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Úvod

Zahrnuje-li sklad údržby stovky položek, je po jeho zavedení výhodné využít specializovaný modul objednávek. V něm lze nejdříve vyspecifikovat materiálové požadavky (filtr stavu skladu podle podkročené minimální zásoby + nákupní skupiny materiálu), podle nich poté vystavit poptávky na dodavatele, kteří požadované zboží mohou dodat (lze využít dodavatelské katalogy), podle nabídek pak poptávky postupně jednoduše vyhodnotit a z vítězné nabídky vytvořit finální objednávku. Objednávkové formuláře jsou individuálně upravitelné, tj. můžeme si do nich vložit vlastní logo apod., tak, jak vypadá naše současná oficiální objednávka. Příjem na sklad potom probíhá podle vystavené objednávky, takže je rychlejší a navíc je zde kontrola na dodržení nabídkové ceny a množství. Kdykoliv lze zjistit, zda je nějaká objednávka splněna nebo ne, případně zda je nějaká položka už objednána (aby se neobjednávalo dvakrát totéž, když se zapomene, že už je objednávka v běhu). Modul Objednávky podle dosavadních zkušeností přináší velké ulehčení pro práci vedoucího údržby proti obvyklým objednávkám v textovém editoru nebo v tabulkách. Navíc je dostupné vedle běžného vystavování objednávek i velmi pokročilé workflow schvalování podle definice práv na řady objednávek, včetně zastupování osob ve schvalovacím řetězci. Vzhledem k upravovatelným tiskům (vlastní tiskové šablony) lze zařadit vystavování objednávek i do dosavadních schvalovacích řetězců v podniku, pokud běží s objednávkou jako s textovou přílohou, (typicky se používá i jako tzv. předobjednávka pro předběžné schválení, než se zavede do hlavního schvalovacího kola třeba v SAP).

Menu Objednávek
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Logika práce s modulem OBJEDNÁVKY - Postupový diagram
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Způsoby použití modulu
Obecný objednávkový software
V první řadě je třeba říci, že modul OBJEDNÁVKY můžeme použít jako obecný objednávkový software. Objednávky tedy nemusí být nutně spjaty s údržbou v podniku. Příklad: Modul OBJEDNÁVKY může používat např. sekretářka k objednávce spotřebního materiálu (tonery, papír, atd.). V Profylaxu sekretářce založíme účet a přiřadíme jí právo na Objednávky. Nyní může sekretářka vystavovat objednávky zcela nezávisle na údržbě. 
Takto můžeme objednávat veškeré objednávky v podniku. Rozčlenění objednávek, např. mezi jednotlivá oddělení v podniku, zabezpečíme vytvořením tzv. Řad objednávek. Do těchto řad pak budou mít přístup jen ti uživatelé, které si zvolíme. Tím zabezpečíme, že např. sekretářka neuvidí objednávky údržby a naopak. 
Řetězec Požadavek – Poptávka – Objednávka
Z postupového diagramu na předchozí stránce vidíme, že nemusíme nutně využít celý řetězec Požadavek – Poptávka – Objednávka. 
Požadavky: Ve firmě někdy tvoří požadavky, poptávky i objednávky jeden pracovník. Lze tedy předpokládat, že přesně ví, co, kde a kdy musí objednat (např. správce skladu). V tom případě je zbytečné a zcela nesmyslné, aby sám sobě tvořil požadavky. 

Poptávky: Dále má firma většinou nasmlouvané nebo stálé konkrétní dodavatele. V tom případě je zbytečné dělat výběrové řízení pomocí našeho systému Poptávek a hledat toho nejlepšího dodavatele s nejlepšími podmínkami (především cena dodávky).
Objednávku tedy můžeme vytvořit ihned pomocí menu Objedn./Objednávky.
Základní menu
Požadavky
Požadavky nemusíme vůbec využívat a rovnou můžeme vystavovat Objednávky! Pokud se rozhodneme využívat Požadavky, musíme si před jejich tvořením uvědomit několik věcí.
1) Na vytvořený Požadavek navazují následné Poptávky a hlavně samotná Objednávka! Co tedy napíšeme do Požadavku se přenese do Poptávek a Objednávky. Jedná se např. o termín vyřízení, text který chceme mít v objednávce, stroj, na který je navázána objednávka, typ objednávky, ale hlavně: Materiál, který chceme objednávat.
2) Materiál musíme vkládat do požadavku tak, aby jeden požadavek obsahoval materiál, který můžeme objednat najednou (v jedné objednávce). Příklad: Máme potřebu doplnit min. stavy na skladě např.: šrouby A, šrouby B, matice A, olej do převodovky, motor a převodovku. Z této potřeby, kterou napíše skladník do hlášení, vytvoříme 2 požadavky. Jeden na matice a šrouby (dodavatel je šroubárna) a druhý na olej, motor a převodovku (dodavatel je výrobce motorů, převodovek a příslušenství). Jestli ale máme dodavatele materiálu v podobě velkoobchodu/velkoskladu, kde mají i motory i šrouby, můžeme napsat požadavek jen jeden se všemi položkami potřeby. Rozčlenění dodavatelů můžeme např. číselníkem Typ operace (elektro, šroubárny, hydraulika)  
Nový požadavek

Požadavek vytvoříme z menu Objedn./Požadavky. Vložíme nový požadavek (hlavičku požadavku) pomocí + a vyplníme vše, co budeme potřebovat: odpovědět do, termín, texty před a po - viz obrázek:
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Materiál (řádky požadavku) vložíme buď + dole v „řádcích požadavku“ nebo pomocí vyznačeného tlačítka „Přenést skupinu“. 
+ použijeme při objednání jednoho či několika málo kusů materiálu (např. celá linka/stroj/díl). Větší počet materiálů můžeme přidat jednodušeji pomocí tlačítko Přenést skupinu:

Otevře se číselník materiálu a v levém sloupečku můžeme zaškrtávat materiál, který chceme najednou objednat (viz šipka na obrázku).
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Filtry (krátký manuál o filtrování)
Když s filtry umíme pracovat, můžeme přeskočit!

