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1 Wstep

Zapotrzebowania w BeeOffice stuzg do obstugi procesu akceptadji kosztow. Mozna za ich pomoca modelowac
rozne rodzaje wnioskdw o zakupy materiatdw, ustug, szkolen, itp. Dla kazdego wniosku mozna pdzniegj
przesledzi¢ proces jego akceptacji (np. kto zgtosit zakup, kto akceptowat merytorycznie i finansowo, kto
zrealizowat) oraz wskazac przypisanie kosztow na osoby, dziaty, projekty lub inne kategorie wykorzystywane w
firmie.

W tej instrukgji zostaty opisane mozliwosci konfigurowania zapotrzebowan w BeeOffice, pozwalajgce dopasowac
ten proces do specyfiki danej firmy.

2 Typy i kategorie zapotrzebowan

Domyslnie w systemie dostepne sg trzy podstawowe typy zapotrzebowan:

e 0golne
e szkolenia
e licenge

Typy ,szkolenia” i licencje” maja specyficzne procesy workflow, powigzane z akceptacjg wniosku przez dziat HR
lub IT. Typ ,0gdIny” jest najbardziej uniwersalny i na jego przyktadzie bedg opisywane dalsze mozliwosci
konfiguragji systemu.

Trzy standardowe typy zapotrzebowar nie moga by¢ modyfikowane. Mozna jedynie ukry¢ poszczegdlne typy,
aby nie byty widoczne dla uzytkownikéw (zazwyczaj korzysta sie tylko z typu ,0gd6lne”).

Kategorie zapotrzebowan to opcjonalny drugi poziom wyboru rodzaju zakupu. W przeciwienstwie do typow
zapotrzebowan, nowe kategorie mogg by¢ tworzone i zmieniane w systemie. Jesli zadne kategorie nie s
skonfigurowane, to pole wyboru kategorii w ogole nie pojawia sie na formularzu zapotrzebowania. Jednak od
momentu kiedy wprowadzimy jedng lub wiecej kategorii, jej wybdr bedzie obowigzkowy.

Kategorie definiujemy oddzielnie, dla kazdego typu zapotrzebowania. Kategorie definiuje kazdorazowo firma
korzystajaca z systemu. Domyslnie w BeeOffice nie sg one skonfigurowane.
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Typy i przyktadowe kategorie sg przedstawione ponizej w tabeli:

Kategorie
Typy
(definiowane kazdorazowo
(standardowe, nie moga by¢ zmieniane)
dla organizacji korzystajgcej z BeeOffice)

artykuty biurowe

materiaty marketingowe

ogolne

artykuty spozywcze

inne

szkolenia IT
szkolenia

szkolenia HR
licencje na oprogramowanie

3 Definiowanie kategorii

Kategorie zapotrzebowan tworzymy i zmieniamy w menu:

Administracja -> Konfiguracja -> Przychody i koszty -> Kategorie zapotrzebowan

Istniejaca kategorie mozna usung¢, dopoki nie zostata wykorzystana w zadnym zapotrzebowaniu. Jesli istnieja
juz zapotrzebowania, ktore odnoszg sie do nigj, nie mozna usunac¢ kategorii poniewaz powstataby niespdjnose
danych. Jesli rezygnujemy z wczesniej uzywanej kategorii, mozna np. dodac w jej nazwie dopisek ,(nie uzywac)".
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Dla kazdej kategorii, poza ustaleniem jej nazwy, mozna opcjonalnie wigczy¢ dodatkowe ustawienia:

Zawsze ujemna kwota

Po ustawieniu tej opgji, kwota zapotrzebowania bedzie zawsze automatycznie zapisywana ze znakiem -
". Dzieki temu mozna skonfigurowac specjalng kategorie zapotrzebowania ,zaliczka”, ktora bedzie
pozZniej bilansowana z innymi zwyktymi zapotrzebowaniami. Modelujemy w ten sposob prosty proces
akceptowania zaliczek na wydatki i pdZniejszego rozliczania ich z faktycznie poniesionymi kosztami.
Saldo zapotrzebowan w ramach pojedynczego pracownika prezentuje wtedy, czy otrzymat on zaliczki
przekraczajace wydatki (saldo ujemne), doktadnie rozliczone (saldo 0), czy wydatki przekroczyty zaliczki
(saldo dodatnie).

Wiele pozycji na zapotrzebowaniu

Domyslnie formularz zapotrzebowania pozwala wpisac tylko nazwe/opis zakupu, cene jednostkowg i
ilos¢ produktu. Ewentualne pozycje zbiorczych zakupdw mozna opisa¢ w polu tekstowym (lub w
zataczniku do zapotrzebowania), a nastepnie podac tgczng wartosc.

W trybie ,wiele pozydji” dla kazdej pozycji zakupu mozemy dodac¢ oddzielny wiersz na dokumencie, z
wtasng nazwg, opisem, iloscig i ceng. Pozwala to na bardziej precyzyjne przedstawienie przedmiotu
zakupu.

