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Resitev je na voljo znotraj modula Dobavitelji in kupci in si jo uporabnik
aktivira po lastni Zelji. ReSitev je namenjena uporabniku programa Saop, ki na
svojem delovnem mestu zazna kakrsnokoli potrebo in jo Zeli zapisati v
program. Temu sledijo aktivnosti druge osebe, ki v organizaciji zabelezene
potrebe ustrezno usmeri ali obdela. Uporaba in vnos internih narocil sta
preprosta in nezahtevna, saj za uporabo ni potrebno poznavanje procesov in
Sifrantov programa Saop.

Osnovne funkcije
e Vnos internega narocila
e Vnos internih potreb iz VRP potreb
e Vnos internih narocil iz obdelave formiranja narocil dobaviteljem
e Obdelava internega narocila
e Spremljanje napredka internega narocila, uspesen zakljuc¢ek ali zavrnitev
e Priprava narocil dobaviteljem
e Priprava odpremnega naloga za izdajo
e Priprava odpreme za premik zaloge med skladisc¢i, prenosnica ali
konsignacijska dobavnica

e Qdprtje servisnega naloga v servis

Osnovne lastnosti in funkcionalnosti modula

Vnos internega narocila je namenjen internim sluzbam v podjetju.
Tovrstne dokumente najpogosteje obdeluje nabavna sluzba, saj so
obi¢ajno osnova za narocanje pri dobaviteljih. Ce dokument ni namenjen
nadaljnjemu narocanju pri dobavitelju, se lahko interno narocilo realizira z
internimi viri ali pa se enostavno zakljuci z ustreznim komentarjem
oziroma tudi brez nadaljnjih aktivnosti.

Interna narocila se vnasajo neposredno v modul z ro¢nim vnosom ali s
kopiranjem Ze obstojecega internega narocdila. Nastanejo lahko tudi kot
rezultat obdelav v modulih Saopa, kot sta formiranje narocil dobaviteljem
in zaznana potreba po materialu iz ve¢nivojskega razpisa proizvodnje.

Interna narocila se zaporedno Stevil¢ijo v okviru posameznega leta.

Vsako interno narocilo predstavlja samostojno potrebo, ki se lahko obdela
individualno ali mnozi¢no s pripravljenimi obdelavami.

Nastavitve so vezane na Sifrant "Vrsta internih narocil", ki se po potrebi

V tem prispevku
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uporablja na dokumentu glede na vzpostavljen proces v podjetju.

Dokument napreduje skozi razlicne statuse. Ob vnosu pridobi status
"Odprt". Ko ga odgovorna oseba pregleda in ustrezno dopolni, mu
spremeni status v "V obdelavi". Interna narocila s statusom "V obdelavi"
se lahko individualno ali mnozi¢no obdelujejo naprej po dolo¢enem
procesu, obdelana interna narocila pa pridobijo status "Zaklju¢eno".
Posamezno interno narocilo se lahko prestavi tudi v status "Preklicano",
kadar se ugotovi, da ne bo realizirano.

Interna narocila se pregledujejo in obdelujejo prek preglednice, ki podpira
Stevilne filtre.

Posamezno interno narocilo lahko izpiSemo, pri ¢emer je s pomocjo orodja
QRD na voljo poljubno oblikovanje dokumenta.

Na voljo je tudi analiti¢ni pregled internih narocil v vrtilni tabeli oziroma
OLAP-analizi.

Iz internih narodil procesno sledijo nadaljnje aktivnosti, ki dokumente
internih narocil ustrezno statusno obdelajo ter jih povezejo z nastalimi
dokumenti. Posamezna vrstica internega narocila se lahko nadalje
poveze le z enim dokumentom. Dokumenti, ki lahko nastanejo, so
naslednjih tipov:

¢ Narocilo dobavitelju - novo narocilo dobavitelju. Pripravi se
narocilo materiala, blaga ali storitve pri izbranem dobavitelju.

e Odpremni nalog - nova odprema kot izdaja iz skladis¢a (artikel se
na primer prenese v interne stroske, vodi v OSD ali odpise).

e Servisni nalog SER - nov nalog za servis ali vzdrZzevanje.

