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1 Informacje ogólne 
PartsTeam jest nowatorskim systemem wspieraj� cym procesy handlowe pomi� dzy 

dostawc� , a odbiorc� . Pozwala na prost�  i szybk�  wymian�  informacji o ofercie i cenniku 
dostawcy. Dzi� ki systemowi PartsTeam wspó
praca odbiorcy z dostawc�  jest: 

·  Szybsza 
·  Wygodniejsza 
·  Efektywniejsza 

 
Niniejsza dokumentacja u� ytkowa dla programu PartsTeam, ma za zadanie wyja� ni	  
wszystkie podstawowe zagadnienia zwi� zane z u� ytkowaniem programu PartsTeam, takie 
jak: 

·  Przegl� danie oferty dostawcy, w
� czaj� c w to cz�� ci obj� te akcjami rabatowymi 
·  Sk
adanie zamówie
  do dostawcy na cz�� ci z jego oferty, w
� czaj� c w to cz�� ci obj� te 

akcjami rabatowymi 
·  Obserwowanie statusu zamówienia w systemie magazynowym dostawcy. 
·  Przegl� danie awiza faktur wystawionych przez dostawc�  swoim partnerom. 
·  Przegl� danie ofert specjalnych przygotowanych przez dostawc�  dla swoich partnerów. 

 
Przegl� danie oferty dostawcy kierowanej do partnerów handlowych. Dla ka� dej cz�� ci z 
oferty dostawcy dost� pne s�  takie dane jak stan w magazynie dostawcy, cena katalogowa, 
cena dla partnera. 
 
Sk
adanie zamówie�  do dostawcy na cz�� ci z jego oferty. Partnerzy zamawiaj�  cz�� ci z 
oferty dostawcy korzystaj� c z dostarczonej im przez dostawc�  aplikacji. PartsTeam zapisuje 
dane o zamówieniach w zdalnej bazie danych. Dane z tej bazy synchronizowane s�  w sta
ych 
odst� pach czasu z systemem magazynowym dostawcy. 
 
Przegl� danie i zamawianie cz�� ci obj� tych akcjami rabatowymi. Odbiorca ma mo� liwo�	  
wyszukiwania i przegl� dania cz�� ci obj� tych akcjami rabatowymi. Nie musi si�  tak� e 
przejmowa	  przy zamawianiu cz�� ci – system PartsTeam zawsze sprawdzi czy zamawiane 
cz�� ci nie podlegaj�  pod jak��  akcje rabatow� . 
 
Obserwowanie statusu zamówienia w systemie magazynowym dostawcy. W cyklicznych 
odst� pach czasu informacje o stanie realizacji zamówie
  klienckich w systemie 
magazynowym dostawcy s�  przenoszone do bazy danych PartsTeam. Partnerzy dostawcy 
mog�  wi� c w ka� dej chwili obejrze	  aktualny stan realizacji swoich zamówie
 .  
 
Przegl� danie awiza faktur wystawionych przez dostawc�  swoim partnerom. PartsTeam 
umo� liwia podgl� d oraz wydruk awiza faktury wystawionej partnerowi tu�  po jej 
wystawieniu przez dostawc� . Awizo faktury zawiera informacj�  o pozycjach faktury ich 
warto� ci oraz informacj�  o wystawcy i odbiorcy faktury. 
 
Przegl� danie ofert specjalnych przygotowanych przez dostawc�  dla swoich partnerów. 
PartsTeam b� dzie zawsze informowa
 odbiorc�  kiedy dostawca przygotuje jak��  specjaln�  
ofert�  dla swoich odbiorców. 
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1.1 Jak pos
ugiwa �  si �  t�  instrukcj �  
Informacje zawarte w niniejszej instrukcji zosta
y podzielone na dzia
y (Informacje ogólne, 
Katalog, Zamówienia, Dokumenty sprzeda� y, Oferty specjalne). Ka� dy z dzia
ów zawiera 
szereg informacji na temat mo� liwo� ci danego modu
u, sposobu prezentacji przez niego 
danych oraz opisuje czynno� ci jakie u� ytkownik powinien wykona	  podczas pos
ugiwania si�  
programem PartsTeam. W celu u
atwienia poruszania si�  po instrukcji, informacje zwarte w 
poszczególnych dzia
ach zosta
y podzielone i oznaczone wed
ug trzech kategorii: 

Powy� sze oznaczenia b� d�  si�  zawsze pojawia	  na prawym marginesie instrukcji. 

1.2 S
ownik u � ytych poj ��  
Przed rozpocz� ciem czytania niniejszej instrukcji, nale� y przyswoi	  sobie pewn�  liczb�  poj�	 , 
w celu pe
niejszego zrozumienia sposobu dzia
ania programu. Przede wszystkim trzeba 
wiedzie	 , � e praca z systemem opiera si�  na zestandaryzowanych formatkach graficznych 
zwanych kartotekami. Za pomoc�  kartotek obs
uguje si�  wszystkie ewidencje czyli ofert� , 
zamówienia, faktury, analizy tid. W ka� dej kartotece mo� na wyró� ni	  nast� puj� ce trzy 
obszary: 

 

 

Informacje oznaczone w ten sposób s�  niezmiernie wa� ne i koniecznie nale� y 
si�  z nimi zapozna	  czytaj� c dany dzia
. 

 

Punkty oznaczone w ten sposób odpowiadaj�  na pytania „Jak co�  zrobi	 ?” – 
takie punkty prowadz�  u� ytkownika krok po kroku do celu. Jest to 
atwy 
sposób na zapoznanie si�  z mo� liwo� ciami programu. 

 

Punkty oznaczone w ten sposób zawieraj�  suche informacje na temat budowy i 
funkcji poszczególnych cz�� ci interfejsu programu. 
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·  Obszar Aspektów – Informacje przekazywane u� ytkownikowi podzielone s�  na 
logiczne fragmenty – Aspekty. Aspekt jest zatem zbiorem informacji dotycz� cych 
przegl� danego elementu systemu. 

·  Obszar Widoków – Widok jest form�  prezentacji danych, które zawiera aspekt. Jeden 
aspekt mo� e mie	  kilka widoków, pokazuj� cych te same dane w ró� nych uj� ciach. 

·  Obszar Filtrów – jest to skojarzone z aspektem pole, w którym mo� na okre� li 	  jakie 
dane powinny zosta	  wczytane do aspektu, czyli jakie dane maj�  pojawi	  si�  na 
widoku. 

 
 
Zdalna baza danych – baza danych umieszczona w lokalizacji innej ni�  program, który z 
niej korzysta. W przypadku PartsTeam dost� p do bazy danych mo� liwy jest za 
po� rednictwem 
� czy internetowych. 

1.3 Obs
uga programu 
System PartsTeam zawiera w sobie wiele rozwi� za
 , które powtarzaj�  si�  na ró� nych 
kartotekach i w ró� nych cz�� ciach programu. Zrozumienie sposobu dzia
ania ogólnych 
przycisków oraz aspektów pozwoli u� ytkownikowi na lepsz�  interakcje z systemem, co 
zdecydowanie poprawi komfort korzystania z aplikacji. 
 

1.3.1 Czym ró � ni si �  „Pobierz” od „Filtruj” 
PartsTeam jest aplikacj� , która 
� czy si�  z baz�  danych tylko na czas wczytania lub zapisania 
danych do bazy. Takie podej� cie ma wp
yw na sposób pracy z aplikacj� .  
 