Nebo můžeme vytvářet požadavek a objednávat podle minimálního množství na skladě (sloupec Min.limit). Použijeme jednoduchý filtr.

Použitím filtrů se snažíme vyfiltrovat (najít) položky skladu, které lze objednat najednou!
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Vybereme kartu Pro pokročilé viz šipka nahoře.

Napíšeme filtr - příklad: Množství (množství na skladu) < MinLimit (minimální stav). 
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Disketou uložíme, žlutým tlačítkem vedle diskety otevřeme dříve uložené filtry. Lupou filtr jen zapneme. 
Filtr uložíme pro příští použití jako např. „Podlimitní stavy materiálu“. Jestliže chceme filtr zapínat automaticky při otevření číselníku materiálu, označíme filtr jako vstupní viz šipka:
[image: image6.png]R =]
e | Nazey fitu [vstupniz «]
72 Lokace ROTFOT T

O

Podminka

MnozsticMinLimit

¥ Merozlisovat velka a mala pismena [~ Pouze celd slova
- « > » - PO b5

PE





Tím vyfiltrujeme všechny podlimitní materiály, které na skladě jsou (vlastně spíš nejsou().

Ne vždy jdou tyto podlimitní materiály objednat najednou. Když se dělají požadavky / objednávky pravidelně a materiálů není mnoho, můžeme z nich vybrat ručně ty, které můžeme objednat najednou (zde tři prostřední položky):
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Když je ale materiálu velké množství, můžeme filtr ještě upravit. Pro filtrování využijeme parametry materiálu jako druh materiálu, výrobce, kde, jiný kód, skupina, které nastavujeme v detailu materiálu. Podle těchto parametrů lze určit materiály, které lze později objednat najednou (v jedné objednávce). 

V příkladu použijeme filtr pomocí druhu materiálu.
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Takto vypadá upřesněný filtr „Podlimitní stav materiálu a současně druh materiálu ROLNy: 
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Filtr opět můžeme uložit disketou nebo jen zapnout lupou a dostaneme již přehledně vytříděné položky materiálu, který už pak jen jednoduše zakřížkujeme a dáme OK:
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Po výběru a potvrzení OK se nás program zeptá, zda chceme automaticky naplnit vybrané položky a to do zadaného max. limitu. Pokud je max. limit zadán a je > akt. množství, pak se do Množství materiálu v požadavku automaticky doplní hodnota = (max. limit – aktuální množství), v ostatních případech se doplní Množství = 1.

Dáme Ano:
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Materiál se přiřadil do řádků požadavku. Potvrdíme OK a máme hotový požadavek. 

Typ operace vyplňujeme pro lepší identifikaci při dalším vytváření poptávek a následně objednávky. Tj., že poptávky a objednávka bude vystavována, v tomto případě na obrázku, na dodavatele rolen a příslušenství:
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Pozn.: Požadavek můžeme kdykoliv vytisknout a šablonu tisku si případně můžeme dle potřeby upravit (editace vlastní šablony). Vše najdeme pod tlačítkem Tisk.

Poptávky 
Stejně jako Požadavky nemusíme Poptávky používat a rovnou můžeme tvořit Objednávky!

Pozn.: Menu je obdobné jako u Požadavku a Objednávky. Proto doporučujeme projít část Požadavky, kde je vysvětlen základní princip vyplnění, tipy nebo třeba práce s filtry.
Poptávka již nabízí větší množství parametrů a hlavně různé požadavky na dodavatele, které vyplníme v základním okně Poptávky. Po vytvoření poptávky ji můžeme vytisknout, nebo tisknout do souboru (např. často používaného PDF) a následně odeslat na mail dodavatele pomocí tlačítka Mail. Dodavatele a jeho mail vytvoříme v menu Partneři v základním menu Profylaxu.
Nová poptávka
Novou poptávku (hlavičku poptávky) založíme opět přes tlačítko +. Vyplníme hlavně Partnera a navážeme na Požadavek č. viz šipky na obrázku.
Na jeden požadavek můžeme vytvořit libovolný počet poptávek podle toho, kolik chceme oslovit dodavatelů. Dodavatele vybereme v poli Partner. 
Na obrázku je vidět, jak se nám data z požadavku (operace, termíny, text před a po, materiál) překopírovala do poptávky. 
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Další položky, jestli je chceme, musíme ručně doplnit. Dále můžeme přidat třeba zapomenutý materiál (řádky poptávky) přes dolní tl. + nebo tl. Přenést skupinu. V poptávce můžeme vyplnit různé požadavky po dodavateli, termíny Plnit do, Cenu apod. 

Poptávku potvrdíme dole OK. Nebo ji můžeme vytisknout, opět s možností editace vlastní šablony, nebo odeslat rovnou pomocí tlačítka Mail dodavateli, pokud je vyplněn v kolonce Partner. 

