PODKLADY PRO SKOLENI NAKUP

A Nakup

Programové funkce umoz nuiji:

vést databazi dodavatell v rdmci obchodnich partnerd a vyuzivat ji pfi obchodnim styku
(tisk i elektronickd podoba obchodni korespondence i v cizojazyéné podobé, zasilani
emaild).

seskupovat dodavatele do bonitnich skupin na zékladé jejich ohodnoceni podle firemni
metodiky a zafadit je sou¢asné do libovolného poctu skupin pro potfeby ziskani informaci
podle raznych kritérii.

vést databazi nakupovanych polozek v ramci €iselniku zboZi (obchodni zboZi, sluzby,
rezijni polozky, evidenci obalid vcetné obalového konta) a vyuZivat ji pro tvorbu
objednavek a nabidek.

seskupovat zboZi do hierarchicky ¢lenénych vécnych skupin nezavisle na jejich oznaceni.
evidovat vydané objednavky, sledovat jejich okamzity status a stav pInéni.

sledovat historii cen nakoupenych polozek s rozliSenim podilu pofizovacich nakladd a
vést evidenci v cizi méné.

TéZisté prace vSech uZzivatelll majicich opravnéni objednani bude pfeneseno do prostfedi nového
systému. Cinnosti, které probihaly papirovou formou mimo stavajici systém je nezbytné& nutné
realizovat v Ql. Jedna se nejen o vystaveni objednavek ¢i poptavek, ale i evidence nakupnich
podminek zbozi a sluzeb na konkrétni dodavatele, pfipojeni elektronickych dokumentd k polozkam a
dodavateliim.

Kromé standardnich Udaju je objednavka oznacena statusem podle Urovné zpracovani — ,Vystavena,
Potvrzena a Uzaviena®. Z pohledu spinéni dodavky vydané objednavky prochazi vydana objednavka
postupné stavy ,Nevykryto, Castecné vykryto a Vykryto“.

Stav vykryti dodanym zboZim je na nakupni strané vyhodnocovan automaticky podle pfijatych
dodacich listl. Zcela vykryté objednavky je potfebné ruéné uzavfit prepnutim do stavu ,Ukonéena“.

Nakup
| | | |
Zalozeni Zpracovani Vystaveni
sadanky pozadavku objednavky Relaly
Vybér Reklamace Prehledy
dodavatele dodavatelim nakupu

Metoda oce novani zasob

V systému QI je volba metody moZn4a individualné na konkrétni sklad. K pouZiti pfipadaji dvé hlavni
metody a to ocenéni zasob pouZzitim:

metody ,Praimérnych cen*
metody ,FIFO*

Aplikaci metody FIFO je vhodné zvaZzit pfedevSim v téch pfipadech, kdy se méni vyrazné cenové
hladiny skladovanych polozek a zaroven jsou z&soby delSi dobu na skladech. Metoda ocenovani FIFO
nema pfimou souvislost s pouzivanou metodou pro fyzické vyskladnéni FIFO.

Ciselnik obchodnich partner

Obsahuje udaje dodavatell, odbératell i dalSich partneru. Pfistupuje se k nim pomoci zabudovanych
filtrd. Kazdy uZivatel pracuje tedy s pfisluSnou podmnoZzinou dat, kterou m{ize s pomoci nastroji QI
dale upfesnit. Partnery je tedy potfebné pfi zaloZeni zafadit do definovanych skupin podle typu
spoluprace a také do skupin podle jejich bonity.
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Ciselnik obsahuje zakladni identifikaéni idaje o obchodnich partnerech, spojeni na daného partnera a
Udaje obchodniho charakteru. DalSi informacni pohledy k danému partnerovi se zapisuji a vyhledavaji
prostfednictvim navaznych programovych funkci. Stiskem tlacitek pfimo na formulafi jsou dostupné
nésledujici funkce:

o Ciselnik skupin obchodnich partner

e zachyceni vlastnickych vztahd mezi organizacemi

« komplexni evidence kontaktnich pracovniki jednotlivych organizaci

» evidence bankovniho spojeni

e dodaci a fakturaéni adresy

e neomezené moznosti zaznamenani ostatnich druh spojeni na obchodniho partnera

e Casové strukturované zapisy poznamek

e zafazeni do cenovych kategorii

e vySe kreditu
K dispozici jsou také statisticky souc¢tovana data z navaznych programovych funkci (napf. prehled a
soucet realizovanych prodeju, stav nezaplacenych pohledavek apod.). Agenda obchodnich partnert je
uzivateli zpfistupnéna také v okamziku vybéru obchodniho partnera do pfisluSného dokladu.