Praca z aplikacj�  wygl� da tak, � e po wype
nieniu filtrów, które s
u��  do okre� lenia jakie dane 

maj�  zosta	  wczytane do aplikacji nale� y nacisn�	  przycisk . Naci� ni� cie tego 
przycisku spowoduje po
� czenie z baz�  danych i wczytanie do aplikacji danych pasuj� cych do 
kryteriów wpisanych do filtra.  
Je� eli dane zosta
y ju�  wczytane do aplikacji mo� na zmodyfikowa	  kryteria w filtrze i 

ponownie u� y	  , co spowoduje ponowne przes
anie danych z bazy danych do 

aplikacji. Mo� na te�  u� y	  przycisku . U� ycie przycisku Filtruj spowoduje 
ograniczenie wczytanych ju�  do aplikacji danych do takich, które pasuj�  do nowych warto� ci 
wpisanych do filtra. Te dwa sposoby wczytania ró� ni�  si�  tym, � e sposób pierwszy tzn. przy 

u� yciu przycisku  powoduje przes
anie danych z bazy danych „na nowo”, a 

sposób drugi tzn. przy u� yciu przycisku  powoduje odfiltrowanie danych 
� ci� gni� tych ju�  do aplikacji. Sposób drugi jest znacznie szybszy od sposobu pierwszego, 
poniewa�  nie odbywa si�  w tym przypadku kontakt z baz�  danych, jednak sposób ten nie 
gwarantuje wy� wietlenia wszystkich danych pasuj� cych do kryteriów wpisanych do 
filtra . Sposobu drugiego nie mo� na u� ywa	  przed � ci� gni� ciem jakichkolwiek danych do 
aplikacji, poniewa�  filtrowanie dotyczy tylko i wy
� cznie danych ju�  do aplikacji 
� ci� gni� tych. 
 

Dane przesy
ane do aplikacji po u� yciu przycisku  s�  ograniczane do liczby 
wprowadzonej w polu Limit dla danej kartoteki. 
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Je� eli system � ci� gnie maksymaln�  liczb�  pozycji oznacza to, � e prawdopodobnie istniej�  
jeszcze w bazie danych pozycje, które pasuj�  do ogranicze
  wpisanych do filtra, ale nie 
zosta
y wy� wietlone ze wzgl� du na ograniczenie. W takim wypadku nale� y uszczegó
owi	  
kryteria wpisane do filtra. Ilo�	  � ci� gni� tych rekordów mo� na zobaczy	  w dolnej cz�� ci okna 

Katalogu towarów . Na pokazanym przyk
adzie 
system � ci� gn� 
 13 z 25 mo� liwych rekordów. Oznacza to, � e zosta
y � ci� gni� te wszystkie 
rekordy pasuj� ce do ogranicze
  w filtrze. 

1.3.2 Przycisk „Widok” 

W prawym górnym oknie programu dost� pny jest przycisk . Po rozwini� ciu menu 
dost� pnego pod tym przyciskiem mo� na ustawi	  takie elementy jak: 
 
 

·  Inny sposób pokazania tych samych danych 
·  Zwin�	  lub rozwin�	  grupowania towarów 
·  Wydrukowa	  widok 
·  Przenie�	  widok do Excela 

 
 
Lista funkcji dost� pnych pod menu Widok zale� y od okna 
programu, z którego menu Widok zosta
o wywo
ane oraz 
od uprawnie
  jakie posiada wywo
uj� ca je osoba 
(zalogowany u� ytkownik). 
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1.3.3 Edycja danych w programie 
Na edycj�  danych w programie du� y wp
yw ma fakt, i�  program 
� czy si�  z baz�  danych tylko 
na czas dokonywania operacji (zapis, odczyt). Przez wi� ksz�  cz��	  czasu pracy program nie 
jest po
� czony z baz�  danych.  

 
Do oznaczenia mo� liwo� ci edytowania danych w programie zastosowano nast� puj� ce znaki 
graficzne: 

·   - pole nale� y bezwzgl� dnie wype
ni	  
·   - pole nale� y wype
ni	  w pewnych okoliczno� ciach (np. na zatwierdzanie 

dokumentu) 
·   - pole nie podlega edycji 

Dla pól nie oznaczonych � adn�  z powy� szych ikon edycja jest dozwolona ale nie jest ona 
wymagana. 

1.3.4 Aspekt „Uwagi dla u � ytkownika” 
PartsTeam ostrzega u� ytkownika b� d�  informuje o 
b
� dach poprzez aspekt „Uwagi dla u� ytkownika”, który 
znajduje si�  w ka� dym wy� wietlanym oknie. Je� eli 
system PartsTeam b� dzie mia
 do przekazania wa� ne 
informacje na temat dzia
a
  jakie podj� 
 u� ytkownik, na 
tym aspekcie pojawi�  si�  komunikaty a u� ytkownik 
zostanie automatyczne prze
� czony do tego aspektu. Po 
przeczytaniu komunikatów u� ytkownik mo� e powróci	  
do poprzedniego aspektu i kontynuowa	  prac� , b� d�  poprawi	  b
� dy zg
oszone przez system. 
PartsTeam mo� e wy� wietli	  dwa rodzaje komunikatów:  

·  Ostrze� enia  
·  B
� dy  

Poni� szy przyk
ad pokazuje komunikaty typu ostrze� enie na jakie u� ytkownik mo� e natrafi	  
podczas zapisywania dopiero co stworzonego zamówienia. W takim przypadku nale� y 
powróci	  do aspektu „Pozycje” i wprowadzi	  modyfikacje. 

 
 
Poni� szy przyk
ad pokazuje komunikaty typu b
� d na jakie u� ytkownik mo� e natrafi	  kiedy 
wymagalne pola nie zostan�  uzupe
nione. W takim przypadku nale� y powróci	  do aspektu z 
tymi polami i je uzupe
ni	  przed dalszym kontynuowaniem pracy. 
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1.3.5 Serwer komentarzy 
PartsTeam udost� pnia u� ytkownikom mo� liwo�	  wyra� ania swoich opinii, b� d�  
przekazywania informacji o ró� nych obiektów znajduj� cych si�  w bazie systemu PartsTeam.  
Dzi� ki „Serwerowi komentarzy” u� ytkownicy mog�  na przyk
ad wprowadza	  komentarze na 
temat poszczególnych dokumentów sprzeda� y, b� d�  w przypadku konkretnego dokumentu 
zamówienia. Dzi� ki temu istnieje mo� liwo�	  wprowadzenia dodatkowego opisu, który b� dzie 
widoczny przez innych u� ytkowników. 
Serwer komentarzy jest dost� pny wsz� dzie tam gdzie znajduje si�  aspekt . 
Obecnie komentarze s�  dost� pne dla: 

·  Kartoteki kontrahenta 
·  Dokumentu zamówienia 
·  Dokumentu sprzeda� y 

 
 
W celu dodania komentarza nale� y: 
a) przej�	  na aspekt „Komentarze” 

b) nast� pie u� y	  przycisku , co spowoduje dodanie nowego wiersza z mo� liwo� ci�  
edycji pola Komentarz 
c) wprowadzi	  swój komentarz 
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d) zapisa	  wprowadzony komentarz u� ywaj� c przycisków operacji „Zapisz i zamknij” b� d�  
„Zapisz” znajduj� cych si�  po lewej stronie. 

 
 
UWAGA! 
Raz wprowadzony i zapisany komentarz nie podlega edycji ani nie mo� na go usun�� . 

1.4 Logowanie do aplikacji 
W celu zalogowania nale� y wpisa	  nazw�  u� ytkownika i has
o dost� pu. 

 
 
Nazw�  u� ytkownika i has
o do pierwszego logowania zostanie automatycznie wys
ane przez 
system PartsTeam zaraz po utworzeniu konta przez dostawc� . Dlatego nale� y przed 
utworzeniem konta poda	  dostawcy adres mailowy na który ma zosta	  przes
ane has
o. Po 
pierwszym poprawnym zalogowaniu do systemu nale� y zmieni	  has
o dostarczone przez 
dostawc�  na w
asne. System nie pozwoli u� ytkownikowi na prac�  bez zmiany has
a.  
 
Z powodów bezpiecze
 stwa nowe has
o musi spe
nia	  nast� puj� ce warunki: 
 

·  has
o musi by	  d
u� sze ni�  5 znaków 
·  has
o musi zawiera	  przynajmniej jeden znak specjalny tzn. „!”, „@”, „#”, „$”, … 
·  has
o musi zawiera	  przynajmniej jedn�  cyfr�  
·  has
o musi zawiera	  przynajmniej jedn�  wielk�  liter�  
·  has
o musi zawiera	  przynajmniej jedn�  ma
�  liter�  

 
Po zalogowaniu si�  do aplikacji pojawia si�  g
ówne okno systemu. 
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2 Katalog 
W katalogu zawarte s�  informacje na temat oferty dostawcy skierowanej do u� ytkownika 
PartsTeam. 

