-
sciwe numer kart pracy. Szczegoétowy opis tej funkcjo-
nalnoéci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Zlecenia ustug’
w Czgsci 5 podrecznika.

Wklej Specjalnie Klasy zamoéwien zakupu, Za-
mowienia Zakupu
W polu tym mozna poda¢ klas¢ zamowienia zakupu,

ktora pozniej mozna wykorzystac w celu doktadniej-
szych analiz.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System
Standardowo pobierane z Dostawca

W polu tym moze by¢ podany sprzedawca odpowie-
dzialny za realizacj¢ danego zamowienia. Wiele rapor-
tow dostgpnych z systemu moze by¢ drukowanych dla
konkretnych Sprzedawcow.

Pole to bedzie wykorzystywane rowniez przez modut
Ograniczony Dostgp.



Grupa sprzedawcow

Projekt

Cena zakupu
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Standardowo pobierane z Sprzedawca

Grupa sprzedawcow przenoszona jest z karty Osoby
po wybraniu jej inicjatdw w polu sprzedawca. Jezeli bg-
dzie zainstalowany modul Ograniczony Dost¢p pole
to moze by¢ wykorzystywane do ograniczenia upraw-
nien poszczegdlnym uzytkownikom np., do przegladania
tylko swoich zamowien lub tylko swoich towarow z kar-
toteki Towary zakupowe. Moze to dotyczy¢ konkretnego
uzytkownika lub grupy uzytkownikow — grupy sprzeda-
zy.

Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci  znajduje
si¢ w Rozdziale ‘System’ w Czg¢$ci 1 podrgcznika.

Wklej Specjalnie Projekty, = modul  Projekty
(o ile jest zainstalowany)

W polu tym mozna podpia¢ kod Projektu, ktorego tyczy
si¢ to zamowienie zakupu. Moze to by¢ uzywane wy-
facznie przy zainstalowanym module Projekty. Numer
Projektu moze by¢ widoczny na wydruku zamowienia
zakupu.

Warto$¢ podana w tym polu jest automatycznie przeno-
szona na kart¢ Przychodu do pola Fracht. W przypadku
dostaw czgsciowych wartos$¢ ta przenoszona bedzie pro-
porcjonalnie.

W  momencie tworzenia operacji Ksiggi Glownej
na podstawie Przychodu, kwota frachtu zostanie zapisa-
na na koncie kosztu frachtu zdefiniowanego na zaktadce
4 Rozksiggowania — Sprzedaz. Wartos¢ ta nie begdzie
uwzgledniana, gdy faktura bgdzie tworzona automatycz-
nie przez polecenie menu Specjalne. Jezeli kwota
ta ma by¢ widoczna na fakturze zakupu nie nalezy po-
dawac¢ jej w tym polu. W zamian za to nalezy utworzy¢
towar (material) idoda¢ do zamoéwienia. Poniewaz
jest to towar nie magazynowany nie bgdzie on widoczny
na operacji powstajacej na podstawie Przychodu, ale bg-
dzie uwzgledniony na operacji powstajacej z faktury za-
kupu.



Real. zam.zak
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Wklej Specjalnie Realizacja zamowien zakupu,
Zamoéwienia Zakupu

W przypadku zaméwienia zakupu, ktore bedzie pota-
czone z Realizacja zamowienia zakupu kod realizacji
mozna poda¢ w tym polu. Szczegdétowy opis Realizacji
zamOwien zakupu znajduje si¢ w dalszej czgsci tego
rozdziatu.

Opis W polu tym mozna poda¢ dodatkowy opis zamowienia
zakupu.
Strefa Standardowo pobierane z Dostawca
Radio button ten przenoszony jest z karty Dostawcy,
na ktorej ta strefa zostata zdefiniowana. Okres$lenie
tej strefy ma wpltyw na sposob ksiggowania VAT. Strefa
nie powinna by¢ zmieniana dla poszczegoélnych zamo-
wien zakupu.
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Zamowienie, Adres

Standardowo pobierane z Dostawca

W polu tym mozna poda¢ adres, na jaki nalezy wystaé
zamdwienie.
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Magazyn Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn

W  polu tym nalezy poda¢ kod magazynu,
na ktéry ma by¢ przyjeta dostawa. Bedzie on domyslnie
podpowiadany do kazdego Przychodu tworzonego
na podstawie tego zamowienia.

Dostawa, Adres  Standardowo pobierane z Magazyn

W polu tym nalezy podaé¢ adres dostawy, jezeli
jest on r6zny od gtownego adresu dostawy.

Przegladanie i zmienianie Zaméwien zakupu

Zapisane zamowienie moze by¢ w razie koniecznosci zmieniane. Nie moze
by¢ zmieniane zamdwienie zamknigte. Aby zmieni¢ wprowadzone zaméwie-
nie nalezy wcisna¢ ikoneg ‘Zamdwienia zakupu’ na Oknie Gléwnym lub wy-
bra¢ polecenie Zamowienia zakupu z menu Kartoteki. Pojawi si¢ okno ‘Za-
moéwienia zakupu: Przegladanie’, w ktérym widoczne sa wszystkie
do tej pory wprowadzone Zamowienia. Nalezy podwdjnie kliknaé wiersz
zamoOwienia, ktore ma by¢ zmieniane. Pojawi si¢ okno ‘Zamdwienie zakupu:
Podglad’, na ktéorym mozna nanosi¢ zmiany. Zmiany nanosi¢ mozna
w ten sam sposob, w jaki wprowadzane byto nowe zamowienie.

Jezeli do danego Zamoéwienia byly tworzone przychody i faktury bedzie
mozliwe wprowadzenie tylko niektorych zmian. Przyktadowo ilo$¢
nie bedzie mogla by¢ zmieniona na nizsza niz ta jaka zostala przyjgta.
Mozliwe jest dodanie nowych wierszy, ale nie mozna usunaé lub wstawié
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wierszy, gdy realizowany byt juz przychod, nawet wowczas, gdy przychod
nie zostat zrealizowany do konca.

Drukowanie Zaméwien zakupu

Istnieja dwa sposoby drukowania Zaméwien zakupu:

1.

Po wprowadzeniu i zapisaniu zamowienia mozna wcisna¢ ikong Dru-
karki lub wybra¢ polecenie Drukuj z menu Plik. W celu dokonania wy-
druku na ekran nalezy wcisna¢ ikone¢ Drukarki z lupa.

Wybra¢ opcje ‘Dokumenty’ z menu Plik lub wecisnaé przycisk
[Dokumenty] z Okna Gloéwnego, nastgpnie wybra¢ polecenie
‘Zamowienia Zakupu’ poda¢ numer lub zakres numeréw zamoéwien,
jakie maja by¢ wydrukowane i wcisna¢ przycisk [OK].

Niezaleznie od wybranej metody wydruku nalezy zdefiniowa¢ formularz
wydruku:—

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé
formularz i odpowiednio go nazwa¢ np. Zamowienie zakupu. Hansa
dostarcza standardowy formularz zamoéwienia, ktéory moze
by¢ modyfikowany. Szczegdlowy opis tworzenia formularzy znaj-
duje si¢ Czgsci 1 podrecznika w Rozdziale dotyczacym modutu Sys-
tem. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania réznych formularzy zamo-
wienia dla réznych sposoboéw dostawy i réznych jezykow.

2. Nalezy przejs¢ do modutu Zamowienia Zakupu.

3. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Gtéwnym (lub ‘Dokumenty’
z menu Plik) i podswietli¢ wiersz ‘Zamowienia Zakupu’

4. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcje definicja formularza.

5. W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej Specjal-
nie nalezy podpia¢ wlasciwy formularz (w pierwszym wierszu).

6. Jezeli zaprojektowany zostal inny formularz wydruku dla innego je-
zyka lub sposobu dostawy w polu Form. nalezy poda¢ kod wtasci-
wego formularza (kazdy w oddzielnym wierszu). W polu jezyk na-
lezy poda¢ kod wtasciwego jezyka lub sposobu dostawy (mozna za-
stosowa¢ funkcj¢ “Wklej Specjalnie’).

W celu zatwierdzenia wprowadzonych ustawien nalezy wcisnaé przycisk
[OK]. W przypadku, kiedy zaprojektowano wigcej niz jeden formularz
wydruku  odpowiedni bgdzie wybierany zgodnie z jgzykiem
lub sposobem dostawy.
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Powyzej pokazano menu Specjalne dla Zamoéwien Zakupu. Po lewej stronie
jest to widoczne z okna Zaméwienia Zakupu: Przegladanie, po prawej stronie
to widoczne z okna Zamowienie Zakupu: Podglad i Zamoéwienie Zakupu:
Nowa karta.

OK

Polecenie to dostgpne jest jedynie z okna Zaméwienia zakupu: Przegladanie.
Polecenie to umozliwia zatwierdzenie zamdwienia zakupu, jest rOwnoznacz-
ne zzaznaczeniem check box OK. Istnieje mozliwo$¢ jednoczesnego za-
twierdzenia grupy Zamoéwien zakupu, aby to zrealizowaé nalezy w oknie
Zamowienia zakupu: Przegladanie zaznaczy¢ kilka zamowien trzymajac
przycisk Shift. Nalezy pamictaé, ze po uzyciu tej funkcji zamdéwienia sa juz
zatwierdzone i nie moga by¢ edytowane.

Zamknij

Polecenie to dostgpne jest jedynie z okna Zamoéwienia zakupu: Przegladanie.
Polecenie to umozliwia zamknigcie zamowienia zakupu, jest rownoznaczne
z zaznaczeniem check box Zamknigte. Istnieje mozliwos¢ jednoczesnego
zamknigcia grupy Zamowien zakupu, aby to zrealizowa¢ nalezy w oknie
Zamowienia zakupu: Przegladanie zaznaczy¢ kilka zamoéwien trzymajac
przycisk Shift. Nalezy pamigta¢, ze po uzyciu tej funkcji zamowienia sa juz
zamknigte i nie moga by¢ edytowane.

Zamowienia zakupu zazwyczaj zamykane sa wowczas, gdy do danego za-
mowienia zrealizowane zostaly wszystkie przychody i wystawione faktury.
Niezrealizowana czg§¢ zamowienia zakupu po jego zamknigciu jest kasowa-
na.

Przychod

Polecenie to wykorzystywane jest do zrealizowania przychodu towaru
na magazyn na podstawie zaméwienia zakupu.. Polecenie to dostepne jest za-
rowno z poziomu okna Zamowienia zakupu: Przegladanie jak i okna Zamo-
wienie zakupu: Podglad. Jezeli uzywane jest z okna Przegladanie nalezy pod-
swietli¢ zamowienie, do ktérego realizowany jest przychdd, natomiast, jezeli
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jest uzywane z poziomu okna Podglad wszystkie zamiany wprowadzone na
zamowieniu musza by¢ zapisane ([OK]).

Po wybraniu tego polecenia powstaje nowy rekord w kartotece Przychody
wmodule Magazyn. Otwiera si¢ nowe okno Przychod: Podglad,
w ktéorym mozna wprowadza¢ zmiany a nastgpnie je zatwierdzac.
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Na karcie Przychodu pojawiaja si¢ informacje z karty Zamowienia zakupu.
Hansa domyslnie podpowiada rowniez wszystkie nie dostarczone towary.
W przypadku, gdy w Ustawieniach zamoéwien zakupu zaznaczony jest check
box ‘Ustaw ilo$¢ na przychodzie na zero’ ilo$¢ kazdego towaru na dokumen-
cie PZ bedzie zero.

Jezeli w ustawieniach modutu Magazyn zaznaczono check box Automatycz-
ne przyjgcie materiatdw i ushug materiaty i ustugi nie beda widoczne na kar-
cie Przychodu.

Jezeli na zamoéwieniu zakupu podano towar (w ilosci wigkszej niz 1), kto-
ry ma zdefiniowane $ledzenie numeréw seryjnych, na karcie Przychodu po-
jawi si¢ odpowiednia ilo§¢ wierszy kazdy z iloscia 1. Umozliwia to podanie
numerdéw seryjnych poszczegolnych towarow (zaktadka B). Numery seryjne
musza by¢ podawane przed zatwierdzeniem Przychodu.

Ilos¢ w poszczegolnych wierszach Przychodu moze by¢ odpowiednio zmie-
niana. Istnieje mozliwo$¢ usunig¢cia wierszy poprzez zaznaczenie numeru
wiersza 1 wcisniecie przycisku Backspace. Mozliwe jest rowniez przyjgcie
wigkszej ilosci towaru niz byla zaméwiona.



Aby wydrukowac etykiety towarowe mozna uzy¢ polecenia menu Specjalne
‘Drukuj etykiety’. Aby wydrukowa¢ dokument Przychodu nalezy kliknaé¢
ikong Drukarki.

Aby zatwierdzi¢ dokument Przychodu nalezy zaznaczy¢ check box OK.
Dokument z zaznaczonym check box OK traktowany jest jako zatwierdzony,
a tym samym nieedytowalny. Jezeli w ustawieniach Ksiggi Gtownej zdefi-
niowano automatyczne ksiggowanie w momencie zatwierdzania Przychodu
powstanie operacja Ksiggi Glownej. Faktura moze by¢ tworzona dopiero po
zatwierdzeniu Przychodu.

Szczegdtowy opis karty Przychodu znajduje si¢ w rozdziale poswigconym
modutowi Magazyn w dalszej czg$ci podrgcznika.

Aby zamkna¢ kartg¢ przychodu i powrdci¢ do Zamowienia zakupu nalezy
wcisna¢ krzyzyk w prawym gornym rogu karty. System zapyta czy nalezy
zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany. Pole Dost. Na karcie Zaméwienia zakupu
na zakladce C zostanie automatycznie uaktualnione w momencie zatwierdze-
nia Przychodu. Dla towaréw magazynowanych w momencie zatwierdzenia
PZ uaktualniony zostanie stan magazynu.

Jezeli istnieje taka konieczno$¢ w systemie moze powstawacé operacja ksig-
gowania kosztu do przychodu. Aby upewni¢ sig, ze taka transakcja bedzie
powstawala w module Ksigga Gtéwna nalezy zaznaczy¢ check box Przycho-
dy w ustawieniu Ksiggowanie z modulow od dnia. Dodatkowo nalezy zdefi-
niowa¢ odpowiednie konta na zakladce 4 Rozksiggowania — Sprzedaz.
Szczegotowy opis realizowania transakcji kosztowych znajduje si¢ w Roz-
dziale Magazyn w dalszej czgsci podrgeznika.

Jezeli po zastosowaniu tej funkcji nie powstanie Przychod problem moze
thkwic¢ w:

1. Zamoéwienie zakupu zostato zamknigte.
2.  Wszystkie towary z danego zamdwienia zostaty juz przyjete.

3. Nie zdefiniowano serii numeréw w ustawieniu Serie numeréw — Przy-
chody w module Magazyn lub zdefiniowano ja niepoprawnie. Dodat-
kowo przyczyna moze by¢ to, ze na karcie osoby lub w ustawieniach
domys$lnych w module System podano bi¢dne serie. Problem ten poja-
wia si¢ zazwyczaj na poczatku roku finansowego. Jezeli istnieje ko-
nieczno$¢ wprowadzenia zmian na zaktadce 3 karty osoby, aby byty one
uwzglednione nalezy zrestartowa¢ Hansg.
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Utwérz zamowienia zakupu

Funkcja ta stanowi jedna z metod automatycznego tworzenia zamowien za-
kupu. Szczegotowy opis tej funkcjonalnosci znajduje sig¢ w sekcji ‘Automa-
tyczne tworzenie zamowien zakupu’.