Po odpovědi dodavatele vybereme vítěznou poptávku a zeleným tlačítkem „Vytvořit objednávku“ rovnou vystavíme novou Objednávku. Objednávku můžeme vytvořit i pomocí menu Objedn./ Objednávky, kde opět můžeme navázat na konkrétní poptávku či požadavek.
Při vytváření Objednávky zeleným tlačítkem z Poptávky můžeme automaticky ukončit ostatní poptávky, které se vážou ke stejnému požadavku. Tj. ukončí se („nevýherní“) poptávky na dodavatele, kteří nenabídli pro Vás zajímavou nabídku a nebudeme jim posílat objednávku:
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Objednávky
Pozn.: Menu je obdobné jako u Požadavku a Poptávky. Proto doporučujeme projít část Požadavky, kde je vysvětlen základní princip vyplnění, tipy nebo třeba práce s filtry.

Okno Objednávky
Zde vystavujeme (nebo popřípadě upravujeme údaje z poptávky) samotnou objednávku. Je zde možnost např. přiřazení hlášení a rozšíření popisu objednávky. Objednávku lze totiž tvořit i přímo z hlášení přes tlačítko Navigace/Vystavení Objednávky dle Hlášení. Navíc můžeme k objednávce přidávat dokumenty (PDF objednávky z mailu, foto apod.) a sledovat průběh schvalování, což značně urychluje celý proces schvalování oproti klasické papírové/mailové podobě, kde není jasně vidět kdo schválil/ještě neschválil/na koho se čeká atd.. 
Text před: Jde např. o podmínky expedice pro odesílatele/dodavatele a požadavky na přepravu, zabalení apod. 

Text po: Může obsahovat cokoliv, co si přejeme napsat pod objednaný materiál.
Oboje (Text před i Text po) je text, který bude vidět na formuláři objednávky před vypsaným materiálem a za ním.
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Vidíme, že se nám opět zkopírovaly všechny vyplněné položky z poptávky. 
Neskladové položky můžeme přidat pomocí tlačítka Txt viz šipka. Následně se zobrazí další řádek objednávky s implicitním kódem TXTxx. Doplníme název a další informace. Dále vyplníme množství objednávaného materiálu a potvrdíme. Toto tlačítko využijeme také při použití modulu Objednávky jako obecného objednávacího software viz Způsoby použití modulu na 4. straně manuálu.
Záložka Seznam
Vidíme zde všechny vystavené objednávky s přehledem informací o objednávkách.
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Záložka Dokumenty
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Přiložené dokumenty k vybrané objednávce můžeme vkládat, otevírat atd. přes menu na pravé straně vedle odkazů na dokumenty.

Záložka Schvalování
Zde vidíme u vybrané objednávky, jak postupuje její schvalování. V příkladu na obrázku můžeme pozorovat, že První schvalovací kolo/stupeň (Vedoucí a Mars) již proběhl a ve druhém (ředitel a jeho zástupce) ještě nikdo neschválil.
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Záložka Poznámka

Obsahuje zvláštní poznámku (interní záležitost), která se netiskne. Př.: „Objednávka nesmí přesáhnout 35000Kč“. Text do poznámky můžeme přidat zapsáním do bílého pole a poté stisknutím tl. Přidat do pozn. Poznámka tedy může obecně sloužit jako interní komunikace k objednávce.
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Objednávka v CM (cizí měně)
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Pokud chceme objednávat materiál v cizí měně, napíšeme název měny do pole Měna (viz šipky) a pokud ji máme správně vyplněnou v menu: Objedn./Číselník Kurzy cizích měn, vypíše se nám i aktuální platný kurz.
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V opačném případě můžeme aktuální kurz vyplnit ručně do pole Nabídkový kurz.
Je přednost CM: Zaškrtnutím tohoto pole určujeme, zda se bude přepočítávat z Kč na CM nebo naopak. Při zaškrtnutém stavu vypisujeme cizí měnu (př. 120 EUR), viz šipky v předchozím obrázku, a Kč se nám automaticky přepočítají a zobrazí podle použitého kurzu.

Pokud políčko Je přednost CM nezaškrtneme, vypíšeme cenu v Kč a naopak se nám přepočítá a vypíše cena v CM.
Editace šablony pro tisk (krátký manuál)
Účelem editace šablony je, aby se podoba tisků co nejvíce přiblížila (nebo byla stejná) současné oficiální objednávce společnosti. 
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Myší dáme tl. Šablona a vybereme „Editace vlastní šablony Objednávky“. Obdobně můžeme editovat všechny nabízené formuláře. 

Otevře se nám editor formulářů. Menu je obdobné jako v klasických textových editorech (Word). Editovat lze celý formulář. Začít můžeme změnou firemního loga formuláře. Pod pravým tlačítkem myši na logu vyjede menu. Vybereme položku „Picture“ a najdeme v počítači soubor obrázku našeho firemního loga. Pro zmenšení loga do velikosti ve formuláři klikneme opět pravým tlačítkem na obrázek a vybereme v menu „Stretch“. Každý objekt lze i jednoduše odstranit tak, že kliknutím myši objekt vybereme a stiskneme Delete na klávesnici. 
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Formulář obsahuje i množství „aktivních odkazů“ nebo spíše polí. Slouží k tisku všech položek formuláře, které nejsou statické a jejichž hodnoty v každém tisku měníme. Jde o veškerá číslování (objednávek, materiálu…), výpis objednávaného materiálu, poznámky, text před/po a spousta dalších údajů, které jsme do objednávky vyplnili před tiskem. Dále to jsou např. odkazy na číselníky, katalog a parametry (hlavička firmy, adresa atd.). Tyto pole jsou na první pohled statická, ale když změníme např. název firmy v menu Objedn./Parametry, tisk je nově již s novým názvem firmy a nemusíme jej při každém tisku vypisovat a opravovat.