Dostop do internih narocil

Do internih narocil dostopamo znotraj modula Dobavitelji in kupci, kjer v
meniju Dobavitelji izberemo moznost Interna narocila:

\:}I Saop Narocila Dobaviteljem in Kupcev - Predstavitveni uporabnik =] X
Kupci | Ebavitel'i | Plani~ |zpisi v §'tfranti v  Pripomocki +  Nastavitve ~ a
Interna narofila Ctrl+l I
Narocanje dobaviteljem Ctrl+D

Prevzemanje od dobaviteljev ~ Ctrl+P

Plan nabave Ctrl+N
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Preglednica internih narocil

V programu Saop so narocila kupcev, narocila dobaviteljem, izdani racuni in
drugi dokumenti navadno organizirani tako, da posamezni dokumenti
vsebujejo vrstice z artikli, ki so vpisani na dokumentu. Preglednica internih
narocil pa ne vsebuje dokumentov, temvec le vrstice, zato so Ze v osnovnem
pregledu vidne vse vrstice.

V tej preglednici lahko ro¢no dodajamo nova interna narocila, kopiramo
obstojeca ali urejamo interna narocila. Na dnu preglednice je gumb
"Obdelava internih narocil", s katerim lahko mnozi¢no urejamo interna
narocila.

V zgornjem desnem delu je na voljo tudi dostop do analize internih
narocil prek OLAP-tabele:
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Okno za vnos internega narocila

Okno za vnos internega narocila je zelo fleksibilna forma, kamor lahko
vpiSemo samo osnovne podatke narocila, kot je na primer "Menjava zarnice v
moji pisarni" in je to Ze interno narocilo. Lahko pa pri vnosu internega narocila
vpisemo e ostale podatke, ¢e jih vemo. Ce ne, jih lahko vpisujemo kasneje ali
jih vpisuje nekdo drug, kateri v procesu narocanja izpelje nadaljnje korake.

Sifra vrste internega narocila

Sifra vrste internega narocila je osnovni Sifrant internih naro¢il. Interno
narocilo je lahko tudi brez dololene vrste internega narocila. S tem Sifrantom
si lahko uredimo razli¢ne skupine internih narocil, pri katerih dolo¢imo, ali se
bo narocilo prenaSalo v narocila kupcev, odpremne naloge ali v servisno
dejavnost. Znotraj posamezne vrste lahko dolo¢imo tudi obvezne podatke, ki
so potrebni za to vrsto internega narodila..
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Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik X
ern Dd w B
Vrsta internega narodila |ND
Naziv
—Obvezen vnos
[~ Zadolzen [~ Analitka
[~ Stroskovno mesto [~ Analitka1
[ Stroskovni nosilec [~ Analitika2
[~ Referent [~ Analitka3
[ Delovni nalog
Prenos v INaroEIo dobavitelju LI
iga narodla I I
Opomba
X Opusti v Potrdi
Skrbnik 001 |
Prenos v:

e Narocilo dobavitelja
e Odpremni nalog

e Servisni nalog

Obvescanje po e-posti

Iz samega internega narocanja je mogoce vpeljati tudi obveScanje zadolzenih
oseb oziroma obveS¢anje o spremembah. Operaterjem, katerim Zelimo
posiljati ta obvestila, je treba v Sifrantu operaterjev vpisati e-posStni naslov:
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Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik

Operater o w B ®

ID [Marjan v Aktiven Jezik [ -]
Naziv [Marjan

wo i

™ Windows prijava
( Uporabnisko ime |

Novo geslo [********
Verifikacija gesla [****==*=
Elektronski naslov |marjan@saop.si

Informacije o po;tnem strezniku
™ Neposredno posiljanje e-poite
™ Posiji skrito kopijo sporodila

Streinik za prihajajoco posto (POP3) |
Streinik za odhajajoto posto (SMTF) |

Nato je treba v nastavitvah ePostarja nastaviti obliko sporodila, ki se bo
posSiljala. Oblika sporocdila se nastavlja za vsako vrsto obvescanja iz
internih narocil posebe;.

Na voljo so stiri vrste obvescanja:

e Sprememba narodila
e Sprememba zadolzenega
e Sprememba statusa

e Nova dodelitev

Do nastavitev oblike sporocila lahko dostopa le operater z nazivom
Skrbnik, in sicer prek menija Administracija - Uporabnik in racunalnik -
Nazivi in licence. Odpre se okno s seznamom vseh organizacij v tej
postavitvi. Izberemo ustrezno organizacijo in kliknemo gumb "Popravi
zapis".
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001 |Predstavitveni uporabnik

1 B8 Licence () Zapri
Skrbnik 001 | Y

Izberemo gumb ePoStar in poiS¢emo storitev ePoStar postni streznik (e-mail),
nato izberemo gumb "Popravi zapis". Ce tega nimamo, moramo najprej
nastaviti elektronski naslov, s katerega se bodo poSiljala e-postna obvestila:

r

@ Saop ePostar - Predstavitveni uporabnik = O X
Ponudniki storitev w (B
Uporabnk  Predstavitveni uporabnik | a & ¥
|Ponudnik Lzvajane
S —— .

