Warszawa, 2003.04.15PRIVATE 

[image: image1.wmf]
INSTRUKCJA OBSŁUGI

PROGRAMU

UNI-ORDERS

[image: image2.wmf]UNISERV

Wyszków, ul. Żytnia 1

tel. (0-29) 74-30-666

SPIS TREŚCI

21.
Wiadomości wstępne

1.1.
Informacje ogólne
2
1.2.
Wymagania dotyczące sprzętu i oprogramowania
2
1.3.
Wymagania dotyczące programów współpracujących
2
1.4.
Instalacja programu
2
1.5.
Uruchomienie i logowanie do programu
3
2.
Części ekranu
3
3.
Zasady posługiwania się klawiaturą
4
3.1.
Klawisze specjalne
4
3.2.
Klawisze funkcyjne
5
3.3.
Klawisze kierunkowe
5
4.
Tryby otwierania okien
6
5.
System menu
7
5.1.
Zasady poruszania się po menu
7
5.2.
Menu System
7
5.3.
Menu Plik
8
5.4.
Menu Edycja
8
5.5.
Menu Opcje
9
5.6.
Menu Pomoc
10
6.
Funkcje programu
10
6.1.
Ordery
11
6.2.
Kontrakty
11
6.3.
Kartoteki
12
6.4.
Raporty
12
6.5.
Funkcje pomocnicze
14
7.
Zadania
15
7.1.
Wprowadzenie nowego orderu
15
7.1.1.
Wprowadzanie orderu na podstawie wzorca
15
7.1.2.
Wprowadzanie orderu do kontraktu
15
7.1.3.
Wprowadzanie orderu „z ręki”
15
7.2.
Edycja (korekta) orderu
15
7.3.
Anulowanie orderu
15
7.4.
Wydruk orderu
15
7.5.
Wprowadzenie nowego kontraktu
15
7.6.
Edycja kontraktu
16
7.7.
Archiwizowanie kontraktów
16
7.8.
Definiowanie jednostek miar
16
7.9.
Aktualizacja zapasów magazynowych, nowe towary
16


1.  Wiadomości wstępne

1.1. Informacje ogólne
Niniejszy dokument zawiera opis programu UNI-orders 1.03, służącego do wystawiania zleceń sprzedaży towarów dostępnych w magazynie, sporządzania dokumentów sprzedaży w oparciu o wprowadzone zlecenia oraz śledzenia i raportowania procesu realizacji zleceń.

Pierwszy rozdział opisuje sposób instalacji programu, drugi i trzeci zawiera informacje dotyczące podstawowych zasad obsługi programu, kolejne natomiast przedstawiają funkcje programu i podają wskazówki dotyczące operacji wprowadzania danych i przygotowywania zleceń, raportów i zestawień.

Dodatkowo do instrukcji załączono podręczny opis najczęściej używanych przycisków funkcyjnych oraz trybów pracy programu.

1.2. Wymagania dotyczące sprzętu i oprogramowania

Minimalne wymagania sprzętowe to:

· komputer PC z procesorem Pentium II 200

· 32 MB pamięci operacyjnej RAM (zalecane: 64 MB)

· 20 MB wolnego miejsca na dysku (zalecane: 100 MB, uwzględniające średnie przyrosty baz danych w okresie 5 lat)

· napęd dysku CD-ROM dowolnej prędkości

· system operacyjny Windows 9x, Windows 2000, Windows ME, Windows XP

· drukarka igłowa, atramentowa lub laserowa

· stałe łącze internetowe (zalecana przepustowość 115 kbs) ze stałym adresem IP

Program może być skonfigurowany do pracy w sieci. Prawidłowo działa w otoczeniu sieciowym MS-Windows, Novell Netware, Lantastic, 

1.3. Wymagania dotyczące programów współpracujących

Program został przystosowany do współpracy z programem UNI-maga, obsługującym gospodarkę magazynową. Asortyment oraz aktualne stany magazynowe pobierane są bezpośrednio z baz magazynowych. Zlecenia wystawione w aplikacji UNI-orders przetwarzane i realizowane są w systemie obsługi magazynu.

1.4. Instalacja programu

Instalację programu należy przeprowadzić z dysku CD-ROM.

W przypadku instalacji w środowisku Windows należy uruchomić program Setup  umieszczony na dysku CD-ROM w katalogu głównym. Program instalacyjny w razie potrzeby żąda reakcji użytkownika, a na końcu procesu informuje o konieczności restartu sytemu w celu dokonania aktualizacji ustawień.

