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1. Panel administracyjny.
Po zalogowaniu sie na konto uzytkownika istnieje mozliwosé aby przejs¢ do ustawien
administracyjnych systemu. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

a) na gtéwnej stronie (dashboard) za pomocg widgetu ustawienia nalezy klikng¢ przycisk profil
firmy;

Ustawienia

Profil firmy Moj profil

b) w prawym gérnym rogu nalezy najechac kursorem myszy na nazwe uzytkownika a nastepnie
klikng¢ przycisk profil firmy.

ﬁ‘ Jan Kowalski

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 3
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2. Zarzadzanie uzytkownikami.

W celu zarzadzania uzytkownikami w firmie nalezy klikng¢ przycisk uzytkownicy. Zostanie
wyswietlona lista wszystkich uzytkownikéw posortowana wedtug czasu utworzenia danego konta —
od najstarszego do najnowszego.

Profil firmy - ISRM *

— T— (] o [

Dane administracyjne

Nazwa Profile uprawnief Kategorie zakupowe Jednostki organizacyjne Szablony zapotrzebowan
Brak wyboru v Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Ustawienia haset b wy! nybo i
Zapotrzebowania - poziomy
Szablony zaméwief akceptacji Zamdéwienia - poziomy akceptacjl akceptuigcych

Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru

Jednostii organizacyjne
Imig Nazwisko Adres e-mail Stanowisko

Kategorie zakupowe Jan Kowalski test@ism pl position Resetwj haslo -
s = e s =] o
Poziomy akceptacji zapotrzebowari tukasz Kozicki lukasz kozicki@nextbuy24 com Product Manager Resetuj hasto [ NG x |
Poziomy akceptacji zamowien Mateusz Borowiecki mateusz borowiecki@nextbuy24.com CEO 4 B8

2.1. Woyszukiwanie uzytkownikéw.
Powyzej listy uzytkownikéw znajdujg sie pola utatwiajgce wyszukiwanie poszczegdlnych
uzytkownikéw za pomoca kryteriow.

Nazwa Profile uprawnieri Kategorie zakupowe Jednostki organizacyjne Szablony zapotrzebowar
Brak wyboru X Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Zapotrzebowania - poziomy
Szablony zaméwien akceptacii Zamodwienia - poziomy Pokaz akceptuijacych
Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru

Pole nazwa umozliwia wyszukiwanie uzytkownika po imieniu lub nazwisku.

Pole profile uprawnien pozwala wyszuka¢ uzytkownikédw majgcych okreslone uprawnienia w
systemie. Ponizej przestawiona lista uprawnien:

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 4
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Profile uprawnien

swhor v

raKk wyooru

(an)

Wybierz A
Dyrektor zakupow
Przeglgdanie analiz
Kupiec
Widok utworzonych zapotrzel
Edycja_dostawcow_w_zamo
Widok utworzonych zapotrzel
Ekspert
Kupiec - giowny
Mozliwosc wskazania MPK w

Pola kategorie zakupowe oraz jednostki organizacyjne pozwala wyszuka¢ uzytkownikéw
przypisanych do konkretnej kategorii czy tez jednostki. System pozwala takze na wyszukiwanie
uzytkownikéow przypisanych do konkretnych szablonéw zapotrzebowan czy tez szablondéw
zamodwien oraz za pomocy pol zapotrzebowania — poziomy akceptacji oraz zamdéwienia — poziomy
akceptacji uzytkownikéw majgcych przypisane prawa do akceptacji na odpowiednich szczeblach.

2.2. Dodawanie nowego uzytkownika.
W celu dodania do firmy nowego uzytkownika nalezy klikngé na profil firmy, nastepnie uzytkownicy
i nowy uzytkownik.

Pojawi sie okienko z polami niezbednymi do tworzenia profilu nowego uzytkownika. Pola nazwisko,
imie oraz adres email sg obligatoryjne. Dodatkowo system pozwala za pomoca pola wybierz zdjecie
zatgczyc zdjecie uzytkownika, ktére bedzie wyswietlane w profilu. Po kliknieciu przycisku zapisz nowy
uzytkownik zostanie utworzony i pojawi sie na koncu listy.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 5
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Nowy uzytkownik

Dane uzytkownika

MNazwisko @
Imig @
Stanowisko
Dane kontaktowe
Adres e-mail @
Telefon

Telefon komarkawy

Fax
Wybierz zdjecie Zalgcz
Podglad zdjecia .