2.1 Jak otworzy �  okno „Katalog towarów” 
Okno katalogu mo� na wywo
a	  na 3 sposoby: 

·  Za pomoc�  skrótu klawiszowego Ctrl+T 
·  Za pomoc�  menu  

 
 

·  Klikaj � c w przycisk  

2.2 Szczegó
owy opis okna „Katalog towarów” 
Oferta dostawcy przedstawiona jest w postaci dwóch aspektów. 

2.2.1 Aspekt „Katalog dostawcy” 
Na aspekcie tym pokazane s�  wszystkie towary z oferty dostawcy. Je� eli jaki�  towar 
wyst� puje w ofercie specjalnej to zostanie on wy�wietlony tyle razy, ile razy wyst� puje on w 
ofercie specjalnej. Dodatkowo wy� wietlony b� dzie ten towar w cenie katalogowej 

 
 
Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 
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·   – u� ycie tego przycisku wy� wietla szczegó
owe informacje o towarze. 
Dok
adny opis znajduje si�  w punkcie 2.3 - Jak przegl� da�  ofert� . 

 
Opis kolumn: 

·  Nr  katalogowy – numer katalogowy towaru 
·  Nazwa – nazwa towaru 
·  P – ikona symbolizuj� ca akcj�  rabatow�  
·  Stan – stan towaru w magazynie dealera 

System pokazuje dok
adnie ilo� ci od 0 do 9 lub +10 co oznacza 10 lub wi� cej szt. w 
magazynie dostawcy 

·  Imp. – stan towaru w magazynie g
ównym importera.  
System pokazuje nast� puj� ce warto� ci: 

o 0 – brak towaru w magazynie importera 
o 1 – 1 szt. w magazynie importera 
o 2 – wi� cej ni�  1 szt. w magazynie importera 

·  Jedn. – jednostka sprzeda� y towaru 
·  Ilo�	  w opakowaniu – ilo�	  jednostek towaru w opakowaniu 
·  Cena det. Netto – cena detaliczna netto bez uwzgl� dnionego rabatu odbiorcy 
·  Rabat % – upust na towar dla odbiorcy 
·  Netto po rabacie – cena netto towaru uwzgl� dniaj� cy rabat odbiorcy 
·  Cena det. Brutto – cena detaliczna brutto bez uwzgl� dnionego rabatu odbiorcy 
·  GR – grupa rabatowa importera towaru 
·  GT – grupa towarowa importera towaru 
·  Nr oryginalny – oryginalny numer katalogowy towaru 
·  http – link do dodatkowych informacjo o towarze 

 
Opis filtrów: 

·  Nr katalogowy – wyszukiwanie towaru po okre� lonym numerze katalogowym 
·  Nr oryginalny – wyszukiwanie towaru po okre� lonym oryginalnym numerze 

katalogowym 
·  Nazwa – wyszukiwanie towaru po nazwie 
·  Grupa towarowa – wyszukiwane towaru zawartego w danej grupie towarowej 

dostawcy 
·  Grupa rabatowa – wyszukiwane towaru zawartego w danej grupie rabatowej dostawcy 
·  Tylko dost� pne – wyszukiwanie tylko w� ród towarów dost� pnych w magazynie 

dostawcy 
·  Tylko promocje – wyszukiwanie tylko w� ród towarów obj� tych promocj�  
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2.2.2 Aspekt „Akcje rabatowe dostawcy” 
Na tym aspekcie pojawiaj�  si�  tylko towary podlegaj� ce akcjom specjalnym. Ka� dy z 
towarów wy� wietlany jest tyle razy ile razy wyst� puje on w akcjach specjalnych. Informacje 
o towarach przedstawiane s�  w postaci dwóch widoków: 

2.2.2.1 Widok „Akcje rabatowe dostawcy” 

 
 
Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

 
Opis kolumn: 

·  Nr  katalogowy – numer katalogowy towaru 
·  Nazwa – nazwa towaru 
·  Termin – termin zako
 czenia akcji rabatowej 
·  Stan – stan towaru w magazynie dealera 

System pokazuje dok
adnie ilo� ci od 0 do 9 lub +10 co oznacza 10 lub wi� cej szt. w 
magazynie dostawcy 

·  Imp. - stan towaru w magazynie g
ównym importera.  
System pokazuje nast� puj� ce warto� ci: 

o 0 – brak towaru w magazynie importera 
o 1 – 1 szt. w magazynie importera 
o 2 – wi� cej ni�  1 szt. w magazynie importera 

·  Jedn. – jednostka sprzeda� y towaru 
·  Ilo�	  w opakowaniu – ilo�	  jednostek towaru w opakowaniu 
·  Cena det. Netto – cena detaliczna netto bez uwzgl� dnionego rabatu odbiorcy 
·  Rabat % – upust na towar dla odbiorcy 
·  Netto po rabacie – cena netto towaru uwzgl� dniaj� cy rabat odbiorcy 
·  Cena det. Brutto – cena detaliczna brutto bez uwzgl� dnionego rabatu odbiorcy 
·  Min. zamówienie – minimalna ilo�	  jednostek towaru konieczna do zamówienia w 

celu skorzystania z akcji rabatowej. 
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Opis filtrów: 
·  Nr katalogowy – wyszukiwanie towaru po okre� lonym numerze katalogowym 
·  Nazwa – wyszukiwanie towaru po nazwie 
·  Akcja – wyszukiwanie towaru po akcji rabatowej, któr�  mo� na wybra	  z rozwijanej 

listy wszystkich aktywnych akcji 

2.2.2.2 Widok „O �  czasu” 

 
 
Opis filtrów: 

·  Nr katalogowy – wyszukiwanie towaru po okre� lonym numerze katalogowym 
·  Nazwa – wyszukiwanie towaru po nazwie 
·  Akcja – wyszukiwanie towaru po akcji rabatowej, któr�  mo� na wybra	  z rozwijanej 

listy wszystkich aktywnych akcji 

2.3 Jak przegl � da�  ofert �  dostawcy 

2.3.1 Wyszukiwanie towaru 
W celu odnalezienia szukanego towaru: 
a) nale� y otworzy	  okno „Katalog towarów” (patrz punkt 2.1) 
b) przej�	  do aspektu 

i) „Katalog dostawcy” w celu przegl� dania ca
ej oferty 
ii) „Akcje rabatowe dostawcy” w celu przegl� dania oferty obj� tej akcjami rabatowymi 

c) wprowadzi	  do filtra informacje o szukanych towarach – nazw� , numer katalogowy, … 

d) nacisn�	  przycisk  b� d�  klawisz Enter lub F5 na klawiaturze. Spowoduje to 
� ci� gni� cie danych o towarach pasuj� cych do ogranicze
  wprowadzonych do filtra i 
wy� wietlenie ich w oknie Aplikacji. 

2.3.2 Szczegó
owe informacje o towarze 
W celu zobaczenia szczegó
owych informacji o danym towarze, nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z punktem 2.3.1 - Wyszukiwanie towaru odnale�	  �� dany towar 
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b) nast� pnie dwukrotnie klikn�	  na wierszu tabeli z interesuj� cym nas towarem, b� d�  u� y	  

przycisku . 
 
Wykonanie wy� ej opisanego dzia
ania spowoduje otwarcie dodatkowego okna zawieraj� cego 
szczegó
owe informacje o towarze. 

 
 
Ikona  znajduj� ca si�  po prawej stronie od numeru katalogowego oznacza � e dany towar 
obj� ty zosta
 jedn�  b� d�  wieloma akcjami rabatowymi. Informacje o akcjach rabatowych 
obejmuj� cych dany towar znajduj�  w tym samym oknie na aspekcie „Akcje rabatowe”. 
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3 Zamówienia 
Kartoteka zamówie
  przechowuje informacje na temat z
o� onych u dostawcy zamówie
  na 
towar z oferty, pozwala tak� e � ledzi	  statusy zamówienia, dzi� ki czemu u� ytkownik 
PartsTeam zawsze wie na jakim etapie u dostawcy znajduje si�  jego zamówienie. 