Podczas instalacji tworzony jest na pulpicie graficznym skrót-ikona UNI-orders, który umożliwia uruchomienie programu.

W zasobniku systemowym uruchamiana jest usługa SCAN, odpowiedzialna za przekazywanie danych za pośrednictwem internetu do i z systemów magazynowych (w przypadku instalacji sieciowej usługa ta jest uruchamiana tylko na serwerze sieci komputerowej).

1.5. Uruchomienie i logowanie do programu

Program uruchamiamy poprzez dwukrotne kliknięcie lewym przyciskiem myszy na ikonie UNI-orders (można także wybrać ikonę pojedynczym kliknięciem, a następnie wcisnąć przycisk [Enter]).

Po ukazaniu się planszy logowania wpisujemy domyślną nazwę użytkownika SF i wciskamy przycisk [F10].

W razie konieczności zmiany zabezpieczonych parametrów pracy programu zamiast domyślnej nazwy użytkownika wpisujemy ADMIN i wciskamy przycisk [F10].

Obsługa programu odbywa się przy pomocy klawiatury. Dostęp do większości funkcji możliwy jest także przy wykorzystaniu myszy. Należy w tym przypadku przyjąć, że wciśnięcie lewego przycisku odpowiada funkcjonalnie działaniu klawisza [Enter], a prawego przycisku – klawisza [Esc].

2.  Części ekranu

Rozdział ten opisuje znaczenie i zasady wykorzystania poszczególnych elementów ekranu widocznych podczas pracy programu.

Kursor – migający znak podkreślenia lub prostokąt, określający aktywne pole ekranu, zazwyczaj miejsce, gdzie pojawi się tekst w przypadku wprowadzania danych z klawiatury.

Wiersz menu – lista dostępnych menu systemu. Menu System, Plik, Edycja, Pomoc są zawsze dostępne. Pozostałe menu są uaktywniane w razie potrzeby, stosowanie do wymagań programu.

Wiersz statusu – położony jest na dole ekranu. Wyświetlane są tutaj informacje o bieżącym stanie programu. Z lewej strony widnieje nazwa uruchomionego programu, na prawo od niej pojawiają się stosownie do trybu pracy napisy: 1) Zoom, który sygnalizuje że aktywne pole (to, w którym znajduje się kursor) posiada listę wyboru dozwolonych elementów (najczęściej ze zdefiniowanego uprzednio słownika, 2) Szeroki, który oznajmia, że wyświetlany jest tylko fragment zawartości pola. Dostęp do tych funkcji zapewniają przyciski [ F5 ] – Zoom oraz [ F6 ] – Szeroki. Kolejne pole na prawo określa, w jakim trybie wyświetlane jest bieżące okno edycji. Istnieją trzy tryby operacji: Modyfikacja, Tworzenie oraz Przeglądanie.

Fragment wiersza statusu położony przy prawej krawędzi ekranu zawiera wskaźniki pracy [TCNST] klawiatury, odpowiadające diodom zapalającym się na płycie klawiatury.

Wskaźnik pracy
Znaczenie
Przełączanie

C


tekst pisany jest dużymi literami 
Przycisk XE "klawisz"  Caps Lock

N


prawa, wydzielona część klawiatury służy do wprowadzania cyfr
Przycisk XE "klawisz"  Num Lock

S


można tylko zmieniać położenie okien na ekranie
Przycisk XE "klawisz"  Scroll Lock

T
wpisywane znaki wsuwane są w miejsce kursora, nie zamazując tekstu
Przycisk XE "klawisz"  Insert

Przestrzeń robocza – jest miejscem, gdzie wyświetlane są okna z tabelami, polami edycyjnymi i komunikatami.

Klawisze skrótu – przyciski klawiatury, które odpowiadają znakom wyróżnionym w nazwach menu kolorem czerwonym. Służą do szybkiego wybierania żądanych pozycji menu.

3.  Zasady posługiwania się klawiaturą

3.1. Klawisze specjalne

[Caps Lock] – włącza i wyłącza tryb wprowadzania dużych liter z klawiatury.

[Shift] – przytrzymany podczas wybierania klawisza z literami powoduje wpisanie dużej litery, w przypadku innych przycisków – wpisanie znaku umieszczonego w górnym rzędzie opisu przycisku.

[Num Lock] – włącza i wyłącza klawiaturę numeryczną umieszczoną z prawej strony klawiatury podstawowej. W trybie wyłączonym jej klawisze działają jak przyciski kierunkowe (lewo, prawo, góra, dół, początek, koniec itd.).

