Evidence dodavatelů a objednávek (SPL)

popis programu

Stručně o aplikaci….

Tato aplikace je určena pro firmy, které intenzivněji komunikují s určitým počtem dodavatelů a agenda kolem objednávek, reklamací a kontakty na dodavatele spravované více uživateli se stávají již prakticky nepřehlednými, nebo je případně vzájemná komunikace díky nutné míře byrokracie zbytečně těžkopádná.

Jádrem aplikace je kvalitní evidence všech podstatných údajů o dodavatelích, na kterou navazuje evidence objednávek s pružnými možnostmi vystavování nových, editací a kontrolou stavů stávajících objednávek a také evidence reklamací. Pro optimální sledování chování dodavatelů aplikace obsahuje část hodnotící jednotlivé dodavatele s bodovým systémem, který pomáhá rozlišit kvalitní dodavatele od horších a dává tak manažerům do ruky nástroj k podnikání optimálních kroků v dodavatelských vztazích vedoucích ke zvýšení efektivity interních procesů firmy a tím zkvalitnění služeb svým zákazníkům, v konečném důsledku zvýšení konkurence schopnosti na trhu.

Instalace aplikace
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Před instalací uveďme, že doporučená konfigurace počítače pro provoz aplikace je nejméně Pentium, 32MB operační paměti, 1.7GB pevný disk, grafická karta s minimálním rozlišením 800x600 a pro provoz v síti síťová karta, případně pro instalaci z CD, také mechanika CD-ROM. Dále je nezbytné, aby na této stanici byl nainstalován operační systém Microsoft Windows verzí 95/98/ME/NT 4.0 nebo Windows 2000. Upozorňujeme, že součástí instalace aplikace je knihovna DAO verze 3.6.

Vlastní instalací aplikace Vás provede jednoduchý průvodce, který po Vašem odsouhlasení adresáře (implicitně c:\Program Files\SPL\), kam bude program rozbalen, názvu skupiny v nabídce menu („SPL“), pro umístění zástupců a získání Vašeho souhlasu pro vytvoření ikony na pracovní ploše, provede vše co je k instalaci nezbytné a dovolí si Vám nabídnout možnost okamžitého prvního spuštění programu ihned po svém skončení.

První spuštění aplikace a přihlášení uživatele
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Při prvním spuštění Evidence dodavatelů a objednávek (dále budeme používat jen SPL) jste jako při každém dalším vyzváni k vložení uživatelského jména a hesla. Jméno je v tomto případě již přednastaveno na „Vedoucí“ a heslo můžete vložit libovolné, jaké Vám bude vyhovovat. 

Předpokládáme, že aplikaci instaluje sám majitel společnosti, nebo odpovědný manažer, který bude mít nejvyšší postavení vzhledem k uživatelům, které budou aplikaci společně s ním používat. 
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Po vložení svého nového hesla budete požádáni o jeho potvrzení a vpuštěni do aplikace. Doporučujeme následovat části týkající se nastavení alespoň základních parametrů aplikace, které popisujeme dále, jako je vyplnění údajů o vlastníkovi (o Vaší firmě) a uživatelích.

Nastavení základních parametrů systému

Nastavení programu
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V nabídce menu „Systém“ naleznete volbu „Nastavení programu“. 

Na první kartě „Obecné“, jsou soustředěny údaje o Vaší firmě, které je nezbytné před započetím jakýchkoliv prací s programem nejdříve vyplnit, aby všechny tiskové výstupy obsahovali nezbytné náležitosti. 

Kromě běžných údajů můžete vzhled svých tiskových výstupů (objednávek, reklamací apod.) vylepšit grafickým logem své firmy, které načtete pomocí tlačítek v pravé dolní části tohoto okna. Program bez problémů načítá grafická loga ve formátu .GIF, BMP. 

Pomocí tlačítka „Oprava databáze“ jste schopni alespoň na velmi základní úrovni opravit vady v konzistenci vazeb databáze. Stisk tohoto tlačítka Vám může doporučit podpora k tomuto programu při specifických potížích s aplikací, jinak se jeho využívání nedoporučuje.
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Na druhé kartě „Nastavení tisku“ je možné vložit některé texty, které budou tisknuté na příslušných tiskových sestavách a jiných tiskových výstupech.
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Třetí karta „Osobní nastavení“ obsahuje možnost zvolit si adresář, do kterého budou uskutečňovány běžné textové výstupy aplikace.