Vložení „aktivního pole“
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Šipka 1 ukazuje na skupinu tlačítek, které nám umožní vložit: A - popisek, papír - delší poznámku, papír s červeným A – dlouhý text, hodiny/datum a kalkulačka – např. datum, čas, název dokumentu číslo stránky apod., obrázek – vložit obrázek, kolečko/trojúhelník/čtverec – vloží geometrické obrazce. 
Šipka 2 ukazuje na skupinu tlačítek, která vkládají sejné objekty jako předchozí skupina 1, ale jedná se o zmiňované odkazy. 

Např. tl. DBText(písmeno A s pozadím tabulky) nám umožní vložit: jakýkoliv údaj z objednávky (číslo objednávky, cenu, název apod…)

Př.: postup vložení Měny objednávky – stiskneme tl. DBText a myší klikneme do formuláře.
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Objeví se nám rámeček s názvem DBTextXX (XX-číslo, zde 35). Rozklikneme Data Field viz horní šipka a vybíráme údaj, který potřebujeme zobrazit na formuláři.
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Najdeme požadovaný údaj „Mena“ a klikneme na něj myší.
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Na výsledek se můžeme podívat do náhledu – karta Preview viz šipka. Takto bude vypadat formulář po vytisknutí. U druhé šipky vidíme námi vloženou měnu objednávky CZK.
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Výsledný formulář uložíme v menu File/Save nebo Save As. Nebo při zavření formuláře se nás program zeptá, zda chceme uložit úpravy formuláře. Zeptá se nás i na jméno našeho formuláře, takže můžeme vytvořit větší počet šablon a při tisku si jednoduše vybrat.

Před vytvořením objednávky

Je potřeba nejdříve naplnit nezbytné číselníky. Hlavně musíme vytvořit tzv. Řady objednávek, které nám umožní rozdělit objednávky dle různých kritérií (např. podle celkové částky do 100000Kč, nad 100000Kč). Bez vytvoření alespoň jedné řady objednávek nelze objednávku vytvořit. Určíme zde na jedné straně, kdo a jak může s objednávkou pracovat a na straně druhé můžeme určit, kdo bude objednávky dané řady schvalovat. Více v části Číselníky/Řady objednávek (níže na další stránce).

Parametry

Hlavička firmy a další informace, které mají být uvedeny v objednávce
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Katalog

Katalog dodavatelů materiálu k objednání. Vkládáme Materiál z číselníku materiálů po dvojkliku myší na tři tečky u materiálu a stejným způsobem musíme zadat i partnera. Katalog v objednávkách slouží obecně k přehledu jaký materiál má kterého dodavatele. 
Katalog v objednávkách je přímo propojen se záložkou Dodavatelé v Číselníku materiálu (menu Sklad/Skladové karty, Číselník materiálu). Rozdíl je v tom, že v katalogu v objednávkách vidíme celou soupisku materiálů a k němu přiřazené Dodavatele. Materiál tedy může být v katalogu uveden vícekrát, ale s různým dodavatelem a hned vidíme např. cenu, za kterou materiál nabízí. V číselníku materiálu ve Skladě vidíme pouze dodavatele přiřazené k jednomu konkrétnímu materiálu tím, že klikneme myší na záložku Dodavatelé. 
Vícekrát je např. na obrázku materiál AX3-0001, ale jednou od dodavatele Arcopf za 51000Kč a podruhé od dodavatele Azitron s.r.o. za 490000Kč. Pro kterého dodavatele se rozhodneme?:-)
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Číselníky – Naplnit před první Objednávkou respektive Schvalováním!
Řady objednávek
Obecně slouží k rozlišení objednávek do různých skupin (řad), které mají různou významnost, kterou si můžeme zvolit (v příkladu např. podle financí). Zároveň u každé řady může být přednastaven různý okruh zainteresovaných pracovníků, kteří objednávku vystavují, upravují, „starají se o ni“ jako tzv. Uživatelé řady a dále pracovníci, kteří objednávku schvalují v různých úrovních (většinou vedení podniku/financí). 
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Jednotlivé části okna si vysvětlíme podle obrázku:
Řada

Zde přidáváme jednotlivé řady pomocí +. 

Vzorec pro číslování řady: Důležité! Vyplníme (sestavíme vzorec), jak chceme číslovat objednávky/řady objednávek. Vytvoření vzorce uvedeno na další straně!
Středisko: Můžeme přiřadit oddělení firmy (př: řada schvalování objednávek lisovny).

Max Kč: Za jakou maximální cenu se objednává.
Vazba na číslovací řadu: Řada naváže na jinou a bude mít její Vzorec pro číslování řady
Min: Minimální schvalovaná částka v řadě

Vytvoření vzorce pro číslování řady:  Klikneme myší na tři tečky vedle pole pro Vzorec pro číslování řady. Otevře se nám následující okno:
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Pomocí vytvořeného vzorce můžeme plynule navázat na standardní číslování objednávek ve firmě. Vzorec můžeme vytvořit pro každou řadu jinak. 
První část okna (proměnné) obsahuje tři proměnné údaje. První text, je jakákoliv hodnota s max. 9 znaky. Další je datum, kde si můžeme vybrat způsob zobrazení data, např. DDMMRRRR. Poslední je číslovat od, kde můžeme navázat na již započaté číslování. Např. poslední objednávka ve firmě byla č. 1234. Dáme tedy číslovat od 1235. Dále si můžeme určit oddělovače, které od sebe oddělují Text, Datum a Číslování.
Druhá část okna (pořadí ve vzorci) nám určuje, která z předchozích položek bude 1., 2. a 3. v čísle objednávky. 
Poslední část zahrnout do vzorce? určuje, zda jednotlivé části budou zobrazeny v číslování.