[Esc] – przycisk używany do zamykania aktywnego okna lub przerywania bieżącej operacji (np. przeliczania lub pobierania danych).

[Enter] – służy do zatwierdzenia wyboru (menu, danych, opcji programu).

[Alt] – umożliwia dostęp do wiersza menu. Prawy przycisk [Alt] w połączeniu z innymi przyciskami pozwala na wprowadzanie polskich znaków z klawiatury (np. [Alt] [c] powoduje wpisanie litery „ć”), lewy na wejście do żądanego menu (np. [Alt] [D] – menu Edycja).

[Ctrl] – używany jest głównie w przyciskach skrótu.

Przyciski [Alt] i [Ctrl] wykorzystywane są w kombinacjach przycisków, służących zazwyczaj jako klawisze skrótu do podstawowych operacji zapewnianych przez program, np. stosowany często zapis [Ctrl] [M] oznacza konieczność jednoczesnego wciśnięcia dwóch przycisków: [Ctrl] oraz [M].

3.2. Klawisze funkcyjne

Umiejscowione są w najwyższym rzędzie klawiatury. Obsługują najczęściej wykorzystywane operacje programu:

[ F1 ] – uruchamia system pomocy
[ F2 ] – anuluje ostatnio wprowadzone zmiany (przywraca oryginalne wartości)

[ F3 ] – usuwa zaznaczony rekord (wiersz, element), np. licznik

[ F4 ] – dodaje nowy rekord (wiersz, element), np. budynek

[ F5 ] – wyświetla listę dostępnych elementów wybranego pola (słownik)

[ F6 ] – powiększa pole, jeśli jego zawartość nie mieści się w miejscu określonym na ekranie.

Przyciski [ F7 ], [ F8 ] oraz [ F9 ] pełnią różne funkcje, zależnie od kontekstu programu – rodzaju wyświetlanego okna.

3.3. Klawisze kierunkowe

Służą do zmiany położenia kursora na ekranie, pozwalają na przejście do żądanego pola.

Ich działanie związane jest z rodzajem operacji wykonywanej przez użytkownika.

Działanie przycisków kierunkowych w menu:

[]
podświetla pozycję powyżej aktualnej

[]
podświetla pozycję poniżej aktualnej

[(]
otwiera menu znajdujące się na lewo od aktualnego

[(] 
otwiera menu znajdujące się na prawo od aktualnego

[Home]
podświetla pierwszą pozycję menu

[End]
podświetla ostatnią pozycję menu

Działanie przycisków kierunkowych w oknach zawierających dane (tabele, pola edycyjne):

[]
przesuwa kursor o jeden rekord wyżej

[]
przesuwa kursor o jeden rekord niżej

[Tab]
przesuwa kursor na następne pole

[Shift][Tab]
przesuwa kursor na poprzednie pole

[(]
cofa kursor na poprzednie pole

[(] 
przesuwa kursor na następne pole (w trybie Przeglądania) lub rozpoczyna edycję danych w aktywnym polu (w trybie Modyfikacji) 

[Ctrl] [(]
umożliwia szybkie przejście do pierwszego pola na ekranie (nie zmienia bieżącego rekordu)

[Ctrl] [(]
umożliwia szybkie przejście do ostatniego pola na ekranie (nie zmienia bieżącego rekordu)

[Home]
powoduje przejście do pierwszego rekordu (w większości używanych tabel dopiero dwukrotne wciśnięcie tego przycisku powoduje wyświetlenie fizycznie pierwszego rekordu danych)

[End]
powoduje przejście do ostatniego rekordu (w większości używanych tabel dopiero dwukrotne wciśnięcie tego przycisku powoduje wyświetlenie fizycznie ostatniego rekordu danych)

[PgUp]
wyświetla poprzednią stronę danych

[PgDown]
wyświetla następną stronę danych

Działanie przycisków kierunkowych podczas edycji danych:

[(]
przesuwa kursor o jeden znak na lewo

[(] 
przesuwa kursor o jeden znak na prawo

[Backspace]
kasuje znak na lewo od kursora

[Delete]
kasuje znak nad kursorem

[Home]
przenosi kursor na początek pola

[End]
przenosi kursor na koniec pola

[Ctrl][End]
usuwa tekst od kursora do końca pola

[Ctrl][Home]
anuluje zmiany dokonane w danym polu i kończy tryb edycji

[Insert]
przełącza tryb wstawiania na tryb nadpisywania i odwrotnie

4.  Tryby otwierania okien

Okna zawierające dane otwierane są w trzech różnych trybach, zależnie od założonego przeznaczenia wyświetlanych danych. 