3.1 Jak otworzy �  okno „Zamówienia” 
Okno zamówie
  mo� na wywo
a	  w nast� puj� cy sposób: 

·  Za pomoc�  skrótu klawiaturowego Ctrl+H 

·  Za pomoc�  menu  
 

·  Klikaj � c w przycisk  

3.2 Szczegó
owy opis okna „Zamówienia” 
Informacje o dokumentach zamówie
  przedstawiane s�  w postaci dwóch aspektów. 

3.2.1 Aspekt „Zamówienia do dostawcy” 
Aspekt ten umo� liwia przegl� danie oraz zarz� dzanie zamówieniami na cz�� ci z
o� onymi u 
dostawcy. Zamówienia posiadaj�  szereg statusów umo� liwiaj � cych szybkie rozeznanie si�  na 
jakim etapie ka� de z zamówie
  si�  znajduje. Informacje o zamówieniach s�  aktualizowane w 
okre� lonych odst� pach czasu. 
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Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

·   – przycisk s
u�� ce do zarz� dzania zamówieniami, zosta
y 
szerzej opisane w punkcie 3.4. - Jak stworzy�  zamówienie do dostawcy 

 
Opis kolumn: 

·  Z - Realizacja zamówie
  – stan realizacji dokumentu zamówienia 
  - zamówienie nie zosta
o zrealizowane po stronie dostawcy 
  - cz�� ciowa realizacja zlecenia po stronie dostawcy 
  - ca
kowita realizacja zlecenia po stronie dostawcy 

 

UWAGA! 
Zamówienie zostaje zrealizowane (cz�� ciowo zrealizowane), tak� e wtedy kiedy ma 
status rezerwacja b� d�  anulowanie (cz�� ciowa rezerwacja b� d�  cz�� ciowo 
anulowane). Powy� szy status ma za zadanie poinformowa�  u� ytkownika o akcjach na 
zleceniu podj� tych przez dostawc� . 

 

·  S(Status) – status dokumentu 
  - dokument niezatwierdzony. Dokument taki ma numer „POTEM” 
  - dokument zatwierdzony, niezarejestrowany u dostawcy 
  - dokument potwierdzony wprowadzony do systemu magazynowego 

dostawcy 
·  R(Rezerwacja) – stan rezerwacji towarów na dokumencie 

  - brak towarów zarezerwowanych do zamówienia po stronie dostawcy 
  - cz�� ciowa rezerwacja towarów do zamówienia po stronie dostawcy 
  - ca
kowita rezerwacja towarów do zamówienia po stronie dostawcy 

·  A(Anulowanie) – informacja o anulowaniu dokumentu 
  - zamówienie nie zosta
o anulowane po stronie dostawcy 
  - cz�� ciowe anulowanie zlecenia po stronie dostawcy 
  - ca
kowite anulowanie zlecenia po stronie dostawcy 

·  Numer – numer zamówienia w systemie PartsTeam 
·  Edycja – informacja o osobie edytuj� cej dokument 
·  Data – data zatwierdzenia zamówienia 
·  Zamawiaj� cy – nazwa zamawiaj� cego (zawsze zamawiaj� cym jest kontrahent 

u� ytkownika) 
·  Netto – warto�	  netto zamówienia 
·  Pozycje – ilo�	  pozycji jaka znajduje si�  na zamówieniu 
·  Komentarze – ilo�	  komentarzy powi� zanych z zamówieniem 
·  Nr dostawcy – numer dokumentu zamówienia u dostawcy 
·  Data dostawcy – data zarejestrowania zamówienia w systemie dostawcy  
·  Dostawa – sposób dostawy zamówionego towaru 
·  List przewozowy – numer przesy
ki 
·  Adres wysy
ki – adres na jaki ma zosta	  wys
any towar 
·  Dostawca – nazwa dostawcy do którego jest zaadresowane zamówienie 
·  Odbiorca – nazwa odbiorcy zamówienia 
·  Uwagi (dostawca) – uwagi dostawcy 
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·  Uwagi (zamawiaj� cy) – uwagi zamawiaj� cego 
 
Opis filtrów: 

·  Dostawca – wyszukiwanie zamówie
  z
o� onych do danego dostawcy. 
·  Odbiorca – wyszukiwanie zamówie
  po kontrahencie figuruj� cym w polu odbiorca na 

dokumencie zamówienia. 
·  Zamawiaj� cy – wyszukiwanie zamówie
  po kontrahencie figuruj� cym w polu 

zamawiaj� cy na dokumencie zamówienia. 
·  Numer zam. – wyszukiwanie dokumentu zamówienia po jego numerze. 
·  Adres wysy
ki – wyszukiwanie dokumentu zamówienia po adresie do wysy
ki. 
·  Dostawa – wyszukiwanie dokumentu zamówienia po sposobie dostawy. 
·  Data od, data do – wyszukiwanie dokumentu zamówienia utworzonego w zadanym 

okresie. 
·  Zrealizowane – podzia
 zamówie
  wed
ug dwóch kategorii: 

 Nie – zamówienia których status realizacji jest ró� ny od 100%. Po wyborze tej 
opcji wy� wietlone zostan�  zamówienia o statusie realizacji równym  i  

 Tak – zamówienia których status realizacji jest równy 100%. Po wyborze tej 
opcji wy� wietlone zostan�  zamówienia o statusie realizacji równym . 

·  Realizacja – u� ycie tego filtru otwiera dodatkowe okno w którym u� ytkownik mo� e 
wybra	  z listy statusów realizacji, takie które go interesuj� . Po dokonaniu wyboru 
nale� y u� y	  operacji „Wybierz” w celu potwierdzenia dokonanego wyboru. 

 
 

·  Anulowane – u� ycie tego filtru otwiera dodatkowe okno w którym u� ytkownik mo� e 
wybra	  z listy statusów oznaczaj� cych stopie
  anulowania zamówienia, takie które go 
interesuj� . Po dokonaniu wyboru nale� y u� y	  operacji „Wybierz” w celu 
potwierdzenia dokonanego wyboru. 

 

3.2.2 Aspekt „Pozycje zamówie �  do dostawcy” 
Ten aspekt pozwala zbiorczo przyjrze	  si�  pozycj�  znajduj� cym si�  na zamówieniach 
z
o� onych u dostawcy. Dzi� ki odpowiednim statusom u� ytkownik mo� e 
atwo sprawdzi	  stan 
realizacji poszczególnych pozycji na zamówieniach. 
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Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

 
Opis kolumn: 

·  Z - Realizacja zamówie
  – stan realizacji pozycji zamówienia 
  - pozycja zamówienia nie zosta
a zrealizowane po stronie dealera 
  - cz��	  pozycji zamówienia zosta
a zrealizowana po stronie dealera 
  - ca
kowita realizacja pozycji zlecenia po stronie dealera 

 

UWAGA! 
Pozycja zamówienia zostaje zrealizowana (cz�� ciowo zrealizowana), tak� e wtedy 
kiedy jest zarezerwowana b� d�  anulowana (cz�� ciowo zarezerwowana b� d�  
cz�� ciowo anulowana). Powy� szy status ma za zadanie poinformowa�  u� ytkownika 
o akcjach podj� tych przez dostawc� . 