Faktura

Aby na podstawie Zamowienia zakupu utworzy¢ fakturg nalezy wybra¢ pole-
cenie Faktura z menu Specjalne. Aby funkcja ta zadziatata wszystkie zmiany
wprowadzone na zamoéwieniu zakupu musza by¢ zapisane ([OK]), a na za-
ktadce 2 karty Dostawcy musi by¢ podane konto Rozliczenia zakupu. Za-
zwyczaj przed utworzeniem faktury zakupu powinien by¢ utworzony
i zatwierdzony Przychod, wyjatek od tej zasady opisany jest w dalszej czgsci
tego rozdziatu.

Po wybraniu tego polecenia powstaje nowy rekord w kartotece Faktury za-
kupu (w Ksigdze Zakupu). Otwiera si¢ nowe okno Faktura zakupu: Podglad,
ktore nalezy zatwierdzic.
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Faktura zakupu pobiera informacje z Zamowienia zakupu i standardowo
do fakturowania podpowiada warto$¢ zatwierdzonego przychodu. Wyglad
faktur zakupu determinowany jest przez ustawienie Kontrola transferu za-
mowionych towaré6w definiowane we wpisywaniu faktur zakupu
w ustawieniach Ksiggi Zakupow. Opcje kontroli transferu zamoéwionych to-
warOw opisano ponizej—



Konsoliduj towary do rozliczenia kosztu dostawcy

Zamowione towary grupowane sa w jednym wierszu
faktury, co oznacza, ze bgda ksiggowane na tym samym
koncie Rozliczenia zakupu pobieranym z zaktadki 2 kar-
ty Dostawcy. W przypadku, gdy towary na zamoéwieniu
zakupu maja rézne kody VAT zostang rozpisane na od-
dzielne wiersze faktury.

Konsoliduj wedlug towarow i projektow

Na fakturze zakupu bgdzie oddzielny wiersz dla kazdej
kombinacji towar/projekt z zamowienia zakupu. Konto
Rozliczenia zakupu bedzie pobierane z karty grupy to-
warowej lub z zaktadki 2 karty Dostawcy.

Wierszowi odpowiada wiersz zamowienia

Kazdy zamowiony towar bgdzie zapisany w oddzielnym
wierszu faktury. Konto Rozliczenia zakupu pobierane
bedzie z zaktadki B Zamoéwienia zakupu, z karty grupy
towarowej lub z zaktadki 2 karty Dostawcy.

Zazwyczaj towary magazynowane nie beda fakturowane przed wystawie-
niem izatwierdzeniem na nie Przychodu. To samo tyczy si¢ materiatow
iustug, jezeli uzywana jest opcja Konsoliduj towary do rozliczenia kosztu
dostawcy. Jezeli opcja ta nie jest uzywana catkowita ilo$¢ i warto$¢ materia-
Iow 1 ustug bedzie pojawiala sig¢ na pierwszej fakturze wystawianej z zamo-
wienia zakupu, na ktéorym sa one ujgte. Dwa wyjatki od tej zasady opisano
ponizej—
1. Zaznaczony check box ‘Zawsze uzywaj pelnej ilosci z zamowienia za-
kupu,. W tym przypadku wszystkie towary (magazynowane, ustugi, ma-
terialy) z zamoéwienia zakupu begda ujgte na fakturze zakupu nawet, jezeli

nie zostaty przyjete na magazyn: nie ma potrzeby wystawiania przycho-
du.

2. Jezeli w ustawieniach magazynu zaznaczono check box ‘Automatyczne
przyjecie ustug i materiatow’, dla ustug i materiatow nie sa tworzone
dokumenty przychodu. Ustlugi i materiaty sa automatycznie przenoszone
na faktur¢ zakupu z pominigciem przychodu. Towary magazynowane
muszg by¢ nadal przyjmowane w normalnym trybie chyba, ze spetniony
jest warunek z punktu 1.

Jezeli ten check box jest wlaczony ilosci materiatow i ustug przenoszone
sa wewnatrz karty zamowienia w pole Dost. w momencie zapisywania
zamoOwienia. W zwiazku z tym materiaty i ustugi nie bgda pojawiaty
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si¢ na przychodzie tworzonym z takiego zamowienia. Nalezy pamigtac,
ze zamoOwiona ilos¢ materiatlow 1 ustug po zatwierdzeniu zamoéwienia
nie moze by¢ zmieniona. Opcja ta wykorzystywana jest wowczas, gdy
zamoOwienie dotyczy takich towaréw jak praca lub konsultacje i wysta-
wiane jest do$¢ czgsto oraz to, ze do tego rodzaju towar6w nie wysta-
wiany jest Przychod.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany kwoty w jednym lub wigkszej ilosci wierszy fak-
tury zakupu. Mozna réwniez doda¢ dodatkowe wiersze.

Kiedy faktura zostata sprawdzona nalezy zaznaczy¢ check box OK i zapisaé
ja. Oznacza to, ze faktura ta zostata zatwierdzona. W Ksigdze Gloéwnej
w momencie zatwierdzania faktury powstanie odpowiednia operacja (jezeli
podano wlasciwe ustawienia). Po zatwierdzeniu faktura nie moze by¢ mody-
fikowana.

Szczegotowy opis faktur zakupu znajduje si¢ w Rozdziale ‘Ksigga Zakupow’
w Czegsci 2 podrecznika.

Aby zamknaé okno faktury i wroci¢ do Zamowienia zakupu nalezy wcisnaé
krzyzyk w prawym goérnym rogu. System zapyta si¢, czy zachowa¢ zmiany.
Pole Zafakt. (widoczne na zaktadce C) uaktualni si¢ w momencie zatwier-
dzania faktury.

Przyczyny nie tworzenie si¢ faktury zakupu po uzyciu tej funkcji —

1. Dostawca ma zaznaczony check box ‘Zamknigte’ na swojej karcie
lub nie ma podanego konta Rozliczenia zakupu.

2.  Wszystkie towary z zamowienia zostaly zafakturowane.

3. Nie zdefiniowano serii numeré6w w ustawieniu Serie numeréw — faktury
zakupu w module Ksigga Zakupu lub zdefiniowano ja niepoprawnie.
Dodatkowo przyczyna moze by¢é to, ze mna Kkarcie osoby
lub w ustawieniach domys$lnych w module System podano btedne serie.
Problem ten pojawia si¢ zazwyczaj na poczatku roku finansowego. Jezeli
istnieje konieczno$¢ wprowadzenia zmian na zaktadce 3 karty osoby,
aby byly one uwzglgdnione nalezy zrestartowa¢ Hanseg.

Status towaru

Funkcja ta pozwala na szybkie podejrzenie stanu magazynu dla danego towa-
ru z poziomu zamoéwienia zakupu. Aby obejrze¢ taki mini raport dla towaru
nalezy pod$wietli¢ wybrany towar i zastosowaé opisywane polecenie. W no-
wym oknie wyswietli si¢ ilo§¢ w magazynie, ilo§¢ na zamdéwieniach zakupu
i ilo$¢ na zamowieniach zakupu.



Szczegdtowy opis tej funkcjonalnosci znajduje si¢ w Rozdziale ‘Towary
i Ceny’ w Czgsci 1 podregcznika.

Automatyczne tworzenie zamoéwien zakupu

Polecenie ‘Utwérz zaméwienie zakupu’ z menu Specjalne z poziomu okna
Zamoéwienia  zakupu:  Przegladanie  tworzy  zamdwienie  zakupu
po pordwnaniu stanu poszczegdlnych towardw na magazynie z ich pozio-
mami minimalnymi. Takie zamowienie bgdzie utworzone jako nie zatwier-
dzone. Zaméwienia zakupu moga by¢ drukowane w partiach, w tym celu na-
lezy wybra¢ Dokumenty z menu Plik lub [Dokumenty] z Okna Gtéwnego.
Zatwierdzanie idrukowanie zamowien zakupu zostalo opisane wczesniej
w tej czesci podrecznika.

Nalezy okres$li¢ jakie towary beda uwzgledniane na Zamowieniu zakupu,
warunek ten musi by¢ spetniony.

W kartotece Towary zakupowe nalezy wprowadzi¢ nastepujace informacje—

e Towary aby modly by¢ uwzgledniane na zamoéwieniach zakupu musza
by¢ zdefiniowane jako towary zakupowe. Dla kazdego towaru zdefinio-
wanego jako towar zakupowy musi by¢ podany jego Dostawca i wtaczo-
ny check box DomysIny.

e Kazdy towar zakupowy powinien mie¢ podang normalng i minimalng
ilo$¢ zakupu.

e Kazdy towar zakupowy powinien mie¢ podana ceng (normalna ceng
zakupu).

e Jezeli dany towar nie jest zdefiniowany jako towar zakupowy, moze po-
jawiac¢ sig¢ na zamowieniach zakupu, o ile podany bgdzie na nich dostaw-
ca zdefiniowany wczesniej w Ustawieniu zamowien zakupu jako Do-
stawca domysSlny.

Dla kazdego towaru mozna zdefiniowa¢ wigcej niz jeden korespondujacy
towar zakupowy, np. wowczas gdy dany towar dostarczany jest przez roz-
nych Dostawcéw. W takim przypadku tylko jeden towar zakupowy powinien
mie¢ wlaczony check box Domysiny.

W kartotece Towary nalezy wprowadzi¢ nastgpujace informacje—

e Towary, ktore definiowane beda jako zakupowe  musza
by¢ magazynowane ( na zaktadce 1 powinny mie¢ zaznaczony Typ to-
waru jako magazynowany).

e Na zaktadce 2 musza mie¢ podany poziom minimalny.
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Ostatecznie, funkcja tworzenia zamoéwien zakupu nie zadziata jezeli w Usta-
wieniach modulu Zamoéwien zakupu nie zdefiniowano serii numerow
lub zdefiniowano ja bigdnie. Problem ten pojawia si¢ zazwyczaj na poczatku
roku finansowego.

Przed uzyciem tej funkcji sugerowane jest wykonanie raportu Zestawienie
niedoboréw lub Propozycja zakupu w celu zorientowania sig¢ jakie towary
powinny by¢ zamoéwione.

Po wybraniu polecenia ‘Utworz zamoéwienia zakupu’ pojawi si¢ nast¢pujace
okno—

g Utworz zamdwienia zakupu: Parametiy -0 x|

Towar |

Grupa |

Dostawca |

[ Dptymalizowanie zamdwienia dla dostawcy

[ Howe zam. zak.

Jezeli wszystkie pola pozostana puste Hansa utworzy zamdwienie zakupu
dla wszystkich towarow, ktorych poziom na magazynie jest mniejszy
niz poziom minimalny zdefiniowany na ich karcie biorac pod uwage niezre-
alizowane zamowienia sprzedazy i zakupu. [lo§¢ zamdéwiona na takim doku-
mencie bedzie to ilo§¢ pozwalajaca uzupeti¢ stany magazynowe do poziomu
minimalnego. Kazde zamoéwienie zostanie utworzone do wlasciwego Do-
stawcy podanego badz na karcie towaru, badz w ustawieniu zamowien zaku-

pu.

W innym przypadku nalezy uzy¢ p6l opisanych ponize;j.

Towar Wklej Specjalnie Towary
Zakres

W polu tym mozna poda¢ towar lub zakres towarow,
dla ktorych tworzone ma by¢ zaméwienie zakupu.

Grupa Wklej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga Sprze-
dazy

W polu tym mozna podaé grupg towarowa, dla kto-
rej tworzone ma by¢ zamoéwienie zakupu.



Dostawca

Wklej Specjalnie Dostawcy

W polu tym mozna poda¢ Dostawcg (zdefiniowanego
jako domyslny na karcie towaru zakupowego),
dla ktérego tworzone ma by¢ zamoéwienie zakupu.

Towary, ktore na karcie towaru zakupowego nie maja
zdefiniowanego Dostawcy domys$lnego
(tzn. te, ktore korzystaja z domyslnego Dostawcy zdefi-
niowanego w Ustawieniach zaméwien zakupu) nie beda
uwzgledniane po podaniu tego Dostawcy w tym polu.
Takie towary, aby znalez¢ sig¢ na zamowieniu zakupu
powinny by¢ wyodrgbniane przez pole Towar lub Grupa
towarowa.

Optymalizowanie zamo6wienia dla Dostawcy

Nowe zam. zak.

Jezeli w oplu Dostawca zdefiniowano Dostawce
i zaznaczono ten check box zamowienie zakupu powigk-
szone bedzie o towary, ktore Dostawca ten dostarcza,
mimo ze nie jest na kartach tych towaréw zdefiniowany
jako Dostawca domyslny.

Jezeli chcek box ten zostanie zaznaczony, a nie bedzie
podany Dostawca, nie utworza si¢ zadne zamoéwienia
poza tymi, ktore beda dotyczy¢ towarow, dla ktorych
zdefiniowany zostat domyslny Dostawca w ustawieniach
zamowien zakupu. W tym przypadku wszystkie towary
zostana zamowione u jednego Dostawcy.

Nalezy zaznaczy¢ ten check box jezeli za kazdym razem
ma by¢ tworzone nowe zamdéwienie zakupu. W innym
przypadku, jezeli w systemie istnieja jakie$
nie zatwierdzone lub otwarte Zamoéwienia zakupu
dla Dostawcy zdefiniowanego powyzej zamawiane to-
wary zostang dodane do wczesniejszych zamowien za-
kupu.

Nalezy wcisnaé przycisk [OK] w celu zatwierdzenia wprowadzonych danych
i rozpocza¢ generacj¢ zamowien zakupu. Gdy proces tworzenia si¢ zakonczy,
nowe zamowienia zakupu sa gotowe do przejrzenia, modyfikowania

1 zatwierdzania.

Nalezy pamigtac, ze funkcja ta jest wykorzystywana do generowania zamo-
wien zakupu pozwalajacych uzupeini¢ stan magazynu do poziom minimal-
nego towaro6w magazynowanych. Aby utworzy¢ Zamowienie zakupu na to-
wary pozwalajace w pelni zrealizowa¢ Zamowienie Sprzedazy nalezy uzy¢

42 Hansa



Rozdziat 2: Zaméwienia zakupu — Oferty Zaméwien Zakupu

funkcji ‘Utworz zamowienia zakupu’ z Obstugi w menu Plik modutu Ksigga
Sprzedazy.



Kartoteka Ofert Zamowien Zakupu

Kartoteka ta pozwala rejestrowaé Oferty do Zamoéwien zakupu, jakie przesy-
fa Dostawca. Jezeli oferta zostala otrzymana jako odpowiedZ na zaproszenie
do sktadania ofert, bgdzie ona potaczona z kartoteka Realizacje Zamowien
zakupu (opisanej w dalszej czgséci tego rozdziahu).