Pozycje zwigzane z produktami

Domyslnie zapotrzebowanie — z pozycjami lub bez pozycji — pozwala wpisa¢ dowolng tres¢ jako
przedmiot zakupu. Z jednej strony daje to duzg elastycznos¢ (nie musimy doktadnie przewidywac, co
beda kupowac pracownicy, na etapie konfigurowania systemu), z drugiej strony powtarzalne zakupy
moga by¢ za kazdym razem nieco inaczej opisane przez rézne osoby (np. ,pisaki’, ,zestaw pisakow”,
,pisaki do biura”), co utrudnia analizowanie danych.

Jesli chcemy bardziej uporzadkowac proces zakupdw dla jednej lub wielu kategorii, to nalezy wiaczyc
opcje ,pozycje powigzane z produktami” (dostepna tylko po wczesniejszym wigczeniu: ,wiele pozycji w
zapotrzebowaniu”). Wtedy system bedzie prezentowat liste rozwijang produktow do wyboru podczas
wprowadzania zapotrzebowania i tylko produkty z tej listy beda dostgpne do wyboru. Definiowanie
katalogu produktow jest opisane w nastepnym rozdziale instrukcji.
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Przyktadowy ekran konfigurowania nowej kategorii dla zapotrzebowan ogolnych:

©)) Kategoria zapotrzebowania

Nazwa Typ zapotrzebowania Domysiny sposdb realizacji

‘ artykuty biurowe \ ogolne v ‘ \ 5 Y|

Dodatkowa grupa uprawnier

Wiele pozycji na zapotrzebowaniu Zawsze ujemna kwota Domysina kategoria dla typu

v

Pozycje zwigzane z produktami
v

4 Katalog produktow

Produkty sa obecnie uzywane w BeeOffice tylko w dokumentach zapotrzebowan i tylko dla kategorii z
witgczonym ustawieniem ,Pozycje zwigzane z produktami”.

Definicja katalogu produktow jest dostepna w menu:
Administracja -> Konfiguracja -> Przychody i koszty -> Produkty

Kazdy produkt jest opisany przez kilka prostych atrybutow:

e nazwa
e cena
e Opis

e kod produktu
e dostepny w zapotrzebowaniach
e mozna zmienia¢ ceny w zapotrzebowaniach

Dodatkowe ustawienie ,dostepny w zapotrzebowaniach” okresla, czy w nowych dokumentach zapotrzebowan
ta pozycja bedzie prezentowana na liscie wyboru. Nalezy wytaczy¢ te flage w pozycjach ,wychodzacych” z
katalogu. Wtedy uzytkownicy nie beda mogli wprowadza¢ juz nowych zaméwien na takie produkty (lecz
istniejace wczesnigj historyczne zamowienia nadal beda sie do nich odnosi¢ i poprawnie prezentowac na
wydrukach i raportach, poniewaz nie usuwamy produktu z katalogu, jedynie dezaktywujemy).

W katalogu produktéw mozna podawac standardowe ceny poszczegodlnych pozydji, np. koszt standardowego
modelu komputera dla pracownika lub telefonu stuzbowego. Dla kazdego pro-duktu oddzielnie mozemy
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okresli¢, czy jego cena (z katalogu produktow) jest sztywno narzucona i bedzie prezentowana jako pole ,tylko
do odczytu”, czy podlega ewentualnej edydji przez uzytkownika (zaznaczajac pole ,Mozna zmienia¢ ceny w
zapotrzebowaniach”).

Przyktad ekranu definicji produktu:

) Produkt

Nazwa

| papier A4 80g

Cena Kod

- *

15,00 I |

Dostepny w zapotrzebowaniach Mozna zmieniac ceny w zapotrzebowaniach
[« L

® Dostepny we wszystkich kateg. zapotrzebowari

() Dostepny tylko w kategorii:

Dostepny w fakturach kosztowych

Opis

papier do drukarek laserowych | atramentowych
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Przyktad zapotrzebowania z wigczona lista pozycji i katalogiem produktow (z wigczong opcjg ,Mozna zmieniac
ceny w zapotrzebowaniach” w przypadku papieru A4 80g):

r /o
@) Dane podstawowe

Typ zapotrzebowania Zamawiajacy Obiekt dekretacji kosztow Kategoria
* * *
| ogéine v Bakowska Zuzanna v ‘ | artykuty biurowe v
Zapotrzebowanie nr Data utworzenia Nr ref. zapotrzebowania
[ ‘ |2018-08-28 | | ]
@) Pozycje zapotrzebowania 4
Nazwa Opis Cena llos¢ Nrfakt. - poz ~ Wartos¢
| papier A4 80g v || papier o drukarek laserowycn i atrame | | 15,00 IE I ] [30,00 | x
| papier A4 100g v || papier do rukarek laserowycn i atrame || 17,00 |[s I | [ 51,00 | x

©) Przedmiot zamowienia

Nazwa

‘ Papier dla dziatu marketingu ]

Opis

Waluta

| PLN v

Wartosc¢ taczna

‘ 81,00 ]

Sposdb realizacji

| Administracja v
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5 Uprawnienia do konfiguradji

Uzytkownik, ktory bedzie konfigurowat zapotrzebowania, powinien miec przypisane nastepujace uprawnienia w

swojej roli:
uprawnienie .
opis
admin.organizacja tworzenie/zmiana kategorii zapotrzebowan
produkt.wyswietlanie przegladanie katalogu produktow
produkt.tworzenie tworzenie nowych produktéw
produkt.edycja aktualizacja lub usuwanie produktéw
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