K zdznamu obchodniho partnera doporu¢ujeme formou obecné pfilohy priibézné pfipojovat
prospésné informace, které mohou napomoci ke vzniku obchodniho pfipadu a nasledné zakazky.

Pfed pInénim tohoto ¢iselniku doporucujeme vyuzit mimoradné pfileZitosti pfi pfechodu na novy
systém k vycisténi a doplnéni jednotlivych zaznamd. Soucasné je i vhodné doba ke stanoveni
metodického pokynu pro stanoveni pravidel pro datové prvky, které budou do ¢iselniku po startu
nového systému vkladany.

Napln éni dodavatel 0

Evidenci dodavateld je nutné prevést piné do databaze nového informacniho systému. Doporucujeme
ze strany zadavatele provést na zacatku implementace nasledujici prace:

1. Vypracovani interni metodiky se stanovenim postupu zavedeni dodavatele a jejich oznaceni pro
koncové uZivatele v pfipadé necentralizovaného zavadéni

2. Odstranit duplicitni a staré zdznamy
Vycistit a sjednotit Udaje

4. Doplnit datové prvky — to plati zejména pro jednoznacny identifikator ,Zkratka“, ktera se rucné
doplni do migra¢ni tabulky v Excelu pfed migraci obchodnich partner(.

5. Pripravit data do tvaru pro davkové naplnéni do nového IS

V QI jsou dodavatelé i odbératelé vedeni spolecné v &iselniku obchodnich partnerd a jsou tedy
importovani soucasne.

ZaloZeni partnera

Vstup do formularfe ,Obchodni partnefi“ menu Obchodni partnefi, pfepnout na rezim zobrazeni
,Detail”

a) Zapnout rezim vkladani ikonou plus na hlavni listé
b) Vyplnit potfebn& pole na zadanych zaloZkach formulére
Podrobnosti viz QI Typové procesy jako sou¢ast dokumentace projektu.

Z&kladni data dodavateld materidlu, sluzeb ¢i technologii by mélo zakladat ndkupni oddéleni jiz od
faze poptavky, vybérového fizeni nebo prizkumu trhu. Doplnéni z&kladnich pofizenych dat (zkratka,
nazev, sidlo) musi byt provedeno pfed vystavenim prvni objednavky (nebo poptavky) na konkrétniho
dodavatele. Objednavky budou tedy vystavovany pouze v systému QI a mimo systém nebude vedena
zadné databaze dodavatell. Pokud je partner soucasné odbératel i dodavatel, zavadi se do Ciselniku
jenom jednou. Zafazeni mezi dodavatele probéhne po zavedeni partnera do systému jeho pfifazenim
do skupiny ,Dodavatelé“. Musi mit naplnény vSechny potfebné atributy a mél byt provéfen podle
interni metodiky. Pfi zaloZeni se postupuje podle postupu v podparnych procesech.

Dodaci podminky nakupu
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Nakupni cena ke konkrétnimu dodavateli je ulozena v podminkach nakupu, jeji historie na formulafi
.Prehled nakoupeného zboZi a sluzeb®, pfipadné na skladové karté filtraci pfijmu ndkupem u dané
polozky. V €iselniku zboZi je uloZzena posledni ndkupni cena bez uvedeni dodavatele v€etné rozliSeni
pofizovacich naklada.