Uživatelé řady

Vybereme uživatele Profylaxu a nastavíme mu práva:

Může vystavovat?: Uživatel, který může vystavit objednávku v dané řadě.

Odesílat po schválení?: Určuje, kdo může objednávku odeslat po celkovém schválení. Tzv. funkce logistik. V jedné řadě se počítá s tím, že bude jen jeden odesílatel/logistik!
Upravovat po schválení?: Uživatel s tímto právem může objednávku upravit i po jejím celkovém schválení, když už je objednávka připravena k odeslání. Postup úpravy objednávky je následující. V menu Objedn./Objednávky k odeslání, vybereme objednávku a tl. Objednávka. Pokud máme toto právo, můžeme dál a objednávku upravit.
Ukončovat?: Určuje, kdo může ukončit objednávku po fakturaci resp. poslední fáze objednávky, když už po dodavateli nic nechceme. Postup: Menu Objedn./Objednávky k ukončení/a u vybrané objednávky, kterou chceme ukončit zaškrtneme zelené políčko „Je ukončeno?“ a potvrdíme fajfkou dole.
Zápis fakturace?: Jde o zápis došlé faktury, tedy poslední krok před ukončením celé objednávky. Právo se přiřazuje většinou tomu, kdo kontroluje faktury a jejich shodu s objednávkou. Při shodě dotyčný zaškrtne v menu Objednávky k zápisu fakturace/ zelené „Je fakturace?“
Je hlavní?: aby uživatel dané řady mohl standardně provádět následující akce:  Odesílat po schválení, Ukončovat, Zápis fakturace, je potřeba, aby byl zadán jako hlavní. Pokud označíme uživatele jako hlavního, zároveň dojde automaticky k zaškrtnutí i následné volby Je platný? Znamená to tedy, že standardní uživatel řady má vždy Je hlavní? a Je platný? při prvotním nastavení zaškrtnuté a může tak provádět výše zmíněné akce, pokud je má samozřejmě zaškrtnuté. Zároveň můžeme mimo hlavního uživatele řady předem určit a definovat zástupce v dané řadě. U zástupce ale volbu Je hlavní? nezaškrtáváme, tím pádem bude mít zástupce vždy Je hlavní? a Je platný? při prvotním nastavení nezaškrtnuté! Zástupce se při převzetí zastoupení stává v dané řadě uživatelů platným (zastupovaný naopak neplatným), a zástupce tak může v případě, že má zároveň povoleno právo Odesílat po schválení, v době zastupování provádět výše zmíněné akce, pokud je má samozřejmě sám zaškrtnuté. 
Postupy schvalování řady

Přidáme všechny uživatele, kteří se účastní schvalování. Můžou zde být rozdílní uživatelé, než jsou v části „Uživatelé řady“. Musíme ale počítat s tím, že kdo není v „Uživatelích řady“, pouze a jen schvaluje a nemůže s objednávkou jakkoliv pracovat. Na výše uvedeném obrázku je to ředitel a jeho zástupce. 
Pořadí rozhodování: Jinak taky úroveň schvalování. Je zde až 99 možných úrovní (prvních 9 lze vybrat z rozbalovací nabídky, ostatní vyšší pořadí příp. ručně). 1 je nejnižší okruh, 2 vyšší atd.. Nejvyšší je většinou ředitel nebo finanční ředitel, záleží na hierarchii v podniku jakou si zvolíme. Jakmile schválí uživatelé v 1. pořadí rozhodování, odešle se e-mail uživatelům ve 2. pořadí rozhodování. V každé jednotlivé úrovni schvalování (pořadí) může být i více hlavních uživatelů najednou. Při schvalování pak musí všichni uživatelé v dané úrovni objednávku schválit, aby se dostala do schvalovacího procesu vyšší (nadřízené) úrovně. Mimo hlavních uživatelů schvalování můžeme předem určit a zadat i jejich zástupce při procesu schvalování v případě, že hlavní schvalovatel nebude ve firmě přítomen (dovolená, služ. cesta atd.) a je potřeba na tuto dobu nepřítomnosti delegovat schvalovací odpovědnost na někoho jiného, aby se proces schvalování kvůli nepřítomnosti jednoho člověka nepozastavil.
Přínosem je, že v menu Objedn./Objednávky/Výběr řady objednávek/Schvalování můžeme celou dobu sledovat, kdo již objednávku schválil a kdo „zapomněl“(. Musíme být ale uvedeni v Uživatelích řady, třeba i bez jakýchkoliv práv, jinak se do objednávek nepodíváme!
Je hlavní?: Každý uživatel, který má být standardně zařazen do procesu schvalování, musí mít zaškrtnutou tuto volbu. Pokud označíme uživatele jako hlavního, zároveň dojde automaticky k zaškrtnutí i následné volby Je platný? Znamená to tedy, že standardní schvalovatel má vždy Je hlavní? a Je platný? při prvotním nastavení zaškrtnuté. Pokud se jedná o zástupce, kterého chceme definovat v dané úrovni schvalování, takovému samozřejmě přiřadíme stejné pořadí rozhodování (schvalování), ale volbu Je hlavní? nezaškrtáváme, tím pádem bude mít zástupce vždy Je hlavní? a Je platný? při prvotním nastavení nezaškrtnuté!