Okno Ofert Zaméwien zakupu jest podobne do okna Zaméwien zakupu opi-
sanego powyzej. Szczegotowe informacje zawarte sa w sekcji poswigconej
wygladowi okna Zamoéwien zakupu.

Menu Specjalne

Specialne Okno 7

Zamowienie zakupu  Chrl+G

Menu Specjalne widoczne powyzej dostepne jest z poziomu okna Oferta za-
moéwienia zakupu: Nowa karta

Zamowienie zakupu

Do przeksztatcenia Oferty zamowienia zakupu w Zamowienie zakupu nalezy
uzy¢ polecenia ‘Zamoéwienie zakupu’ z menu Specjalne.

Wszystkie zmiany wprowadzone na zamowieniu musza by¢ zatwierdzone
przyciskiem [OK] zanim zamdwienie zostanie utworzone.

Powstaje nowy rekord w kartotece Zamowienia zakupu widoczny z poziomu
okna Zamoéwienia zakupu: Przegladanie. Oznacza to, ze zamdwienie to zosta-
o utworzone i jest gotowe do wprowadzania (w razie konieczno$ci) zmian
i zatwierdzania.
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Wigkszo$¢ informacji zawartych w ofercie jest automatycznie przenoszona
do wiasciwych pol zamowienia oszczgdzajac tym samym czas ich ponowne-
go wprowadzania oraz redukujac ryzyko ewentualnych biedow. Nie bg-
da przenoszone informacje dotyczace klasy oferty. Planowana data dostawy
z oferty bgdzie automatycznie traktowana jako planowana data realizacji za-
mowienia.

Nie jest wymagane tworzenie tylko jednego zamowienia z oferty. Przeciwnie
z danej ofert mozna utworzy¢ kilka Zamowien zakupu.

Szczegdtowy opis znajduje si¢ w sekcji Zamowienia zakupu opisanej
we wcezesniejszej czgsci tego rozdziatu.

Aby zamkna¢ okno Oferty nalezy wcisna¢ krzyzyk w prawym goérnym rogu
jej karty. System zapyta si¢, czy zachowa¢ wprowadzone zmiany. Numer
zamoOwienia zakupu bedzie widoczny na zaktadce 4 karty Oferty

Gdy po uzyciu tej funkcji nie tworzy si¢ zamoéwienie zakupu przyczyny mo-
ga tkwi¢ w tym, ze—
1. Na Ofercie zamowienia zakupu zaznaczony zostat check box Zamknigte.

2. Niezdefiniowana zostata lub zostala zdefiniowana bl¢dnie seria nume-
row dla Zamoéwien zakupu. Problem ten pojawia si¢ zazwyczaj
na poczatku roku finansowego



Kartoteka zamowien wewnetrznych

Kartoteka zamowien wewngtrznych wykorzystywana jest wowczas,
gdy przed wykonaniem zamoéwienia zakupu bezposrednio do Dostawcy musi
by¢ ono sprawdzone i autoryzowane. Rozchody wewngtrzne wykorzystywa-
ne sa do pobierania towaréw na potrzeby wewngtrzne i tym samym odpisy-
wania magazynu Z poziomu kartoteki zamowien wewngtrznych mozna re-
alizowa¢ rozchody wewngtrzne oraz przesunigcia migdzymagazynowe. Kar-
toteki Rozchodow wewngtrznych i Przesuni¢¢ migdzymagazynowych opisa-
ne sa w rozdziale poswigconym modutowi Magazyn.

Kartoteka zamowien wewngtrznych moze by¢ wykorzystywana w firmach
zajmujacych si¢ handlem detalicznym. Za pomoca zamowien wewngtrznych
pobierane bylyby towary do celéow ekspozycyjnych, a w przypadku koniecz-
nosci wymiany towarow mogtoby to by¢ rowniez realizowane wewngtrznie.

Przed wprowadzaniem zaméwienia wewngtrznego nalezy upewnié sig,
ze zdefiniowane zostaty serie numerow dla zamowien wewngtrznych.

Wprowadzanie zamoéwien wewnetrznych
W module Zaméwienia Zakupu nalezy wybraé kartotekg ‘Zamoéwienia we-
wnegtrzne.

Otworzy si¢ okno ‘Zamoéwienia wewngtrzne: Przegladanie’, w ktorym
sa widoczne wszystkie dotychczas wprowadzone zamdwienia.

Okno przegladania zaméwien wewngtrznych pokazuje wprowadzone
do tej pory zamoéwienia.
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Zamowienia wewngtrzne sg wyswietlane posortowane po numerze zamowie-
nia, moze to by¢ zmienione poprzez kliknigcie na naglowek wybranej ko-
lumny.

W oknie tym widaé rowniez datg zamowienia, jego status, oddzial, odnosnik
oraz inicjaly osoby, ktora je wprowadzata.. Wida¢ rowniez kod i nazwg Do-
stawcy wybranego na zamowieniu. Jezeli kolumna status jest pusta oznacza
to, ze zamowienie ma status Zatwierdzone, jezeli w kolumnie tej widoczny
jest znaczek (-) zamowienie ma status Potwierdzone, natomiast gdy widocz-
ny jest (V) zamowienie jest Dostarczone lub Anulowane.

Aby wprowadzi¢ nowe zaméwienie nalezy wybra¢ [Nowa] lub odpowiedni
skrot klawiaturowy: Ctrl-N (Windows) lub 38-N (Macintosh). Mozna row-
niez odnalez¢ podobne zamowienie i zastosowac [Kopiuj].

Pojawi si¢ okno ‘Zamowienie wewngtrzne: Nowa karta’, puste, jezeli wybra-
no [Nowa] lub ze skopiowanymi danymi, po wybraniu [Kopiuj]. W przypad-
ku zastosowania kopiowania jako data zamowienia pojawi si¢ data biezaca,
a nie data pochodzaca z zamoéwienia kopiowanego.
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Uiytkownik nie jest zobowiqzany wykorzy-
stywaé wartosci domysinych dostarczanych
' przez Hanse. Wigkszos¢é informacji domysi-
nych moZna zmieni¢. Zmiany wprowadzane
@ na konkretnym zamowieniu dotyczq tyl-
ko niego.

Okno zaméwienia wewngtrznego zostato podzielone na 4 zaktadki. Kazda
z nich ma nagtowek, ktory zawiera numer zamowienia wewngtrznego, date



oraz inicjaty 1 nazwisko osoby wprowadzajacej zamowienie. Zaktadki
sa ponumerowane od 1 do 4.

L EXEN KN

Klikajac odpowiedni numer mozna wybra¢ konkretna zaktadke. Nagtdwek
zamoOwienia na kazdej zaktadce pozostaje niezmienny.

Nagtowek

(e amsmaren easngine: Womakats =loix
LT Dhmba 10HIT 20002 M
Dasbm It Macwa 1 Iz I:I'l "I

Nr Wklej Specjalnie Wybér ze zdefiniowanej serii
numerow

Podczas tworzenia nowego zamowienia zakupu Hansa
bedzie podpowiadata pierwszy wolny numer z serii nu-
merow. Jezeli istnieje taka potrzeba numer ten moze by¢
zmieniony, ale nie na juz uzyty.

Data Wklej Specjalnie Biezaca data

Data zamowienia wewngtrznego. Jako domys$lna Hansa
podpowiada date biezaca.

Osoba Wklej Specjalnie Osoby, modut System

W polu tym mozna poda¢ inicjaty osoby, ktéra wprowa-
dzata zamdwienie, po wcisnigciu klawisza Enter przypi-
sze si¢ imi¢ i nazwisko tej osoby.

Nazwa Na podstawie inicjatdbw podanych w polu osoba
W miejscu tym podpowie si¢ imi¢ i nazwisko tej osoby.
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Plan. dostawa

Magazyn

Wklej Specjalnie Biezaca data

W polu tym nalezy poda¢ datg, pod ktoéra ma by¢ wpro-
wadzone zamowienie wewngtrzne. Format daty obowia-
zujacy w tym polu definiowany jest w ustawieniach mo-
dutu  Zamoéwien Sprzedazy Planowane dostawy.
Dostepne sa nastgpujace opcje: Format dowolny, Data,
numer tygodnia, Rok i tydzien.

Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn

W przypadku, gdy Zaméwienie wewngtrzne stanowi
wniosek o Przesuniecie migdzymagazynowe w polu
tym nalezy poda¢ kod magazynu, na jaki przesunigty
ma by¢ dany towar. Przyktadowo, gdy wewngtrzne za-
mowienie bgdzie dotyczy¢ przesunigcia danego towaru
na potrzeby sali szkoleniowej, w polu tym nalezy podac
kod magazynu, ktory obstuguje prezentacje i sale szko-
leniowe.

Natomiast w przypadku, gdy Zamoéwienie wewngtrzne
dotyczy Rozchodu wewngtrznego w polu tym nalezy
poda¢ kod magazynu, z ktérego towar ma by¢ wydany

Kod magazynu musi by¢ podany przed dokonaniem
Przesunigcia migdzymagazynowego lub Rozchodu we-
wngtrznego. Podanie magazynu jest wymagane nawet,
gdy w ustawieniach magazynow podany zostal Magazyn
Glowny. W momencie podania kodu magazynu jego ad-
res, telefon, faks przepisza si¢ we wlasciwe pola na za-
ktadce 3.



Oddzial

Podpis

Status

Wklej Specjalnie Oddziaty, Srodki trwate

W polu tym mozna poda¢ kod Oddziatu odpowiedzialny
za realizacj¢ Zamowienia wewngtrznego.

W polu tym przypisuja si¢ inicjaly osoby, kto-
ra potwierdza realizacjg zamowienia. Mozne by¢ przypi-
sanych kilka inicjatéw oddzielonych przecinkami. Pole
to musi by¢ wypetnione przed zatwierdzeniem lub anu-
lowaniem Zaméwienia wewngtrznego.

W pole to nie mozna indywidualnie wprowadza¢ da-
nych. Dane te (inicjaly aktualnego uzytkownika) same
wpisuja si¢ w momencie wybrania polecenia Autoryzo-
wanie z menu Specjalne

Gdy Zamoéwienie wewngtrzne zostanie zapisane, zmian
bedzie mogta dokonywaé jedynie osoba, ktora dokony-
wala autoryzacji zamowienia. Przesunigcia migdzyma-
gazynowe oraz Rozchody wewngtrzne moga by¢ reali-
zowane przez dowolnego uzytkownika.

W danym momencie zamoOwienie wewngtrzne moze
znajdowac si¢ w jednym z czterech statusow, wykorzy-
stywanych przy raportowaniu. —

Zatwierdzone W momencie, gdy zamoéwienie wewngtrzne zo-

stanie utworzone oznaczone jest jako zatwierdzo-
ne. Przy tym statusie nie mozna zrealizowac
przesunigcia migdzymagazynowego i rozchodu
wewngtrznego.

Potwierdzone W momencie, gdy zatwierdzone zamoéwienie
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wewngtrzne jest autoryzowane poprzez uzycie
polecenia Autoryzowanie z menu Specjalne sta-
tus zamOwienia powinien by¢ zmieniony na Po-
twierdzone. Zamoéwienie posiadajace status po-
twierdzone moze by¢ realizowane, czyli mozna
do niego utworzy¢ przesunigcie migdzymagazy-
nowe lub rozchod wewngtrzny poprzez uzycie
wilasciwego polecenia menu Specjalne.

Zamoéwienie wewngtrzne posiadajace status po-
twierdzone nie moze by¢ zmieniane, chyba
ze dokonany zostanie powro6t do statusu zatwier-
dzone. Powrotu takiego moze dokonaé jedynie
osoba, ktora wczesniej autoryzowata
to zamowienie.



Rozdziat 2: Zamoéwienia zakupu — Kartoteka zamowien wewnetrznych

Dostarczone

Anulowane

Zaktadka 2
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Zamowienie wewngtrzne uzyskuje status dostar-
czone automatycznie w momencie, gdy zostanie
w pelni zrealizowane, to znaczy zatwierdzone zo-
stang przesunigcia migdzymagazynowe oraz roz-
chody wewngtrzne. Automatyczne zaznaczenie
tego statusu chroni przed dalsza realizacja prze-
suni¢¢ MM oraz rozchodow wewngtrznych.

Zamoéwienie wewngtrzne, ktore nie zostalo jesz-
cze zatwierdzone moze by¢ Anulowane poprzez
zaznaczenie statusu anulowane. Zamowienie po-
siadajace status Anulowane nie moze by¢ zmie-
nione. Z takiego zamdéwienia nie mozna zreali-
zowaé przesunigcia MM oraz rozchodu we-
wngtrznego. Zamowienie wewngtrzne powinno
by¢ potwierdzone poprzez uzycie polecenia Au-
toryzowanie z menu Specjalne przed zaznacze-
niem statusu Anulowane.
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Na zaktadce 2 widoczne sa towary bedace przedmiotem Zamowienia we-
wnetrznego. Zawarte sa one w tabeli skladajacej si¢ z dwoch zakladek
widocznych po jej prawej stronie (A i B). Klikajac na odpowiednia zaktadke
mozna porusza¢ si¢ miedzy nimi.

Aby doda¢ wiersz do danego zamdwienia wewngtrznego nalezy ustawié
si¢ w pierwszym pustym wierszu i wpisa¢ wlasciwy tekst. Aby usunaé wiersz
zamowienia nalezy pod$wietli¢ numer tego wiersza i wcisnaé klawisz Backs-
pace. Aby wstawi¢ wiesz do zamowienia nalezy pods$wietli¢ wiersz ponizej



tego, gdzie ma by¢ wstawiony i1 wcisna¢ klawisz Enter. Wiersze nie moga
by¢ dodawane, usuwane oraz wstawiane, gdy zamowienie posiada status Po-
twierdzone, Dostarczone lub Anulowane.

Zaktadka A

Towar

Tlos¢

Trakt.

Opis

Cena kosztowa
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Wklej Specjalnie Towary

W polu tym nalezy poda¢ kod towar lub jego kod pa-
skowy. Ceny, pelna nazwa towaru i inne informacje be-
da przenoszone z karty towaru. W przypadku, gdy pole
to pozostanie puste nalezy w polu Opis wpisa¢ whasciwa
informacje.

Hansa nie sprawdza, ze dany towar jest dostarczany
przez konkretnego Dostawceg. Uzytkownik powinien
sam pamigta¢ o kombinacji towar/dostawca.

W polu tym nalezy poda¢ liczbe zamawianych towarow.
Wecisna¢ klawisz Enter w celu przeliczenia wartosci.

Pole to uzupehliane jest automatycznie w momencie
tworzenia przesunig¢ MM lub rozchodéw wewnetrznych
z uzyciem wlasciwego polecenia menu Specjalne. Pole
Trakt. uwzglednia ilo§¢ zarowno z zatwierdzonych
jak inie zatwierdzonych przesunig¢ MM oraz rozcho-
déw wewnetrznych; podczas gdy pole Dost. uwzglednia
tylko dokumenty zatwierdzone.