Prislusny nakupci udrzuje informace v systému v aktuélnim tvaru. Jsou to informace o dodavatelich,
nakupovanych polozkach a vazbach mezi nimi. Tyto vazby jsou v systému QI uloZeny a udrZovany
v ,Podminkach nakupu“. Tato funkce je dostupna z formulare &iselniku zbozi pfes tlacitko ,Podminky
nakupu“. Vyuziti podpurnych funkci systému pfi praci ndkupciho pro vybér nejvhodnéjSiho dodavatele
vyZaduje tedy pribézné udrzovani datovych prvk( v podminkdch nakupu jejich naplnénim a
aktualizaci. Tato vazba mezi konkrétni nakupovanou polozkou a dodavatelem je vytvorena:

Rucné - provede nakupci zpracovanim Udaji z nabidky dodavatele pfipojenim konkrétni polozky Ciselniku
zbozi k dodavateli a vyplnénim znamych Udaju (,Sjednana cena“ a ,Sjednana dodaci lhata®).
ZaloZzena vazba s naplnénymi atributy usnadni vystaveni objednavky a to zejména pfi pouZiti
automatického generovani navrhu objednavek. Tento zplsob ruéniho zalozeni vazby doporucujeme
zalozit pro klicové nakupované polozky z pohledu jejich finanéniho objemu pfed zahajenim ostrého
provozu a v prubéhu provozu doplfiovat Udaje k polozkdm nékolika desitek aktivnich dodavatel(
materialu (surovin) pro vyrobu.

Automaticky - provede systém pfi vytvoreni dodaciho listu pfijatého, ktery se vytvari preklopenim z vydané
objednavky. Ztéchto podkladl se automaticky vytvofi zminéna vazba a naplni se jimi Udaje o
nakoupené poloZzce (,Skutecna nakupni cena“, ,Skute¢nd doba dodani“). Informace slouZi jako
podpora pfi vystaveni dalSi nakupni objednavky.

Importem — na zakladé dostupnych funkci Ize vyuzit dodavatelskych katalogl a jejich importu do dodacich
podminek. Pro zpracovani dodavatelskych podkladd/cenikd do potfebného tvaru je nutné vynalozit
uzivatelské usili.

Naplnéni atributd ve vazbé nakupu a jejich aktualizace je tedy kombinaci automatického a ru¢niho

zapisu. Pouziti odliSnych ndkupnich a skladovych MJ a jejich automatické pfepocty jsou pfi nakupu a
zaskladnéni podporovany.

DOKLADY
V zésadé probiha tvorba dokladd v systému dvéma zplsoby:

e ruéné - zalozi se pfislusny interni doklad, umisti se na néj pfisluSné polozky a realizuji se
pFislusné skladové pohyby (vyjimeény postup)

e generovanim — ze zdrojového dokladu (napfiklad pro pfijem nakupem je nadfizeny doklad
dodaci list pfijaty ), jedn& se o standardni postup.

Neskladové poloZky drobného charakteru zajistované utvarem nadkupu mohou byt na zakladé pofizeni
pfijatého finanéniho dokladu zauctovany pfimo do néakladu.

Ke vS8em dodanym polozkdm evidovanych skladovym hospodéarstvim bude v systému QI pofizen
dodaci list pFijaty (dale DLP).

Pripadné pohledy na zasoby podle sortimentu budou feSeny na zakladé zafazeni skladovych polozek
do vécnych skupin zbozi.

Cely systém je postaven na jedné datové zakladné,

Rezervace a blokace zbozi

Systém QI umoznuje tfi reZimy prace v oblasti blokovani poloZek:

1. Normalni rezim

2. ReZim rezervace

3. ReZim blokace a rezervace
Treti zpusob blokovani je nejtvrdSi zpusob zajisténi poZzadovaného mnoZstvi polozky, neumozni
manipulaci s poloZzkou pro jiné Gcely. Automatizované blokovani se provadi tak, Ze se polozky
objednavek na dané zbozim, které je pravé pfijimano na sklad se setfidi datumem dodéani a postupuje
se od nejstarSich k nejnovéjSim az do vyCerpani pravé pfijimaného mnozstvi.

QI neblokuje na pozice a poloZky ve skladu, ale na mnoZstvi uvedené na dokladu. V QI je tedy tato
funk&nost vztaZzena k dokladiim. Doklady se vazi na konkrétni sklady a rezervuji (blokuji) potfebna
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mnozstvi. PFi preklapéni doklad(l jsou tyto blokace pfedany vytvofenému dokladu. Pojem ¢aste¢na
blokace systém nezna, Castecny vydej je mozny. Systém v pfipadé naskladnéni upfednosthuje
poZadavky s bliz§imi terminy potfeby z pfisluSnych dokladd. Pro potfebu nemocnice doporucujeme
aplikovat niz8i formu blokovani a to ,Rezervaci‘. Rezervace indikuje kolizi, ale umozZni manipulaci
polozky pro jiné UCely, nez urCuje matefsky doklad sméfovany na konkrétni prodejni zakéazku.