 

·  A(Anulowanie) – informacja o anulowaniu przez dostawc�  pozycji zamówienia 
  - pozycja zamówienia nie zosta
o anulowane przez dostawc�  
  - pozycja zamówienia jest cz�� ciowo anulowania przez dostawc�  
  - ca
kowite anulowanie pozycji zlecenie przez dostawc�  

·  R(Rezerwacja) – stan rezerwacji towarów na pozycji zamówienia 
  - brak zarezerwowanego towaru dla danej pozycji zamówienia 
  - cz�� ciowa rezerwacja towarów pod dan�  pozycj�  zamówienia 
  - ca
kowita rezerwacja towarów dla danej pozycji zamówienia 

·  ZM – informacja o podmianie towaru na zamiennik przez dostawc�  
·  Nr katarowy – numer katalogowy zamówionego towaru 
·  Nazwa towaru – nazwa zmówionego towaru 
·  Zamówiono – liczba zamówionych u dostawcy jednostek towaru 
·  Zrealizowano – liczba zrealizowanych przez dostawc�  jednostek towaru 
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·  Anulowano – liczba anulowanych przez dostawc�  jednostek towaru 
·  Rezerwacja – liczba zarezerwowanych przez dostawce jednostek towaru 
·  Do realizacji – liczba sztuk towaru jaka pozosta
a do realizacji 
·  Warto�	  netto – warto�	  netto po rabacie pozycji zamówienia 
·  Warto�	  rabatu – warto�	  rabatu przyznanego na dan�  pozycj�  zamówienia 
·  Numer  zamówienia – numer zamówienia w systemie PartsTeam 
·  Data zamówienia – data z
o� enia zamówienia u dostawcy 
·  Status zamówienia – status dokumentu 

  - dokument niezatwierdzony. Dokument taki ma numer „POTEM” 
  - dokument zatwierdzony, niezarejestrowany u dostawcy 
  - dokument potwierdzony wprowadzony do systemu magazynowego 

·  Nr dostawcy – numer dokumentu zamówienia u dostawcy 
·  Data dostawcy – data zarejestrowania zamówienia w systemie dostawcy 
·  Cena netto – cena detaliczna netto towaru znajduj� cego si�  na danej pozycji 

zamówienia 
·  Rabat % – upust na towar dla odbiorcy 
·  Cena netto po rabacie – cena detaliczna netto z uwzgl� dnionym rabatem, towaru 

znajduj� cego si�  na danej pozycji zamówienia 
·  Warto�	  brutto – warto�	  brutto po rabacie pozycji zamówienia 
·  Warto�	  podatkek – warto�	  podatku pozycji zamówienia 

 
Opis filtrów: 

·  Nr katalogowy – wyszukiwanie pozycji zamówie
  na dany numer katalogowy 
·  Towar – wyszukiwanie pozycji zamówie
  na towar o zdanej nazwie 
·  Status zam – wyszukiwanie pozycji zamówie
  b� d� cych na zamówieniach o 

okre� lonym statusie 
  - dokument niezatwierdzony. 
  - dokument zatwierdzony, niezarejestrowany u dostawcy 
  - dokument potwierdzony wprowadzony do systemu magazynowego 

·  Data zamówienia – od, do – wyszukiwanie pozycji zamówie
  utworzonych w 
zadanym okresie 

·  Data faktury – od, do – wyszukiwanie pozycji zamówie
 , które zosta
y zafakturowane 
w zadanym okresie 

·  Zrealizowane – podzia
 pozycji zamówie
  wed
ug dwóch kategorii: 
 Nie – pozycje zamówie
  których status realizacji jest ró� ny od 100%. Po 

wyborze tej opcji wy� wietlone zostan�  pozycje zamówie
  o statusie realizacji 
równym  i  

 Tak – pozycje zamówie
  których status realizacji jest równy 100%. Po 
wyborze tej opcji wy� wietlone zostan�  pozycje zamówie
  o statusie realizacji 
równym . 

·  Realizacja – u� ycie tego filtru otwiera dodatkowe okno w którym u� ytkownik mo� e 
wybra	  z listy statusów realizacji pozycji zamówienia, takie które go interesuj� . Po 
dokonaniu wyboru nale� y u� y	  operacji „Wybierz” w celu potwierdzenia dokonanego 
wyboru. 
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·  Anulowane – u� ycie tego filtru otwiera dodatkowe okno w którym u� ytkownik mo� e 
wybra	  z listy statusów oznaczaj� cych stopie
  anulowania pozycji zamówienia, takie 
które go interesuj� . Po dokonaniu wyboru nale� y u� y	  operacji „Wybierz” w celu 
potwierdzenia dokonanego wyboru. 

 

3.3 Jak przegl � da�  szczegó
owe dane dotycz � ce z
o � onego 
zamówienia. 

3.3.1 Wyszukiwanie zamówienia 
W celu odnalezienia szukanego zamówienia nale� y: 
a) otworzy	  okno „Zamówienia” (patrz punkt 3.1) 
b) przej�	  do aspektu 

i) „Zamówienia do dostawcy” w celu odnalezienia dokumentu zamówienia 
ii) „Pozycje zamówie
  do dostawcy” w celu odnalezienia szczegó
owych informacji o 

pozycjach na zleceniu 
c) wprowadzi	  do filtra informacje o szukanym zamówieniu – numer, dat�  utworzenia, 
odbiorc� , … 

d) nacisn�	  przycisk  b� d�  klawisz Enter lub F5 na klawiaturze. Spowoduje to 
� ci� gni� cie danych o zamówienia pasuj� cych do ogranicze
  wprowadzonych do filtra i 
wy� wietlenie ich w oknie Aplikacji. 

3.3.2 Podgl � d dokumentu zamówienia 
W celu przyjrzenia si�  szczegó
owym informacj�  na temat konkretnego dokumentu 
zamówienia, nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z punktem 3.3.1 - Wyszukiwanie zamówienia odnale�	  na aspekcie 
„Zamówienia do dostawcy” interesuj� ce nas zamówienie 
b) nast� pnie dwukrotnie klikn�	  na wierszu tabeli z interesuj� cym nas zamówieniem, b� d�  

u� y	  przycisku . 
 
Wykonanie wy� ej opisanego dzia
ania spowoduje otwarcie dodatkowego okna zawieraj� cego 
szczegó
owe informacje o dokumencie zamówienia. 
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UWAGA! 
Je� eli podgl� dane przez nas zamówienie b� dzie mia
o status niezatwierdzony  (numer 
b� dzie POTEM) to b� dzie istnia
a mo� liwo��  edycji danych zamówienia (patrz punkt 3.4). W 
przeciwnym wypadku b� dziemy mieli tylko mo� liwo��  podgl� du informacji zawartych na 
zamówieniu. 
 

 
 
Pojedyncze okno zamówienia podzielone jest na 6 aspektów.  

·  Uwagi dla u� ytkownika – w tym miejscu b� d�  
pojawia
y si�  ewentualne uwagi i ostrze� enia 
systemu zwi� zane z przetwarzanym dokumentem. 
Sposób dzia
ania tego aspektu zosta
 szerzej 
opisany w punkcie 1.3.4 - Aspekt „Uwagi dla 
u� ytkownika” 

·  Nag
ówek – w tym miejscu okre� lone s�  
podstawowe dane o zamówieniu 

·  Pozycje – jest to aspekt, na którym domy� lnie otwiera si�  dokument zamówienia. Na 
tym aspekcie znajduj�  si�  informacje o pozycjach zamówienia. S
u� y on tak� e do 
wprowadzania pozycji podczas tworzenia zamówienia (patrz punkt 3.4). 

·  Realizacja – jest to aspekt, na którym mo� na zobaczy	  stan realizacji poszczególnych 
pozycji zamówienia. 

·  Komentarz – aspekt „serwera komentarzy” umo� liwiaj � cy wprowadzanie i 
zapami� tywanie komentarzy dotycz� cych danego dokumentu. Sposób dzia
ania tego 
aspektu zosta
 szerzej opisany w punkcie 1.3.5 - Serwer komentarzy 

·  Wydruk  – aspekt umo� liwiaj � cy wydruk zamówienia. 

3.4 Jak stworzy �  zamówienie do dostawcy 

3.4.1 Dodawanie nowego zamówienia 
W celu stworzenia nowego dokumentu zamówienia do dostawcy nale� y: 
a) otworzy	  okno „Zamówienia” (patrz punkt 3.1) 
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b) przej�	  do aspektu „Zamówienia do dostawcy” 

c) u� y	  przycisku , co spowoduje za
o� enie nowego zamówienia do dostawcy i 
wy� wietlenie go w celu edycji. 

3.4.2 Zarz� dzanie pozycjami na zamówieniu – dodawanie pozycji 
 

UWAGA! 
Niniejszy opis dotyczy tylko i wy
� cznie zamówie�  o statusie niezatwierdzony  (numer 
zamówienia to POTEM). 