W momencie, gdy ilos¢ dostarczona jest rowna ilosci
zamOwionej status zamoOwienia wewngtrznego zostaje
automatycznie zmieniony na Dostarczony, chroniac tym
samym przed dalszym realizowaniem przesunig¢ MM
oraz rozchodow wewnetrznych.

W polu tym przepisuje si¢ nazwa towaru z jego kartote-
ki. W razie koniecznosci pole to moze zosta¢ zmienione.
Jezeli dany towar zostat zdefiniowany jako towar zaku-
powy i Dostawca z zamowienia odpowiada domyslnemu
Dostawcy towaru zakupowego Hansa pobierze opis to-
waru z karty towaru zakupowego.

W innych przypadkach opis pobierany bedzie z karty
towaru.

W polu tym podpowiada si¢ ostatnia cena zakupu towa-
ru pobrana z zaktadki 3 jego karty.
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%

Razem koszt

Zaktadka B
Konto

Obiekt

Cena ta automatycznie przenoszona begdzie na kazde
przesunigcic MM lub rozchdéd wewngtrzny tworzony na
podstawie tego zaméwienia, gdzie zastgpowana bedzie
np. przez wartos¢ FIFO. Wartos¢ FIFO nie bedzie
zwrotnie przenoszona do zamoéwienia wewngtrznego.

Procent upustu.

W polu tym wylicza si¢ jako iloczyn ilosci i1 ceny kosz-
towej catkowita warto$¢ wiersza zamowienia.

Nalezy pamigtaé, ze nawet wowczas, gdy cena jednost-
kowa pobierana bedzie z karty towaru zakupowego
mnoznik ceny pobrany zostanie z karty towaru.

Wklej Specjalnie Konta, Ksigga Gtowna, modut
System

Jakiekolwiek konto podane w tym polu bedzie przeno-
szone w odpowiednie wiersze rozchodéw wewngtrznych
tworzonych na podstawie tego zamdéwienia wewnetrzne-
go. Jezeli pole to pozostanie puste konto kosztu wtasne-
go pobierane bedzie z Rozksiggowania — Sprzedaz.

Konto podane w tym polu nie jest wykorzystywane
do przesuni¢¢ MM tworzonych na podstawie Zamowien
wewngtrznych.

Wklej Specjalnie Obiekty, Ksigga Gtéwna, modut
System

Standardowo pobierane z Towar

W polu tym mozna poda¢ jeden lub kilka Obiektéw od-
dzielajac je przecinkami. Obiekty te przenoszone beda
do wiasciwych wierszy rozchodéw wewngetrznych two-
rzonych z danego zamdwienia wewngtrznego. W mo-
mencie zatwierdzania takiego rozchodu obiekty te beda
dotaczone do konta kosztowego.

Pole to nie jest wykorzystywane do przesunieg¢ MM two-
rzonych na podstawie Zamdwien wewngtrznych.
Do zamoéwienia mozna przypisa¢ do 20 rozdzielonych
przecinkami Obiektéw. Obiekty moga okresla¢ miejsce
powstawania kosztow, dzialy firmy itd. Pozwala
to na glebsza analiz¢ raportow w Ksigdze Gtowne;.
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W operacjach Ksiggi Gléwnej  generowanych
na podstawie faktur zakupu (powstatych z zamowien)
Obiekty przypisywane sa do konta rozliczenia zakupu.

Wklej Specjalnie Recepty, Magazyn
Standardowo pobierane z Towar

Jezeli towar bedacy przedmiotem zamowienia
jest towarem strukturalnym jego Recepta (pobrana z je-
go karty) przepisze si¢ w tym polu. Towar strukturalny
jest towarem, ktéry powstaje poprzez zmontowanie
whasciwych ilosci komponentdow podanych na Recepcie.

W polu tym wylicza si¢ catkowita warto$¢ zamoéwienia
(razem z VAT), ktora uaktualniana jest za kazdym ra-
zem, gdy wprowadzane sa jakiekolwiek zamiany.

e ~lniz

Daslowa | Poced=a 13
Aclime | 05567 ' o

Dt (1712300 ]
Haraa ¥ I 7| 3 | 3 ]
Sg. denl e
Fakn
Wklej Specjalnie Warunki dostawy, Zamdwienia
Sprzedazy

Standardowo pobierane z Dostawca

W polu tym mozna poda¢ warunek dostawy, ja-
ki ma by¢ uzyty w danym zamdwieniu wewngtrznym.
Wypehienie tego pola jest obowiazkowe przy realizacji
zamowien wewngtrznych np. miedzy zagranicznymi od-
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Sp. dost.

Jezyk

Dostawa, Adres

dziatami firmy, gdzie nalezy uwzgledni¢ koszty, ubez-
pieczenie, fracht itp.

Dla kazdego warunku dostawy mozna zdefiniowac je-
go opis w jezyku obcym. Jezyk podany na zamowieniu
wewngtrznym  sterowatl bedzie formularzem wydruku
danego zamoéwienia

Wklej Specjalnie Sposoby dostawy, Zamowienia
Sprzedazy

Standardowo pobierane z Dostawca

W polu tym mozna poda¢ sposob dostawy, ja-
ki ma by¢ uzyty w danym zamowieniu wewngtrznym.
Sposob dostawy podany w tym polu wykorzystywany
bedzie gtéwnie przy przenoszeniu towarow migdzy ze-
wngtrznymi magazynami. Dla kazdego sposobu dostawy
mozna zdefiniowa¢ jego opis w jezyku obcym. Jgzyk
podany na zamoéwieniu wewng¢trznym sterowal bedzie
formularzem wydruku danego zamdéwienia.

Dla kazdego sposobu dostawy mozna zdefiniowaé in-
dywidualne formularze wydruku. Aby to zrealizowac
nalezy podaé¢ kod sposobu dostawy w polu jezyk pod-
czas definiowania formularza wydruku. Szczegélowy
opis tworzenia formularzy wydruku znajduje si¢ w Roz-
dziale “Work Area’ w Czgsci 1 podregcznika.

Wklej Specjalnie Jezyki, modut System
Standardowo pobierane z Dostawca

W polu tym mozna poda¢ kod jezyka. Jezyk steruje
(wczesniej zdefiniowanym w ustawieniach) tekstem
na formularzu wydruku. Gdy pole to pozostanie puste
uzyty zostanie jgzyk lokalny.

Standardowo pobierane z Magazyn

W polu tym mozna poda¢ adres, na jaki ma by¢ wystane
zamoOwienie wewngtrzne. Przyktadowo mozna podaé ad-
res magazynu zewngtrznego (potozonego w innym miej-
scu niz firma).



Telefon, faks
Standardowo pobierane z Magazyn

W polu tym mozna poda¢ numer telefonu i faksu odpo-
wiedni dla realizowanego Zamoéwienia zakupu.

Zakladka 4
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-
Opis W polu tym mozna poda¢ dodatkowy, bardziej szczego-

lowy opis zamoéwienia wewngtrznego.

Drukowanie zaméwien zewnetrznych

Istnieja dwa sposoby drukowania Zaméwien wewngtrznych:

1. Po wprowadzeniu i zapisaniu zamdwienia wewngtrznego mozna wci-
sna¢ ikong Drukarki lub wybra¢ polecenie Drukuj z menu Plik. W celu
dokonania wydruku na ekran nalezy wcisna¢ ikon¢ Drukarki z lupa.

2. Wybra¢ opcje ‘Dokumenty’ z menu Plik lub wcisna¢ przycisk [Doku-
menty] z Okna Gléwnego, nastgpnie wybraé polecenie ‘Zamdwienia
wewngtrzne’ poda¢ numer lub zakres numeréw zamowien, jakie maja
by¢ wydrukowane i wcisnaé przycisk [OK].

Niezaleznie od wybranej metody wydruku nalezy zdefiniowaé formularz
wydruku:—

1. W module System w kartotece Form. wydr. nalezy zaprojektowaé
formularz i odpowiednio go nazwaé np. ZamdOwienie wewngtrzne.
Hansa dostarcza standardowy formularz zamoéwienia, ktory moze
by¢ modyfikowany. Szczegdtowy opis tworzenia formularzy znaj-
duje si¢ Czesci 1 podrecznika w Rozdziale dotyczacym modutu Sys-
tem. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania réznych formularzy zamo-
wienia dla réznych sposobow dostawy i roznych jezykow.
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2. Nalezy przej$¢ do modulu Zamowienia Zakupu.

3. Nalezy wybra¢ [Dokumenty] w Oknie Gtéwnym (lub ‘Dokumenty’
z menu Plik) i pod$wietli¢ wiersz ‘Zamowienia wewngtrzne’.

4. Z menu Specjalne nalezy wybra¢ opcj¢ definicja formularza.

5. W kolejnym oknie w polu Form. za pomoca funkcji Wklej Specjal-
nie nalezy podpiac¢ wiasciwy formularz (w pierwszym wierszu).

6. Jezeli zaprojektowany zostal inny formularz wydruku dla innego j¢-
zyka lub sposobu dostawy w polu Form. nalezy poda¢ kod wiasci-
wego formularza (kazdy w oddzielnym wierszu). W polu jgzyk na-
lezy poda¢ kod wiasciwego jezyka lub sposobu dostawy (mozna za-
stosowac funkcje “Wklej Specjalnie’).

7. W celu zatwierdzenia wprowadzonych ustawien nalezy wcisnaé
przycisk [OK]. W przypadku, kiedy zaprojektowano wigcej niz je-
den formularz wydruku odpowiedni bgdzie wybierany zgodnie z je-
zykiem lub sposobem dostawy.

Wprowadzanie zamowien wewnetrznych

Kazde wprowadzone Zamoéwienie wewngtrzne musi by¢ autoryzowane ja-
ko dopuszczone do realizacji lub odrzucone.

1.

Aby autoryzowaé zamoOwienie wewngtrzne nalezy z menu Specjalne
wybra¢ polecenie Autoryzowanie. W momencie dokonywania autoryza-
cji w polu Podpis na zakladce 1 karty Zamoéwienia wewngtrznego poja-
wia si¢ inicjaly osoby autoryzujacej. Po wybraniu polecenia autoryzacja
nalezy zmieni¢ status zamdéwienia na Potwierdzone i wcisnaé przycisk
[OK].

Aby odrzuci¢ zamoéwienie wewngtrzne nalezy z menu Specjalne wybraé
polecenie Autoryzowanie. W momencie dokonywania autoryzacji w po-
lu Podpis na zaktadce 1 karty Zamowienia wewngtrznego pojawia
si¢ inicjaty osoby autoryzujacej. Po wybraniu polecenia autoryzacja na-
lezy zmieni¢ status zamowienia na Anulowane i wcisnaé przycisk [OK].
Po anulowaniu zaméwienie nie moze by¢ juz zmieniane.

Zamowienie wewnetrzne moze by¢ realizowane na dwa sposoby—

1.

Jezeli zamdéwienie wewngtrzne bedzie stanowito wniosek o przesunigcie
towarow z jednego magazynu do drugiego powinno by¢ realizowane po-
przez wybranie z menu Specjalne polecenia Przesunigcia MM



2. Jezeli zaméwienie  wewngtrzne  bedzie  stanowito  wniosek
0 pomniejszenie lub umorzenie stanu magazynu powinno by¢ realizowa-
ne poprzez wybranie z menu Specjalne polecenia Rozchody wewngtrzne.

Oba polecenia menu Specjalne zostana opisane ponizej. W momencie two-
rzenia transakcji na podstawie ktoregokolwiek z tych polecen (Przesunigcia
MM, Rozchody wewnetrzne) ilo§¢ towardw z tej transakcji pojawi si¢ w polu
Trakt. widocznym na zakladce A karty zamoéwienia wewngtrznego.
Gdy transakcja taka zostanie zatwierdzona ilo$¢ ta automatycznie przepisze
si¢ do pola Dost. Gdy ilo$ci w polu Trakt. i Dost. sa sobie rowne status za-
moéwienia wewnetrznego zostanie zmieniony na Dostarczone, zapobiegajac
tym samym realizacji kolejnych przesuni¢¢ i rozchodéw.

Menu Specjalne

Specialhe Okno 7
Przesuniecia MK
Rozchody wewnetrzne
Autoryzamanie

Powyzej pokazano menu Specjalne dla Zamoéwien wewngtrznych widoczne
z okna Zamowienie wewngtrzne: Podglad i Zamowienie wewngtrzne: Nowa
karta. Nie ma menu Specjalne dla okna Zamowienia wewngtrzne: Przeglada-
nie.

Przesuniecia MM

Jezeli zamoOwienie wewngtrzne stanowi wniosek o przesunigcie towaréw
z jednego magazynu do drugiego powinno by¢ realizowane poprzez wybra-
nie z menu Specjalne polecenia Przesunigcia MM. Przed uzyciem tej funkcji
na zaktadce 1 karty zamowienia nalezy poda¢ kod Magazynu. Aby funkcja
zadziatala zamowienie musi by¢ autoryzowane i zapisane.

Po wybraniu tej funkcji powstaje nowy rekord w kartotece Przesunigcia MM
w module Magazyn. Otwiera si¢ nowe okno ‘Przesunigcie MM:Podglad’ go-
towe do zatwierdzenia lub jezeli istnieje taka konieczno$¢ wprowadzanie
zmian.
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Magazyn podany na zakladce 1 karty zamdwienia wewngtrznego przenoszo-
ny jest w pole Do magazynu na karcie Przesunigcia MM. Wszystkie wiersze
zamoOwienia wewngtrznego sa przenoszone na krate przesunigcia MM po-
za tymi, ktore w polu Ilo$¢ i Trakt. maja takie same warto$ci.

Nalezy wypetni¢ pole Z magazynu (poda¢ z jakiego magazynu ma by¢ reali-
zowane zamowienie). Mozna poda¢ koszt dodatkowy ponoszony w momen-
cie przenoszenia towardw mig¢dzy magazynami, zaznaczy¢ check box OK.
i wcisnaé przycisk [OK].

Towary zostana przesunigte do magazynu podanego w polu Do magazynu.
Jezeli w ustawieniach magazynow zaznaczony jest radio button ,Nie zezwa-
laj na przekroczenie stanu magazynu, Hansa nie pozwoli na pelna realizacjg
przesunigcia jezeli stan magazynu bedzie nizszy niz ilo§¢ podana na przesu-
nigciu. Opcja ta nie dotyczy materiatlow i ushug. Jezeli w momencie realizacji
przesunigcia MM chce sig uzyskaé informacje czy w danym magazynie jest
wystarczajaca ilos¢ towaru niezbedna do realizacji przesunigcia mozna uzyé
plecenia Status towaru z menu Specjalne lub wygenerowaé raport Towary
w magazynie i sprawdzi¢ ilo§¢ towaru na magazynie.

