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Podrecznik uzytkownika — zamdwienia

Zamowienie mozna stworzy¢ na trzy sposoby:

a) w przeprowadzonym przetargu w zaktadce wybrani dostawcy nalezy klikng¢ na utwdrz zamdwienie,

Listaprzetargéw  Ustawdenia  Formularz ofertowy  Dostawcy  Pordwnanie ofert Tablica preetargu  Starysiyki
< - -

Powiadomienie ostatnio wystano

o zwyciezcou:

Nazwa s6cona costane Wyorany Y Ocenacostancy | Wyslk powadomeenie
—— MILLENUM P PLOSKON K LASON SPOLKA JAVNA v 2 Kkktek Powadom chat Utz zambienie | Unwécz umowe
: CREOTECH INSTRUMENTS 5 A % 22 95000 Fetrtrkek Powiadom chat Utz zamiwionie || Unwérz umowe
ASCENSPZOO fekdkk Powiadom chat
XTECH PL SERWISY BRANZOWE SPZ0 O v 5441 2321.00 bo2.2.0:2.4 Powiadom Chat Utwbrz zambuvienie Utworz umowe

100.00% 427700

Pojawi sie okno, w ktérym nalezy wybraé typ zamodwienia oraz domysing stawke VAT dla produktéw nie
katalogowych. System pozwala takze skopiowad zatgczniki z przetargu.

Nowe zamowienie X

Typ Zamdwienie wymagajace akceptacji = v

Domysina stawka VAT dla produktow niekatalogowych — 20% -

Kopiuj zatgczniki z przetargu

8 oo |

Otworzy sie okno z nastepujgcymi polami:

Zambwlenie - Laptopy *

WS 0o akcepiach
Dostawa
Laptopy Osoba kontakiowa -
Kod  ZAWBRUTTOS Adres dostany -
Staws W praynot Aares faury -

Szaplon  Zan y brutto NP | NextBuy 566899 -

Wysylaiacy 2améwienie  Monika Kowaiska Termin Gostany

Przypisany kupiec - Reeczyvisty &
Dostawca Warun
Dostawca | MILLENIUM P PLOSKON K LASO! vain: [0 =
NP dostanty 954 Patnos
incoterm - Warunki patnosc:
umowa - Metoda piatnosc -

Data wysiana

NAZWA POLA RODZAJ POLA KOMENTARZ

Nazwa zamdwienia (lewa strona) Pole tekstowe Nazwa kopiuje sie z przetargu, mozna jg
zmienic.

Kod Pole tekstowe Uzupetnia sie automatycznie.

Status Pole tekstowe Uzupetnia sie automatycznie na w
przygotowaniu zmieni sie
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Podrecznik uzytkownika — zamdwienia

automatycznie po wystaniu zamowienia
do akceptacji.

Szablon

Pole tekstowe

Uzupetnia sie automatycznie wskazujgc
jaki szablon zostat wybrany.

Wysytajacy zamdwienie

Pole tekstowe

Uzupetnia sie automatycznie wpisujac
imie i nazwisko osoby tworzacej
zamowienie.

Przypisany kupiec Pole wyboru Pozwala przypisac kupca
odpowiedzialnego za dane zamdwienie.
Dostawca Pole wyboru Pole automatycznie uzupetnia o dane

dostawcy z przetargu, przy ktorym
zostat klikniety przycisk utworz
zamoéwienie.

NIP dostawcy

Pole tekstowe

Uzupetnia sie automatycznie.

Incoterm Pole wyboru Pozwala wybra¢ odpowiedni incoterm.

Umowa Pole wyboru Pozwala przypisa¢ gotowg umowe.

Osoba kontaktowa (prawa strona) Pole wyboru Pozwala wybrac¢ osobe do kontaktéw.

Adres dostawy Pole wyboru Pole uzupetnia sie automatycznie lecz
istnieje mozliwos¢ dodania
dodatkowego adresu.

Adres faktury Pole wyboru Uzupetnia sie automatycznie o adres,
ktdry zostat podany w jednostkach
administracyjnych.

NIP Pole wyboru Uzupetnia sie automatycznie, mozliwa

jest zmiana na inny.

Termin dostawy

Pole tekstowe

Pole uzupetniane recznie. Istnieje
mozliwosé wskazania daty za pomocg
kalendarza.

Rzeczywisty czas dostawy

Pole tekstowe

Pole uzupetniane recznie. Istnieje
mozliwosé wskazania daty za pomocg
kalendarza.

Warunki dostawy

Pole tekstowe

Pozwala wskazaé¢ dodatkowe warunki
dostawy.

Waluta

Pole wyboru

Pozwala wybraé¢ walute zamdwienia.
Automatycznie ustawiane na domysing
wybrang w profilu przez uzytkownika.

Warunki ptatnosci

Pole tekstowe

Pozwala wskazaé¢ dodatkowe warunki
ptatnosci.

Metoda ptatnosci

Pole wyboru

Pozwala wybraé¢ metode ptatnosci.

Data wystania

Pole tekstowe

Pole uzupetniane recznie. Istnieje
mozliwos¢ wskazania daty za pomocg
kalendarza.

Pokaz ceny

Pole checkbox

Pozwala wybraé czy ceny majg by¢
widoczne.

Ponizej znajduje sie dalszy cigg formularza:
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Podrecznik uzytkownika — zamdwienia

Kategorie zakupowe — uzupetnione automatycznie zgodnie z kategorig wybrang w przetargu. Istnieje
mozliwosé zmiany lub wybrania dodatkowej kategorii zakupowej.

Jednostki organizacyjne — uzupetnione automatycznie zgodnie z jednostka organizacyjng z przetargu. Istnieje
mozliwo$é zmiany, wtedy tez adres dostawy zmieni sie automatycznie na tej z danej jednostki.