Nastavení číselníků

Další nastavení, která doporučujeme provést naleznete v hlavní nabídce menu „Systém“ pod volbou „Číselníky“. Jedná se o základní seznamy programu, podle kterých se některé evidence v aplikaci mohou kategorizovat, je zde evidence uživatelů apod.
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Číselník na první kartě „Kódy akce“ slouží k sledování uskutečněných dodavatelských objednávek k určitým událostem – akcím. Může jít o určité periodické akce, pravidelná roční, kvartální setkání s partnery, nebo o jednu rozsáhlejší akci, zkrátka využití je plně na rozličnosti Vašeho podnikání a údajů, které jsou pro Vás zajímavé sledovat.
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Číselník na druhé kartě „Kódy střediska“ obsahuje obvykle seznam všech středisek Vaší organizace, které nějakým způsobem budou tuto aplikaci využívat. Pečlivé přiřazování střediska ke každé objednávce, nebo reklamaci umožňuje následně vyhodnotit činnost příslušného střediska ve vztahu k dodavatelům.
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„Skupiny dodavatelů“ mohou obsahovat jinak řečeno dodavatelské kategorie. Jde o nástroj umožňující dodavatele sdružovat kvůli určitým vyhodnocením do určitých skupin. Může jít o činnosti, kterými se jednotliví dodavatelé zabývají, ale také regiony, může jít o skupiny, které budete obesílat jistými specifickými nabídkami apod. Názvy takových skupin, resp. kategorií uveďte do tohoto číselníku.
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Karta „Uživatelé“ je v úvodu nejdůležitějším číselníkem, obsahuje všechny uživatele, kteří budou s aplikací oprávněni pracovat. Na každého uživatele jsou zde základní kontaktní údaje, jméno uživatele, kterým se bude přihlašovat do systému a heslo, které zabrání zneužití jeho osoby v rámci této aplikace. 

Je zde specielní položka „Login WIN“, kam se může uvést jméno uživatele ve shodě s operačním systémem. Aplikace potom při svém spuštění zjistí, který uživatel je právě v operačním systému přihlášen, a pokud ho najde v některé z položek Login WIN, již se uživatele na vložení uživatelského jména a hesla nedotazuje, ale použije toto jméno k přihlášení. 

Uživatelé jsou kategorizováni do dvou úrovní. První úroveň jsou všichni uživatelé, kteří s aplikací pracují standardním způsobem, druhá úroveň jsou „systémoví administrátoři“, kteří jsou oprávněni měnit nastavení, číselníky, hodnotit dodavatele jednou ročně (finální ohodnocení a kategorizace dodavatele) a opravovat reklamace a jiné záznamy, které běžní uživatelé nesmějí měnit.
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Číselník „Měna“ obsahuje logicky všechny názvy měn, s kterými má aplikace pracovat. Implicitně je zde Kč a EUR.
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Číselník „Kritéria hodnocení“ je seznam kritérií, který slouží mechanismu hodnocení dodavatelů. V zásadě jde o sérii kritérií, nebo jinak dotazů na nějaké vlastnosti dodavatelů, která uživatel hodnotí. Kolonka pořadí pouze určuje pořadí jednotlivých položek v seznamu, tj. v jakém budou uživateli předkládány.
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Číselník „Kategorie“ odráží úrovně, jaké mohou bodovým hodnocením dosáhnout jednotliví dodavatelé. Protože bodový systém je postaven, tak že čím vyšší hodnocení je dodavateli dáno tím je úroveň jeho služeb horší (stupně od jedné do čtyřech), poskytují dodavatelé v kategorii s nižším bodovým hodnocením (I.kategorie) pravděpodobně kvalitnější služby.

Práce v evidenci dodavatelů

Volbou nabídky „Dodavatelé“ přímo z hlavního menu se dostanete do hlavní evidence pro přímou práci s údaji o dodavatelích, případně jejich další filtrování, tisk na štítky apod. 
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Na první kartě evidence dodavatelů – „Seznam dodavatelů“ naleznete funkce k prostému přidávání nových záznamů o dodavatelích a editaci již vložených. 

