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        ČEZ LOGISTIKA

Ceník ČLG
Návod k používání

1/2007
Vážený uživateli, právě se Vám dostal do rukou návod k použití nástroje                         pro elektronické zpracování objednávek (případně poptávek), tzv. Ceníku ČLG.

Věříme, že Vám bude nápomocen při rychlém zjištění aktuálních cen nabízeného zboží ČEZ Logistiky, s.r.o. a rovněž při řešení Vašich požadavků.
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1. Instalace

Upozornění: SW je funkční pod verzí MS Excel 2000 a vyšší!

Aktuální verze OFFLINE Nákupního košíku i ceníku naleznete na našich webových stránkách http://www.cez.cz/presentation/cze/instance_view.jsp?folder_id=12204&instance_id=93855
Aplikaci Ceníku ČLG lze spustit z libovolného místa uložení na Vašem disku v prostředí software MS Excel. Uživatel při prvním spuštění ikonou „Aktualizace ceníku“ načte soubor s ceníkem zboží. Tím je aplikace připravená k používání.
Od uživatele je vyžadována základní znalost práce se soubory a adresáři a základní znalost práce s MS Excel.

Používané soubory:

Katalog.xls


aplikace





CenikRRRRMM.xls

ceník

Doporučuje se uložit soubory ve společném adresáři.
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Aplikace obsahuje makra. Dle nastavení úrovně zabezpečení MS Excel v prostředí uživatele je nutné povolit používání maker.


Nastavení zabezpečení viz menu Nástroje – Makro – Zabezpečení… 

Nastavte Střední zabezpečení.
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Při spuštění aplikace zadáme Povolit makra.
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Aplikace (sešit Excel) obsahuje tři listy:

2. Nastavení vlastních dat, aktualizace ceníku
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Nastavení vlastních dat se provádí na listu Nastavení. Žlutě podbarvená pole jsou editovatelná, tyto údaje budou vytištěny na objednávce. Tyrkysově podbarvené pole nastavují e-mailovou adresu a aktivování odkazů na obchodní portál.
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Pozn. 1: v poli  Email pro odeslání objednávky zvolte region, do kterého si přejete zaslat objednávku. Dle takto zvoleného regionu bude zasílána objednávka na příslušného regionálního pracovníka prodeje. Je možné si také zvolit E-mail dle vlastního zadání, v tomto případě je nutné napsat v listě Objednávka v poli E-mail pro odeslání objednávky Vámi zvolený kontaktní e-mail pracovníka ČLG, se kterým komunikujete.
Pozn. 2: v poli Odkazy na obchodní portál je možné aktivovat možnost automatického odkazování na obchodní portál. Při kliknutí na katalogové číslo v listě Katalog budete odkázání na Obchodní portál přímo do položky, kde je se zobrazují další údaje jako fotka, technické dokumenty, prohlášení o shodě aj.  Jestliže není Váš počítač připojen k síti nebo se aktualizují položky obchodního portálu a Vaše nastavení tohoto pole je aktivní, objeví se při odkazu položky v listě Katalog ve stavovém řádku hlášení o nepřipojení:
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Dále se zobrazují údaje o datu aktualizace ceníku a verzi aplikace:
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Tlačítko Aktualizovat ceník slouží k načtení nového ceníku.
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Uživatel nejprve uloží aktuální ceník (který rovněž nalezne na web stránkách http://www.cezlogistika.cz/prodej.aspx nebo obdrží elektronickou poštou) na svůj disk. Ceník je vydáván s měsíční platností.

Uživatel určí umístění souboru ceníku přes okno:
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Po stisku tlačítka Aktualizovat ceník uživatel otevře ceník ČL z disku, kde si jej uložil a aktualizace se provede automaticky do několika minut (záleží na rychlosti vašeho PC).

Tlačítko Aktualizovat rabat slouží k zadání smluvně dohodnuté hodnoty rabatu Rámcovou smlouvou.
Jednotkové ceny položek jsou poté přepočítány. 
V případě, že uživatel nemá uzavřenou Rámcovou smlouvu, zadaná hodnota rabatu = 0.
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Hodnota zadaného rabatu je v aplikaci i na objednávkách uváděna: 
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3. Katalog zboží
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Seznam položek zboží obsahuje list Katalog. Sortiment je roztříděn do 26 kategorií. V kategorii je další třídění dle skupiny materiálu. Ve skupině materiálu jsou položky řazeny dle názvu.

Katalogové číslo je identické s číslem materiálu v interním systému SAP Skupiny ČEZ.

Ve sloupci Externí skupina materiálu naleznete následující označení:
S – standardizované zboží (zboží, které splňuje technické specifikace skupiny ČEZ a prošlo výběrovým řízení ČEZ Logistiky)
N – nestandardizované zboží (zboží, které prošlo výběrovým řízením ČEZ Logistiky)
V – výběhová položka zboží se skladovou zásobou
V Katalogu se nacházejí další doplňující údaje:

· dostupnost zboží v regionu (ve kterém regionu je zboží obchodovatelné)

· členění materiálu  (zda je DSO povinna materiál odebírat od ČLG - hlavní)

· materiál pro DSO  (zda je zboží součástí základního montážního prvku, který slouží k rozpočtování staveb)

Hledání v ceníku

Skok do příslušné části ceníku je umožněn zadáním kategorie a skupiny materiálu:

Okno pro skok na hledanou kategorii je v levé části hlavičky listu:
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Okno pro skok na hledanou skupinu materiálu ve vybrané kategorii je v pravé části hlavičky listu:
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Pro vyhledání textu lze použít standardní funkce Excel přes menu Úpravy – Najít… , klávesová zkratka CTRL+F.