W momencie zatwierdzenia przesunigcia MM stara cena jednostkowa zosta-
nie zamieniona na cen¢ FIFO lub $srednia wazona (w zaleznosci od ustawien).
Srednia wazona towaru ($rednia cena jednostkowa z wezesniejszych cen za-
kupowych widoczna na zaktadce 3 karty towaru) jest stosowana wowczas,
gdy w ustawieniau Ksiegi Sprzedazy Model kosztow (dla faktur) zdefinio-
wany jest jako $rednia wazona. We wszystkich innych przypadkach stosowa-
na jest warto$¢ FIFO. Jezeli w ustawieniu Rozliczenie kosztu zaznaczony zo-
stal check box FIFO dla kazdego magazynu jakiekolwiek koszty dodatkowe
beda dodawane do warto$ci towaru przenoszonego.

Aby zamkna¢ okno Przesunigcia i powrdci¢ do Zamowienia wewngtrznego
nalezy wcisna¢ krzyzyk w prawym goérnym rogu karty przesunigcia. Jeze-
li natomiast przesuniecie zostanie zatwierdzone poza polem Trakt. uaktual-



nione zostanie rowniez pole Dost. Aby zobaczy¢ te zmiany nalezy zamknac
okno i otworzy¢ je ponownie. Jezeli wartosci w polach Dost. i [lo$¢ sa sobie
réwne status zamowienia wewngtrznego automatycznie zmienia si¢ na Do-
starczone co chroni przed dalsza realizacja przesunig¢ lub rozchodéw we-
wngtrznych.

Jezeli po uzyciu tej funkcji nie tworzy si¢ karta przesunigcia MM problem
moze tkwi¢ w tym, ze—

1. Zamowienie wewngtrzne nie bylo autoryzowane albo zaznaczone
jest jako dostarczone Iub anulowane.

2. Na zamoéwieniu wewngtrznym nie podano Magazynu.

3. Zle zdefiniowana lub niezdefiniowana zostala seria numerow dla Prze-
sunig¢ MM. Problem ten zazwyczaj pojawia si¢ na poczatku roku finan-
sowego.

Szczegotowy opis realizacji Przesunig¢ MM znajduje si¢ w rozdziale po-
swigconym modutowi Magazyn w Czgsci 3 podrgcznika.

Rozchéd wewnetrzny

Jezeli zamowienie wewngtrzne bedzie stanowilo wniosek o pomniejszenie
lub umorzenie stanu magazynu powinno by¢ realizowane poprzez wybranie
z menu Specjalne polecenia Rozchody wewngtrzne. Przed uzyciem tej funk-
cji na zaktadce 1 karty zamowienia nalezy poda¢ kod Magazynu. Aby funk-
cja zadziatata zamowienie musi by¢ autoryzowane i zapisane.

Po wybraniu tej funkcji powstaje nowy rekord w kartotece Rozchody we-
wngtrzne w module Magazyn. Otwiera si¢ nowe okno ‘Rozchod wewngtrz-
ny:Podglad’ gotowe do zatwierdzenia lub jezeli istnieje taka konieczno$é
do wprowadzania zmian.
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Magazyn podany na zakladce 1 karty zamdwienia wewngtrznego przenoszo-
ny jest w pole Magazyn na karcie Rozchodu wewngtrznego. Wszystkie wier-
sze zamOwienia wewngtrznego sa przenoszone na krate rozchodu wewngtrz-
nego poza tymi, ktére w polu Ilos$¢ i Trakt. majq takie same wartosci. System
domyslnie kalkuluje wartosci z pola Ilo$¢ i Trakt.

Jezeli na zamdwieniu wewnetrznym na zaktadce B podane zostanie konto
zostanie ono przeniesione do odpowiedniego pola na karcie rozchodu we-
wngetrznego. W momencie zatwierdzania rozchodu na koncie tym powstanie
zapis po stronie Dt zgodnie z wartoscia FIFO lub $redniej wazonej towaru,
zamiast zapisu na koncie podanym nagléwku rozchodu (konta koszt wlasny
sprzedazy zdefiniowanego w ustawieniach Rozksiggowanie — Sprzedaz).
Srednia wazona towaru ($rednia cena jednostkowa z wezesniejszych cen za-
kupowych widoczna na zakladce 3 karty towaru) jest stosowana wowczas,
gdy w ustawieniu Ksiggi Sprzedazy Model kosztow (dla faktur) zdefiniowa-
ny jest jako $rednia wazona. We wszystkich innych przypadkach stosowana
jest wartos¢ FIFO.

Aby zatwierdzi¢ rozchéd wewngtrzny nalezy zaznaczy¢ check box OK.
i weisnaé przycisk [OK]. W tym momencie towary z rozchodu zostaja zdjete
ze stanu magazynu. Jezeli w ustawieniach magazyndéw zaznaczony jest radio
button ,Nie zezwalaj na przekroczenie stanu magazynu’, Hansa nie pozwoli
na pelna realizacj¢ rozchodu jezeli stan magazynu bedzie nizszy niz ilo$é
podana na rozchodzie. Opcja ta nie dotyczy materialdéw i1 ustug. Jeze-
li w momencie realizacji rozchodu wewngetrznego chee si¢ uzyska¢ informa-
cje czy w danym magazynie jest wystarczajaca ilo§¢ towaru niezbedna do re-
alizacji przesuni¢cia mozna uzy¢ plecenia Status towaru z menu Specjalne
lub wygenerowaé raport Towary w magazynie i sprawdzi¢ ilo§¢ towaru
na magazynie.



Aby zamkna¢ okno Rozchodu wewngtrznego i powrdci¢ do Zamoéwienia
wewngtrznego nalezy wcisnaé¢ krzyzyk w prawym gornym rogu karty prze-
sunigcia. System zapyta si¢ czy zachowa¢ zmiany. Jezeli Rozchéd we-
wngtrzny nie zostanie zatwierdzony pole Trakt. zostanie uaktualnione auto-
matycznie. Jezeli natomiast rozchod zostanie zatwierdzony poza polem
Trakt. uaktualnione zostanie rowniez pole Dost. Aby zobaczy¢ te zmiany na-
lezy zamkna¢ okno i otworzy¢ je ponownie. Jezeli wartosci w polach Dost.
illos¢ sa sobie rowne, status zamdOwienia wewngtrznego automatycznie
zmienia si¢ na Dostarczone co oznacza, ze rozchod zostat w petni zrealizo-
wany oraz chroni przed dalsza realizacja przesuni¢¢ lub rozchodéw we-
wngtrznych.

Jezeli po uzyciu tej funkcji nie tworzy sig karta rozchodu wewngtrznego pro-
blem moze tkwi¢ w tym, ze—

1. Zamowienie wewngtrzne nie bylo autoryzowane albo zaznaczone
jest jako dostarczone Iub anulowane.

2. Na zamoéwieniu wewngtrznym nie podano magazynu.

3. Zle zdefiniowana lub niezdefiniowana zostata seria numerdéw dla roz-
chodéw wewngtrznych. Problem ten zazwyczaj pojawia si¢ na poczatku
roku finansowego.

Szczegotowy opis realizacji rozchodéw wewngtrznych znajduje si¢ w roz-
dziale poswigconym modutowi Magazyn.

Autoryzowanie

Kazde wprowadzone Zamowienie wewngtrzne musi by¢ autoryzowane ja-
ko dopuszczone do realizacji lub odrzucone.

Aby zrealizowaé to nalezy wybra¢ polecenie Autoryzowanie z menu Spe-
cjalne. W tym momencie w polu Podpis na zaktadce 1 pojawiaja sig inicjaty
osoby autoryzujacej. Nastgpnie nalezy zmieni¢ status zamowienia wewngtrz-
nego na Potwierdzone lub Anulowane i wcisna¢ przycisk [OK]. Od tej pory
jakiekolwiek zmiany w tym zamodwieniu bgdzie mogta realizowac jedynie
osoba, ktora autoryzowata zamowienie, natomiast przesuni¢cia MM i roz-
chody bedzie mogt generowaé kazdy uzytkownik.

Zamoéwienie wewngtrzne moze by¢ autoryzowane przez wigcej niz jedna
osobg. W polu Podpis beda wowczas widoczne rozdzielone przecinkami ini-
cjaty wszystkich osob autoryzujacych zamowienie.
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Kartoteka Realizacja Zamoéwien Zakupu

Kartoteka Realizacja zamowien zakupu wykorzystywana jest do rejestrowa-
nia zaproszen do sktadania ofert i odpowiedzi na nie. Dla kazdego Dostawcy,
do ktorego wystane zostato zaproszenie do sktadania ofert stworzony jest od-
dzielny rekord. Oferty Dostawcow rejestrowane sa w ustawieniu Oferty prze-
targowe. Gdy odpowiedz na ofert¢ danego Dostawcy zostanie zaakceptowa-
na, na odpowiednich zaméwieniach i fakturach zakupu widoczne beda kon-
kretne Realizacje zamowien zakupu.

Aby otworzy¢ kartotekg Realizacje Zamowien zakupu nalezy przejsé
do modutu Zamoéwienia zakupu i wybra¢ z menu Kartoteki lub z okna Glow-
nego Realizacje ZZ. Otworzy si¢ okno ‘Realizacje Zamoéwien zakupu: Prze-
gladanie’. Otwarte okno przegladanie pokazuje wprowadzone do tej pory
zamOwienia

Aby wprowadzi¢ nowe Realizacje zamowienia zakupu nalezy wybra¢ [No-
wa] lub odpowiedni skrot klawiaturowy: Ctrl-N (Windows) lub 38-N (Macin-
tosh). Mozna réwniez odnalez¢ podobna realizacjg i zastosowac [Kopiuj].

Pojawi si¢ okno ‘Realizacja Zamowienia zakupu: Nowa karta’, puste, jeze-
li wybrano [Nowa] lub ze skopiowanymi danymi, po wybraniu [Kopiuj].
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Okno Realizacji zamowienia zakupu zostato podzielone na 4 zaktadki. Kazda
z nich ma naglowek, ktory zawiera numer realizacji zamowienia zakupu, kod
i nazwg Dostawcy oraz ofertg i opis.
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Klikajac odpowiedni numer mozna wybra¢ konkretna zaktadke. Nagtowek
zamOwienia na kazdej zaktadce pozostaje niezmienny.
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Wklej Specjalnie Wybér ze zdefiniowanej serii
numerow

Podczas tworzenia nowej realizacji zamowienia zakupu
Hansa bedzie podpowiadata pierwszy wolny numer
ze zdefiniowanej serii numeroéw z ustawien modutu Za-
mowien Zakupu. Jezeli istnieje taka potrzeba numer ten
moze by¢ zmieniony, ale nie na juz uzyty. W przypadku
pracy sieciowej kolejny numer nadawany jest w mo-
mencie zapisywania dokumentu.

Wklej Specjalnie Dostawcy

Nalezy wprowadzi¢ numer Dostawcy, mozna zastoso-
wac¢ funkcje Wklej Specjalnie. Po naci$nigciu klawisza
Enter nazwa Dostawcy, jego adres i inne dane przepisza
si¢ w odpowiednie pola.

Dla kazdego Dostawcy, do ktérego kierowane bedzie
zaproszenie do sktadania oferty powinien by¢ genero-
wany nowy rekord.

Nazwa Dostawcy podpowiada si¢ automatycznie po wy-
braniu jego kodu.

Wklej Specjalnie Oferty przetargowe, Zamowie-
nia zakupu

W polu tym podawany jest kod konkretnej oferty prze-
targowe;j.

Opis oferty podpowiada si¢ automatycznie po wybraniu
jej kodu..

Nalezy zaznaczy¢ ten check, box jezeli oferta danego
Dostawcy zostata wybrana do realizacji. Rekord ten bg-
dzie widoczny w oknie ‘Realizacje zamowien zakupu:
Przegladanie’.
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Zamknigte

Zaktadka 1

1

Waluta

Kwota

Osoba

Klasa

Obiekt

‘Walula
Dhaoda

Nalezy zaznaczy¢ ten check box, jezeli oferta danego
Dostawcy zostata odrzucona. Rekord ten bedzie widocz-
ny w oknie ‘Realizacje zamowien zakupu: Przeglada-
nie’, ale nie bgdzie pojawial si¢ na liscie Wklej Specjal-
nie, zapobiegajac tym samym przed uzyciem ich na za-
mowieniach i fakturach. Zamknigta karta Realizacji za-
mowien zakupu nie moze by¢ juz modyfikowana.

L]
Elasa Dbt

Wklej Specjalnie Waluty, modut System
W polu tym mozna poda¢ walutg Dostawcy.

Gdy przyjdzie oferta od Dostawcy w polu tym nalezy
wprowadzi¢ warto$¢ (w walucie) na jaka opiewa.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System

W polu tym nalezy podaé inicjaty osoby, ktora bedzie
zajmowala si¢ ta oferta.

Wklej Specjalnie Klasy zamoéwien zakupu, Za-
mowienia zakupu

W polu tym mozna poda¢ klas¢ zamoéwienia zakupu
(o ile jest zdefiniowana). Klasa zamowienia jest wyko-
rzystywana  glownie do  poglgbionej  analizy
i raportowania.

Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Mozna poda¢ obiekt lub kilka obiektow oddzielajac
je przecinkami.



Zaktadki 2, 3 i 4

S Fan Quaffication Decunaniz
Flannad Sant Actual Sent
Plaread Mo (bjection Achusl No Objsction
Bl O g umenis
Flanned Sent Anhal Sent
Flanssed Mo Objection fuctusl Mo Objection
3 Hel Paciage Ay mlabe
Flannied 5enl Actisal Senl
Bad Open
Plannizd 5enl Actisal Senl
4 Comtaact o Dbjeckn
Plannud Sani Arztual Suni
Crmbsach Signatuie
Plannad Sanl Aciual Senl |
Crandanct Erad
Flannad Sant Aciual Senl

Na zaktadkach tych znajduja si¢ pola, w ktore wpisuje si¢ daty poszczegol-
nych etapow realizacji zamowienia zakupu.
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Obstuga

Obstuga wykorzystywana jest do administrowania danymi, zazwyczaj
wszystkimi lub znaczng ich czgscia (uaktualnianie zadan). Aby uzy¢ ktorej-
kolwiek z funkcji Obstugi nalezy z menu Plik wybra¢ polecenie ‘Obstuga’,
pojawi si¢ okno ‘Obstuga kartotek’ pokazane ponizej. Modul Zamoéwienia
zakupu posiada dwa polecenia obstugi.—
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Nastgpnie nalezy podwdjnie klikna¢é na wybranej funkcji. Wyswietli
si¢ wowczas odpowiednie okno, w ktorym nalezy zadecydowaé o zakresie
dziatania danej funkcji i weisnaé przycisk [OK].

Prognoza zamoéwien

Funkcja ta pozwala dokona¢ analizy niezbgdnych zakupoéw na dany Scisle
sprecyzowany okres przysztosci. Funkcja ta bazuje na $redniej, miesigcznej
sprzedazy osiaganej w przesztosci. Analiza ta wykorzystywana jest gtownie
do tworzenia zamowien zakupu. Przed uzyciem tej funkcji mozna wcze$niej
sprawdzi¢, jakie towary beda zamdéwione generujac raport prognoza zamo-
wien. Szczegdolowy opis sposobu wyliczania ilosci na tworzonym
na podstawie tej funkcji zamowieniu opisana jest w dalszej czgsci tego roz-
dziatu w sekcji poswieconej raportowi Prognoza zamowien. Ilos¢, ktora be-
dzie zamawiana widoczna jest w 11 kolumnie tego raportu.