V dodavatelích je samozřejmě umožněno vyhledávání podle názvu dodavatele a IČO, případně je možné je filtrovat podle dodavatelských skupin (viz. číselníky). 

Jako v ostatních oknech je i zde možné kliknutím na záhlaví záznamy v seznamu setřídit sestupně, nebo vzestupně, podle údaje na který se kliklo.


Stiskem tlačítek „Nový dodavatel“, nebo „Zobrazit dodavatele“ se dostanete do základního editačního dialogu buď prázdného pro vložení nového dodavatele, nebo naplněného údaji dodavatele, na kterém byl nastaven kurzor v seznamu.
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Vkládání a editace dodavatelů


V tomto okně jsou soustředěny všechny běžné údaje o dodavatelích jako je Název firmy, kam je nutné vložit název firmy dodavatele podle výpisu z obchodního rejstříku, nebo živnostenského listu, stejně jako sídlo firmy dodavatele a další kontakty. Užitečná je část pro vložení poznámky, která je v aplikaci pohotově zobrazována na několika místech, tak aby mohl být aktuální uživatel případně informován o změnách, nebo jiných poznámkách mezi uživateli včas před výběrem daného dodavatele. 

Do kolonky Uživatel je implicitně před-vyplněn aktuální přihlášený uživatel, ale je možné jej změnit na skutečného uživatele, který je např. zodpovědný za navázání spolupráce s tímto dodavatelem.

Do části „Skupina“ lze postupně vybrat jednotlivé skupiny (dle číselníku), do kterých daný dodavatel bude spadat s některými ostatními dodavateli. Může jít o skupiny podle regionu, skupinu oslovovanou určitou nabídkou, apod. jednoduše skupinu, která bude společně z nějakého důvodu vyhodnocována. 

U každého dodavatele je možné vkládat jednotlivé činnosti, kterými se zabývá a které je možné u něj nezávisle objednávat. U počítačové firmy mohou tak být odděleny např. činnosti: dodávky spotřebního materiálu (pásky do tiskáren, tonery apod.), dodávky počítačů a komponent, servis, poradenská činnost. Podstatné je, že pro každou z těchto činností je určen obchodní kontakt, na kterého se budou uživatelé v případě objednávky obracet. Dále je možné zvolit, zda je tato činnost stále platná, zda je povinnost tuto činnost dodavatele ročně vyhodnocovat, tedy zda jde o nově zaváděného dodavatele, který se může osvědčit, nebo neosvědčit, resp. je možné např. v případě omezení investičních zdrojů, nebo v případě nespolehlivých dodávek pro danou činnost, u této úplně vyřadit možnost vystavovat objednávky.

V části roční hodnocení je možné sledovat historii kategorií, resp. úrovní kvality a spolehlivosti, v jakých byl daný dodavatel v minulých obdobích, pokud byl hodnocen. Tyto údaje lze měnit pouze z funkce hodnocení, kterou popíšeme dále.
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Na druhé kartě „Úplný výpis dodavatelů“ naleznete úplný seznam jednotlivých kontaktů u každého dodavatele. 
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Tento seznam je zpočátku úplně prázdný a jeho zvláštnost je, že je uložen na lokálním disku každého uživatele. Jeho inicializaci, resp. naplnění hodnotami uskutečníte pomocí stisku tlačítka „Načtení“. Díky tomu, že je uložen na lokálním disku uživatele je nezávislý na změnách v hlavním seznamu dodavatelů na předchozí kartě. Každý uživatel má potom možnost si tento seznam libovolně odfiltrovat a promazat, upravit oslovení, doplnit některé chybějící údaje, které ale nejsou vhodné pro vložení do hlavního seznamu a vytisknout si jej na štítky, nebo na „hlavičkové papíry“ ve specifickém tvaru. Důvodem vzniku této funkce byly odlišené požadavky na representativnost údajů v dodavatelském seznamu ať již z hlediska různých oddělení, tak z hlediska konkrétních akcí. Vysvětleme nejlépe na příkladu – při běžné korespondenci vystačíme pravděpodobně s natištěním jména firmy, kontaktu a adresy, při konkrétní např. výroční akci, můžeme ale do kontaktu přidat „pozvánka Vážené rodině Doc.Nováka“. Opětovným stiskem tlačítka „Načtení“ opět seznam znovu-načteme a změny tak zrušíme.