Modyfikowanie rekordów – tryb używany do zmiany danych w istniejących rekordach lub do kasowania rekordów.

Uwaga: przyjęcie wprowadzonych danych następuje dopiero po opuszczeniu pola poddawanego edycji, np. przy pomocy jednego z przycisków kierunkowych.

Tworzenie rekordów – stosowany przy wprowadzaniu nowych rekordów danych. Tryb tworzenia włączany jest automatycznie, jeśli aktywne okno pracuje w trybie modyfikacji oraz:

· użyliśmy przycisku skrótu [F4] – dodaj nowy rekord

· wcisnęliśmy przycisk [] a kursor znajdował się na ostatnim rekordzie bazy.

Przeglądanie rekordów – służy do przeglądania istniejących danych. Zmiana danych nie jest możliwa, działa natomiast mechanizm szybkiego wyszukiwania danych.

Znaki wprowadzane z klawiatury w ramach bieżącego pola są traktowane jako wzorzec wyszukiwania rekordu zawierającego identyczny ciąg znaków.

Uwaga: podczas wyszukiwania rozróżniane są duże i małe litery, tzn. jeśli chcemy wyszukać ulicę Kościuszki musimy wpisać najpierw duże K, a następnie małe o (i ew. kolejne, także małe litery).

Tryb pracy okna można zmienić przy pomocy odpowiedniej pozycji menu Opcje lub przez wciśnięcie klawisza skrótu:

· Tryb Modyfikacja  [Ctrl] [M],

· Tryb Tworzenie [Ctrl] [C],

· Tryb Przeglądanie [Ctrl] [Q].

5.  System menu

5.1. Zasady poruszania się po menu

W celu przejścia do wiersza menu należy wcisnąć przycisk [Alt]. Do zmiany okna menu służą przyciski [(] oraz [(].

Zmiana pozycji menu następuje po wciśnięciu przycisku [] lub []. W celu uaktywnienia wybranej pozycji menu należy wcisnąć klawisz [Enter].

Szybki wybór menu polega na wciśnięciu odpowiedniego klawisza skrótu (np. wciśnięcie przycisku [W] w oknie menu Plik uaktywni opcję Wyjście z systemu i spowoduje zamknięcie programu).

Aby odwołać wybór z menu należy wcisnąć przycisk [Esc].

5.2. Menu System
Menu System służy do zmiany wyglądu i położenia aktywnego okna.

Aby otworzyć menu System należy wcisnąć przyciski [Alt] [X].

Przewiń zawartość – umożliwia przewijanie zawartości okna, dzięki czemu możemy dotrzeć do informacji, które nie zmieściły się na ekranie. Wyjście z funkcji zapewnia przycisk [Esc].

Położenie ramki – po wybraniu tej opcji możemy przy pomocy przycisków [], [], [(] oraz [(] regulować położenie aktywnego okna na ekranie. Wyjście z tej funkcji także następuje po wciśnięciu przycisku [Esc].

Rozmiar ramki – pozwala zmieniać wielkość aktywnego okna przy pomocy przycisków [], [], [(] oraz [(]. Po zakończeniu operacji wciskamy przycisk [Esc].

Własności ramki – służy do zmiany typu ramki, koloru okna i jego zawartości.

Wypełnij ekran – powiększa okna do maksymalnych rozmiarów.

Odśwież ekran – odbudowuje zawartość wszystkich okien (używane w przypadku przekłamań informacji na ekranie).

Zamknij – powoduje zamknięcie programu i zakończenie pracy.

Opuszczamy menu System przez wciśnięcie przycisku [Esc].

5.3. Menu Plik
Menu Plik służy do zamykania i otwierania aplikacji zdefiniowanych w systemie podczas instalacji.

Aby otworzyć menu Plik należy wcisnąć przyciski [Alt] [P].

Otwórz aplikację – umożliwia otwarcie innego programu, o ile został zainstalowany i jest używany w firmie.

Zamknij aplikację –zamyka używaną aktualnie aplikację, przez co uaktywniają się opcje konfiguracji programu. Możemy zalogować się jako inny użytkownik, np. w celu uzyskania specjalnych uprawnień do modyfikacji zabezpieczonych danych.

Komenda DOS – pozwala na przejście w tryb poleceń systemu operacyjnego DOS (rzadko stosowane w przypadku uruchamiania programu w środowisku Windows).