Aby nadac¢ uzytkownikowi odpowiednie uprawnienia nalezy klikng¢ w ikone otéwka po prawej

stronie. Edycja uzytkownika zostata opisana w dalszej czesci instrukcji.

Profil firmy - ISRM

Dane ogdine Uzytkownicy
Dane administracyjne Profile uprawnie
Brak wyboru
Ustawienia haset s
Zapotrzebowania - poziomy
s
Brak wyboru Brak wyboru
Jednostid organizacyjne

Kategorie zakupowe

Konta bankowe Contact NextBuy
Poziomy akceptacii zapotrzebowar Lukasz Kozicki
Poziomy akceptacji zaméwien Mateusz Borowiecki

X

Y v < e
Kategorie zakupowe Jednostki organizacyjne Szablony zapotrzebowar
Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru

Zamdwienia - poziomy akceptacji
Brak wyboru

Pokaz akceptujacych

Adres e-mail

test@isrm.pl position Resetuj hasto

contact@nextbuy24 com
lukasz kozicki@nextbuy24.com Product Manager
mateusz borowiecki@nextbuy24 com CEO

Natomiast, by nowy uzytkownik otrzymat hasto na swdj adres mailowy, nalezy klikng¢ przycisk resetu;j

hasto.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie
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Edycja ustawien uzytkownika.

Uzytkownik - Uzytkownik Nowy

Uprawniena

Jedrnostd organizacyjne
Identyfikator logowania

Kategorie zaxupowe

Nazwisko
Prefersnce Imiz
Stanowisko

Notyfikacjes
Aciresy -
Adres e-mai
Widzety Talefo

Teletorn komorkmwy
Fax

Wybierz zdjecie

Podrecznik uzytkownika — panel administracyjny

Po kliknieciu ikony oféwka pojawi sie ekran umozliwiajgcy konfiguracje ustawien uzytkownika.

Dare urytkownixa
nextouy24+nowyuzytkownk @gmail.com
Norey

UZytkownik

Darne kontakiowe

nextouy24+nowyuzytkownix@gmail.com

Zalacz

Podglad zd|gcia .

*

Ponizej opisano poszczegdlne elementy.

Dane ogdlne — pozwala na zmiane imienia i nazwiska, stanowiska pracy, adresu email, numeru

telefonu, faxu a takize zdjecia uzytkownika. System daje takze mozliwos¢ zablokowania lub
odblokowania danego uzytkownika. Natomiast nie istnieje mozliwos¢ zmiany identyfikatora
logowania jesli zaistnieje taka koniecznos¢ nalezy skontaktowac sie z zespotem platformy NextBuy.

Uprawnienia — pozwala przypisa¢ uprawnienia konkretnemu uzytkownikowi. W zaleznosci od
przypisanych uprawnien system bedzie traktowat uzytkownika jako kupca, osobe akceptujaca czy tez
pracownika zgtaszajgcego zapotrzebowanie zakupowe. W tym miejscu dokonywany jest wybér oséb

odpowiedzialnych za poszczegdlne czynnosci.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie
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Uzytkownik - Uzytkownik Nowy

Dane ogdlne Uprawnienia
Dodaj

Jednostki organizacyjne

Akceptujgcy zamowienia na poziomie:
] oodai
Kategorie zakupawe A _
Akceptujacy zapotrzebowania typ:
(W Dodaj
Preferencje - )
Alkceptujgcy zamowienia typ
Dodaj
Notyfikacje N oodai
Autoryzacia
o
Widzety Exp

Ekspert

purch_dir
Dyrektor zakupow

sup
Dostawca

adm
Admin firmy

emp
Pracownik

repo_view
Przeglgdanie analiz

repo_cre
Tworzenie analiz

proomar
Zarzadzanie zamdwieniami

buy_main
kupiec- glowny

pror_change
Modyfikacja zapotrzebowan (proces akceptacii)

Jednostki organizacyjne — wyswietla strukture drzewiastg firmy z podziatem na poszczegdlne
jednostki. Za pomoca strzatki mozliwe jest rozwijanie i zwijanie odpowiedniego drzewa struktury. Aby
przypisa¢ uzytkownika do odpowiedniej jednostki organizacyjnej nalezy zaznaczy¢ pole checbox przy
danej jednostce. Natomiast by zaznaczyé wszystkie jednostki organizacyjne w danej gatezi nalezy
klikng¢ w ikone obok pola checkbox.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 8
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Jednostki organizacyjne