Je platný?: Jak již bylo řečeno výše, tento příznak nelze ručně měnit, mění se automaticky při procesu přebírání a odebírání zastoupení. Např. ve skupině schvalovatelů je na jedné úrovni ředitel a jeho zástupce. Ředitel je hlavní i platný, zástupce není hlavní ani platný. Když má ředitel např. dovolenou, jeho zástupce za něho přebere schvalování – zástupce se tak sám stane platným (automaticky se mu po převzetí zaškrtne tato volba), ale nadále nebude hlavním. Naopak ředitel v tu chvíli přestává být platným (automaticky se mu po převzetí odškrtne tato volba). Je to tedy označení pro zastupování, podle kterého se řídí aktuální procesy schvalování objednávek. V době zastupování se tedy ředitelův zástupce stává platným, tzn. bude dostávat upozornění na schvalování a bude schvalovat za hlavního schvalovatele, tedy ředitele. Po návratu ředitele do práce, si tento zpět odebere jeho veškerá zastoupení, která za něho ostatní uživatelé převzali. Tím se opět stane ve všech řadách a úrovních schvalování platným a jeho zástupci opět neplatnými. Změna zastupování má samozřejmě vliv i na už rozjeté kolečko schvalování jednotlivých objednávek (objednávky ve stavu schvalování) tak, že se toto schvalování okamžitě zaktualizuje podle stavu zastupování.
Ostatní číselníky
Číselník typy objednávek
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Rozčleníme zde objednávky např. podle toho proč vlastně objednáváme, nebo jaký má objednávka charakter.

Číselník typy rozhodnutí o objednávce
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Vyplníme a přiřazujeme při schvalování objednávek.

Číselník způsoby dopravy
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Vyplníme možné upřesňující informace k dopravě, dopravců apod.
Číselník fáze řešení objednávky
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Vyplníme pro rozdělení na fáze v jakých se právě objednávka nachází. Můžeme využít např. pro filtrování objednávek.

Číselník Kurzy cizích měn
Pro naplnění platným kurzem cizích měn pro použití v objednávkách. Řádně vyplníme, když chceme objednávat v cizích měnách.
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Zastupování

Převzetí zastoupení:
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Pokud je uživatel definován v jednotlivých řadách jako zástupce momentálně nepřítomného uživatele, může pomocí převzetí zastoupení (menu Objedn./Převzít zastoupení) přebrat veškerá dostupná zastoupení ve všech řadách za tohoto vybraného nepřítomného hlavního uživatele (dojde k automatické změně údaje Je platný? viz. Řady objednávek).

Odebrání zastoupení:

Stejně tak „Hlavní“ může např. po příjezdu z dovolené zpět odebrat zastoupení „Platnému“ přes menu Objedn./Odebrat zastoupení.
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Historie zastupování:
V menu Objedn./Historie zastupování otevřeme textový soubor s výpisem historie zastupování. Výpis obsahuje datum zastoupení, kdo a koho zastoupil.
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Schvalování

Ten, kdo má právo schvalovat, objednávku schválí/zamítne v menu Schvalování. Zde přidá komentář, případně Typ rozhodnutí a jednoduše zeleným tl. schválí a červeným zamítne:
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Upomínky na schválení přijdou danému uživateli na e-mail. Musí ho mít ale vyplněn v menu Param/Uživatelské parametry/karta Tel./mail/kolonka E-mail! Kdo odešle objednávku ke schválení, pošle první e-mail/e-maily. Automaticky je směrován na Outlook,Live mail apod:
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Schvalují nejprve uživatelé s pořadím schvalování 1 (obrázek), pak 2 a vyšší:
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Práce se schválenou objednávkou

Objednávky k odeslání

Práva u uživatele zaškrtneme viz. obrázek na této stránce: Uživatelé řady/Odesílat po schválení?. Objednávku označíme jako odeslanou přes menu Objedn./Objednávky k odeslání. Odesláním objednávky se myslí odeslání k dodavateli.
Objednávky k ukončení

Práva u uživatele zaškrtneme viz. obrázek na této stránce: Uživatelé řady/Ukončovat?. Objednávku označíme jako ukončenou přes menu Objedn./Objednávky k ukončení. Ukončením objednávky se myslí ukončení po fakturaci, když už po dodavateli nic nechceme.
Objednávky k zápisu fakturace

Viz. obrázek výše: Uživatelé řady/Zápis fakturace?. Objednávku označíme jako vyfakturovanou v Objedn/Objednávky k zápisu fakturace. Označíme po fakturaci objednávky.
Ostatní menu

Přehledy
Přehled osobně vystavených objednávek
Otevřeme v menu Objedn./Přehled osobně vystavených objednávek.
[image: image44.png]38 Pichied ystavenjch objednavek

M [=]

Fitr <

PE

Podnik | atum vystave | Schvalt do | _Odesléno_|[Sch fizeni|Schvaleno? Zemitnuto] Ukonéene| Datum konce|
[ 18 UbRa/2008/5 27.03 2008 r T T r
[] 19 UbRa/2008/10  27.03 2008 r r r r
[| 20 ubRw/z208/8 12062008 19062008 ~ r r r
21 UDRW/2008/9_17.06.2008 _ 24.06.2008 2 r r r
O 2u G
[ 2 a1omn 05102009 07.102008 r r [ r
[] 2 araobi2 05102009 08102003 06102008 | ~ r r
[ 2 uoRaamoniz 12052010 17052010 r v r r
[ 2 ubRaamonia 12052010 r r r r
[ 2 ubRa2misia 15012011 r r r r
[ 28 ubRa2mmizis 15012011 r r r r
[1 32 ubRb2mm/o 27012011 r r r r
P « > - o
Do kay schvait| Usivetel dméno Schvaleno?| Ky Schvéleno | Zamitnuto? | Kdy zamitnutno | Divod 4|
C
[1811.2008 5 Novsk. r o] (Mema)
KT
> - o