Wyjście z systemu – powoduje zamknięcie programu i zakończenie pracy.

Opuszczamy menu Plik przez wciśnięcie przycisku [Esc].

Menu Edycja
Menu Edycja jest wykorzystywane podczas edycji danych w oknach zawierających tabele oraz pola wprowadzania danych.

Aby otworzyć menu Edycja należy wcisnąć przyciski [Alt] [D].

Większość z opisanych poniżej funkcji można uruchomić z dowolnego miejsca programu, bez konieczności wywoływania menu. Służą do tego celu klawisze skrótu, które wymienione są obok odpowiednich pozycji menu.

Zaniechaj – odwołuje ostatnio wprowadzone zmiany (przywraca oryginalne wartości) w ramach całego rekordu.

Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F2]
Odwołaj – odwołuje zmiany w ramach jednego, bieżącego pola.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [Home]
Zoom – wyświetla listę dostępnych elementów wybranego pola (z odpowiedniego słownika).


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F5]
Szeroki – powiększa pole, jeśli jego zawartość nie mieści się w miejscu określonym na ekranie.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F6]
Kasuj linię – usuwa zaznaczony rekord (wiersz, element), np. licznik.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F3]
Utwórz linię –dodaje nowy rekord (wiersz, element), np. budynek.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F4]
Kas. do końca pola – usuwa tekst znajdujący się pomiędzy kursorem a końcem pola.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [End]
Powiel – wpisuje w bieżące pole zawartość z pola poprzedniego rekordu.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [D]
Wyszukaj w tabl. – pozwala na wpisanie kryterium wyszukiwania rekordu w tablicy (np. budynku o danym adresie).


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [L]
Wyszukaj następny – wyszukuje następny rekord spełniający zdefiniowane ostatnio kryterium


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [N]
Opuszczamy menu Edycja przez wciśnięcie przycisku [Esc].

5.4. Menu Opcje
Menu Opcje jest wykorzystywane do zmiany trybu pracy programu oraz operacji na rekordach takich jak: wyszukiwanie wybranych informacji, przeglądanie określonego zakresu rekordów, zmiana sposobu sortowania danych.

Aby otworzyć menu Opcje należy wcisnąć przyciski [Alt] [J].

Większość z opisanych poniżej funkcji można uruchomić z dowolnego miejsca programu, bez konieczności wywoływania menu. Służą do tego celu klawisze skrótu, które wymienione są obok odpowiednich pozycji menu.

Modyfikacja rek. – przełącza tryb edycji, umożliwiając wprowadzanie zmian zawartości wszystkich pól.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [M]
Tworzenie rek. – przełącza tryb edycji, tworząc nowy rekord i pozwalając na wpisanie nowych informacji.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [C]
Przeglądanie rek. – włącza tryb przeglądania tablic. Modyfikacja danych nie jest możliwa, wpisywanie liter i cyfr z klawiatury powoduje wyszukiwanie odpowiadających im danych w bieżącym polu tablicy.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [Q]
Wyszukaj rekord – pozwala na wpisanie kryterium wyszukiwania rekordu w tablicy (np. budynku o danym adresie).


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [L]
Wyszukaj następny – wyszukuje następny rekord spełniający zdefiniowane ostatnio kryterium.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [N]
Zakres rekordów – pozwala na zdefiniowanie kryterium wyświetlania tylko wybranych rekordów.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [R]
Oglądanie wg kl. – umożliwia wybranie jednego ze zdefiniowanych przez producenta programu klucza sortowania danych.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [K]
Sortowanie  rek. – umożliwia zdefiniowanie własnego klucza sortowania tablicy.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [S]
Przeadresuj pliki – wykorzystywany jest w przypadku raportów wyświetlanych na ekranie.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [I]
Generator wydruku – włącza słownik wydruków. Użytkownik może uruchomić zdefiniowany uprzednio raport (wydrukować przeglądane informacje) bądź zbudować własne zestawienie w oparciu o dostępne pola tabeli.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [Ctrl] [G]
Opuszczamy menu Opcje przez wciśnięcie przycisku [Esc].

5.5. Menu Pomoc
Menu Pomoc służy do uruchomienia systemy pomocy i wyświetlenia podstawowych informacji o programie.

Aby otworzyć menu Pomoc należy wcisnąć przyciski [Alt] [M].

Jak używać pomocy – wyświetla zbiór zasad posługiwania się systemem podpowiedzi kontekstowej.