Domysina jednostka organizacyjna NexiBuy corp v
v % « NextBuy corp, NextBuy corp (NIP987-654-321)
v %E] ITIT
72 | |JAVA, JAVA
vy (GG
!EE] Testerzy, Testowanie oprogramowania, scenariusze

{E] Programisci, Programisci

{E] Marketing, Marketing

W sytuacji gdy jeden uzytkownik przypisany jest do wielu jednostek organizacyjnych nalezy wybraé
domysing jednostke dla tego uzytkownika.

Jednostki organizacyjne
Domysina jednostka organizacyjna  NextBuy corp v
IT
v %a v NextBuy corp, NexiBu NextBuy comp
> %E] vIIT,IT

%EJ Marketing, Marketing

Kategorie zakupowe — przypisywanie odpowiednich kategorii zakupowych odbywa sie w ten sam
sposéb co przypisywanie jednostek organizacyjnych.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 9



NEXTBUY

Podrecznik uzytkownika — panel administracyjny

Uzytkownik - Jacek Nowak

Dane ogolne Kategorie zakupowe
Uprawnienia
Domysina kategoria zakupowa | Siec i Telekomunikacja -

Jednostki organizacyjne

Kategorie zakupowe Opakowania x  Infrastrukwura IT x| Oprogramowanie x| i22 wiecej

Preferencje

— o @ B
Adresy ¥ Produkcja €0, Wydatki HR

e v| Y Inne ¥l Powierzchnia Biurowa

| ¥ Ushugi IT
~ %E Oprogramowanie
¥ Ustugi Specjalistyczne

| €Y Infrastruktura IT

vy %E Sprzedaz, Markefing i Komunikacja

Preferencje — pozwala na ustawienie jezyka w jakim system NextBuy bedzie wyswietlany dla
uzytkownika, a takze format waluty, format daty, strefe czasowg, separator miejsc dziesietnych.

Uwaga! Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ ustawiajgc strefe czasowg tak aby wszyscy uzytkownicy
mieli przypisang opcje Poland lub Warsaw.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 10
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Dane ogdine Preferencje
Uprawnienia
Domysiny jezyk  Polish v
Jednostki organizacyjne
Format waluty  # #5055 v
Kategorie zakupowe Format daty  dd MM.yy v
Form i dd.MM.yy HH:
Notyfikacje ormat daty i czasu vy mm v
Doktadny format daty i czasu  yyyy-MM-dd HH.mm:ss v
Adresy
Separator miejsc dziesigtnych
izey Usun ustawienia w tabelach  Wybierz kolumne v

Notyfikacje — pozwala na wybdr sposobu w jaki uzytkownikowi zostang wystane powiadomienia
dotyczace odpowiednich zdarzen. Uzytkownik ma do wyboru: Email, wewnetrzna, wszystkie, zadna.
Uzytkownik nie posiadajacy uprawnien do tworzenia danej akcji w systemie nie zostanie w zaden
sposob o tym poinformowany.

Dane ogdlne Notyfikacje < Poprz|

Uprawnienia

Jednostki organizacyjne Akceptacja rejestracji nowsj firmy Wszystkie
S - | E-mail

Kategorie zakupowe Nowe zamawienie do akceptacji Wewnetrzna

Preferencie Akceptacja przypisania firmy jako firma dziecko Zadna

Typ Typ notyfik:

Notyfikacje Potwierdzenie zmiany firmy rodzica Wszystkie

Adresy Zadanie potwierdzenia rejestracji operafora Wszystkie

Wyslanie zamdwienia do dostawcy Wszystkie

Widzety

Reset hasta uzytkownika Wszystkie

Adresy — pozwala przypisa¢ odpowiednich adreséw dostaw, faktur i korespondencji dla danego
uzytkownika.