Zamoéwienia zakupu utworzone na podstawie tej funkcji sa zapisane,
ale nie sa zatwierdzone. Istnieje mozliwo$¢ jednoczesnego wydrukowania
grupy zamowien zakupu, aby to zrealizowa¢ nalezy z menu Plik lub Okna
Glownego wybra¢ Dokumenty, a nastgpnie Zamowienia zakupu. Zatwier-
dzanie 1 drukowanie zaméwien zostalo szczegétowiej  opisane
we wcezesniejszej czgsci podrecznika.



Dostawca wybierany bedzie na podstawie towaru w nastgpujacy sposdb—

1. Jezeli towar posiada korespondencyjny towar zakupowy z podanym do-
myslnym Dostawca, ten Dostawca zostanie uzyty na zamowieniu. Towa-
ry zakupowe opisane zostaly we wczesniejszej czgsci tego rozdziahu.

2. W kazdym innym przypadku Dostawca bedzie domy$lny Dostawca zde-
finiowany w ustawieniach zaméwien zakupu. Jezeli w ustawieniach za-
moéwien zakupu nie zdefiniowano domy$lnego Dostawcy, utworzone zo-
stanie pojedyncze zamédwienia zakupu bez Dostawcy dla tych towarow,
ktére nie spetniaja kryterium z punktu 1. Po utworzeniu takiego zamo-
wienia mozna samodzielnie poda¢ wlasciwego Dostawce lub podzieli¢
zamowienie odpowiednio dla konkretnych Dostawcow.

Po wybraniu funkcji Prognoza zaméwien pojawia si¢ okno zawierajace na-
stepujace pola dialogowe—

OKres

Liczba miesigcy
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Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Funkcja ta wylicza $rednia, miesigczng sprzedaz
dla kazdego towaru, ktéra wykorzystywana jest do pro-
gnozowania sprzedazy na przyszly okres i tworzenie
na jej podstawie zamowien zakupu. Ta $rednia sprzedaz
wyliczana jest na podstawie zatwierdzonych faktur z po-
przedniego okresu.

Zalecane jest podanie wiasciwego okresu. Przyktadowo,
gdy zadanym okresem jest rok kalendarzowy, a w czasie
jego trwania kilka miesigcy charakteryzowato
si¢ zerowa sprzedaza, ktore ujgte zostaly w kalkulacji,
wyliczona $rednia nie bedzie wige doktadna.

Jako okres powinny by¢ podawane pelne miesiace.

Funkcja ta wylicza $rednia, miesigczng sprzedaz
dla kazdego towaru, ktora wykorzystywana
jest do prognozowania sprzedazy na kilka przysztych
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miesigcy. Utworzone zostana zamodwienia zakupu
na takie ilo$ci kazdego towaru, ktore pozwola zaspokoié
przewidywana sprzedaz. W polu tym nalezy sprecyzo-
waé na ile miesigcy sprzedaz ma byc prognozowana.
Wymagane jest wypetnienie tego pola, gdyz inaczej
zadne zamowienie zakupu nie zostanie utworzone.

Towar Wklej Specjalnie Towary
Zakres

W polu tym mozna poda¢ towar lub zakres towaréw
(oddzielajac je dwukropkiem (:)), dla ktorych maja
by¢ utworzone Zamowienia zakupu. Funkcja
ta uwzglednia jedynie towary magazynowane.

Grupa towarowa Wklej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga
Sprzedazy

W polu tym mozna podaé¢ grupg towarowa, dla kto-
rej maja by¢ stworzone Zamoéwienia zakupu. Funkcja
ta uwzglednia jedynie towary magazynowane.

Aby uruchomi¢ t¢ funkcje nalezy wcisna¢ przycisk [OK.]. Generowanie za-
mowien moze potrwac chwilg, po zakonczeniu mozna powroci¢ do listy po-
lecen Obstugi.

Uaktualnij towary zakupowe

Kiedy tworzone jest Zamdwienie zakupu, istnieje mozliwos¢ automatyczne-
go uaktualniania ceny kosztowej towaru. To automatyczne uaktualnianie
nie ma jednak zastosowania dla towaréw zakupowych. Aby uaktualni¢ ceny
towaréw zakupowych w jednym kroku nalezy uzy¢ tej funkcji. Funkcja
ta moze by¢ réwniez uzyta do uaktualnienia opisu towar, wykorzystywane
jest gldwnie wowczas, gdy dla jednego towaru zdefiniowanych jest kilka to-
warow zakupowych.

& Uaktualnij towary zakupowe = IEllﬂ

Towar ||

Dostawca |

[ Uaktualnij nazwe
[] Uaktualnij cene



Towar

Dostawca

Uaktualnij nazwe

Uaktualnij ceng

Wklej Specjalnie Towary
ZaKres

W polu tym mozna poda¢ kod lub zakres kodow towa-
row, ktore maja by¢ wuaktualnione. Jezeli pole
to pozostanie puste uaktualnione zostana wszystkie to-
wary zakupowe.

Wklej Specjalnie Dostawcy

W polu mozna poda¢ Dostawcg, ktorego towary zaku-
powe maja by¢ uaktualnione.

Nalezy zaznaczy¢ ten check, box jezeli uaktualniony
ma by¢ opis towaru zakupowego. Nowy opis pobierany
bedzie z karty towaru i zostanie uzyty na wszystkich to-
warach zakupowych korespondujacych z danym towa-
rem.

Nalezy zaznaczy¢ ten check, box jezeli uaktualniona
ma by¢ cena towaru zakupowego. Nowa cena kosztowa
pobierana bedzie z karty towaru. Ceny kosztowe moga
by¢ automatycznie uaktualniane na podstawie ostatnich
cen zakupowych pobieranych z zamowien zakupu. Na-
lezy pamigta¢, ze nowa cena kosztowa zostanie zasto-
sowana we wszystkich towarach zakupowych zwiaza-
nych z danym towarem, niezaleznie od tego czy na kar-
cie towaru zakupowego zaznaczony jest check box do-
myslny, czy mnie oraz od tego czy Dostawca
ten byl ostatnim, u ktoérego dokonywano zakupu te-
go towaru.

W przypadku towaréw zakupowych, ktorych cena poda-
na jest w obcej walucie, a cena towaru (korespondujace-
go) jest podana w walucie lokalnej w momencie uaktu-
alniania nastapi przeliczenie cen zgodnie z aktualnym
kursem.

Aby uruchomi¢ funkcj¢ nalezy wcisnac¢ [OK].
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Dokumenty

Funkcja ‘Dokumenty’ umozliwia grupowe drukowanie poszczegdlnych do-
kumentow. ‘Dokumenty’ moga by¢ wybrane z menu Plik lub poprzez klik-
nigcie [Dokumenty] w Oknie Gtoéwnym.

Po wybraniu tej opcji pojawia si¢ okno pokazane ponizej, pokazujace listg
mozliwych do wydrukowania dokumentow. Do kazdego dokumentu podpina
si¢ inny formularz wydruku.
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Procedura drukowania dokumentow:

1. Nalezy podswietli¢ odpowiedni typ dokumentu.

2. Uzywajac menu Specjalne poda¢ miejsce drukowania dokumentu (ekran,
drukarka, faks). Szczegdlowy opis definiowania kolejnosci drukowania
znajduje si¢ w Rozdziale ‘Hansa’s Work Area’ w Cze$ci 1 podrecznika.

3. Klikna¢ [OK]. Pojawi si¢ okno umozliwiajace okreslenie parametréw
wydruku.

4. Ponownie klikna¢ [OK], aby wysta¢ dokument do druku.
5. Zamkna¢ okno wyboru dokumentow.

Hansa umozliwia podpigcie indywidualnego formularza wydruku
dla kazdego dokumentu. Procedura ta wyglada nastgpujaco:

1. Dla kazdego typu dokumentu mozna zaprojektowa¢ nowy lub zmienic¢
standardowo dostarczony wzoér formularza wydruku. Przeprowadza
si¢tow module System. Szczegdétowy opis tej czynno$ci znajduje
si¢ w Rozdziale pos§wigconym modutowi System w Cze$ci 1 podreczni-
ka.



2. Nalezy przej$¢ do modutu Zamoéwienia Zakupu i wybra¢ [Dokumenty]
z menu Plik lub Okna Gtéwnego.

3. Nalezy pods$wietla¢ kolejno kazdy z typow dokumentdéw i za pomoca
opcji ‘Definicja formularza’ z menu Specjalne popodpinaé¢ odpowiednie
formularze. Szczegdtowy opis tej czynno$ci znajduje si¢ w sekcji ‘Han-
sa’s Work Area’ w Czesci 1 podrecznika.

4. Podpigcie formularza bgdzie aktywne az do momentu jego zmiany.

Proces przypisywania formularzy zostanie opisany w dalszej czgsci
podrgcznika. Dla kazdego typu dokumentu mozna okresli¢ zakres
drukowania. Jezeli maja by¢ wydrukowane wszystkie dokumenty
okreslonego typu pola w oknie wyboru parametrow powinny zostaé puste.

Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia ilosci drukowanych dokumentow poprzez
podanie zakresu parametrow np. przedzialu zamdwien itd. Wpisuje
si¢ przedzial najmniejszy numer: najwigkszy numer. Nalezy pamigtaé,
ze informacje (kody) w Hansa sortowane sa po pierwszym znaku niezaleznie
od dlugosci ciagu tzn. w przedziale 1:2 znajda si¢ rowniez 10, 100, 101009 itd.

Zamowienia wewnetrzne

Funkcja ta pozwala wydrukowa¢ w jednym kroku seri¢ gotowych
do wydruku zaméwien wewngtrznych.

o x

W polu Nr nalezy poda¢ numer konkretnego zamowienia lub zakres nume-
réow zamowien wewngtrznych (oddzielajac je dwukropkiem), ktore maja by¢
wydrukowane, a nastgpnie, aby uruchomi¢ funkcje wcisna¢ przycisk [OK.]
lub klawisz Enter.

Pojedyncze zamowienie wewngtrzne moze by¢ réwniez wydrukowane bez-
posrednio z karty tego zamowienia poprzez wcisnigcie ikony drukarki.
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Zamoéwienia zakupu

e e 2 aliepi Faiameliy =10] x|

W polu Nr nalezy poda¢ numer konkretnego zamowienia lub zakres nume-
réw zamowien zakupu (oddzielajac je dwukropkiem), ktére maja by¢ wydru-
kowane, a nastgpnie, aby uruchomi¢ funkcj¢ weisnaé przycisk [OK.] lub kla-
wisz Enter.

Pojedyncze zamoéwienie wewngtrzne moze by¢ rdwniez wydrukowane bez-
posrednio z karty tego zamdwienia poprzez wcisnigcie ikony drukarki.

Upomnienia zamoéwien zakupu, Potwierdzenia zamoéwien zakupu

Funkcja ta dziala doktadnie tak samo jak Zamowienia zakupu i wewngtrzne
opisane powyzej.

Oferty zaméwien zakupu

Funkcja ta pozwala na wydrukowanie ofert zaméwien zakupu

m My ramdwinma rakupy Paramaby _.._l_mﬂ

W polu Nr nalezy poda¢ numer konkretnej ofert zamowienia zakupu
lub zakres numerow ofert (oddzielajac je dwukropkiem), ktore maja by¢ wy-
drukowane, a nastgpnie, aby uruchomi¢ funkcje wcisnaé przycisk [OK.]
lub klawisz Enter.

Pojedyncza oferta zamowienia zakupu moze by¢ rowniez wydrukowana
bezposrednio z karty tej oferty poprzez wcisnigcie ikony drukarki.



Raporty

Modul Zamoéwienia Zakupu posiada kartoteke Raporty. Mozna do niej wej$é¢
poprzez menu Plik lub Okno Glowne, jak rowniez poprzez odpowiednie
skroty klawiaturowe: Ctrl-R lub 38-R. Nastegpnie nalezy pod$wietli¢ wybrany
naglowek raportu.

Raporty dostgpne z poziomu Zaméwienia Zakupu—
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Uzywajac menu Specjalne nalezy poda¢ miejsce wydruku raportu (drukarka,
ekran, faks). Raport poczatkowo mozna wydrukowaé na ekran, a pdzniej pu-
$ci¢ na drukarke wciskajac jej ikong. Po wybraniu miejsca drukowania rapor-
tu pojawi si¢ okno Parametry. Zatwierdzenie [OK] wypelionego okna wysle
raport do druku.

W przypadku, gdy w oknie Parametry nie wprowadzono zadnych danych
wydrukuje si¢ pelen raport (dotyczacy wszystkich zamowien sprzedazy).
W celu zawegzenia raportu nalezy podac¢ wiasciwe parametry.

Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia ilosci drukowanych informacji na raporcie
poprzez podanie zakresu parametréw np. zakres Dostawcow, Zamowien itd.
Whisuje si¢ przedzial najmniejszy numer: najwigkszy numer. Nalezy pamig-
ta¢, ze informacje (kody) w Hansa sortowane sa po pierwszym znaku nieza-
leznie od dhlugosci ciagu tzn. w przedziale 1:2 znajda si¢ rowniez 10, 100,
10109, 2.
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Przy wprowadzaniu zmian na dokumentach wczeéniej wydrukowany
na ekran raport moze pozostawac aktywny. Aby go uaktualni¢ o wprowadzo-
ne zmiany nalezy zastosowac opcj¢ ‘Przelicz’ z menu Specjalne raportu.

Zestawienie niedoborow

Raport ten pokazuje dla kazdego towaru: jego aktualny stan na magazynie,
ilo$¢ zamoéwiona z zamowien sprzedazy, ilos¢ zamoéwiona z zamowien zaku-
pu oraz sugerowang ilo$¢ do zakupu. Do wyliczenia ilo$ci sugerowanej Han-
sa bierze pod uwagg aktualny poziom magazynu, niezrealizowane zamowie-
nia, poziom minimalny danego towaru oraz najmniejsza parti¢ zamowienia.

Aby mozna bylo wygenerowaé raport Zestawienie niedoboréw nalezy wcze-
$niej mie¢ wprowadzone niektore kartoteki. Przyktadowo towary uzyte na
tym raporcie musza by¢ zdefiniowane jako zakupowe. Kartoteki wymienione
ponizej powinny zawiera¢ nastepujace informacje—

e Kartoteka zamdéwien zakupu musi zawiera¢ informacje dotyczace wcze-
$niejszych zamowien.

e Kartoteka zamdéwien musi zawiera¢ informacje  dotyczace
nie dostarczonych zamowien sprzedazy.

e Kazdy towar musi zdefiniowany jako magazynowy i musi mie¢ podany
poziom minimalny.

* Dla kazdego towaru musi by¢ zdefiniowany przynajmniej jeden towar
zakupowy z okres$lona normalng lub minimalna ilo$cia zakupu.

* Kartoteka Przychodu musi dostarcza¢ informacje dotyczace fizycznych
dostaw na magazyn i wptywac na aktualny stan magazynu

*  Kartoteka Rozchodow rowniez wptywa na stan magazynu.