Obiechavka





V hlavičce vidíme všechny námi vystavené objednávky. U každé objednávky vidíme např. datum vystavení, schváleno?, Ukončeno? atd.. Dále vidíme při najetí na konkrétní objednávku průběh jejího schvalování dole v řádcích Schvalování.
Přehled osobně schvalovaných objednávek

Otevřeme v menu Objedn./Přehled osobně schvalovaných objednávek.
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Zde vidíme všechny objednávky, které jsme schvalovali. V obou přehledech je možnost jednoduchého filtrování (tl.Filtr), Tisku a nahlédnutí do objednávky přes tl. Objednávka. 
Ostatní

Evidence řádků objednávek

V menu Objedn./Evidence řádků objednávek. Nalezneme zde všechny řádky všech objednávek. Můžeme zde snadno vidět, jaký materiál byl skutečně objednán a přijat na sklad (zelené zvýraznění).
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Naplnit datum posl.obj. a popt. do čís. materiálu

Naplní datum poslední objednávky a poptávky k objednávanému materiálu v číselníku materiálu (menu Sklad/Skladové karty,číselník materiálu). Datum je naplněn do sloupců materiálu Posl.obj. a Posl.popt..

Export schválených objednávek
Zde můžeme vyexportovat schválené objednávky např. do Excelu za určité období. Export vymaže objednávky ze seznamu v Profylaxu!
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Příjemka na sklad z objednávky

V menu Sklad/Příjem uděláme klasicky novou příjemku. 
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Po stisknutí tlačítka „přiřadit položky dle objednávky“ se nám otevřou všechny objednávky, které jsou v té řadě objednávek, ve které jsme uvedeni (přihlášený uživatel) jako uživatelé řady.
Přidat materiál lze pouze ze schválené objednávky! Ostatní se v seznamu objednávek nezobrazí.

[image: image49.png]33 Objednaviy. =10l x|

Detal Searam | Dokumenty | Schvalovéni | Poznsia |

& /| Poonké | Epoptévky [posadavk] Patner Kot osoba Flateb podmirky vy <]

Dodnézev Mozt

B, Korie o = Wt | [ oo~ | [Byen-





Vybereme objednávku, z které chceme udělat příjemku a vidíme hned objednávaný materiál (řádky objednávky). Dáme OK a materiál z objednávky se nám přenese do řádků Příjemky, jak vidíme v prvním obrázku.
Nyní již můžeme fixovat sklad, nebo případně přidat další materiál tlačítkem +.
Příklad: Objednávka krok za krokem
První krok:

Nejdříve si vytvoříme řadu objednávek. Pro naše účely použijeme řadu Speciál Maňas. Vzorec číslování objednávek v této řadě jsme nadefinovali MANAS/RRMMDD/nnnn. Maximální částka objednávky je stanovena na 10000Kč.
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Uživatelé řady jsou:

Ředitel – může pouze upravovat objednávku po schválení

Zástupce ředitele – stejně jako ředitel a ještě má možnost zastupování Maňase
Maňas – hlavní uživatel, má právo na celkovou správu objednávky 

Pozn.: Ředitel a jeho zástupce zde jsou spíše jako dozor.
Postupy schvalovací řady:

Připravili jsme si pouze jednu schvalovací úroveň, v které jsou spolu uživatelé Ředitel a Zástupce ředitele. Oba jsou hlavními schvalovateli a tudíž se mohou navzájem zastupovat při nepřítomnosti jednoho z nich.
Vytvoření požadavku:

Vytvoříme požadavek v menu Objedn./Požadavky a dáme + pro přidání nového požadavku. 
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Vypíšeme/vybereme požadované informace (hlavička požadavku) k požadavku a protože chceme více položek materiálu (řádky požadavku), dáme tlačítko Přenést skupinu a ne jednoduše tlačítkem „+“ dole.
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Otevře se nám číselník materiálu, a protože objednáváme elektromateriál, vybereme jistič, snímač a uhlíky vyznačeny v obrázku šipkami. Výběr provedeme zaškrtnutím materiálu ve sloupečku úplně vlevo.
Potvrdíme OK a materiál se nám přenese do požadavku. Při přenosu se nás program zeptá, jestli chceme naplnit materiál do max. stavu. Pokud chceme, dáme ano. V opačném případě se nám přenese od každé položky 1ks. Množství pak lze jednoduše přepsat v požadavku.
Požadavek na konec vytvoříme potvrzením tl. OK vpravo dole.
Požadavek můžeme poté prohlížet v záložce Seznam, kde jsou všechny vytvořené požadavky. Samozřejmě požadavek můžeme po vytvoření různě upravovat, přidávat materiál apod. 
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Vytvoření poptávky:
V menu Objedn./Poptávky vybereme stisknutím tl. „+“ novou poptávku. Na jeden požadavek můžeme vytvořit větší počet poptávek a směrovat je na různé dodavatele. Zde pro ukázku vytvoříme poptávku pouze jednu. 
Nejprve tedy vyplníme partnera a požadavek! Tímto postupem se nám zkopírují všechny údaje včetně materiálu do nové poptávky. 