Miejsca powstawania kosztéw — pozwala dodac¢ miejsca powstawania kosztéw z listy dostepnych.

Produkt w tabeli kopiowany jest z przetargu. Mozliwe jest dodanie nowego produktu tudziez nowego
produktu katalogowego a takze rozdzielenie produktow. Ponizej dostepne jest pole opisowe, gdzie mozna
doda¢ dodatkowy opis zamdwienia a takze pole gdzie mozna doda¢ zatgczniki.

Po uzupetnieniu catego formularza nalezy klikng¢ przycisk wyslij do akceptacji.

—
EZN = |
=

W prawym gérnym rogu pojawig sie przyciski:

Akceptuj — klikniecie go spowoduje akceptacje danego zamdwienia.
Odrzu¢ — klikniecie go spowoduje odrzucenie danego zamdwienia.
Anuluj — klikniecie go spowoduje anulowanie danego zamdwienia.
Zapisz — klawisz jest nieaktywny.

Informacja z prosba o akceptacje zamdwienia zostanie wystana do wszystkich oséb akceptujgcych wybranych
w danym zamowieniu.
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Podrecznik uzytkownika — zamdwienia

Wchodzac do zaktadki akceptacja widoczna bedzie historia akceptacji/odrzucenia danego zaméwienia. Osoby
akceptujgce majg takze mozliwo$¢ dodania komentarza do swojej akgji.

Co wiecej, kazdy z akceptujgcych moze zmodyfikowac zamdwienie klikajgc w przycisk modyfikuj tudziez
moze cofngé akceptacje aktualnego poziomu. Zamoéwienie zostanie wtedy ponownie wystane do akceptacji
poziom nizej.

Po zaakceptowaniu zamdwienia przez wszystkich uzytkownikdw nalezy klikng¢ przycisk wyslij do dostawcy.
Pojawi sie okno z wiadomoscig, ktéra zostanie wystana do dostawcy.

Osoba kontakiowa

Kod  ZAWBRUTTOS Adres dostawy

Istnieje takze mozliwos¢ pobrania i zapisania danego zamdwienia w pliku pdf lub docx.

b) klikajac w zaktadke zakupy, nastepnie nalezy zaznaczy¢ zapotrzebowanie i klikng¢ na przycisk nowe
zamoéwienie,

Otworzy sie okno, w ktdrym nalezy wybrac typ zamdwienia, przypisa¢ dostawce a takze domysing stawke
VAT nastepnie klikng¢ przycisk zapisz.
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Nowe zamowienie X

Typo v
Dostawca @

Domysina stawka VAT  20% v

I

Otworzy sie okno z czesciowo wypetnionymi polami jak w przypadku a). Po uzupetnieniu catego formularza,
nalezy klikng¢ przycisk wyslij do akceptacji. Akceptacja odbywa sie doktadnie tak samo jak w przypadku a).

Dostawca zobaczy zamodwienie na li$cie zaméwien.

Uista zaméwiers

S Lista zaméwiers

e Kod tazua Data wysiania Zamauiaacy
- -1 @
PO3 Wioda w1695 2 e N

Po1 REGAL MAGAZYNOWY WOLNOSTOJACY ALFA 500 310804 B2 @ N upec Pokazy

Moze potwierdzi¢ zamdwienie klikajgc na przycisk z wiadomosci e-mail tudziez klikajgc w zamdwieniu
przycisk potwierdz zamodwienie.

Zaméwenie - Biurka x

E - -
-

Ogdine Dostawa

Nazwazaméwieria | Biurka Dostawca potwierdzi
2améurienie?

Firmakupca | Pokazy Adves dostany  Hollow 234 156 Oregon US

Zaktadka komunikacja pozwala na wysytanie wiadomosci do uzytkownika, ktéry utworzyt zaméwienie.

Zamévdenie - Biurka x

T o i T

Komunikacia

Ogéine Dostawa

Nazwa zaméwienia | Biurka Dostawca potwierdzi [ |

zaméurienie?

Firmakupca | Pokazy

Adres dostawy | Hollow 234 156 Oregon US

Po potwierdzeniu zamdwienia pojawi sie wyraz TAK na zielonym tle przy dostawca potwierdzit zamoéwienie?
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¢) Klikajac przycisk nowe zaméwienie w zaktadce zakupy bez zaznaczania utworzonego wczesniej
zapotrzebowania.

Nowe zaméwienie x

—

Ogéine Dostava
Nazwa zambwéena@ Tormin dostany
Kod Rzeczywisty czas dostamy
Status W przygotowaniy Warunki dostany
Szabono - Wakta LN -
Wysylaigey zambuienie Platnos¢

Praypisany lupiec = Wasunia platnosci
Dostanca Metoda plamosc -
Dostawca ® . Data wysiania

P dostaucy + Pokat ceny

Incotom -

Pojawi sie wtedy pusty formularz, gdzie nalezy wypetni¢ wszystkie pola. Po wypetnieniu go nalezy klikngé
przycisk zapisz. Pojawi sie wtedy pozostata czesé formularza, gdzie nalezy dodaé produkt a nastepnie
klikng¢ przycisk zapisz. Nastepnie pojawi sie przycisk wyslij do akceptaciji.

Zaméwienie - Ozdoby Swiateczne x

[ p— =

Akcoplacia

Ogéine Oostawa
Powigzans obiekty
Nazwazamowseria  Ozdoby Swigteczne Osoba kontaidowa -

Zaieaniv = costaw
aigezni Kod  Z Aares dostawy

Staws Adres faktury

Szabon  Zas

NP

Wysyaacy zamowene

Termin dostawy

Sciezka akceptacji odbywa sie doktadnie w ten sam sposéb jak w przypadku a).
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