 

W celu dodania pozycji nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z punktem 3.4.1 - Dodawanie nowego zamówienia b� d�  wed
ug punktu 
3.3.2 - Podgl� d dokumentu zamówienia, nale� y przej�	  do edycji dokumentu zamówienia  
b) przej�	  do aspektu pozycje 

c) korzystaj� c z przycisku  mo� na dodawa	  pozycj�  na dwa sposoby: 
 i) korzystaj� c z katalogu 

1. w celu dodania nowej pozycji nale� y 
nacisn�	  Ctrl+W lub wybra	  funkcj�  
„Wyszukaj”, co spowoduje otwarcie okna 
„Wybór z katalogu” 

 
 
2. nast� pnie nale� y wprowadzi	  do do filtra informacje o szukanym do 
zamówienia towarze – numer, nazwa, … 

3. nacisn�	  przycisk  b� d�  klawisz Enter lub F5 na klawiaturze. 
Spowoduje to � ci� gni� cie danych o towarach pasuj� cych do ogranicze
  
wprowadzonych do filtra i wy� wietlenie ich w oknie Aplikacji. 
4. w� ród wy� wietlonych pozycji zaznaczamy (w pierwszej kolumnie) te, które 
powinny znale�	  si�  na zamówieniu. 
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5. w kolumnie ilo�	  domy� lnie ustawia si�  1. Dla pozycji, których zamawiana 
ilo�	  jest inna ni�  1 nale� y zmieni	  warto�	  w kolumnie ilo�	  na w
a� ciw� . 
6. po zaznaczeniu wszystkich pozycji, które 
powinny znale�	  si�  na zamówieniu nale� y 
wykona	  jedn�  z trzech operacji: 

·  Zapisz i zamknij – zaznaczone pozycje 
zostan�  dodane do zamówienia. Okno 
wyboru z katalogu zostanie zamkni� te  

·  Zapisz – zaznaczone pozycje zostan�  dodane do zamówienia. Okno 
wyboru z katalogu nie zostanie zamkni� te, b� dzie mo� liwe dalsze 
wybieranie towarów 

·  Pobierz ponownie – wszystkie zaznaczone w wy� wietlanym oknie 
wyboru z katalogu towary zostan�  odznaczone. 

7. po zamkni� ciu okna wyboru z katalogu system wraca do okna zamówienia. 
Na aspekcie Pozycje wy� wietlone s�  wszystkie wybrane towary. 

 
ii) poprzez dodanie pozycji o znanym numerze katalogowym 

1. w celu dodania nowej pozycji nale� y 
nacisn�	  Ctrl+N lub wybra	  funkcj�  
„NowyTowar”, co spowoduje pojawienie si�  
nowej linii pozycji. 
 
2. nale� y wtedy wype
ni	  numer katalogowy i ilo�	  

 
 

d) warto przed kontynuowaniem pracy zapisa	  wybrane pozycje u� ywaj� c operacji zapisz 

 
 

UWAGA! 
Nazwa, cena, rabat i wszystkie pozosta
e dane zostan�  uzupe
nione po naci� ni� ciu 
zapisz lub zatwierd� . System Automatycznie uzupe
ni brakuj� ce dane cenami 
podstawowymi (system nie podpowiada rabatów). Pozycje na zamówieniu z 
mo� liwo� ci�  wyboru rabatu zostan�  oznaczone nast� puj� c�  ikonk�  . W celu 
przypisania rabatu nale� y zaznaczy�  wybran�  pozycj�  i u� y�  operacji „Zast� p 
pozycj� ” (patrz punkt 3.4.6) 
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3.4.3 Zarz� dzanie pozycjami na zamówieniu – wklejanie listy po zycji 
 

UWAGA! 
Niniejszy opis dotyczy tylko i wy
� cznie zamówie�  o statusie niezatwierdzony  
(numer zamówienia to POTEM). 

 

PartsTeam umo� liwia wklejenie pozycji zamówie
  ze schowka za pomoc�  funkcji 
Kopiuj/Wklej. W celu skorzystania z tego u
atwienia dane które b� d�  kopiowane do schowka 
musz�  by	  sformatowanie na jeden z dwóch sposobów: 
 
·  Dane z Programu MS Excel.  

W pierwszej kolumnie musz�  znajdowa	  si�  numery katalogowe, w drugiej zamawiane 
ilo� ci. Je� eli nie b� dzie wype
nione pole ilo� ci do PartsTeam w miejsce zamawianej ilo� ci 
zostanie wstawione 1. Przy wykorzystaniu tego formatu numer katalogowy mo� e 
zawiera	  spacje. 

Przyk
adowy wygl� d fragmentu arkusza: 
 

����������������������������������������������������� ��� ��

�����	�����	�����	�����	� �������
�����
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�����
�� ��� ��

��������
������������
������������
������������
����� ��� ��

��������
����
��������
����
��������
����
��������
����
� ��� ���

 
·  Tekst ci� g
y. 

W tym formacie dane o numerze katalogowym musz�  wyst� powa	  bezpo� rednio przed 
danymi dotycz� cymi zamawianej ilo� ci. Przy takim formatowaniu w numerze 
katalogowym nie mog�  znajdowa	  si�  spacje. Tekst mo� e zawiera	  inne elementy ni�  
numery katalogowe i ilo� ci. Je� eli w skopiowanym tek� cie b� dzie znajdowa
 si�  napis, 
który b� dzie numerem katalogowym dealera zostanie on przeniesiony na zamówienie. 

 
Przyk
adowo mo� e to by	  nast� puj� cy tekst: 

 
„Prosz�  o przys
anie mi � rodka czyszcz� cego 000065409HA 5 szt. oraz silnika 000103101U 1szt. 
Prosz�  dodatkowo wys
a	  nast� puj� ce cz�� ci 00A096309005 6 szt. i 00A096309011  12 szt.” 

 
Tak skopiowane do schowka dane mo� na nast� pnie wklei	  do zamówienia. Ze wszystkich 
cz�� ci znajduj� cych si�  w schowku na zamówienie zostan�  wklejone tylko te, które pasuj�  
do wzorca numerów katalogowych dealera. Je� eli nie b� dzie danych o ilo� ci 
zamawianych cz�� ci w miejsce ilo� ci wstawione zostanie 1. 
 
Kopiowanie danych do schowka jest uzale� nione od programu z jakiego b� d�  one 
pobierane. W wi� kszo� ci programów dzia
aj� cych w programie MS Windows wystarczy 
zaznaczy	  kopiowany fragment (w przypadku MS Excel-a zaznaczy	  nale� y tylko dwie 
kolumny) i nacisn�	  Ctrl+C lub wybra	  Kopiuj z menu programu. 
 
W celu wklejenia pozycji z schowka do zamówienia nale� y otworzy	  zamówienie na 
aspekcie „Pozycje” i nacisn�	  Ctrl+V. 
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3.4.4 Zarz� dzanie pozycjami na zamówieniu – usuwanie pozycji 
 

UWAGA! 
Niniejszy opis dotyczy tylko i wy
� cznie zamówie�  o statusie niezatwierdzony  
(numer zamówienia to POTEM). 

 

W celu dodania pozycji nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z  punktem 3.4.1 - Dodawanie nowego zamówienia b� d�  wed
ug 
punktu 3.3.2 - Podgl� d dokumentu zamówienia, nale� y przej�	  do edycji dokumentu 
zamówienia 
b) przej�	  do aspektu pozycje 
c) odnale�	  na li� cie cz��	 , b� d�  grup�  cz�� ci któr�  chcemy usun�	 , a nast� pnie nale� y te 
cz�� ci zaznaczy	 .(Zaznaczanie cz�� ci polega na trzymaniu wci� ni� tego na klawiaturze 
klawisza „Shift” b� d�  klawisza „Ctrl” i klikaniu lewym przyciskiem myszki na poszczególne 
cz�� ci. Klawisz „Shift” zaznacza „od – do” a klawisz „Ctrl” dodaje pojedyncze cz�� ci do 
uprzednio ju�  zaznaczonych.) 

d) nast� pnie trzeba u� y	  przycisku  

3.4.5 Edycja danych nag
ówka zamówienia 
 

UWAGA! 
Niniejszy opis dotyczy tylko i wy
� cznie zamówie�  o statusie niezatwierdzony  
(numer zamówienia to POTEM). 

