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Podrecznik uzytkownika — zapotrzebowanie zakupowe

Zapotrzebowanie mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

a) na gtéwnej stronie za pomocg widgetu utwoérz nalezy klikngé przycisk nowe
zapotrzebowanie;

Utwérz

Rysunek 1 Widget - Utwdrz

b) w pozycji menu zakupy w zaktadce lista zapotrzebowan nalezy klikng¢ w prawym
gérnym rogu przycisk nowe zapotrzebowanie.

zakup atiry spawainiczs » 0810171353 =z

Laotop Del Inspiro 14 cab. procesor kel core 7.8 KATR01794 corne
o ko

Rysunek 2 Tworzenie nowego zapotrzebowania

Niezaleznie od sposobu tworzenia zapotrzebowania otworzy sie okienko, w ktérym nalezy
nadaé nazwe zapotrzebowania, szacunkowg wartos$¢ oraz rodzaj zakupu. Nastepnie nalezy
klikng¢ klawisz zapisz.

Nowe Zapotrzebowanie Podglad zapotrzebowania
Nazwa zapotrzebowania  Laptopy Adres dostawy v &
Szacunkowa wartoé¢ 3 000,00 PLN Data wystania #
Rodzaj zakupu  Wszystkie elementy niekatalo v Typ wartoéci  brutto
Oczekiwana data dostawy m Zglaszajacy  Michat Paprocki
Priorytet  Normalny > Status W przygotowaniu
Przypisany kupiec -
Osoba kontaktowa v

Kod 1188

Rysunek 3 Niezbedne dane

Platforma zakupowa NextBuy — Utatwiamy zakupy w twojej firmie str. 2
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Podrecznik uzytkownika — zapotrzebowanie zakupowe

Po kliknieciu w przycisk zapisz rozwing sie dodatkowe pola do uzupetnienia. Nalezy wybraé
kategorie zakupowgq oraz przypisaé¢ koszty, a takze uzupetni¢ pozostate pola zgodnie z wtasnym
wyborem badz opisem szablonu.

Wiecej

Budzet
Kategorie zakupowe (wybierz wiasciwg)

Obrobka plastycznalinna X Wydatki HR x | Elementy ziaczne X  Uslugi/ Produkty X  Inne X Q Dodaj

Przypisz koszty
CC x C4 x A4 x NCHN Dodaj

Rysunek 4 Dodatkowe dane

Po uzupetnieniu pdl nalezy zapisa¢ stan zapotrzebowania, po raz kolejny klikajagc w przycisk
zapisz.

Zapotrzebowanie mozna zamkngé. Pojawi sie ono jako pierwsze na liscie zapotrzebowan ze
statusem w przygotowaniu. Aby je edytowac nalezy klikng¢ w ikonke otéwka, natomiast zeby
je skasowac nalezy klikng¢ w ikonke krzyzyka.

Aby wystac zapotrzebowanie do akceptacji nalezy klikngé¢ przycisk wyslij.

Rysunek 5 Wyslij zapotrzebowanie

Po wystaniu zapotrzebowania do akceptacji, nie mozna go juz edytowaé. Oba przyciski
zapisz/wyslij stajg sie nieaktywne.

Klikajgc na zaktadke akceptacja mozna zobaczy¢ stan akceptacji zapotrzebowania.

Marcn Adamski 1 Akceptacy-Kerounk

Michai Pagrock 1 Agmn

Rysunek 6 Zaktadka akceptacja
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Podrecznik uzytkownika — zapotrzebowanie zakupowe

W przypadku pojawienia sie komunikatu nie znaleziono osoby akceptujacej na poziomie lub
checi dodania dodatkowe] akceptacji nalezy doda¢ uzytkownika akceptujacego klikajagc w
przycisk nowy zatwierdzajacy.

Rysunek 7 Dodawanie nowej osoby akceptujgcej

Nastepnie nalezy wybraé poziom akceptaciji.

Dodaj nowych akceptujacych

Poziom akceptacji
il v

2
3
4

Rysunek 8 Poziomy akceptacji

Zaznaczy¢ checkboxem dodatkowego akceptujacego i klikng¢ w przycisk wybierz.

Rysunek 9 Wybdr osoby akceptujqcej

W momencie gdy zapotrzebowanie przechodzi proces akceptacji posiada status w trakcie
zatwierdzania.

Po zakonczeniu procesu akceptacji wystane zapotrzebowanie moze mieé status
zaakceptowane lub odrzucony.

W przypadku koniecznosci utworzenia podobnego zapotrzebowania istnieje mozliwosé
utworzenia kopii danego zapotrzebowania zaznaczajac je na liscie zapotrzebowan i klikajgc w
przycisk utwdrz kopie.
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Podrecznik uzytkownika — zapotrzebowanie zakupowe

Lista zapouzebowass  Szablony zapouzebownt  Lista zaméwiedi  Szablony zambwieds
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Rysunek 10 Tworzenie kopii zapotrzebowania

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