Dále můžeme vyplnit všechny ostatní požadované hodnoty (viz. šipky). Jako příklad můžeme uvést objednávku v CM - cizí měně, Plnit od/do, přidání nebo rozšíření poznámek a textů na budoucí objednávce. Dále můžeme přidat další materiál, nebo měnit stávající apod. 
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Po vyplnění všech, pro nás podstatných, položek vytvoříme poptávku stiskem OK nebo stiskneme zelené tlačítko Vytvořit objednávku a rovnou vytvoříme z poptávky objednávku.
Vytvoření objednávky:

Vytvoříme buď z poptávky a nebo nezávisle novou objednávku z menu Objedn./Objednávky.
Objeví se nejdříve okno, kde vybereme řadu objednávek. Př.: Chceme řadu Speciál Maňas:
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Poté se otevře okno objednávek. V hlavičce navážeme na poptávku přes tři tečky v poli Poptávka č.. Otevře se nám okno poptávek, kde vybereme požadovanou poptávku a dáme OK. Program se nás zeptá, zda chceme ostatní poptávky se stejným požadavkem odstranit. V našem případě jsme vyhotovili pouze jednu poptávku, takže nezáleží jakou volbu dáme. Jestliže jsme ale vytvořili poptávek více a ostatní (nevítězné) chceme odstranit, dáme Ano.
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Objednávku přidáme klasicky pomocí tl. „+“. Dále vyplníme nebo pozměníme údaje, které potřebujeme a můžeme poslat ke schválení. Zde chceme ještě přidat neskladovou položku „držák snímače dfg 45“. Dáme tedy tl. „Txt“ (viz. šipka) a přidáme požadovaný materiál.
Přidá se nám implicitní položka TXT4(v řádkách objednávky). Zadáme množství, název a cenu, případně termín atd.
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Abychom mohli objednávku poslat ke schválení, musíme zadat datum Schválit do (viz šipka.)
Odešleme zeleným tlačítkem Poslat ke schválení. Potvrdíme následující dotaz Ano a poté Ok. 
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V pravém horním okraji se nám u objednávky objeví modře „ve schvalovacím řízení!“.
Dále se nám automaticky otevře e-mail klient outlook/live mail apod. pro odeslání mailů schvalovatelům. Jestli mají mail správně schvalovatelé vyplněný ve svých uživatelských parametrech (menu Param/Uživatelské parametry/ záložka Tel./mail/ pole E-mail), v outlooku nám jejich e-mail naskočí automaticky. V opačném případě jej můžeme vypsat ručně.
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V e-mail klientovi se nám tedy automaticky vypíší adresy schvalovatelů a předmět s číslem objednávky. Z takovéto jednoduché zprávy hned ví schvalovatel, co má schvalovat.
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Schvalování objednávky:

Nyní se přihlásí pan ředitel a na základě e-mailu přejde do menu Objedn./Schvalování.
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Vybere objednávku MANAS/110209/2, případně napíše Důvod schválení a vybere Typ rozhodnutí a dá zelené tlačítko Schválit. Předtím se může na obj. podívat přes tl. Objednávka. 
Obdobně schvaluje i zástupce ředitele. 

Protože je poslední, kdo schvaluje objednávku, otevře se mu po schválení e-mail klient s adresou uživatele, který je v řadě objednávek uveden s právem „Odesílat po schválení?“. V našem případě je to uživatel Maňas, jako celkový správce řady objednávek:
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E-mail tedy vypadá následovně a opět má vyplněn příznačný Předmět.
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Nyní jsme již přihlášeni jako Maňas s právy pro celkovou správu schválené objednávky:
Odesílání Objednávky:
V menu Objedn./Objednávky k odeslání otevřeme následující okno:
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Zaškrtneme vybranou objednávku v poli „Je schváleno?“, potvrdíme fajfkou a dáme následně Ano. Poté objednávka ze seznamu zmizí, je tedy odeslána. Odeslání reálně samozřejmě probíhá formou pošty nebo elektronicky k Dodavateli. Toto je jen potvrzení v programu kvůli další práci se schválenou a odeslanou objednávkou.
Fakturace objednávky:

Po došlé faktuře od Dodavatele můžeme zapsat fakturaci. V menu Objedn./Objednávky k zápisu fakturace provedeme zápis následovně:
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Zaškrtneme pole „Je fakturace?“, potvrdíme fajfkou a dáme Ano. Objednávka poté zmizí ze seznamu. Seznam objednávek k fakturaci opustíme např. stiskem Ok.
Ukončení objednávky:

Když nám od dodavatele přijde materiál, můžeme objednávku ukončit v menu Objedn./Objednávky k ukončení:
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Obdobně zaškrtneme políčko „Je ukončeno?“, potvrdíme fajfkou a dáme Ano. Poté dáme Ok. Nyní je celý proces objednávky u konce a můžeme vystavit příjemku na sklad, abychom doplnili nový objednaný materiál.

Příjemka na sklad z objednávky:
Vyplníme druh pohybu: PN - příjem nákup a dáme tmavě zelené tl. „přiřadit položky dle objednávky“. Vybereme příslušnou objednávku a dáme Ok. 
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Poté se nám automaticky vyplní Dodavatel, materiál, a suma fak. Ceny. Dále můžeme přidat Popis, číslo účetního dokladu, Variabilní symbol a Cenu z faktury(Opis fakt. Ceny). Zde vidíme, že se nám vypíše jen materiál bez neskladové položky TXT4 a tedy i cena je ve výsledku o 500Kč menší. Proto jsme zapsali Opis fakt.ceny. 
Pozn.: Materiál se většinou přidává na sklad ještě před ukončením objednávky, když materiál dorazí do firmy. V našem příkladě nás tedy program v příjemce upozorní, že objednávka je již ukončená, po stisku tlačítka „přiřadit položky dle objednávky“ a při následném výběru objednávky. 
Nyní už je objednávka definitivně u konce a materiál máme přijatý na sklad:-)
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