 

W celu modyfikacji nag
ówka zamówienia nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z  punktem 3.4.1 - Dodawanie nowego zamówienia b� d�  wed
ug 
punktu 3.3.2 - Podgl� d dokumentu zamówienia, nale� y przej�	  do edycji dokumentu 
zamówienia 
b) przej�	  na aspekt „Nag
ówek” i widok „Dane podstawowe” (1) 
c) w polu „Szablon” wybra	  szablon zamówienia (2) 
d) nast� pnie mo� na wybra	  sposób dostawy w polu „Sposób dostawy” (3) 
e) oraz mo� na tak� e wype
ni	  adres dostawy je� eli jest ró� ny od adresu zamawiaj� cego. 
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f) nast� pnie mo� na przej�	  na widok „Uwagi” 
g) co umo� liwi uzupe
nienie pola uwagi zamawiaj� cego 

 

3.4.6 Zatwierdzanie dokumentu zamówienia 
Po zako
 czeniu tworzenia zamówienia nale� y wybra	  
jedn�  z pi� ciu operacji: 

·  Zapisz i zamknij – dane zostan�  zapisane do bazy 
danych. Powstanie dokument w stanie POTEM tzn. 
niezatwierdzony dokument, który mo� na b� dzie 
jeszcze edytowa	 . 

·  Zapisz – dane zostan�  zapisane do bazy danych. 
Powstanie dokument POTEM, ale program nie 
zamknie automatycznie tego dokumentu. 

·  Pobierz ponownie – dokument zostanie 
od� wie� ony tzn. wszystkie niezapisane dane zostan�  
usuni� te. Operacja taka jest nieodwracalna. Odzyskanie utraconych danych jest 
niemo� liwe. 

·  Zast� p pozycj�  – funkcja umo� liwia zast� pienie jednej pozycji, inn� . Wybór pozycji 
która zast� pi dokonuje si�  poprzez okno „Wybór z katalogu„ wybieraj� c jedn�  pozycj�  
która ma zast� pi	  uprzednio zaznaczon� , wybór pozycji zosta
 opisany w punkcie 
3.4.2 - Zarz� dzanie pozycjami na zamówieniu – dodawanie pozycji. Wybór pozycji ju�  
istniej� cej na zamówieniu spowoduje zast� pienie obydwu pozycji (tej wybranej oraz 
tej która ju�  wyst� puje na zamówieniu) – w takim przypadku nale� y usun�	  pozycj�  
któr�  chcemy zamieni	  i zwi� kszy	  ilo� c w pozycji ju�  znajduj� cej si�  na zamówieniu. 

·  Zatwierd �  – dokument zostanie zatwierdzony. Wszystkie dane zostan�  zapisane do 
bazy, dokumentowi zostanie nadany numer, program nie zamknie automatycznie 
zatwierdzanego dokumentu. Tylko zatwierdzone dokumenty b� d�  brane pod 
uwag�  po stronie dealera. Dokumenty niezatwierdzone nie s�  analizowane przez 
system dealera.  
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4 Dokumenty sprzeda � y 
Opcja dokumentów sprzeda� y pozwala przejrze	  awiza faktur wystawianych do zamówie
  
przez dealera. 

4.1 Jak otworzy �  okno „Dokumenty sprzeda � y” 
Okno dokumentów sprzeda� y mo� na wywo
a	  w nast� puj� cy sposób: 

·  Za pomoc�  skrótu klawiaturowego Ctrl+D 
 

·  Za pomoc�  menu  
 

·  Klikaj � c w przycisk  

4.2 Szczegó
owy opis okna „Dokumenty sprzeda � y” 
Informacje o awizach dokumentów sprzeda� y przedstawiane s�  w postaci dwóch aspektów. 

4.2.1 Aspekt „Faktury od dostawcy” 
Niniejszy aspekt umo� liwia przegl� danie awiz dokumentów sprzeda� y, oraz pozwala na 
podgl� d ka� dego z nich. 
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Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

·   – u� ycie tego przycisku wy� wietla szczegó
owe informacje o awizie 
dokumentu sprzeda� y. Dok
adny opis znajduje si�  w punkcie 4.3 - Jak przegl� da�  
szczegó
owe dane dotycz� ce awiza dokumentu sprzeda� y. 

 
Opis kolumn: 

·  Data wyst. Rok i Miesi� c – data wystawienia dokumentu sprzeda� y przedstawiona w 
formacie „rrrr-mm” 

·  E(Edycja) – informacja o osobie edytuj� cej dokument 
·  Numer – numer dokumentu sprzeda� y w systemie dostawcy 
·  Data wystawienia – data wystawienia dokumentu sprzeda� y w systemie dostawcy 
·  Data sprzeda� y – data sprzeda� y pobrana z systemu dostawcy 
·  Termin p
atno� ci – termin p
atno� ci dokumentu sprzeda� y 
·  Netto – warto�	  netto dokumentu sprzeda� y (warto�	  ze stopki uwzgl� dniaj� ca rabaty) 
·  VAT – warto�	  VAT dokumentu sprzeda� y (warto�	  ze stopki uwzgl� dniaj� ca rabaty) 
·  Brutto – warto�	  brutto dokumentu sprzeda� y (warto�	  ze stopki uwzgl� dniaj� ca 

rabaty) 
·  P
atno�	  – sposób p
atno� ci 
·  Uwagi – uwagi pochodz� ce z dokumentu sprzeda� y 

 
Opis filtrów: 

·  Numer faktury – wyszukiwanie awiza po jego numerze 
·  Data od, do – wyszukiwanie awiza wystawianego w zadanym okresie 

4.2.2 Aspekt „Pozycje faktur od dostawcy” 
Aspekt ten umo� liwia zbiorcze przegl� danie informacji dotycz� cych pozycji awiz 
dokumentów sprzeda� y. 
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Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

 
Opis kolumn: 

·  L – liczba porz� dkowa pozycji awiza dokumentu sprzeda� y 
·  Numer kat. – numer katalogowy towaru znajduj� cego si�  na pozycji awiza dokumentu 

sprzeda� y 
·  Nazwa – nazwa towaru znajduj� cego si�  na pozycji awiza dokumentu sprzeda� y 
·  Ilo�	  – liczba jednostek towaru znajduj� cego si�  na awizie dokumentu sprzedazy 
·  J.m. – jednostka towaru 
·  Cena jednostkowa netto – cena jednostkowa towaru znajduj� cego si�  na pozycji awiza 

dokumentu sprzedazy, cena uwzgl� dnia rabat 
·  Stawka VAT – stawka VAT powi� zana z pozycj�  awiza dokumentu sprzeda� y 
·  Warto�	  netto – warto�	  netto pozycji, warto�	  uwzgl� dnia rabat 
·  VAT – warto�	  VAT dla ca
ej pozycji 
·  Warto�	  brutto – warto�	  brutto pozycji, warto�	  uwzgl� dnia rabat 
·  Data sprzeda� y – data sprzeda� y pochodz� ca z awiza dokumentu sprzeda� y, na 

którym wyst� puje dane pozycja 
·  Numer – numer awiza dokumentu sprzeda� y, na którym wyst� puje dane pozycja 

 
Opis filtrów: 

·  Nr katalogowy – wyszukiwanie towaru po numerze katalogowym w� ród pozycji awiz 
dokumentów sprzeda� y 

·  Nazwa towaru – wyszukiwanie towaru po jego nazwie w� ród pozycji awiz 
dokumentów sprzeda� y 

·  Data od, do – wyszukiwanie pozycji awiz dokumentów wystawionych w zadanym 
okresie 