Pomoc – wyświetla okno pomocy związanej z aktualnie wykonywaną operacją.


Przycisk XE "klawisz"  skrótu [F1]

O... – wyświetla podstawowe dane o wykorzystywanym systemie.

Opuszczamy menu Pomoc przez wciśnięcie przycisku [Esc].

6.  Funkcje programu

Dostęp do wszystkich funkcji programu zapewnia rozwijane menu, wyświetlane po zalogowaniu (przedstawieniu) się użytkownika do systemu. Główne pozycje menu to:

Ordery – zestaw funkcji umożliwiających tworzenie nowych oraz śledzenie wysłanych do realizacji orderów, jak również dostęp do wstępnie przygotowanych zleceń, umieszczanych w skrzynce „przed wysyłką”.

Kontrakty – tworzenie nowych oraz rozliczanie zawartych kontraktów. Rozrachunki z kontrahentami w oparciu o faktury wystawione w magazynach.

Kartoteki – edycja głównych baz danych wykorzystywanych w programie. Można tu wprowadzać nowych kontrahentów i aktualizować ich dane, sprawdzać zapasy magazynowe wszystkich dostępnych artykułów, kontrolować ilość towarów zamówionych w ramach poszczególnych zleceń. Tutaj także definiowane są symbole i przeliczniki jednostek miar używanych w zleceniach.

Osobna pozycja menu pozwala na dostęp do szeregu słowników danych używanych do szybkiego wpisywania danych oraz kontroli zawartości ważniejszych pól.

Raporty – zestaw raportów sprzedaży, podsumowania realizacji kontraktu, wykaz zleceń zakończonych i realizowanych.  Tu znajduje się także okno do tworzenia własnych, nowych zestawień w oparciu o rejestr zleceń.

Funkcje pomocnicze – funkcje wykorzystywane b. rzadko, zazwyczaj tylko po zainstalowaniu  lub po zmianie konfiguracji programu. Umożliwiają określenie takich parametrów jak:

· dane użytkownika programu (przedsiębiorstwa), umieszczane na wydrukach

· kolejny numer kontrahenta, orderu

· nazwa i lokalizacja dostępnych i wykorzystywanych w programie magazynów.

Ordery

Nowy order – przygotowywanie nowego orderu. Order XE "Definiowanie"  może być tworzony ręcznie od podstaw, można także skorzystać z opcji szablonu (szablony stanowią wszystkie wysłane ordery) lub wygenerować order w oparciu o zdefiniowany uprzednio kontrakt.

Ordery wysłane – zestaw funkcji do przeglądania, drukowania, korekty, anulowania oraz śledzenia realizacji orderów.
Ordery przed wysyłką – służy do edycji oraz wysyłania wstępnie przygotowanych, lecz nie przekazanych do realizacji orderów. Zawiera identyczny zestaw narzędzi, jak opisany powyżej moduł programu.

6.1. Kontrakty

Nowy kontrakt – pozwala na wprowadzenie nowego kontraktu, określenie rodzaju, ilości i jakości zamówionych towarów. Dane te mogą być następnie wykorzystywane do generowania orderów oraz sprawdzania kompletności i terminowości dostaw.
Kontrakty – przeglądanie i edycja kontraktów, wydruki, rozliczanie dostaw zamówionych towarów.

Rozrachunki – dostęp do faktur wystawionych w magazynach. Można przeglądać i drukować faktury, weryfikować ich zwartość w oparciu o źródłowe ordery. Istnieje także możliwość nanoszenia wpłat dokonanych przez kontrahentów za poszczególne dostawy. Proste kryteria selekcji zapewniają szybkie wyszukiwanie płatności przeterminowanych, a generator raportów daje możliwość wydrukowania zestawień o dowolnym kształcie lub transfer danych do innych systemów.

6.2. Kartoteki

Aktualne stany magazynowe – można przeglądać aktualną zawartość wszystkich magazynów wg rozmaitych kryteriów selekcji i grupowania. Mechanizm wyszukiwania zapewnia natychmiastowe odnalezienie żądanych informacji w oparciu o symbol towaru, jego nazwę, lub numer magazynu. Funkcja podglądu środków zarezerwowanych w ramach wysłanych zleceń pozwala na stwierdzenie, czy odpowiednia ilość towaru poszukiwanego przez klienta jest lub będzie dostępna w magazynie. Dzięki dostępowi do generatora raportów zapasy magazynowe, pogrupowane zgodnie z potrzebami użytkownika mogą być drukowane i eksportowane do zewnętrznych aplikacji.