Widzety — pozwala wybra¢ widgety widoczne dla danego uzytkownika po zalogowaniu.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 11
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2.4. Resetowanie hasta uzytkownika.
System pozwala na wygenerowanie nowego hasta w momencie gdy uzytkownik nie pamieta
poprzedniego i nie jest w stanie sie zalogowaé. Uzytkownik otrzyma na swdj adres email unikalne
hasto. Przy nowo zarejestrowanym uzytkowniku nalezy wykonac te samg procedure by otrzymat
nowe hasto do systemu. Aby zresetowac hasto nalezy klikngé przycisk resetuj hasto, jak na przyktadzie

Profil firmy - ISRM x
~
— p— ] -
Dane administracyjne Nz Profile uprawnien Kategorie zakupowe Jednostki organizacyjne Szablony zapotrzebowarn
Brak wyboru Y Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Ustawienia haset
Zapotrzebowania - poziomy
S owien ak Zambwienia - akeey
Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Jednostki organizacyjne

Nazwisko

Adres e-mail

Kategorie zakupowe test@ism.pl position Resetuj hasio

Konta bankowe Contact NextBuy contact@nextbuy24.com Resetuj hasio

Poziomy akceptacji zapotrzebowari tukasz Kozicki lukasz kozicki@nextbuy24.com Product Manager
Poziomy akceptacji zamowien Borowiecki mateusz borowiecki@nextbuy24.com

2.5. Usuniecie uzytkownika.

Aby usungé uzytkownika nalezy klikng¢ w czerwony krzyzyk mieszczacy sie po prawej stronie
uzytkownika, jak na przyktadzie ponizej:

Profil firmy - ISRM *
~
— - | -
Dane administracyjne s Profile uprawnief Kategorie zakupowe Jednosti organizacyjne Szablony zapotrzebowari

Brak wyboru ¥ Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Ustawienia haset b wy Hybo!

Zapotrzebowania - poziomy

Sz zaméwien ak ji Zaméwienia - poziomy akcey
- = S

Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru

Jednostii organizacyjne

Adres e-mail
Kategorie zakupowe

Kowalski test@ism pl pasition Resetuj hasio

Konta bankowe Contact NextBuy contact@nextbuy24.com “
Poziomy akceptacji zapotrzebowari tukasz Kozicki lukasz kozicki@nextbuy24 com Product Manager “

Poziomy akceptacji zamowien Mateusz Borowiecki mateusz borowiecki@nextbuy24.com CEO “

Po nacisnieciu przycisku pojawi sie okienko z ostrzezeniem, gdzie nalezy potwierdzié¢ decyzje. Uwaga!
Usuniecie uzytkownika jest nieodwracalne.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 12
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Uwaga

Czy na pewna?

|

3. Jednostki organizacyjne.
Aby doda¢ nowa jednostke organizacyjng nalezy w profilu firmy klikngé na jednostki organizacyjne
a nastepnie na nowa jednostka organizacyjna. Natomiast w celu dodania nowego adresu do juz
istniejgcej jednostki organizacyjnej nalezy klikngé przycisk nowy adres. Nowa jednostka zostanie
wyswietlona poziom nizej niz gtéwna podswietlona na niebiesko. W kazdej chwili istnieje mozliwosé
edycji nazwy, kodu lub NIPu jednostki przy pomocy ikony otéwka lub skasowania za pomoca
czerwonej ikony krzyzyka.

Dane ogdine Jednostki organizacyjne

Dane administracyjne Szukaj

Ustawienia haset NextBuy demo Sp. z 0.0
NextBuy demo Sp. z 0.0

SOy v Oddziat Warszawa ~ B
Dziat Administracii 4 B
Kategorie zakupowe Dzial Zakupow \ ]
Konta bankowe Dziat Marketingu \ B
Miejsca powstawania kosztow Dziat Sprzedazy ‘ m
Poziomy akceptacji zapotrzebowan v Oddziaf Kielce « B
Poziomy akceptacji zamowien Dziat IT ‘ m

4. Kategorie zakupowe.
Aby dodaé kategorie zakupowe nalezy w profilu firmy klikng¢ na kategorie zakupowe. Uzywanie
przycisku checkbox pozwala na zaznaczanie i odznaczanie odpowiednich kategorii. W ten sposéb
danej firmie zostang przypisane odpowiednie kategorie zakupowe. Firmy najczesciej chcg miec
dostep do wszystkich kategorii zakupowych totez klikniecie ikony obok przycisku checkbox pozwoli
doda¢ wszystkie kategorie istniejgce pod dang kategorig. Aby odznaczy¢ wszystkie kategorie
zakupowe naraz wystarczy klikngé przycisk usun wszystkie.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 13
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Profil firmy - NextBuy demo Sp. z 0.0