Tak jak raport Propozycje zakupu raport ten na podstawie wyzej wymienio-
nych informacji wylicza ilo§¢ sugerowana do zakupu dla konkretnego towaru
magazynowego. Raport Propozycje zakupu pokazuje tylko te towary, ktore
moga by¢é zamdéwione za pomoca funkcji ‘Utwdrz zamdwienia zakupu’
z menu Specjalne (dotyczy to towaréw posiadajacych domys$lny towar zaku-
powy).
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Grupa

Magazyn
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Wklej Specjalnie Towary
ZaKres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego towaru lub zakresu
towarow nalezy poda¢ je w tym polu. Na raporcie wi-
doczne beda tylko towary magazynowe.

Wklej Specjalnie Grupy  towarowe, Ksigga
Sprzedazy

Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnej grupy towarowej
lub zakresu grup towarowych nalezy podac je w tym po-
lu.

Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn

Aby zawezi¢ raport do towaréw z danego magazynu na-
lezy poda¢ kod magazynu w tym polu.

Wklej Specjalnie Oddziaty, Srodki trwate

Aby zawezi¢ raport do towardw z danego oddziatu
(zdefiniowanego na zaktadce 2 karty towaru) nalezy po-
da¢ kod oddzialu w tym polu.
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Sprzedawca Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Aby zawgzi¢ raport do towaréw zakupowych,
dla ktorych zdefiniowany zostat konkretny sprzedawca
nalezy podac¢ kod tego sprzedawcy w tym polu.

Grupa sprzed. Aby zawgzi¢ raport do towaréw zakupowych,
dla ktorych zdefiniowana zostal konkretna grupa sprze-
dawcow nalezy podac¢ kod tej grupy w tym polu.

Sortowanie Raport moze by¢ sortowany po numerze, grupie
lub nazwie.

Tylko z saldem  Zalaczenie tego check box wyklucza z raportu towary,
ktorych nie ma na magazynie.
Tylko z propozycjami

Zalaczenie tego check box wyswietli tylko towary,
dla ktorych pojawia sig sugerowana ilos¢ do zakupu.

Zamowienia zakupu

Raport ten dostarcza informacji na temat niezrealizowanych Zamowien za-
kupu. Pokazuje numer zaméwienia zakupu, jego datg, Dostawce
oraz niezrealizowana warto$§¢ zamowienia. Raport ten mozna ograniczy¢ za-
dajac mu wlasciwe parametry.
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Zamoéwienie zakupu

Towar

Dostawca

Grupa towarowa

Zakres

Aby zawgzi¢ raport do konkretnego zamowienia zakupu
lub zakresu zamowien nalezy podaé je w tym polu.

Wklej Specjalnie Towary

Aby zawezi¢ raport do zamowien dotyczacych konkret-
nego towaru nalezy podac¢ jego kod w tym polu.

Wklej Specjalnie Dostawcy

Aby zawezi¢ raport do zamowien dotyczacych konkret-
nego Dostawcy nalezy poda¢ jego kod w tym polu.

Wklej Specjalnie Grupy  towarowe, Ksigga
Sprzedazy

Aby zawezi¢ raport do zamowien dotyczacych konkret-
nej grupy towarowej nalezy podac¢ jej kod w tym polu.

Planowana dostawa

Magazyn

Projekt
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Wklej Specjalnie Biezaca data

Aby zawegzi¢ raport do Zamowien, ktore maja by¢ zre-
alizowane w konkretny dniu (podanym na zakladce 1
zamowienia zakupu), dat¢ t¢ nalezy poda¢ w tym polu.

Wklej Specjalnie Magazyny, modut Magazyn

Aby zawezi¢ raport do zamowien dotyczacych konkret-
nego magazynu (zdefiniowanego na zakladce 6 karty
zamowienia zakupu) nalezy poda¢ jego kod w tym polu.

Wklej Specjalnie Projekty, = modul  Projekty
(o ile zainstalowany)

Aby zawezi¢ raport do zamowien dotyczacych konkret-
nego Projektu nalezy podac jego kod w tym polu. Raport
bedzie dotyczy¢ Projektow zdefiniowanych na zakladce
4 karty zamowienia zakupu, a nie na zaktadce C.
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Pokazuj tylko zamoéwienia zrealizowane cze¢Sciowo

Zaznaczenie tego check box spowoduje wyswietlenie
na raporcie tylko czgs$ciowo zrealizowanych zamoéwien
zakupu. W przeciwnym wypadku wyswietla si¢ wszyst-
kie zamowienia.

Uwzglednij minimalng sume¢ zamowienia

Zaznaczenie tego check box spowoduje wyswietlenie
na raporcie dla kazdego zamowienia minimalnej sumy
zamoOwienia danego Dostawcy (zdefiniowanej na za-
ktadce 3 karty Dostawcy). Opcja ta dostgpna jest,
gdy raport generowany jest w funkcji przeglad i szcze-

goty.

Planowana data dostawy (przeglad)

Funkcja
Przeglad

Szczeglly

Zazwyczaj raport wyswietlany w funkcji przeglad poka-
zuje datg zamowienia dla kazdego zamowienia zakupu.
Gdy zaznaczony zostanie ten check box, zamiast daty
zamoOwienia wyswietli si¢ planowana data dostawy.

Mozna okresli¢ poziom szczegotowosci raportu.

Funkcja ta wyswietla elementarne informacje do-
tyczace danego zamoOwienia, a mianowicie numer
zamowienia, jego datg, Dostawcg oraz otwarta
warto$¢ zamowienia.

Funkcja ta wyswietla bardziej szczegotowa wer-
sj¢ raportu. Dodatkowo pojawiaja si¢ na nim in-
formacje dotyczace  warunku  platnosci
oraz planowanej daty dostawy. Poza tym wyswie-
tlaja si¢ wszystkie wiersze kazdego zamowienia
wraz z kodem kazdego towaru, jego nazwa
oraz niezrealizowana ilo$cia i warto$cia.

Wiersze zamowien

Funkcja

Funkcja ta pokazuje minimalng ilo$¢ informacji
o danym zamoéwieniu, a mianowicie wyswietla
numer zaméwienia, datg oraz planowana datg do-
stawy. Dla kazdego niezrealizowanego wiersza
zamoOwienia pokazuje kod towaru, ilo§¢ 1 warto$¢.

Mozna zadecydowaé czy raport ma by¢ wygenerowany
kwotowo czy iloSciowo.



Kwoty Po wybraniu tej funkcji wyswietli si¢ otwarta
warto$¢ zamowienia zakupu.

Hosé¢ Funkcja ta dziala jedynie tacznie z funkcja prze-
glad oraz wiersze zamowien. Dla kazdego zamo-
wienia wyswietla sig¢ 1lo$¢ zrealizowana 1 niezre-
alizowana.

Status Mozna zadecydowaé czy raport ma wyswietla¢ tyl-
ko niezrealizowane zamoéwienia, czy tylko zrealizowane
czgsciowo czy zaréwno jedne jak i drugie jednoczesnie.

Propozycje zakupu

Raport ten jest zblizony do raportu Zestawieni niedoboréw. Podstawowa
roznica polega na tym, ze raport ten pokazuje jedynie te towary, ktére moga
by¢ zamoéwione za pomoca funkcji ‘Utwdrz zaméwienia zakupu’ z menu
Specjalne (czyli towary, ktére posiadaja korespondujace towary zakupowe).
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Glowna roéznicq miedzy oknem parametrow raportu Zestawienie niedoborow,
a oknem parametrow raportu Propozycje zakupu jest to, ze to drugie posiada
dodatkowa opcje pozwalajaca maksymalizowaé zamowienie dla okreslonego
Dostawcy. Po wybraniu konkretnego Dostawcy i zaznaczeniu tego check box
system wystawi zamowienia na wszystkie towary zakupowe, ktore ten Do-
stawca dostarcza, nawet na te, na ktorych Dostawca ten nie zostat zdefinio-
wany jako Dostawca domys$lny. Gdy zaznaczony zostanie ten check box,
anie podany bedzie Dostawca raport wyswietli si¢ pusty, chyba ze w usta-
wieniach zamowien zakupu zdefiniowany bedzie domys$lny Dostawca. W
takim przypadku na raporcie pojawia si¢ towary dostarczane przez do-
myslnego Dostawce (nawet te, ktore maja na towarze zakupowym zdefinio-
wanego innego Dostawce).
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Ceny towaréw zakupowych

Raport ten pokazuje towary zakupowe wraz z ich cenami zakupu, Dostaw-
cami oraz Dostawcami domys$Inymi.

Towar

Dostawca

Sortowanie

Cena z
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Wklej Specjalnie Towary
Zakres

Aby zawgzi¢ raport do konkretnego towaru lub zakresu
towarow nalezy poda¢ ich kody w tym polu.

Wklej Specjalnie Dostawcy

Aby zawgzi¢ raport do konkretnego Dostawcy lub za-
kresu Dostawcow nalezy podac ich kody w tym polu.

Raport ten moze by¢ przesortowany po towarze lub Do-
stawcy.

Mozna zadecydowaé czy cena zakupowa widoczna
na raporcie begdzie pobierana z karty towaru czy karty
towaru zakupowego. W przypadku towaru begdzie to ce-
na widoczna na zaktadce 3 jego karty.

Rozliczenia miedzyokresowe zaméwien zakupu

Raport ten jest zblizony do funkcji “Tylko dla opcji narastajaco’ raportu Sta-
tus zamowienia zakupu (opisanego ponizej). Raport Rozliczenie migdzyokre-
sowe zamowien zakupu wyswietla wszystkie zamowienia zakupu spehniajace
kryteria dla towarow, do ktorych zrealizowany zostat przychdd, a ktore nie
byly jeszcze fakturowane.

Dla kazdego zamowienia zakupu wyszczegolniona jest lista towarow
wraz z ich kodem, nazwa, kontem kosztowym, kwota, obicktem oraz ilo$cia
zamoOwiona, otrzymang, fakturowana 1 czekajaca na zafakturowanie.
Dla kazdego zamowienia widoczny jest jego numer, data, Dostawca, obiekt
oraz planowana data dostawy.



i Rozliczen miedzyokresowe zam. zak.: Parametiy o =] e

Zamowienie zakupu ||
Okres |EI1 01 -2001 - 31-12-2001
Dostawca |
Dbiekt [z naghéwka] |
Typ obiektu |

Obiekt [z wierszy] |

Konto |

Ma dzien |

Funkcia
[[] Uwzglednij zamkniete
[ Uwzglednij bez OK

Zamoéwienie zakupu
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego zamowienia
lub zakresu zamowien nalezy poda¢ ich kody w tym po-
Iu

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Mozna podaé przedziat czasu, na ja-
ki ma by¢ wygenerowany raport. Domy$lnie podpowia-
da si¢ pierwszy przedziat zdefiniowany w okresach
sprawozdawczych.

Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego Dostawcy
lub zakresu Dostawcéw nalezy poda¢ ich kody

w tym polu.
Obiekt (z nagléwka)
Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Aby zawezi¢ raport do zamoéwienia z konkretnym obiek-
tem nalezy poda¢ go w tym polu. Raport ten uwzglednia
jedynie obiekty podane w nagtéwku zaméwienia, a nie
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te podane w poszczegolnych wierszach. Mozna podac
wigcej niz jeden obiekt oddzielajac je przecinkami. Ra-
port wyswietli wowczas tylko zamowienia posiadajace
kombinacje wszystkich tych obiektow.

Typ obiektu Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Glowna

Aby zawezi¢ raport do zamowienia z konkretnym typem
obiektu nalezy poda¢ go w tym polu. Raport
ten uwzglednia jedynie obiekty podane w naglowku za-
mowienia, a nie te podane w poszczegdlnych wierszach.

Obiekt (z wierszy)
Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Aby zawezi¢ raport do wierszy zamowienia z konkretnym
obiektem nalezy poda¢ go w tym polu. Mozna poda¢ wig-
cej niz jeden obiekt oddzielajac je przecinkami. Raport
wyswietli wowczas tylko zamowienia posiadajace kom-
binacje wszystkich tych obiektow.

Konto Wklej Specjalnie Konta, modut System

Aby zawezi¢ raport do wierszy zamdwienia
z konkretnym kontem kosztowym (widocznym na za-
ktadce B karty zamoéwienia zakupu) nalezy podaé
go w tym polu.

Na dzien Mozna poda¢ konkretny dzien, na jaki wyliczona ma by¢
ilo§¢ zamowiona, otrzymana, fakturowana i czekajaca
na zafakturowanie.

Funkcja Domyslnie raport pokazuje zatwierdzone zamowienia
zakupu. Mozna jednak zada¢ opcje wyswietlania row-
niez zamoéwien nie zatwierdzonych, czyli bez OK. i za-
mowien zamknigtych.

Dziennik zamowien zakupu
Raport ten pokazuje dziennik wszystkich zamowien zakupu. Mozna dokonaé

selekcji zamdwien w zalezno$ci od podania konkretnych numeréw zamo-
wien, okresu lub Dostawcy.



i D ziennik, zamimieh 2aiupu; Farsmeling =100 x|
Zoamtwienie zakupu
Dk |07-01.2000: 31122000

[ostawoa
Grupa
Hagazn
—
= Przeglgd
T S riregily
Zamoéwienie zakupu
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego zamowienia
lub zakresu zamowien nalezy poda¢ ich kody w tym po-
lu.

Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Mozna poda¢ okres, na jaki wygenerowany
ma by¢ raport.

Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy

Aby zawezi¢ raport do zamodwien generowanych
do konkretnego Dostawcy nalezy poda¢ jego kod

w tym polu.
Funkcja Mozna zadecydowaé o poziomie szczegdtowosci rapor-
tu.
Przeglad Domyslnie raport wyswietla si¢ w funkcji prze-

glad pokazujac najbardziej elementarne informa-
cje dotyczace zamdwien zakupu.

Szczegoly Funkcja ta pozwala wyswietli¢ bardziej szczego-
lowa wersj¢ raportu.

Status zamoéwienia zakupu
Raport ten dostarcza bardziej szczegdlowych informacji niz Dziennik zamo-

wien zakupu, a mianowicie informacji dotyczacych poziomu realizacji dane-
g0 zamOwienia.
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& Statuz zamdwienia zakupu: Parametiy '_ -0l x]

Famowienie zakupu ||
Okres | 07-01-2001:31-12-2001

Dostawca |

Dbiekt(z naghowkal |
Typ obiektu |

Tylko dla opcji narastajgco
a dzief |

- Funkcja

[ Uwzglednij zamknigte
[ Uwzglednii bez DK

- Funkcija
® Przeglad
() Szczeqgity
") Marastajaco
(") Marastajaco dla kont

Zamoéwienie zakupu
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego zamodwienia
lub zakresu zamoéwien nalezy poda¢ ich kody w tym po-

lu
Okres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System
Mozna podac przedziat czasu, na ja-

ki ma by¢ wygenerowany raport. DomySlnie podpowia-
da si¢ pierwszy przedzial zdefiniowany w okresach
sprawozdawczych.

Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego Dostawcy
lub zakresu Dostawcow nalezy podaé ich kody
w tym polu.



Obiekt (z naglowka)

Typ obiektu

Wklej Specjalnie Obiekty, modut System

Aby zawegzi¢ raport do zamoéwienia z konkretnym obiek-
tem nalezy poda¢ go w tym polu. Raport ten uwzglgdnia
jedynie obiekty podane w nagldwku zamowienia, a nie
te podane w poszczegolnych wierszach. Mozna podac
wigeej niz jeden obiekt oddzielajac je przecinkami. Ra-
port wyswietli wowczas tylko zamowienia posiadajace
kombinacje wszystkich tych obiektow.

Wklej Specjalnie Typy obiektow, Ksigga Gtowna

Aby zawezi¢ raport do zamoéwienia z konkretnym ty-
pem obiektu nalezy poda¢ go w tym polu. Raport ten
uwzglednia jedynie obiekty podane w nagtowku zamo-
wienia, a nie te podane w poszczegdlnych wierszach.

Tylko dla opcji narastajaco

Funkcja

Funkcja

Przeglad

Szczegoly
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Opcja ta ma zastosowanie jedynie przy jednoczesnym
uzyciu funkcji Narastajaco i Narastajaco dla kont. Chcac
pozna¢ poziom realizacji zamowien na konkretny dzien
nalezy wlasciwa datg poda¢ w tym polu.

Domyslnie raport pokazuje zatwierdzone zamowienia
zakupu. Mozna jednak zada¢ opcjg¢ wyswietlania row-
niez zamoOwien nie zatwierdzonych, czyli bez OK. i za-
moéwien zamknigtych.

Mozna zadecydowaé o poziomie szczegdtowosci rapor-
tu.

Dla kazdego zamowienia zakupu wyszczegodlnio-
na jest lista towardw wraz z ich kodem, nazwa,
obicktem oraz iloScia zamowiona, otrzymana
oraz zafakturowana. Dla kazdego zamowienia
widoczny jest jego numer, data, Dostawca, obiekt
oraz planowana data dostawy.

Poza informacjami, jakie dostarcza funkcja Prze-
glad w funkcji Szczegoly wyswietla si¢ dodatko-
wo adres Dostawcy. Dla kazdego zamowienia
wyswietlaja si¢ powiazane z nim dokumenty
przychodu i faktur. Dokumenty te pokazane
sa szczegdtowo w rozbiciu na wiersze wraz z ce-
nami  kosztowymi towarow ich ilo$cia
i numerami seryjnymi.
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Narastajaco Jezeli funkcja ta zostanie zadana, a w polu tylko
dla opcji narastajaco podana zostanie konkretna
data na raporcie wyswietla si¢ zamowienia (czg¢-
sciowo zrealizowane) i stan ich realizacji do tej
daty. Generalnie raport ten wyglada podobnie jak
w funkcji Przeglad tyle, ze dla kazdego wiersza
dostarcza dodatkowych informacji dotyczacych
ilosci czekajacej do fakturowania, konta koszto-
wego 1 kwoty zamowienia.

Aby wygenerowa¢ ten sam raport, tylko
dla wszystkich zamowien spetniajacy zadane kry-
teria mozna wygenerowaé raport Rozliczenia
migdzyokresowe zamowien zakupu.

Narastajaco dla kont

Raport ten pokazuje warto$¢ zaksiggowana
na koncie rozliczenia zakupu na podstawie za-
twierdzonych faktur zakupu.

Prognoza zaméwien

Raport ten wykorzystywany jest do dokonywania analizy potrzeb zakupo-
wych na kilka najblizszych miesigcy. Raport ten bazuje na $redniej sprzedazy
osiaganej w przeszlosci. Pokazuje on ilo$ci towaréw, jakie dotaczone zostana
do zamowien zakupu, ktore tworzone beda na podstawie polecenia Obstugi —
Prognoza zaméwien.

 Pigniosa 2 amdwied Paiamiehip =k
Okres DEFTHETEEFNG

Liczba mimsiscy
Towai

Grapa lowanosa

OKkres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Funkcja ta wylicza $rednia, miesigczna sprzedaz
dla kazdego towaru, ktéra wykorzystywana
jest do prognozowania sprzedazy na przyszlty okres
itworzenie na jej podstawie zamowien zakupu.



Liczba miesigcy

Towar

Grupa towarowa

Ta $rednia sprzedaz wyliczana jest na podstawie za-
twierdzonych faktur z poprzedniego okresu.

Zalecane jest podanie wlasciwego okresu. Przyktadowo,
gdy zadanym okresem jest rok kalendarzowy, a w czasie
jego trwania kilka miesigcy charakteryzowato sig¢ zero-
wa sprzedaza, ktore ujgte zostaly w kalkulacji, wyliczo-
na $rednia nie bedzie wige doktadna.

Jako okres powinny by¢ podawane pelne miesiace.

Funkcja ta wylicza $rednia, miesigczng sprzedaz
dla kazdego towaru, ktora wykorzystywana
jest do prognozowania sprzedazy na kilka przyszlych
miesigcy. Utworzone zostana zaméwienia zakupu na ta-
kie ilosci kazdego towaru, ktéore pozwola zaspokoié
przewidywana sprzedaz. W polu tym nalezy sprecyzo-
waé na ile miesi¢cy sprzedaz ma by¢ prognozowana.
Wymagane jest wypelnienie tego pola, gdyz inaczej
zadne zamowienie zakupu nie zostanie utworzone.

Wklej Specjalnie Towary

Zakres

W polu tym mozna poda¢ towar lub zakres towarow

(oddzielajac  je  dwukropkiem (:)), dla  kto-

rych maja by¢ utworzone Zamoéwienia zakupu. Funkcja

ta uwzglednia jedynie towary magazynowane.

Wklej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga Sprze-
dazy

W polu tym mozna poda¢ grupg towarowa, dla kto-
rej maja by¢ stworzone Zamoéwienia zakupu. Funkcja
ta uwzglednia jedynie towary magazynowane.

Raport ten sktada si¢ z nast¢pujacych 11 kolumn—

1. Towar

2. W magazynie

W polu tym widoczny jest kod towaru magazynowego.

Ilo$¢ towaréw na magazynie w momencie tworzenia ra-
portu. Nie wptywa na to koniec okresu sprawozdawcze-

go.

3. Zamowienie zakupu
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Niezrealizowana ilo$¢ towardw (z zamowien zakupu)
na magazynie W momencie tworzenia  raportu.
Nie wplywa na to koniec okresu sprawozdawczego.
Do wyliczenia tej ilosci sa brane pod uwagg zaréwno za-
twierdzone jak i nie zatwierdzone Zamoéwienia zakupu

4. Zamoéwienia sprzedazy

Niezrealizowana ilo§¢ towaréw na magazynie (z zamo-
wien sprzedazy) w momencie tworzenia raportu.
Nie wptywa na to koniec okresu sprawozdawczego.

5. W magazynie teor.

Aktualny poziom magazynu po uwzglednieniu ilosci
towarow z zamowien sprzedazy i zakupu, czyli ilosci
z kolumn 3 1 4.

6. Sprzedaz Sprzedana ilo$¢ towaru w ciagu okresu, na jaki zadany
zostal raport. Ilos¢ ta wyliczana jest na podstawie
zatwierdzonych faktur.

7. Sprzedaz Srednia

Srednia sprzedaz miesigczna. Warto$¢ z kolumny 6 po-
dzielona na ilo$¢ miesigcy z okresu sprawozdawczego.
Zalecane jest nie uzywanie jako okresu sprawoz-
dawczego roku kalendarzowego, gdyz wowczas w ko-
lumnie tej powstanie nierzetelna warto$c.

8. Prognoza sprzedazy

Srednia sprzedaz miesigczna (z kolumny 7) pomnozona
przez liczbg miesigcy podana w oknie parametrow.
Oznacza to wyznaczenie prognozy sprzedazy na tyle
miesigey.

9. Minimalny poziom w magazynie

Minimalny poziom towaru w magazynie pobrany z za-
ktadki 2 karty towaru.

10. Minimalna ilo§¢ zamoéwienia

11. Propozycja zakupu

Propozycja zakupu skalkulowana z uwzglgdnieniem
Prognozy sprzedazy (kolumna 8), W magazynie teor.
(kolumna 5), Minimalnego poziomu w magazynie (ko-



lumna 9) oraz Minimalnej ilo$ci zamowienia (kolumna
10). Ilos¢ wyliczona w tej kolumnie bgdzie zataczana do
Zamowienia zakupu tworzonego na podstawie polecenie
Obstugi — Prognoza zamowien.

Statystyka dostawcal/towar

Raport ten pokazuje doktadna statystyke zakupow od konkretnego dostawcy
w zadanym okresie. Pokazuje numery seryjne dla odpowiednich towaréw. In-
formacje do tego raportu pobierane sa z kartoteki Przychodéw z modutu Ma-

gazyn.

i Statystyka dostawca/towar: Parametiy | -0 =]

Grupa towarowa |

Dostawca |

Okres |EI1 -01-2001:31-12-2001

Towar |

Sprzedawca |

Grupa sprzedawcow

Uwzglednij ———  Funkcja

¥l Z 0K

¥ Bez OK ) Szczegdty

v Pokaz nazwe towaru
[l Pokaz ilosé 2

® Przeglad

Dostawca

OKres
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Wklej Specjalnie Dostawcy
Zakres

Aby zawezi¢ raport do zakupdéw dokonywanych u jed-
nego Dostawcy lub grupy Dostawcow nalezy podaé
ich kody w tym polu.

Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modut
System

Aby zawgzi¢ raport do Przychodow rejestrowanych
w danym okresie nalezy poda¢ ten okres w tym polu.



Towar

Grupa towarowa

Sprzedawca

Rozdziat 2: Zamoéwienia zakupu - Raporty

Wklej Specjalnie Towary
Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnego towaru lub zakresu
towaréw nalezy poda¢ ich kody w tym polu.

Wklej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga Sprze-
dazy

Zakres

Aby zawezi¢ raport do konkretnej grupy towarowej
lub zakresu grup towarowych nalezy poda¢ ich kody
w tym polu.

Wklej Specjalnie Osoby, modut System

Aby zawgzi¢ raport do towaréw zakupowych, ktore ma-
ja zdefiniowanego konkretnego Sprzedawcg nalezy po-
dac jego inicjaty w tym polu.

Grupa sprzedawcow

Aby zawgzi¢ raport do towaréw zakupowych, ktére ma-
ja zdefiniowana konkretna Grupg sprzedawcow nalezy
podac jej kod w tym polu.

Pokaz nazwe towaru

Pokaz ilos¢ 2

Uwzglednij

Funkcja
Przeglad

Szczegoly

Aby na raporcie widoczna byta pelna nazwa towaru na-
lezy zaznaczy¢ ten check box.

Mozna uzy¢ tej funkcji w celu przedstawienia poziomu
magazynu w dwu réznych pomiarach (jednostkach). Do-
tyczy to jedynie tych towarow, ktore maja zdefiniowana
jednostke 2 1 wspotczynnik jednostki na zaktadce 3 swo-
jej karty.

Mozna zdecydowaé czy na raporcie beda uwzgledniane
zatwierdzone lub/i nie zatwierdzone Przychody.

Mozna zadecydowaé o poziomie szczegotowosci raportu

Widoczna jest pojedyncza linia dla kazdej kom-
binacji dostawca/towar z podana ilo$cia zamo-
wienia, Srednig cena kosztowa i catkowita warto-
Scig kosztu.

Funkcja ta poza informacjami z funkcji Przeglad
dodatkowo pokazuje numer seryjny towaru, koszt
przesyiki, cto oraz koszt dodatkowy.



Eksport

Funkcje eksportu zostaly zaprojektowane, aby umozliwi¢ pobieranie infor-
macji z systemu. Wyeksportowane dane moga by¢ nastgpnie przetwarzane
przez inne programy i aplikacje np. Excel, Access. Moga one by¢ rowniez
importowane do innej bazy programu Hansa. Funkcja ta jest wybierana
z menu Plik lub z Okna Gléwnego.

Po wybraniu Eksportu pojawi si¢ okno pokazane ponizej. Zawiera ono listg
polecen eksportu dost¢pnych z modutu Zaméwienia Zakupu. Podwoéjne klik-
nigcie na wybranym poleceniu otworzy okno parametrow eksportu. Nastgp-
nie nalezy klikna¢ [OK], poda¢ nazweg i miejsce zapisania powstajacego pli-

ku.
[mekmat =815
"WEIE SN Sal L ﬂ
=

Wiersze zamoéwien zakupu

Funkcja ta powoduje wyeksportowanie danych z jednego lub kilku zamowien
zakupu. Po zastosowaniu tej funkcji powstaje plik tekstowy zawierajacy od-
dzielne wiersze dla kazdego zamdwienia zakupu. Wyeksportowane dane mo-
ga by¢ pézniej wykorzystywane do prowadzenia poglgbionej analizy.
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& Eksport wierszy zamawienia zakupu: Parametiy 10| x|

Okres |EI1 -01-2001:31-12-2001

Zamowienie |

Dostawca |

Towar |

Grupa towarowa
Planowana doztawa

Sortowanie ——— [ Funkcja
® Mumer [ Mie wystane
) Dostawca [ Czesé. wystane
[ Wszpstkie
OKres Wklej Specjalnie Okresy sprawozdawcze, modutl
System
Nalezy poda¢ poczatkowa i koncowa date okresu spra-
wozdawczego.
Zamowienie Zakres
Aby zawezi¢ eksport do konkretnego zamdwienia
lub grupy zaméwien nalezy poda¢ ich numery w tym po-
lu.
Dostawca Wklej Specjalnie Dostawcy
Zakres
Aby zawezi¢ eksport do zamowien od konkretnego Do-
stawcy lub grupy Dostawcow nalezy poda¢ ich kody w
tym polu.
Towar Wklej Specjalnie Towary

Zakres

Aby zawezi¢ eksport do zamowien zawierajacych kon-
kretny towar lub grupe towaréw nalezy podac ich kody
w tym polu.



Grupa towarowa WKlej Specjalnie Grupy towarowe, Ksigga Sprze-
dazy

Aby zawgzi¢ eksport do zamowien zawierajacych towa-
ry z konkretnej grupy towarowej nalezy podaé
jaw tym polu.

Planowana dostawa
Wklej Specjalnie Biezaca data

Aby zawezi¢ eksport do zamoéwien, ktore powinny byé
zrealizowane konkretnego dnia (zdefiniowanego na za-
ktadce 1 karty zamowienia w polu Plan. dost.) nalezy
podac t¢ datg w tym polu.

Sortowanie Mozna zadecydowac czy eksport ma by¢ posortowany
po Dostawcy czy numerze.

Funkcja Mozna zadecydowac czy eksport ma dotyczy¢ zamo-
wien  wyslanych, czy/i czgéciowo  wystanych,
czy wszystkich.

Nalezy wcisna¢ przycisk [OK.], aby rozpocza¢ eksport. Po zakonczeniu eks-
portu nalezy zamkna¢ okno wciskajac krzyzyk w prawym gornym rogu karty
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