Kontrahenci – zmiany i aktualizacja danych kontrahentów, wprowadzanie nowego kontrahenta. Mechanizm wyszukiwania pozwala na odnalezienie kontrahenta wg zawartości dowolnego dostępnego pola.

Przeliczniki jednostek miar – istnieje możliwość zdefiniowania jednostek miar używanych w orderach. Każda jednostka posiada swój symbol, nazwę, nazwy polskie i angielskie drukowane na fakturach oraz przelicznik(-i) w stosunku do określonych jednostek, występujących w magazynie. Jeśli jednostka miary występująca na fakturze nie odpowiada dokładnie jednostce, w jakiej towar jest ewidencjonowany, wówczas mechanizm przeliczników zapewnia pobranie właściwej ilości towaru z magazynu.

Słowniki – uzupełnianie i aktualizacja słowników danych wykorzystywanych podczas edycji kartotek i obsługi zleceń.

Porządkowanie kontrahentów – jedna z funkcji pomocniczych, umożliwiająca eliminację kontrahentów wielokrotnie występujących w bazie oraz właściwe przeniesienie transakcji dokonywanych na ich konto. 

Opisy kartotek magazynowych – możliwość wprowadzenia własnego nazewnictwa towarów, adekwatnego do potrzeb zawartych kontraktów i walut używanych w rozliczeniu. Niezależnie od nazw stosowanych w magazynach, na fakturach zostaną wydrukowane opisy poszczególnych pozycji zdefiniowane przez osobę wystawiającą order.

6.3. Raporty

Po uruchomieniu wybranego raportu wyświetlane jest okno selekcji danych, pozwalające na wybranie okresu czasu, którego mają dotyczyć raporty oraz opcjonalnie następujących parametrów:

· kontrahenta

· asortymentu

· regionu (grupy kontrahentów)

· pochodzenia orderu (osoby wystawiającej)

oraz dodatkowo: zakresu zleceń (wszystkie, realizowane, zakończone) i medium (nośnika: drukarka, ekran, plik dyskowy) raportu.

1. Zestawienie zleceń wg kontraktów – wykaz wszystkich orderów wystawionych we wskazanym okresie czasu w rozbiciu na kontrahentów i kontrakty.

[image: image3.wmf]
Załącznik nr 1.

2. Dostawy dla kontrahentów – podsumowanie ilościowe każdego sprzedanego towaru w rozbiciu na kontrahentów.

[image: image4.wmf]
Załącznik nr 2.

3. Dostawy wg asortymentu – dostawy ilościowo i wartościowo osobno dla każdej waluty. Wartości każdego sprzedanego produktu sumowane są w rozbiciu na kontrahentów.

[image: image5.wmf]
Załącznik nr 3.

4. Towar ilościowo i wartościowo – sumaryczna sprzedaż każdego produktu osobno.

[image: image6.wmf]
Załącznik nr 4.

5. Kontrahent ilościowo i wartościowo – wartość i ilość sprzedanych artykułów poszczególnym kontrahentom.

[image: image7.wmf]
Załącznik nr 5.

6. Sprzedaż wg produktów – zestawienie zamówionej  i sprzedanej masy towarowej.

[image: image8.wmf]
Załącznik nr 6.

7. Sprzedaż wg kontrahentów i produktów – zestawienie zamówionej  i sprzedanej masy towarowej w rozbiciu na kontrahentów.

[image: image9.wmf]
Załącznik nr 7.

8. Kontrahent i grupa towarowa – podsumowanie ilościowe i wartościowe grup towarowych (ciasteczka, dżemy, inne) w rozbiciu na kontrahentów.

[image: image10.wmf]
Załącznik nr 8.

9. Sprzedaż wg grup towarowych – ilościowe i wartościowe podsumowanie sprzedaży wg grup towarowych.

[image: image11.wmf]
Załącznik nr 9.

10. Zestawienie zleceń nie zrealizowanych – wykaz zleceń, które nie zostały jeszcze zrealizowane (nie wystawiono na ich podstawie faktur).

[image: image12.wmf]
Załącznik nr 10.

11. Wykaz zleceń na WZ – wykaz zleceń, na podstawie których zostały wystawione dokumenty WZ wydania z magazynu.


Załącznik nr 11.