Do pole Najít zadejte hledaný text nebo číslo:
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Poznámka:

Dbejte na nastavení přepínačů „Rozlišovat malá a velká“ a „Pouze celé buňky“!

Pokud neznáte celý přesný text, nechte je prázdné. Poté aplikace hledá zadaný text v jakékoli části katalogu.

4. Zadání,změna,výmaz položky objednávky
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Položku do objednávky vložíme zadáním požadovaného množství do sloupce Objednáno a potvrzením kontrolního dotazu (přednastaveno Ano – stačí stisk klávesy Enter).

Položky vybrané do objednávky jsou  podbarveny.

Pokud chceme položku z objednávky vymazat, zadáme do pole Objednáno číslici nula a potvrdíme kontrolní dotaz. 


Stejně postupujeme i při změně množství.

Jestliže je položka ve sloupci šarže označena křížkem (například kabely), je možné objednat zboží do několika rozvržení. (např. objednáme 10 m zadáním do pole objednáno po akceptování, přidáme dalších 10 m a potvrdíme kontrolní dotaz na vytvoření dalšího rozvržení.
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Pozn: Výmaz i změnu množství položky lze zadávat i na listu Objednávka.

5. Objednávka
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Vlastní objednávka se ukládá v listu Objednávka.
Části objednávky:
- Hlavička



- Seznam položek

- Rekapitulace

- Ovládací menu

- Verze ceníku a SW

Hlavička objednávky

Pole Společnost a Dodací adresa jsou převzata z listu Nastavení , lze je upravit. 
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Pozn.: do pole Email pro odeslání objednávky uveďte e-mail kontaktní osoby ČLG v případě, že jste nastavili v listě nastavení E-mail dle vlastního výběru.

Datum dodání zadávejte ve formátu DD.MM.RRRR. Datum zadávejte s oddělovačem-tečkou:
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Ostatní pole slouží k upřesnění vaší objednávky.
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Seznam položek

Struktura řádky objednávky je zřejmá z názvů sloupců. U některých položek nemusí být vyplněn údaj o hmotnosti.

U některých položek  se nahrávají nulové ceny – jsou označeny ve sloupcích Cena za MJ (s a bez DPH) jako „na Vyžádání“. Systém tyto položky umožní objednat.

Ve sloupci Objednáno lze opravit nebo vynulovat množství položky.
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Změny se okamžitě promítají do listu Katalog, kde stále můžeme přidávat, měnit či nulovat položky do objednávky.

Rekapitulace

V této části se zobrazují kumulativní údaje objednávky.
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Ovládací menu


Tlačítko Odeslat objednávku nastartuje odeslání objednávky elektronickou poštou přes aplikaci MS Outlook.

Pozn:

V případě používání jiného SW (Lotus Notes), musíte objednávku uložit a do pošty vložit jako přílohu.

Doporučení:
Pro větší přehlednost zakázek, je vhodnější uložit každou objednávku pod názvem akce na kterou uživatel bude materiál nakupovat, aby nedocházelo k duplicitnímu zavedení v interním systému SAP dodavatele. Pokud objednávku odešlete přímo přes tlačítko „Odeslat objednávku“, soubor bude pod názvem objCL.txt.

Tlačítkem Uložit objednávku uložíte objednávku pod vámi zadaným názvem na vámi určené místo.

Tlačítkem Uložit objednávku  - formát RozPRO99 uložíte objednávku ve formátu, kterým je možné provést dávkové objednání v IS SAP DSO.
Tisk objednávky tlačítkem Vytisknout objednávku je směrován na výchozí tiskárnu počítače. 

Po zadání příkazu Vymazat objednávku určíte zda objednávku vymazat včetně hlavičky, nebo zda se mají vymazat pouze položky.

Pozn:

Mazání jednotlivých položek se provádí změnou množství na hodnotu nula.

Objednávku lze uložit jako předlohu tlačítkem Uložit objednávku jako vzor. Zde upřesníte, zda se má také uložit hlavička objednávky. Při vyvolání předlohy tlačítkem Nahrát objednávku ze vzoru je hlavička načtena z předlohy. Pokud předloha nemá data hlavičky uloženy, je načtena hlavička dle listu Nastavení.

Upozornění:

Uložené objednávky i předlohy můžou mít libovolný název (pro objednávky doporučujeme uložit pod názvem akce) a mají shodnou příponu txt. Dle názvu nelze poznat který soubor je předlohou. Doporučujeme zachovávat vlastní pravidlo pro pojmenovávání předloh (např. začátek názvu „vzor“).

Nahrát objednávku z výdejky 

Import textového souboru z programu SKPRO – podporovány jsou verze lokální a síťová nebo z programu RozPRO99. Pokud při importu dojde k chybám, jsou tyto zobrazeny na listu Protokol.
Verze ceníku a SW

V této části objednávky lze zkontrolovat aktuálnost verzí katalogu a aplikace.
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Tyto údaje jsou obsaženy v elektronické i tištěné formě objednávky.

6. Protokol
Seznam položek, které se při importu z výdejky SKPRO či RozPRO99 nepodařilo nahrát.
7. Kontaktní údaje

Správce aplikace:




Distribuce katalogu a ceníku:
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