V pfipadé rezervace je tak obsluze umoZnéno vydat na prioritni objednavku.

Stav rezervaci a blokaci zboZi je spolu s dalSimi Udaji dostupny v ramci vSech zobrazeni stavl zasob
na skladech v¢etné pfipadu, kdy je stav zasob nabizen pfi vybéru zboZi do poloZek prodejnich
dokladd. Dale je mozné informace o stavu rezervaci a blokaci zobrazit u kazdého zbozi v ramci

Zvo n >

formulart "Ciselnik zboZi" a "Stav zasob zboZ{“.
Obalové hospoda Fstvi

Kazdému zboZzi v ¢iselniku zboZi je mozné pripojit obal s definici mnoZstvi zboZzi, ktery obal pojme (obal sém muze byt zbozim).
PFi praci se zboZzim jsou automaticky aplikovany pfislusné prepocitaci koeficienty pfi pouziti jinych mérnych jednotek. U
vratnych obald je mozné detailné sledovat jejich stav, pohyby a majetkové &i spravni vztahy k jednotlivym obalim nebo
skupinam obalu.

Sledovani prodeje obal U z hlediska ekologie

Legislativa vyzaduje rozliSit mnozstvi sledovanych latek obsazenych v prodanych obalech. Pro tyto Ucely je v ramci Ciselniku
obald mozné ke kazdému obalu pres tlacitko "SloZeni obalu" nadefinovat jeho slozeni s podporou &iselniku "Slozky obald".
Tento ¢&iselnik je modifikovatelny v ramci jeho vyvolani za G¢elem vybéru slozky obalu.

Zpracovani objednavky
Cislovani je v ramci kazdé fady jedineéné, automatické, poradové.

Nakupci zaloZi ndkupni objednavku na dodavatele jednim z nasledujicich zptsobu:

1. Pfimo bez pozadavku
2. Na zakladé poZzadavku
3. Na zakladé pozadavku vygenerovanych z funkce ,Seznam chybéjiciho zbozi“
4. Prfeklopenim z poptavky
Zpracovani
objednavky
|
| | | |
~ e Z generovanych 2
Bez pozadavku Z poZadavku S Z poptavky

Zalozeni vydané objednavky p Fitazenim zadanky (interni objednavky vydané)

Nakup¢i m& moznost vytvofit vydanou (dodavatelskou) objednavku ze vzoru. To plati pro kaZzdou
dfive zaloZenou vydanou objednavku nejen dodavatelskou, ale i interni.

Zalozi hlavicku dokladu vydané objednavky, neuloZi ji. Pouzije tlacitko ,Vytvorit ze vzoru“. Na
zobrazeném formulafi ,Vybér objednavky vydané - vybér* vypne v dolni ¢asti formulare prepinac¢ ,Jen
shodny obchodni partner‘. S vyuZitim pfednastaveného filtru zobrazi nezpracované schvélené
zadanky (IOV), které jsou sméfovany na jeho organizacni jednotku Utvaru nakupu. Vybere
pozadovanou zadanku, pfi navratu na hlavicku dokladu se nové zaloZzen& objednavka uloZi. Dale
provede korekci Udaji poloZzek. Zpracovanou Zadanku prepne z jiného formulafe ,Seznam internich
objednavek vydanych” do stavu, ktery indikuje jeji zpracovani.

