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Tworzenie EPR i Orderow

Q&A




Agenda 1

Czym jest EPR a czym Order?

Jak zatozy¢ EPRa?

Moj EPR zostat odrzucony, co teraz?

Jak sprawdzic Sciezke akceptacyjna EPRa?

O OO

Jak zmienic dane w EPRze, ktory zostat wystany do akceptaciji? { | |




Ngenda 21

@ U koqo "wisi" moj EPR?

@ Nie wiem, czy mdj EPR jest zaakceptowany?

Jak wykreowac order i co nalezy z nim zrobic?

Presentation ID - enter via INSERT in HEADER and FOOTER 3



1. Czym jest EPR a czym Order?

EPR zaktadasz po to, zeby uzyska¢ zgode na dokonanie zamowienia danej
ustugi/towaru. Przechodzi on przez odpowiednig sciezke akceptacji - jesli zostanie
ostatecznie zaakceptowany przez wszystkie osoby w Sciezce mozesz wykreowac order.

Dokonujgc zamowienia wazne jest aby podac¢ kontrahentowi numer orderu, ktory ma format
np. 15-113000, umozliwi to pdzniejszy proces przestania faktur do Easy w celu dalszej
weryfikacji, ksiegowania i ptatnosci.

Nie podajemy numeru EPR (15-EPR123456)

Presentation ID - enter via INSERT in HEADER and FOOTER 4



2. Jak zatozy¢ EPR?

LP BANF Activities

hllos| & 7

Open EPR

N 0

Open EPR
created for me

EPE Approval

R 2

created by me

N 0

Archived EPR
created for me

Archived EPR
reated by me

2. Strona powinna wygladac jak
po prawej. Widzisz numer EPRa,
ktory zostanie nadany
automatycznie. W komorce NO.
nie uzupetniasz nic, przechodzisz
do Description.

®

Create Mew EPR
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1. Przygotuj dane, ktére sg niezbedne do zatozenia EPRa tj. Cost
Center, Cost Unit, Item, kwota na jakg zaktadasz EPRa.

Po zalogowaniu sie do Navision zobaczysz gtéwne menu,

tworzenie EPRa zaczynasz od klikniecia Create New EPR:

HOME |~ ACTIONS | MANAGE  LINE | vl
Ll v = 0 ®
New  Edit Release Archive Reopen  Motes  Links  Previous Mext
Manage Process Show Attached Page A
EDIT - EFR INQUIRY >< ?
15 EPRO?907 EPR Approval Steps
B Comments (Na)
Allgemein Open @
No. 15-EPROT907 Vendor No. 18-90022 Pending Approval 0
Description Vendor Name IR ©
Purchase Order Raised o
Reguest Employes Comments
Request Name Currency Code Line Information
Request Narme 2 Comments (Na)
Approval Entries 0]
EPR Inquiry Subform Status open
) o _ Ordered (No)
cost center Code Classifaction cost unit Code Type Description Description 2 Unit of
Code Attachments {Na)
* e ¥ * b 4 AUDITING EPR Detailed Line (6)
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ME  ACTIONS | MAMAGE  LINE |
N7 DE G WL < 3.
e e B Description: wpisz na co zaktadasz EPR

EDAT - EPR INCUIRY

Request Employee: rozwijasz liste pracownikow klikajgc w
15-EPRO7207 zaznaczone pole i wybierasz swoje nazwisko, mozesz tez wpisaé
Hlgemen : nazwisko nastepnie rozwing¢ strzatke i wybra¢ ,Last name’ i klikng¢.

I | Request Name i Request Name 2: uzupetniajg sie same.
Request Employee |
Request Name

Request Name 2

Vendor Mo, -—-"“)

4. Vendor Name
Vendor No.: rozwijasz liste Vendoréw i wybierasz
tego, na ktérego chcesz zatozy¢ EPR, po kliknieciu w
wybrane pole Vendor Name automatycznie zostanie — trengcode
uzupetnione.

Mozesz wpisa¢ nazwe, klikngc¢ strzatke a nastepnie

Name- w ten sposob rowniez wyszukasz Vendora.

comments
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2. Jak zatozy¢ EPR? PAYBACK 38

MEW - EPR INQUIRY - 15-EPRO7924 - 60656 ><

15-EPRO/924 - 60656

Allgemein

- 9. Tak bedzie wyglgda¢ poprawnie uzupetniona
Description AUDYT 2019 Vendor Name PWC Sp. z 0.0. Audyt Sp. k. . Yy, . ey . .

e ey pierwsza czesc. Nalezy przejsc¢ do kolejne.