: ‘ePostarpostni streznik (e-mail)

IS O potevanmeE
'+ Uprava Republike Slovenije za javna placila
'+ OmreZje elektronske izmenjave ZZInet

@2 Test (@) vamostni sistem {0 zapri
Skrbnik 001 | y

V preglednici storitev obkljukamo katero storitev zelimo aktivirati.

Aktivno Naziv Izvajanje  Cashranjenja Razpored
vl |Interna narodila - Sprememba narodi|Na zahtevo
¥ |Interna narodila - Sprememba zadoli Na zahtevo
v/ |Interna narodila - Sprememba status|Na zahtevo
V| |Interna narodila - Nova dodelitev  |Na zahtevo

Z gumbom "Popravi zapis" za posamezno storitev uredimo tudi vsebino e-
poste. Oblikujemo posebej polje "Zadeva" in vsebino sporocila (telo
sporocila). Primer takega sporocila:
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— -
| @ Saop ePo3tar - Predstavitveni uporabnik = a x

®x @
| Uporsbnik: Predstavitveni uporabnik |

Ponudnik: eMail ePostarpoitni stresnik (e-mail) |

Storitev: Interna naroZila - Sprememba naroila |
Cas hranjenja vsebine: | Cashranjenia dnevrika: | Aktivna storitev

Zadeva: Sprememba narodla % %OrderNumber %%
Sporodlo: |

Pozdravljeni, s
Interno narocilo < <OrderNumber > > je bilo spremenjeno od < <ModifiedBy>>.
|
| <<ItemDescription> >
|
Lep pozdrav,
Saop d.o.o. =
Podpisrik = |
(razpoznavni odtis): J
[ Potrditev branja
Naslov za odgovor: ‘
(] Priloge v stisnjeni mapi (ZIP)
Izhodna SQL SP:
[Skrbnik [oo1~ y

Polji "Zadeva" in "Sporodilo" sta sestavljeni iz staticnega in dinami¢nega
besedila. Stati¢no besedilo preprosto natipkamo in se poSilja v enaki obliki
vsaki¢. Dinami¢no besedilo pa dodamo med dvojne znake procenta (%%) ali
med dvojne trikotne oklepaje (<< >>). Pri dodajanju dinami¢nega besedila si
lahko pomagamo z oknom, ki se odpre ob zacetku oblikovanja.

Primer takega okna:

@ Insert Merge Field >3

Fields:

Stevilka narodila

Datum narodila

Datum narodila (stara vrednost)
Status

Status (stara vrednost)

Naslov za dostavo

Naslov za dostavo (stara vrednost)
Sifra artikla

Sifra artikla (stara vrednost)

Sifra naprave

Sifra naprave (stara vrednost)
Opis artikla

Opis artikla (stara vrednost)
Vezni dokument

Vezni dokument (stara vrednost)
Datum realizacije

Datum realizacije (stara vrednost)
Nujnost

Nujnost (stara vrednost)

Kolidina

KoliGina (stara vrednost)

Opomba
Opomba (stara vrednost)

(e ] o

Postopek dodajanja je tak, da se najprej s kazalcem postavimo na mesto, kjer
zelimo dodati podatek. Na ta nacin si lahko po zelji oblikujemo Zeleno vsebino.
Dodajamo lahko osebe, artikle, stare in nove datume, stare in nove naprave
itd.

Primer, ¢e Zelimo dodati datum v besedilo:
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Datum narodila:

[P

Kliknemo na polje, ki ga zelimo dodati - v tem primeru "Datum narodila" in
nato kliknemo gumb "Insert".

@ Insert Merge Field ¢

Status (stara vrednost)

Naslov za dostavo

Naslov za dostavo (stara vrednost)
Sifra artikla

Sifra artikla (stara vrednost)

Sifra naprave

Sifra naprave (stara vrednost)
Opis artikla

Opis artikla (stara vrednost)
Vezni dokument

Vezni dokument (stara vrednost)
Datum realizadije

Datum realizadije (stara vrednost)

T I Insert Close

In nov tekst bo izgledal tako:

Kl

Datum narocila: < <OrderDate> >.
Ko pa se bo to dejansko poslalo po mailu, pa bo pisalo: "Datum narocila:
25.11.2022".