~
Dane ogdlne Kategorie zakupowe

Dane administracyjne

Ustawienia haset

Wyttaczanie konwencjonalne x Wyttaczanie progresywne X Wykrawanie precyzyjne X Glebokie tloczenie x  Wycin
Uzytkowni
e & Wycinanie na prasach CNC x | Inne wycinanie X  Hutnictwo metali kolorowych X | Rury, profile, prety x  i535 wiecej

Jednostki organizacyjne

Kategorie zakupowe Produkcia

%E, Komponenty metalowe / obrobka metalu
Konta bankowe v 8 Arykuly przemystowe v B g;rxzr;ir;éyz I%I,acsr;ltikowe | przetworstwo tw
Miejsca powstawania kosztow v %E, Surowce i energetyka v %E‘ Montaz
Poziomy akceptaciji zapotrzebowar v %E] Elektronika, IT i Telekom v %E Oprzyrzadowanie / narzedzia
Poziomy akceptacji zaméwien v| ¥ Transport v| ¥ Czesci gumowe

5. Konta bankowe.
Aby przypisywaé i zarzadza¢ numerami kont bankowych nalezy w profilu firmy klikng¢ na konta
bankowe. Nowy numer konta nalezy doda¢ za pomocg przycisku nowe konto bankowe. W puste
miejsca nalezy wpisa¢ numer konta bankowego wraz z opisem. Aby edytowac lub usung¢ konto nalezy
skorzystac¢ z odpowiednich ikon (otéwka lub krzyzyka) po prawej stronie kazdego numeru.

Nowe konto bankowe

Numer konta bankowego @

Opis

™ o |

6. Miejsca powstawania kosztow.
Aby przypisywac i zarzgdzaé¢ miejscami powstawania kosztow nalezy w profilu firmy klikng¢ na
miejsca powstawania kosztéw. W celu dodania miejsca powstawania kosztéw nalezy klikngé
przycisk dodaj nowe. Pojawi sie okienko gdzie nalezy wpisa¢ kod i nazwe nowego miejsca
powstawania kosztow. Aby edytowad lub usungé miejsce powstawania kosztow nalezy skorzystaé z
odpowiednich ikon (otéwka lub krzyzyka) po prawej stronie kazdego numeru.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 14
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7. Ustawianie poziomu akceptacji zapotrzebowan i zamowien.

Aby przejs¢ do ustawiania poziomdéw akceptacji nalezy w profilu firmy klikng¢ na poziom akceptacji

zapotrzebowan/zaméwien. Obie akceptacji wygladajg doktadnie tak samo totez opisana zostanie

jedna z nich.

Profil firmy

Uzytkownicy

Jednostki organizacyjne
Kategorie zakupowe

Konta bankowe

Miejsca powstawania kosztow

Poziomy akceptacji zapotrzebow:

Poziomy akceptacji zamowier

Stawki vat

Metody platnosci

Profil firmy

Firmy wspotdzielace produkty

 Poziomy akceptacji zapotrzebowan

Waluta dla poziomow akceptacji  PLM -
Poziom Nazwa Wybdr poziomu na podstawie

1 Akceptacja formalna Jednostki organizacyjne
2 Akceptacja merytoryczna Kategorie zakupowe
3 Dziat zakupow Tylko szablon
4 Kierownik Wydzialu Ksiggowosci | Pratnosci Tylko szablon
5 Akceptacja finansowa Tylko szablon
G Dyrektor Finansowy Tylko szablon
7 Kategorie zakupowe LUB jednostki organizacyjne

10000

100 000

< Poprzedni |Naste]my

Do kwoty Wymagane
zatwierdzenie

wszystkich

‘wskazanych

Waluta dla pozioméw akceptacji — pozwala na wybér odpowiedniej waluty z rozwijalnej listy.

| Kategorie zakupows
| Kategorie zakupowe LUB jednostki organizacyjne

| Tylko szablon

Wybdr poziomu na podstawie

Jednostki organizacyjne -

Jednostki organizacyjne

Kategorie zakupowe i jednostki organizacyjne

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie
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Kategorie zakupowe - pozwala wybra¢ odpowiednie osoby akceptujace dany poziom
zapotrzebowania, ktérym przypisano uprawnienia do danego szablonu oraz do tej samej kategorii
zakupowej.