Postup:
UZivatel si otevie formular ,Objednavka vydand“ funkci ,Aplikace —> Prodej a ndkup —> Nakup —> Vydané
objednavky — Tvorba vydané objednavky”, dale si otevie dalSi formulaf funkci ,Seznam internich objednavek
vydanych* z menu ,Aplikace —> Prodej a nakup —> Nakup —> Zadanky"

1. Ve formulafi ,Objednavka vydand“ (hlavi¢ka) naplni atributy:

a. Dokladové fada

b. Identifikace dodavatele

c. Datum dodani

d. Vybér dodavatele na zéloZce Dodavatel
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Spusti funkci ,Vytvorit ze vzoru®, vybere zdrojovou objednavku
Uzavfe formuléF, tim pfitdhne polozky z pfipojeného vzoru
Upravi polozky pres tlagitko ,Polozky dokladu“, zavie formular

Ruéné zméni status zpracované zadanky (IOV) prostfednictvim formulare ,Seznam internich objednavek
vydanych“ do stavu ,Potvrzena“ ()

Zméni stav objednéavky vydané na ,Potvrzena“ ulozZi a zavre formular ,Objednavka vydana“.
Objednavku vytiskne nebo zasle elektronickou formou.

A S

N o

ZalozZeni objednavky automatizovan & z generovani

Nastrojem pro generovani téchto pozadavk( v QI je propocet potfeby. Ten je spustén funkci ,Seznam

chybéjiciho zboZi* — viz pfirucka a specializované skoleni.

Obecny postup zalozeni objednavky:
Predpokladem je zafazeni partnera do skupiny ,Dodavatelé”.
Uzivatel vyvola funkci , Tvorba vydané objednavky” z menu ,Prodej a nakup / Nakup / Vydané objednavky*

1. Vyplni nasledujici atributy v hlavi¢ce dokladu:
2. Do pole ,Rada, podtyp“ vybere z nabidky dokladovou Fadu

3. V poli ldentifikace dodavatele” vstoupi do €iselniku partner(, vybere a tim se naplni automaticky
nékteré z nasledujicich udaju definovanych u partnera.

4. Do pole ,Kaod spojeni” vloZi €islo spojeni (voliteln€)

5. Vyplni pozadované ,datum dodani*

6. Vybere akci v poli ,Obchodni pfipad, zakazka“ (volitelné)

7. V poli ,PInéni“ zmeéni typ pokud nevyhovuje

8. V poli ,Zpdsob dopravy" vybere z E&iselniku

9. V poli ,Zpusob thrady” vybere z ¢iselniku

10. Vybere ,Dodaci podminky* z ¢iselniku

11. Do pole ,Predmét objednavky” zapiSe doprovodny text (volitelng)
12. Do pole ,Poznamka“ zapiSe poznamky k objednavce (volitelng)
13. Ulozi zaznam hlavicky dokladu

14. Stiskem tlacgitka ,Polozky dokladu“ pfejde k zaloZeni poloZzek objednavky

UZivatel vypIni nésledujici atributy v fadku polozky dokladu:

1. V poli ,Kéd polozky* vstoupi do €iselniku zbozi, a tim se napIni automaticky do polozky dokladu
.Nazev", ,skladova MJ“, ,sazba DPH" z ¢iselniku, ,¢&islo skladu“ z konfigurace uzivatele, ,datum
dodani“ z hlavicky dokladu a ,cena za MJ“

Vyplni pole ,Objednano” pozadovanym mnoZzstvim

Zmeéni pole ,Cena za jednotku“, pokud nevyhovuje

Zaznam ulozi (Ctrl+S nebo tlacitko pro ulozeni na nastrojové listé)

Stiskem tlacitka plus na nastrojové listé prejde do reZzimu vkladani dalSi polozky

Opakuje proces vkladani polozek

Rezim vkladani polozek ukonéi zavienim okna

Stiskem tlacitka Tisk vstoupi do formulafe komunikatoru

Vybere poZzadovanou podobu sestavy ze seznamu a tla¢itkem Tisk vybrané sestavy spusti tisk
10.  Odesle objednavku

Po potvrzeni objednavky dodavatelem vyvola funkci ,Seznam vydanych objednavek” z menu ,Prodej a
nakup“ / ,Nakup“/ ,Vydané objednavky" a provede nasledujici kroky:

11.  Vyhleda v seznamu potvrzenou objednavku
12.  Tlagitkem ,Zobrazeni dokladu“ vstoupi do formulare hlavicky objednavky

13.  Pokud dodavatel zménil cenu, pouZzije tla¢itko ,Polozky dokladu“ pro pfistup k formulafi polozek
objednavky.

14.  Opravi cenu pfislusnych polozek v poli ,Cena za jednotku” a zaznam ulozi
15.  Zavfenim okna se vrati do formulare hlavicky dokladu
16. Provede zménu pole ,Stav objednavky"“ a doklad ulozi