Pro přehlednou práci v tomto okně je k dispozici specielní tlačítko „Editor polí“, pomocí kterého má uživatel možnost zvolit jednotlivá pole, která mají být v tomto seznamu dodavatelských kontaktů zobrazena.
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Evidence objednávek

Volbou z hlavní nabídky „Evidence“ a zvolením možnosti „Objednávky“ zobrazíte jednu ze základních evidencí této aplikace – seznam objednávek.

V tomto okně lze přehledně objednávky filtrovat a nechat si tak zobrazit seznam jen omezené množiny objednávek, především od určitého data do určitého data vystavení, tedy za určité období, objednávky určitého dodavatele, vystavené konkrétním uživatelem, nebo objednávky s určitým stavem (zapsané / zpracované / stornované), případně objednávky pouze určitých dodavatelských skupin. 


Pomocí pole nad seznamem lze snadno příslušnou objednávku nalézt podle jejího čísla. Pomocí dolních tlačítek obsluhujete základní práci s objednávkami jako je přidání nové objednávky, smazání a editace již vložené objednávky.

Vložení a editace objednávky
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Okno pro editaci objednávky v sobě sdružuje veškeré údaje o objednávce, které jsou nutné pro její vystavení jako jsou: číslo objednávky, údaje o dodavateli, datum vystavení a datum plnění, resp. vlastní datum, do kterého má být objednávka vyřízena, předmět objednávky, vlastní text objednávky a rozpis zboží, nebo objednaných služeb včetně množství a cen za ks bez DPH. 

Kromě toho obsahuje toto okno další vazby na objednávku, jako je akce, pod kterou je objednávka začleněna a pod kterou může být vyhodnocena, kód střediska kterým byla vystavena, seznam nákupních protifaktur, resp. všech dokladů vystavených dodavatelem k této objednávce, dále seznam případných reklamací, uživatel zodpovědný za její vystavení a samozřejmě stav objednávky vypovídající v jaké fázi objednávka právě je, umožňující postup řešení objednávek sledovat.
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Pro pohotové vložení objednávky, je možné vybrat ze seznamu objednávek tu, která nejvíc odpovídá svými údaji objednávce, kterou chcete vystavit, otevřít ji a stiskem tlačítka „Duplikovat objednávku“ ji jednoduše zkopírovat resp. vytvořit novou objednávku se stejnými údaji, ale novým číslem, kterou již můžete příslušně upravit tak, aby odpovídala Vaší současné představě. Někdy může jít jen o změnu související s datem vystavením a datem plnění a objednávka je připravena.

Základní obsluhu tisku objednávky a dodatku obsloužíte tlačítky v dolní části. Dodatek je jakýkoliv další text, který chcete společně s objednávkou tisknout. Může jít o obchodní podmínky, nebo reklamační řád, nebo jinou aktuální nabídku, kterou chcete společně s objednávkou dodavatelům distribuovat. Aby byla editace tohoto dodatku, co nejjednoduší a uživatel měl při editaci veškerý komfort, zvolili jsme možnost, aby uživatel využil k jeho editaci externí editor. Jednoduše přímo např. z Microsoft Word můžete zeditovat soubor uložený standardně v adresáři „c:\spl\zdroje\“ s názvem „vseobnakpodm.rtf“.

Práce s reklamacemi

Do základního seznamu reklamací se dostanete z hlavní nabídky menu volbou menu Evidence a možnosti Reklamace. Z tohoto okna lze obsluhovat základní přidávání, editaci a mazání reklamací, nehledě na jejich standardní vyhledávání a filtrování již známými způsoby. 
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Zde bych rád upozornil především na vlastnosti filtru „Aktivní reklamace“, který nemá pouze dva stavy – zaškrtnuto / nezaškrtnuto, ale tři a to ještě navíc zaškrtnuto a podbarveno šedě. Samozřejmě po zaškrtnutí uvidíte všechny aktivní reklamace, po odškrtnutí všechny neaktivní, po zaškrtnutí a podbarvení šedě uvidíte všechny reklamace. Dlužno říci, že pojem aktivní/neaktivní reklamace se odvíjí od vyřízená/nevyřízená a tento stav je závislý na datu, který je u příslušné reklamace, jako závazné datum, do kterého bude tato reklamace vyřízena. 
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Práce s reklamacemi je realizována prostřednictvím obvyklých dolních tlačítek. Každá reklamace má své číslo, datum vystavení a uživatele, který ji vystavil. Kromě toho lze logicky vytvořit reklamaci vždy a pouze k existující v systému zaevidované objednávce. 
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Ke každé reklamaci se uvádí datum jejího uzavření.  Dlužno říci, že pokud toto datum není známé a reklamace je tedy otevřena, toto datum se nevkládá. Pokud již znáte definitivní termín vyřízení této reklamace, nebo spíše datum kdy reklamace byla vyřízena, vložte jej sem. Rozhodujete tím o stavu reklamace a chybným, nebo nepřesným údajem vystavujete reklamaci, nepřesnému vyhodnocení aplikací a následně pak uživateli.