Jednostki organizacyjne — pozwala wybraé odpowiednie osoby akceptujace dany poziom

zapotrzebowania, ktédrym przypisano uprawnienia do danego szablonu oraz do tej samej jednostki
organizacyjnej.

Kategorie zakupowe LUB jednostki organizacyjne — pozwala wybra¢ odpowiednie osoby przypisane
do tej samej jednostki organizacyjnej lub kategorii zakupowych co zapotrzebowanie.

Kategorie zakupowe i jednostki organizacyjne — pozwala wybra¢ odpowiednie osoby przypisane
jednoczesnie do tej samej jednostki organizacyjnej i kategorii zakupowych co zapotrzebowanie.

Tylko szablon — pozwala wybra¢ odpowiednie osoby przypisane do danego typu szablonu
zapotrzebowan zakupowych.

Wymagane zatwierdzenie wszystkich wskazanych — zaznaczenie pola checkbox sprawi, ze system
bedzie wymagat akceptacji wszystkich wybranych osdb posiadajgcych dostep do akceptacji dla
danego poziomu. Nie zaleca sie tego przy duzej liczbie osdb akceptujgcych. Natomiast w momencie
gdy pole checkbox jest odznaczone wystarczy akceptacja jednej uprawnionej osoby by proces
akceptacji przeniost sie o poziom wyzej.

Przyktad:

Ustawienie poziomdw akceptacji zgodnie ze zdjeciem ponizej oznacza, ze:

Poziom 1 — oznacza szukanie akceptujgcego po przypisanych mu jednostkach zakupowych;
Poziom 2 — oznacza szukanie akceptujgcego po przypisanych mu kategoriach zakupowych;

Kolejne poziomy — oznacza szukanie akceptujgcych oséb w zaleznosci od wybranego szablonu.
Woystarczy by uzytkownik miat zaznaczone ze akceptuje dany szablon na danym poziomie bez wzgledu
na przypisane kategorie zakupowe i jednostki organizacyjne.

Woystarczy akceptacja jednej uprawnionej osoby by proces akceptacji przeskoczyt na poziom wyze;.
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Foziom Nazwa Wybdr poziomu na podstawie Do kwoty Wymagane
zatwierdzenie
wszystkich
wskazanych
1 Akceptacja formalna Jednostki organizacyjne - 0.01
2 Akceptacja merytoryczna Kategorie zakupowe - 0.02
3 Dziat zakupow Tylko szablon - 003
4 Kierownik Wydziatu Ksiegowosci i Platnosci Tylko szablon - 0.04
5 Akceptacja finansowa Tylko szablon - 10 000
[i] Dyrektor Finansowy Tylko szablon - 100 000

7.1. Nadawanie uprawnien osobie akceptujgcej zapotrzebowania i zamowienia.
Aby nadac¢ konkretnemu uzytkownikowi uprawnienia do akceptacji zapotrzebowan lub/i zamdéwien
nalezy w profilu firmy klikng¢ przycisk uzytkownicy, nastepnie ikone otéwka przy odpowiednim
uzytkowniku, jak na zdjeciu ponizej.

Profil firmy - ISRM x

oo o B L o < e
DG Sdminskacyion i Profile uprawniefi Kategorie zakupowe Jednosti organizacyine Szablony zapotrzebowan

Brak wyboru ¥ Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru
Ustawienia hasel s Hybo

Zapotrzebowania - poziomy

Sz zaméwien ak ji Zaméwienia - poziomy akceptacji
o = e e

Brak wyboru Brak wyboru Brak wyboru

Jednostki organizacyine
Adres e-mail

Kategorie zakupowe test@ismm pl Resetuj haslo

Konta bankowe Contact NextBuy contact@nextbuy24.com
Poziomy akceptacji zapotrzebowari tukasz Kozicki lukasz kozicki@nextbuy24 com Product Manager

Poziomy akceptacji zamowien Mateusz Borowiecki mateusz borowiecki@nextbuy24.com CEO