© NG~
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ZaloZeni objednavky bez poZzadavku

UrcitA Cast zboZi muze byt zabezpeCena pravidelnym vystavovanim objednavek na zakladé
historickych zkuSenosti a informaci ziskanych z informaéniho systému. V pravidelném intervalu je
doporuc¢eno vyuziti funkce ,ZboZi s podlimitnim mnoZstvim* dostupna ze ,Stavu zasob*.

ZaloZeni objednavky na zéklad é pozadavku

PFi vzniku pisemného nebo Gstniho poZzadavku na material (sluzby) je zaloZzena objednavka vydana.
Postup zpracovani:

ZaloZeni objednavky vydané z ruéniho pozadavku:

1. Uzivatel obdrzi poZzadavek na zajiSténi materialu (sluzby)
2. Provede proces zpracovani ru¢niho pozadavku
3. Pokud neni materiél k dispozici, provede zaloZeni objednavky vydané

Po dodani polozky pokracéuje proces: ,Tvorba dodaciho listu pfijatého”

ZaloZeni objednavky z poptavky

Poptavka vznikla pomoci funkce ,Poptavky vydané“. Nakupci opravi ceny na poptavce podle vyjadreni
dodavatele, pfipadné k ni pfilozi jeho elektronickou odpovéd jako pfipojeny dokument a vytiskne
objednavku pfes standardni tiskovy formulafF objednavky. Pfestoze nakup pouziva telefonické
poptavky, pfipadné pouziti popsaného procesu je zde popsano pro Uplnost pro pfipad jeho pouziti
v budoucnosti.

Archivace objednavek

Archivace objednavek-je provedena prevedenim nakupni objednavky do stavu ,Uzaviena“. Tato akce
je provedena pracovnikem nakupu. Neni nutné, aby byly vdechny polozky dokladu vykryty dodanym
zbozim. Pro pfipad ,odklizeni takovych objednavek ze zorného pole (obrazovkového formulére) je
feSenim nastaveni uZivatelského filtru nad formulafem na status objednavky ,Uzaviena“ s pfipadnym
C¢asovym ohrani¢enim. V pfipadé potfeby jsou archivni objednavky po vypnuti filtru dostupné
k nahlédnuti.

Zpracovani dodaciho listu p Fijatého

Tento proces tvorby dokladu v informacnim systému doprovazi fyzicky pfichod a fyzické naskladnéni
zbozi. Funkce ,Tvorba dodaciho listu® mé v systému QI zasadni vyznam z pohledu evidence vstupu
skladovych polozek. Po dodani zbozi pfevezme ndkupéi dodaci list a provede na jeho podkladé
prevzeti zbozi a jeho zevrubnou kontrolu. V pfipadé, ze je viditelné vadné nebo poSkozené, FesSi
situaci reklamaci. Pokud ne, zalozi nakupci dodaci list v systému.

Ve funkci ,Tvorba dodaciho listu pfijatého“vypini dodavatele a z nabidnutych vydanych nevykrytych
objednavek k nému pfitdhne dodané polozky s pfipadnou korekci mnozstvi. Pfi zakladani DLP do
systému zapiSe identifikator dokladu dodaciho listu dodavatele do pfislusného pole formulafe. Tento
Udaj je dulezity pro pozdéjsi kontrolu sparovani prijaté faktury v systému QI s vytvofenym DLP. Pfijata
faktura je totiZ pofizena do systému nezavisle na dodacim listu.

VSe, co prochazi skladem je po pofizeni DLP v systému naskladnéno. V pfipadé kumulované funkce
nakupciho a skladnika provede jak tvorbu DLP, tak i generovani pfijemky a naskladnéni nardz. Pokud
prebira zboZi jiny skladnik, provede nakupci vytvoieni DLP a vygenerovani pfijemky do stavu
» Rozpracovand"“. Zaskladnéni v systému provede skladnik.