Přirozeně má reklamace nějaký důvod, který je jejím „předmětem“. 

„Navrhované řešení dodavatele“ může mít dva významy, které záleží čistě na Vás jako organizaci, která tento systém využívá. Buď se při vystavování reklamace Vaši uživatelé spojí s dodavatelem a zjistí, jakým způsobem bude reklamaci řešit a tento verdikt do reklamace uvedou již při jejím vystavování, což je nepochybně pro dodavatele více zavazující, nebo tento způsob řešení reklamace doplní až později, nebo úplně až po vyřešení reklamace. Samozřejmě v takovém případě je třeba reklamaci znovu vytisknout, nebo k této informaci přistoupit jako pouze k interní dodatečné informaci, kterou není třeba mít v tištěné podobě. To již ale záleží na zvážení konkrétní situace.


„Poznámka“ může obsahovat libovolné interní informace uživatelů, např. o chování, či pružnosti dodavatele při řešení této reklamace. Údaj může být později použit např. manažerem při ročním hodnocení dodavatele.

[image: image24.jpg][-[ofx]

Zapsat kategorie

il
Rok [z g Dl [a g =
Usveel [ -
Dodawaick
Do Tocdavaa Tutvaa T
co20 SIRPAS, spols 0. zoffoveni iz do sk _|Vedouel
[[148.2002 Soltware development - vjvol softnare standa
I¥[16.0.2002 Vedoust
[T[21 82002 DiuesvoS..A. - provozovénl parkowst sand
(Mo 122002 DSOFT 0. Vo st sanda -
© i || i [|o Fi
Hodhooert
Kihm Trodhocert [Koent =
Kvalt sdeb, viobku/ualty of savioes podcts 1 wnkaftprerava, coje da 4Ehod. s am ey
Respekiovai dodacich hit/Respevtofdevery 1| booluné respekii ity
e - ——— 2 necho s m soupatco ptého pate, e tomohou |
ConaPice 2 sowmteié cery
Reakce. spokojenost/Service,availabilty 2 objednévku mailem potvrdil druhj den
Cokors sokcienos/Globalsatsiacion 2 chifoby o ety
Zaviit




Hodnocení dodavatelů

Hlavní okno pro hodnocení dodavatelů najdete z hlavní nabídky volbou na Evidence a dále Hodnocení. 

V tomto okně lze sledovat konkrétní vložená uživatelská denní, nebo roční hodnocení jednotlivých dodavatelů. U každého dodavatele mohou být hodnoceny pouze kritéria definovaná v číselnících a to hodnotami od jedné do čtyřech, přičemž hodnota čtyři je stupněm nejhorším. Při hodnocení je záměrně použita pouze tato škála hodnocení, aby tak byla vyloučena možnost středního ohodnocení (při 1-5 jako ve škole), a tedy nic neříkající hodnoty. 
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Denní hodnocení, tedy hodnocení běžná, na základě popudů z praxe, nebo přímé komunikace s dodavateli mohou vytvářet sami uživatelé. Roční hodnocení provádějí pouze manažeři, resp. uživatelé s administrátorskými právy, kteří mají dokonce u označených dodavatelů (zaškrtává se přímo u dodavatele v evidenci dodavatelů) povinnost je ročně hodnotit a zařadit do odpovídajících kategorií, které odrážejí úroveň dodavatele. Zařadit všechny ročně ohodnocené dodavatele do odpovídajících kategorií lze volbou z nabídky menu v tomto okně „Zapsat kategorie“. Historii kategorií, do kterých byl dodavatel v minulých letech zařazen je možné sledovat přímo v okně editace dodavatele.