Nastepnie nalezy wybraé¢ zaktadke uprawnienia. Aby uzytkownik miat mozliwosé akceptacji
zapotrzebowan nalezy zaznaczy¢ uprawnienie modyfikacja zapotrzebowan, jezeli ma takze
akceptowaé¢ zamowienia nalezy zaznaczy¢ dodatkowo zarzadzanie zamdwieniami zgodnie ze
zdjeciem ponizej:

proomgr

Zarzadzanie zamdwieniami
adm

Admin firmy

emp
Pracownik

pror_change
Modyfikacja zapotrzebowan (proces akceptacii)
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Akceptujacy zapotrzebowania na poziomie — pozwala wybra¢ poziom akceptacji, do ktérego
uzytkownik ma miec¢ uprawnienia. Pojawi sie okienko, gdzie nalezy wybraé, ktéry poziom ma
akceptowac ten uzytkownik. Po zaznaczeniu nalezy klikng¢ przycisk wybierz.

Wyblerz poziom akceptacil

2 Poziom —0
1 AKCEDIEGA DIl e
l l 2 Akceptacia merytoryczna

3 Dziat zakupow
4 Kierovmik Wydzialu Ksiggowosci i Platnogci
5 Akcepracia finansowa

Dyrektor Finansowy

Akceptujacy zapotrzebowania typ — pozwala wybrac typ (szablon) zapotrzebowania jaki bedzie mogt
akceptowac dany uzytkownik. Pojawi sie okienko, gdzie nalezy wybraé, ktéry typ zapotrzebowania
ma akceptowad ten uzytkownik. Po zaznaczeniu nalezy klikng¢ przycisk wybierz.

Nazwa szablonu X

ﬂ Wybierz

Nazwa szablonu

@
I ' WHNICSEK ZAKUPOWY

WYJAZD INCENTIVE

SPOTKANIAISZKOLENIA WY JAZDOWE/KONFERENCIE

ZAPYTANIE BUDZETOWE (RFI)

8. Stawki VAT i metody ptatnosci.
Podczas korzystania z systemu zakupowego NextBuy, zaréowno w module przetargowym jak i
zamowien, pojawiajg sie miejsca w ktdrych nalezy z listy wybrac¢ stawke vat. Aby dodawac¢, edytowac
i kasowac stawki vat nalezy w profilu firmy klikngé przycisk stawki vat.
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Dane ogdlne ]| Stawki vat

Dane administracyjne

Stawka vat

Uzytkownicy 23,00
Jednostki organizacyjne 8,00
Kategorie zakupowe

Konta bankowe

Migjsca powstawania kosztow
Poziomy akceptacji zapotrzebowan

Poziomy akceptacii zamowien

Podrecznik uzytkownika — panel administracyjny

Dodaj nowa

Nazwa

W celu dodania nowej stawki vat nalezy klikng¢ przycisk dodaj nowg, a nastepnie wpisa¢ wartosé
stawki vat i nazwe. W kazdej chwili istnieje mozliwo$¢é edycji istniejgcej stawki vat przy pomocy

ikony otéwka lub skasowania za pomocg czerwonej ikony krzyzyka.

W analogiczny sposéb mozna dodawac i edytowa¢ metody ptatnosci. W tym celu nalezy w profilu

firmy klikng¢ przycisk metody ptatnosci.

9. Edycja profilu firmy.

Aby edytowaé informacje o firmie dostepne dla innych uzytkownikéw platformy oraz dostawcow

nalezy w profilu firmy klikngé przycisk profil firmy.

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie
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Profil firmy - NextBuy demo Sp. z 0.0

~

Dane ogéine Profil firmy laeie20:07
—
Dane administracyjne Opis
Ustawienia haset x B I u 8§ E E »# Background |~ | = Foreground |~
&

Uzytkownicy
Jednostki organizacyjne W=l logofi

Adres:
Kategorie zakupowe Olszewskiego 19¢

250 Kielce
Konta bankowe Fax

. Telefon Zdjecia i filmy
Miejsca powstawania kosztow Kraj Polska
. www a

Poziomy akceptacji zapotrzebowan < >

Typ dziatalnosci
Poziomy akceptacji zaméwien Producent

Dystrybutor

Typy przetargow Ustugodawca

Liczba pracownikéw

Stawki vat N/A =
Metody platnosci Obroty
0,00 PLN v

m Pozyciana mapie

Szeroko$c
Firmy wspélidzielace produkty
Diugosé

WYyslij logo firmy — pozwala dodac logo firmy, ktére bedzie widoczne dla wszystkich uzytkownikéw
firmy w lewym gérnym rogu aplikacji.