Neceka se na cenu. Pokud neni cena k dispozici z pfeklapéné objednavky, pouZije se odhad. Po
zaskladnéni je vytiSténa pfijemka, na ni je podpis. Pokud byla vykryta dodavkou celd objednavka,
provede nakupci jeji uzavfeni preklopenim do stavu ,Ukonéena®“.

Prijata faktura je odpovédnou osobou v Uétarné nezavisle zanesena do systému, na doklad je
poznaceno pridélené interni Cislo a doklad je archivovan Stejna osoba provede sparovani fyzickych
dokladu (faktura, DL, pfijemka) a dokladu v QI (DLP, faktury za zboZi a pofizovaci naklady).

Pfijemka je s originalnim dodacim listem doru¢ena do uctarny.
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Uctarna provede ocenéni dodaciho listu pFijatého hodnotou z pFipojenych faktur. Funkce ,Ocenéni*
realizuje rozpusténi téchto hodnot do polozek dodaciho listu a nasledné funkci ,Pfecenéni” také do
skladové ceny pfijatého zboZi (rozpocitaji se v poméru cen uvedenych u jednotlivych poloZek
dodaciho listu na tyto polozky). V pfipadé Ze se jedn& o pfijatou fakturu nebo pokladni vydejku, ktera
je zaroven prijatym dodacim listem provede se jen promitnuti souvisejicich nakladd. To spocdiva v
secteni zadanych ocefovacich ¢astek ze vSech pfipojenych ocenovacich doklad( a jejich rozpogitani
v poméru cen uvedenych u jednotlivych poloZek dodaciho listu na tyto polozky. Pfitom se pfi¢tou ke
stavajicim hodnotam uvedenym u téchto poloZek. Z pfipojeného dokladu se pro ocenéni mize pouZzit
jenom ¢ast finanéni hodnoty, coz znamena v praxi, Ze jedna faktura za dopravu se da rozpustit do
vice dodacich listu pfijatych.

Pokud pfi pfecenéni vznikne skladova pfijemka na sklad vedeny metodou ,vazeny pramér®, je tato
pfijemka vytvofena systémem do stavu ,Rozpracovand“. Jeji promitnuti do skladovych zasob provadi
zpravidla skladnik jednou za ¢as (tyden), kdyz si provede filtraci v seznamu pfijemek na rozpracované
doklady. PFi promitnuti této korekéni pfijemky systém vytvofi v pfipadé potfeby korekéni vydejky.

Postup zpracovani:

Predpokladem je doslé zboZi na zakladé vydané objednavky doprovazené dodacim listem, pfipadné jiny doklad
neplanovaného nakupu zbozZi. Polozky na dokladech jsou uréeny k zaskladnéni. Postup je vhodny pro situace,
kdy na dodacich dokladech dodavatele je uvedena identifikace na3i objednavky.

Tvorba dodaciho listu p Fijatého p feklopenim z vydané objednavky
1. Uzivatel vyvola funkci , Tvorba dodaciho listu pfijatého” z menu ,Prodej a ndkup® / ,Nakup*
2. Uzivatel vypIni nasledujici atributy v hlaviéce dokladu:
a. Do pole ,Rada, podtyp“ vybere z nabidky dokladovou Fadu pro svoje stfedisko
b. V poli ldentifikace dodavatele" vybere ze seznamu pfisluSného dodavatele
c. Pokud nevyhovuji, zméni pole ,PInéni“ ,,Ceny“ a ,Zplsob dopravy*
d. Vyplni Cislo dokladu* dodavatelova dodaciho listu

Ulozi hlavi¢ku dokladu

4. Tlacitkem ,Vykryvané objednévky“ vybere do prdzdného seznamu oznacenim jednu nebo vice
vydanych potvrzenych objednavek, které vykryvaji dodaci list a vybér potvrdi

5. Tlagitkem ,Polozky dokladu® spusti vytvofeni polozek DLP z ozna&enych objednavek

6. Provede vybér a korekci mnozstvi polozek vytvofeného DLP a potvrdi akci

7. Zavre formuléF ,Polozky dodaciho listu pfijatého”

Pro pfipady, kdy neni mozné rychle identifikovat vykryvanou objednavku vynecha uzivatel bod 4 a na
formulari ,Polozky DLP* si zobrazi tlaCitkem ,Nedodano dodavatelem* vSechny dosud nevykryté
poloZky objednavek na dodavatele uvedeného v hlavi¢ce dodaciho listu. Ty poté umisti do formulare
~PoloZzky DLP*.