Veškerá provedená hodnocení je pak možné buď přímo sledovat v aplikaci v tomto okně, nebo si je lze vytisknout v přehlednější formě přímo z hlavní nabídky menu „Sestavy“, resp. přenést hodnoty přímo např. do Microsoft Excel.

Seznamy objednávek (Sestavy)

Volbou „Sestavy“ z hlavní nabídky a pod volbou „Seznam objednávek“ se dostanete do tisku přehledů objednávek.


Protože pouhé seznamy nemá smysl tisknout, ačkoliv i to lze, umožňuje tato aplikace vyhodnocovat objednávky především z pohledu proběhlých akcí, nebo středisek a v případě potřeby dále tyto seznamy omezovat pomocí dostupných filtrů. Navíc je seznam opatřen sloupcem „Select“, který umožňuje libovolně označit položky, které uživatele zajímají a pouze pro ně tisknout výčet hodnot. Tlačítko „Inverze označení“ Vám v takovém případě pomůže vyhnout se monotónnímu označování většího počtu položek.
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Nutno poznamenat, že pojem „tisk objednávek“ zde není úplně na místě. Záměrně zde nejsou žádná [image: image27.jpg]Oddata [1107.202 (S  Dodavatel  [al
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tlačítka pro vlastní tisk, ale pouze tlačítko pro „Uložení do schránky“. Jeho stiskem se předpokládaný výběr objednávek nevytiskne na tiskárnu, ale umístí do schránky a otevře se, pokud již není otevřen, implicitní tabulkový kalkulátor, pravděpodobně vždy půjde o Microsoft Excel. Zde si data může uživatel vložit data kamkoliv na pozici kurzoru pomocí stisku kombinace kláves Ctrl+V, nebo výběrem „Úpravy“ z nabídky menu a volbou „Vložit“.
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Denní hodnocení / roční hodnocení (Sestavy)
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Volbou „Sestavy“ z hlavní nabídky a výběrem „Denní hodnocení“, nebo „Roční hodnocení“ se dostanete do následujícího okna pro tisk souhrnu denního, nebo ročního hodnocení dodavatelů.


U denního hodnocení je třeba zvolit časové období, za které mají být vytištěny informace o hodnocení a dále přirozeně zvolit příslušného dodavatele.
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U ročního hodnocení je třeba zvolit pouze rok, z kterého se má vytisknout souhrn hodnocení všech dodavatelů ohodnocených ročním hodnocením.
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Obsluhu samotného tisku zajistí tlačítko v dolní části okna. 
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U ročního tisku jsme zvolili opět praktičtější formu výstupu. Po stisku tlačítka „Tisk“ se informace, které mají být vytištěny uloží do schránky a spustí se implicitní tabulkový kalkulátor, pravděpodobně to bude vždy Microsoft Excel. Uživatel pak má možnost dané informace vložit kamkoliv na pozici kurzoru pomocí stisku kombinace kláves Ctrl+V, nebo volbou funkce „Vložit“ z hlavní nabídky Excelu „Úpravy“.

Nejčastější otázky & odpovědi (FAQ)

Omlouváme se, tato aplikace je čerstvě na trhu, a proto nemáme k dispozici dostatek podnětů od uživatelů, které by bylo zajímavé zde uvést. 

Tuto část budeme průběžně doplňovat, sledujte aktuální verzi tohoto popisu na našich stránkách, nebo přímo sekci podpora k této aplikaci na našich stránkách. 

Máte-li dotaz, obraťte se na podporu této aplikace cadsky@dosft.cz, nebo hledejte odpovědi na http://www.dosft.cz 

Řešení nejčastějších problémů

Omlouváme se, dosud nemáme informace o problémech s touto aplikací.

Tuto kapitolu budeme průběžně doplňovat, sledujte aktuální verzi tohoto popisu na našich stránkách, nebo přímo sekci podpora k této aplikaci na našich stránkách.

Vyskytl-li se nějaký problém přímo související s aplikací, který není řešitelný běžnými způsoby, obracejte se na podporu této aplikace cadsky@dsoft.cz 