·  Numer faktury – wyszukiwanie pozycji awiza po jego numerze 

4.3 Jak przegl � da�  szczegó
owe dane dotycz � ce awiza dokumentu 
sprzeda � y. 

4.3.1 Wyszukiwanie awiza dokumentu sprzeda � y 
W celu odnalezienia szukanego zamówienia nale� y: 
a) otworzy	  okno „Dokumenty sprzeda� y” (patrz punkt 4.1) 
b) przej�	  do aspektu 

i) „Faktury od dostawcy” w celu odnalezienia awiza dokumentu sprzeda� y 
ii) „Pozycje faktur od dostawcy” w celu odnalezienia szczegó
owych informacji o 

pozycjach awiza 
c) wprowadzi	  do filtra informacje o szukanym dokumencie sprzeda� y – numer, data 
wystawienia, … 

d) nacisn�	  przycisk  b� d�  klawisz Enter lub F5 na klawiaturze. Spowoduje to 
� ci� gni� cie danych o awizie dokumentu sprzeda� y pasuj� cych do ogranicze
  wprowadzonych 
do filtra i wy� wietlenie ich w oknie Aplikacji. 
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4.3.2 Podgl � d awiza dokumentu sprzeda � y 
W celu przyjrzenia si�  szczegó
owym informacj�  na temat konkretnego awiza dokumentu 
sprzeda� y, nale� y: 
a) post� puj� c zgodnie z punktem 4.3.1 - Wyszukiwanie awiza dokumentu sprzeda� y odnale�	  
na aspekcie „Faktury od dostawcy” interesuj� cy nas dokument 
b) nast� pnie dwukrotnie klikn�	  na wierszu tabeli z interesuj� cym nas dokumentem, b� d�  

u� y	  przycisku . 
 
Wykonanie wy� ej opisanego dzia
ania spowoduje otwarcie dodatkowego okna zawieraj� cego 
szczegó
owe informacje o awizie dokumentu sprzeda� y. 
 

 
 
Pojedyncze okno awiza podzielone jest na 5 aspektów.  

·  Uwagi dla u� ytkownika – w tym miejscu b� d�  
pojawia
y si�  ewentualne uwagi i ostrze� enia 
systemu zwi� zane z przetwarzanym 
dokumentem. Sposób dzia
ania tego aspektu 
zosta
 szerzej opisany w punkcie 1.3.4 - Aspekt 
„Uwagi dla u� ytkownika” 

·  Nag
ówek – aspekt ten zawiera dane 
podstawowe dotycz� ce dokumentu. 

·  Pozycje – jest to aspekt, zawieraj� cy dane dotycz� ce pozycji na dokumencie 
·  Komentarz – aspekt „serwera komentarzy” umo� liwiaj � cy wprowadzanie i 

zapami� tywanie komentarzy dotycz� cych danego dokumentu. Sposób dzia
ania tego 
aspektu zosta
 szerzej opisany w punkcie 1.3.5 - Serwer komentarzy 

·  Wydru k – pozwalaj� cy wydrukowa	  awiza dokumentu sprzeda� y 
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5 Oferty specjalne 
Oferty specjalne to dowolne informacje tekstowe og
oszone w systemie przez dostawc�  
zapewniaj� ce komunikacj�  mi� dzy dostawc�  a odbiorcami w trybie on-line. Informacja mo� e 
posiada	  za
� cznik multimedialny, np. plik graficzny, prezentacj� , arkusz kalkulacyjny, plik 
audio, krótki film.  

5.1 Jak otworzy �  okno „Oferty specjalne” 
Okno katalogu mo� na wywo
a	  na 3 sposoby: 

·  Za pomoc�  skrótu klawiszowego Ctrl+O 
·  Za pomoc�  menu  

 
 

·  Za pomoc�  ikony informuj� cej o nieprzeczytanych ofertach 

 
 

Ikona pojawi si�  z prawej strony na paska menu okna g
ównego, je� eli w momencie 
uruchomienia systemu istniej�  nieprzeczytane oferty specjalne. 
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5.2 Szczegó
owy opis okna „Oferty specjalne” 
Oferty dostawcy przedstawione s�  w postaci aspektu z dwoma widokami: 

·  Tabela  

·  O�  czasu  

5.2.1 Aspekt „Oferty dostawcy”  
Na aspekcie znajduje si�  lista wszystkich ofert og
oszonych przez dostawc� . 

5.2.1.1 Widok „Tabela” 
Widok prezentuje oferty w formie tabelarycznej 

 
 

Oferty nieprzeczytane s�  oznaczane czerwonym kolorem czcionki. Oferty, które zosta
y 
przejrzane wy� wietlane s�  czarnym kolorem. 
 
Opis przycisków: 

·   – przyciski operacyjne s
u�� ce do wyszukiwania 
informacji oraz do zarz� dzania sposobem wy� wietlania informacji, zosta
y szerzej 
opisane w punkcie 1.3 - Obs
uga programu. 

·   – u� ycie tego przycisku wy� wietla szczegó
owe informacje o ofercie, a po 
jego u� yciu oferta jest uznawana za przeczytan� . Dok
adny opis znajduje si�  w 
punkcie 5.3- Jak przegl� da�  ofert�  specjaln�  
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Opis kolumn: 
·  S – ikona symbolizuj� ca klasyfikacj�  rodzajow�  oferty 

o  - 0% 
o  - 50% 
o   - 100% 
o  - Nadwy� ka 
o - Niedobór 
o  - Promocja 
o    - Zgodny 

·  E – inicja
y osoby aktualnie edytuj� cej ofert�  
·  P – priorytet akcji (liczba 0-99) 
·  Nazwa – nazwa oferty specjalnej 
·  Opis – opis oferty specjalnej 
·  Data od – pocz� tek okresu obowi� zywania oferty 
·  Data do – koniec okresu obowi� zywania oferty 

 
Opis filtrów: 

·  Nazwa oferty – wyszukiwanie oferty po nazwie 
·  Tylko aktywne – pokazuje tylko oferty aktywne. Za ofert�  aktywn�  uznaje si�  ofert� , 

której okres obowi� zywania zawiera bie�� c�  dat�  

5.2.1.2 Widok „O �  czasu” 
Widok prezentuje oferty w formie osi czasu 

 
 
Oferty specjalne pogrupowane s�  wed
ug klasyfikacji rodzajowej, a d
ugo�	  czerwonej linii 
na osi czasu wyznaczona jest przez okres obowi� zywania oferty specjalnej. Aby przesun�	  
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aktualnie przegl� dany okres osi czasu nale� y u� y	  suwaka umieszczonego nad sekcj�  Filtr w 
dolnej cz�� ci okna lub klikn�	  na nag
ówek osi czasu wy� wietlaj� cy miesi� ce roku. 

 

5.3 Jak przegl � da�  ofert �  specjaln �  
W celu przegl� dni� cia (przeczytania) szczegó
ów oferty specjalnej nale� y: 
a) otworzy	  okno „Oferty specjalne” (patrz punkt 5.1) 
b) przej�	  do aspektu „Oferty dostawcy” 

c) u� y	  przycisku  lub klikn�	  dwa razy w wiersz tabeli. Spowoduje to otwarcie 
okna „Oferta” 
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Okno „Oferta” zawiera szczegó
y oferty: 
·  Nazwa – nazwa identyfikuj� ca ofert�  specjaln�  
·  Data od  do – okres obowi� zywania oferty (w tym okresie oferta jest aktywna) 
·  Priorytet - priorytet akcji (liczba 0-99) nadany przez dostawc�  
·  Ikonka - ikona symbolizuj� ca klasyfikacj�  rodzajow�  oferty 

 

 
 

·  Opis – tre�	  informuj� ca o szczegó
ach oferty specjalnej 
·  Plik za
� cznika – nazwa za
� cznika 
·  Za
. – podgl� d za
� czonego pliku 
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Je� eli za
� cznikiem oferty specjalnej jest plik multimedialny (prezentacj� , arkusz 
kalkulacyjny, plik audio, krótki film) w momencie otwierania oferty system zaproponuje: 

·  Otwórz – otwiera za
� cznik w programie zewn� trznym (np. Word, Excel) 
·  Zapisz – zapisuje za
� cznik na dysku 
·  Anuluj – otwiera ofert�  nie przegl� daj� c za
� cznika 

 