Neplanovany p Fijem skladové polozky,
1. Stejny postup jako v bodé 1 az 3 postupu preklopenim z VO
2 Tlagitkem ,Polozky dokladu” otevie formular polozek DLP
3 Vybere polozku ze seznamu ,Kad zbozi“, dotazenim na doklad se naplini Gdaje polozky dokladu
4, Opravi ,MnoZstvi“, ,Cenu za jednotku®, pokud ji zna, pfipadné ,Cislo skladu®
5 UloZi zdznam, opakuje akce pro vloZeni vSech poloZek dokladu
6. Zavie formul&F ,PoloZky dodaciho listu pfijatého*
Vygenerovani p Fijemky
1. Tlagitkem ,Tvorba skl. Pfijemky" zahaji zalozeni skladového dokladu.

2. Na hlaviéce pfijemky stiskem tlagitka ,Polozky dokladu“ vyvola pretazeni polozek DLP na doklad
pfijemky. Potvrdi dotaz na ,Pfenos polozek®.

Zobrazi se formulaf ,Polozky skladové pfijemky” s pfenesenymi polozkami

4, Uzavre oteviené formulare
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A.1.1 Pfijem

Prijem

v v

Pfijem nakupem Pfijem interni Storno pfijmu

PFijem nakupem

Doporucujeme jako jedinou moznost pro vytvoreni skladové pfijemky nakupem pouzit generovani
z dodaciho listu pfijatého. A to i pro ndkup na paragony za hotové. Pro drobné polozky, u kterych neni
pozadovano pozdéjsi jednotlivé vyhodnoceni to umozni na jednu polozku C¢&iselniku zbozi
naskladnovat priibézkou skuteénych polozek vice, jejichz pfesna specifikace je uvedena na uUrovni
polozky dokladu dodaciho listu pfijatého.

Souvisejici postup probihajici soub&zné se samotnym pfijmem je popsan v kapitole ,Tvorba dodaciho
listu pFijatého*.

Postup evidence p Fijmu na sklad nakupem

Predpokladem je doSlé zbozi na zdkladé vydané objednavky doprovazené dodacim listem, pfipadné
jiny doklad neplanovaného nakupu zbozi. PoloZky na dokladech jsou uréeny k zaskladnéni. Pokud by
skladnik nebyl totozny s nakup&im, doporucujeme rozdéleni kompetenci, kdy nakupci provede
zpracovani DLP a vytvofeni skladové pfijemky do stavu ,Rozpracovand“. Samotné zaskladnéni
provede skladnik. Pro takovy pfipad je vhodné vytvofeni filtru nad formuldfem ,Seznam skladovych
pFijemek” pro ,Stav dokladu=Rozpracovan“ a jeho aktivace pro proces pfijmu.

Prijem
1. Skladnik provede kvantitativni a zevrubnou kvalitativni kontrolu
2. Dodaci list se dostane k nakupé&imu k pofizeni DLP
3. ZboZi ¢eké na zaskladnéni
Kontrola
4. Provedena vstupni kontrola Pokud je zjiStén divod k reklamaci — proces Reklamace dodavatelim
5. Nakupci alias skladnik ukon¢i zaloZeni DLP v systému
Zaskladn éni

6 Uzivatel vyvola funkci —,Rizeni skladd* z menu L~Sklady*

7. Nastavi kurzor na pozadovany sklad

8. PFfepne se na zalozku ,Prijem*

9 Tlagitkem ,Skladové prijemky* vstoupi do formulare ,Seznam skladovych prijemek*, zapne filtr na
nezaskladnéné pfijemky

10.  Tlagitkem ,Zobrazeni dokladu” vstoupi na pfijemku

11. Prijemku zaskladni tla¢itkem ,Zaskladnit®, potvrdi kontrolni dotaz

12.  Zaskladni zboZzi na sklad

13.  Tlacitkem ,tisk“ provede vytiSténi dokladu, orientacné jej zkontroluje

14. Uzavre vSechny formuléare
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