Dane teleadresowe mozna zmienié¢ z poziomu zaktadki dane ogdlne firmy.

Typ dziatalno$ci — pozwala wybrac rodzaj dziatalnosci firmy: producent, dystrybutor, ustugodawca.
Liczba pracownikow — rozwijalna lista pozwala wybra¢ przedziat ilosci pracownikéw firmy.

Obroty — pozwala wpisa¢ w dowolnej walucie wysokos$¢ obrotéw firmy.

Pozycja na mapie — pozwala wpisac szeroko$¢ i dtugosc geograficzng siedziby firmy.

Opis — pozwala napisa¢ podstawowe informacje na temat firmy. Ponizej mozna dodawa¢d zdjecia i
filmy.

Kategorie zakupowe — pokazuje do jakich kategorii firma zostata przydzielona.
Certyfikaty — pozwala dodaé certyfikaty posiadane przez firme.
Referencje — pozwala dodad referencja wystawione dla firmy.

Zataczniki — pozwala dodac inne pliki.
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10.Firmy wspétdzielgce produkty.

Aby dodac¢ dostawcow, z ktérymi uzytkownik chce wspétdzieli¢ produkty nalezy w profilu firmy klikngé
przycisk firmy wspotdzielace produkty. Nastepnie nalezy wybra¢ dostawce i zaznaczy¢ pole
checkbox. Jesli w katalogu produktéw firmy jest produkt, ktérego dostawcy jest wybrana firma,
istnieje mozliwos¢ dwukierunkowej zmiany ceny za posrednictwem platformy. W momencie gdy
dostawca bedzie wnioskowaé¢ o zmiane ceny zostanie do uzytkownika wystany komunikat z
zapytaniem o akceptacje. Dziata to w obie strony, w momencie gdy uzytkownik chce wnioskowac o
zmiane ceny u dostawcy, moze on wtedy zaakceptowaé tudziez odrzuci¢ zmiane.

11.Jednostki miary.
Aby edytowad lub dodawac jednostki miary nalezy w profilu firmy klikng¢ przycisk jednostki miary.
W wielu miejscach przy wpisywaniu liczby produktéw wystepujag listy rozwijalne, gdzie nalezy wybraé
jednostke miary w jakiej ma byé wyrazona.

Dodaj nowa — pozwala doda¢ nowg jednostke miary.

W kazdej chwili istnieje mozliwos¢ edycji istniejgcej jednostki miary przy pomocy ikony otéwka lub
skasowania za pomocg czerwonej ikony krzyzyka.

Profil firmy - NextBuy corp

e

-

Jednostki miary E Dodaj nowa
Jednostki organizacyjne

Kategorie zakupowe MNazwa

Konta bankowe

litr

Miejsca powstawania kosztow

rbon
Poziomy akceptacji zapotrzebowan

szt
Poziomy akceptacii zamowien

tona
Stawki vat

Metody pratnosc
Profil firmy

Firmy wspdtdzielace produkty

12.Kurs wymiany walut.
Aby edytowac lub dodawacd kursy wymiany walut nalezy w profilu firmy klikng¢ przycisk kurs wymiany
walut. Ustawienie to ma szczegdlne znaczenie przy sktadaniu zapotrzebowan wewnetrznych. W
drodze akceptacji ustawione sg rézne poziomy, ktére uzaleznione sg od kwoty zapotrzebowania.
Moze sie zdarzyé, ze progi akceptacji bedg w innej walucie niz zgloszone zapotrzebowanie
wewnetrzne. Nalezy wtedy ustawi¢ kurs wymiany walut, aby system NextBuy poprawnie je
interpretowat.
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Po kliknieciu przycisku dodaj pojawi sie okienko, w ktérym nalezy ustawic¢ wtasciwy kurs. Nastepnie
nalezy wybrac wartos¢ kursu przeliczanej waluty oraz date od ktérej kurs ma obowigzywaé i klikngc
przycisk zapisz.

W kazdej chwili istnieje mozliwos¢ edycji istniejgcego kursu walut przy pomocy ikony otéwka lub
skasowania za pomocg czerwonej ikony krzyzyka.

Dodaj x

Z 1 PIN  w
Na 4 EUR w

Waznaod 2017.10.05 |:::

I
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