12. Raporty definiowane– dostęp do generatora raportów, zawierającego gotowe raporty sprzedaży. Po wprowadzeniu żądanego okresu czasu (standardowo 1 miesiąc) i opcjonalnych kryteriów selekcji wyświetlana jest lista predefiniowanych zestawień:

1. Zestawienie zleceń wg kontraktów

2. Dostawy dla kontrahentów

3. Dostawy wg asortymentu

4. Towar ilościowo i wartościowo

5. Kontrahent ilościowo i wartościowo

6. Sprzedaż wg produktów

7. Sprzedaż wg kontrahentów i produktów

8. Kontrahent i grupa towarowa

9. Sprzedaż wg grup towarowych

10. Zestawienie zleceń nie zrealizowanych

11. Wykaz zleceń na WZ

12. Inne 1

13. Inne 2

Raporty 1-11 są kopią raportów dostępnych bezpośrednio z menu, można je dowolnie modyfikować i dostosowywać do bieżących potrzeb. Raporty nr 12 i 13 stanowią bazę do tworzenia własnych, zaawansowanych zestawień, z szeroką gamą dostępnych funkcji statystycznych,  mechanizmami agregowania i sortowania danych.

Przy pomocy przycisków kierunkowych należy wybrać odpowiednią pozycję, w celu wydrukowania raportu wciskamy przycisk [F7]. Jeśli istnieje potrzeba zmiany wyglądu wydruku lub skierowania wydruku np. na ekran, należy wcisnąć zamiast wspomnianego przycisku przycisk [F5].

6.4. Funkcje pomocnicze

Dane firmy – służy do wprowadzenia nazwy, adresu, numeru NIP przedsiębiorstwa, numeru konta bankowego. Dane te mogą być drukowane na fakturach.

Reprezentanci firmy – zawiera podstawowe dane osób reprezentujących firmę.

Kalkulator – włącza kalkulator ekranowy, który może być wykorzystywany do obliczeń wewnętrznych. Możliwa jest wymiana danych między wyświetlaczem a polami edycji. Opis działania kalkulatora zawiera jego okno pomocy uruchamiane przyciskiem [F1].

Kalendarze – pozwala na zdefiniowanie wielu kalendarzy i podliczanie obowiązującego czasu pracy.

Parametry aplikacji – miejsce, gdzie można zmienić numerację początkową kontrahentów i orderów, ustalić konfigurację archiwizacji danych.

Archiwizacja danych – uruchamia proces archiwizacji danych wprowadzonych przez użytkownika. Przepisuje dane na dyskietkę.

Adresy lokalizacji magazynów – pozwala zdefiniować fizyczne lokalizacje magazynów (Chojny, Lipsko) oraz ich adresy internetowe.

Lokalizacja magazynów – tutaj następuje przyporządkowanie numerów wykorzystywanych w programie magazynów do ich fizycznej lokalizacji, co jest warunkiem dotarcia zleceń we właściwe miejsca.

Weryfikacja danych – funkcje tutaj rezydujące umożliwiają sprawdzenie poprawności stanów magazynowych widocznych w programie w oparciu o bazy danych pobierane niezależnie przez lokalnie działający programu magazynowego. Możliwa jest także kontrola spójności danych ilościowych na kontach analitycznych i syntetycznych.

7.  Zadania

Opisane zostaną podstawowe zadania, jakie mogą być wykonywane przy pomocy programu.

7.1. Wprowadzenie nowego orderu

Nowy order może być przygotowywany w oparciu o następujące mechanizmy:

· Na podstawie wzorca

· Do istniejącego (uprzednio zdefiniowanego kontraktu) kontraktu

· „z ręki”, czyli poprzez wskazanie towarów znajdujących się w magazynach

Należy przy tym wspomnieć, że metody te mogą być wykorzystywane łącznie, czyli możliwe jest na przykład zdefiniowanie nowego orderu na podstawie kontraktu, a następnie zmodyfikowanie (zmiana, usunięcie, dodanie) pozycji zamówienia oraz warunków dostawy.

7.1.1. Wprowadzanie orderu na podstawie wzorca

7.1.2. Wprowadzanie orderu do kontraktu

7.1.3. Wprowadzanie orderu „z ręki”

7.2. Edycja (korekta) orderu

7.3. Anulowanie orderu

7.4. Wydruk orderu

7.5. Wprowadzenie nowego kontraktu

7.6. Edycja kontraktu

7.7. Archiwizowanie kontraktów

7.8. Definiowanie jednostek miar

7.9. Aktualizacja zapasów magazynowych, nowe towary



Definiowanie, 11

klawisz, 4, 8, 9, 10



� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���





� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���








PAGE  
15
Instrukcja obsługi programu UNI-orders


_1110200290