Request Name Weronika Currency Code

Request Name 2 Bokwa

EPR Inquiry Subform

¥ f ltem ¥

6.
Cost Center Code: wpisujesz lub wybierasz z listy, wybierasz swoj lub dla ktérego tworzymy zamowienie.

Classifaction Code: klikasz w zaznaczone pole i wybierasz z listy Administration albo Services (w zaleznosci na co
zaktadasz EPR).
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2. Jak zatozy¢ EPR?
N/ 7 /

Cost Unit Code: rozwijasz liste klikajgc w zaznaczone pole i wybierasz odpowiedni.
Type: to pole jest wypetnione z automatu, jesli nie to wybierasz Item.

No: wybierasz numer Itemu,

Description i Description 2: te pola uzupetniajg sie automatycznie

Unit of Measure: klikamy w zaznaczone pole i wybierasz z listy jednostke

[ =R )
o m

8.

Quantity: wpisujesz ilosc faktur

Aprox. Price: wpisujesz kwote netto, pozostate pola Net Amount i Amount (LCY) uzupetnig sie automatycznie
Delivery date/Performance date- data wykonania ustugi (przyszta)
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EPR Inquiry Subform

cost center Code Classifaction cost unit Code Type Mo Description ptior
11100 === 15 SER 110000999 ltemn ITEMIOOZO AUDITING AUDYT 2009
o=l Crate
- _._:v—'e Crunart Pt sl = Price Jo=f SArmoauant ST L _ii-_:.-“é-__z =tat
PIECE 1 Ll e lelale o SO OO OO SO OO D S 3IN 2079 [=lal=—lg

Przed wystaniem EPRa do akceptacji wszystkie omowione na poprzednich slajdach pola powinny by¢

wypetnione, a jego status to "open". Teraz musi on zosta¢ wystany do akceptacji. Robisz to klikajgc
Release.

EPR Inquiry Subform

HOME ACTIONS | MAMNAGE LINE |
/7 [ E &8 N 4 Po kliknieciu ,Release” EPR trafia do akceptacji zgodnie ze
.NE'-.\.' Edit %;zeasz- .~'-.-rcl'i'..'e Reocpen Jotes Llﬂ? Previous Mext éCIeika akCeptaCana Status pOW|n|en UleC Zmlanle Z Open na
Manage Process S Attached Page Pendlng Approval'

MEW - EFR IMCUIRY - 15-EPRO7S24 - 60656
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3. Moj EPR zostat odrzucony, co teraz?

Po zatozeniu EPRa najlepiej sprawdzac jego losy logujac sie do
Navision, ale jesli ktéras z osob odrzucita EPRa zostaniesz o tym
poinformowany mailowo- jest to automatyczna wiadomos¢ wysytany z
systemu.

Osoba, ktéra odrzuca EPRa wpisuje powdd jego odrzucenia, ktory
widnieje w Navision jak rowniez w wiadomosci, ktorg otrzymujesz.
Dzieki temu wiesz co sie nie zgadza i co trzeba poprawic.
Przechodzimy do poprawienia danych:

1. Odrzuconego EPRa odszukujesz w Navision, klikasz na niego 1 raz
a nastepnie wybierasz BANF Inquiry Card,

2. Po kliknieciu BANF Inquiry Card przejdziesz do podgladu EPRa. Tu
wybierasz Line- zaznaczone ponizej, a nastepnie Reopen.

15-EPRO8389 - 60617

Allgernmein

Mo.: |

Description: [raMDsTAD |
Request Employees: | 60E1T ~

Request Name: |Iw‘ona |

FRequest MName 2: |J&znach |

R Inquiry Subform
Qne - E— Files 1 Mew d4 Find Filter Clear Filter
* =t center Classifaction cost unit Type M.
Code Code Code
13000 15 A0 115049999 Item

Drescription

ITEMODD2S

BUSIMNESS COMSULTIMNG

Wendor Mo
Wendor Marme:
Cormments: |

Currency Code: |

0®
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b 2 ) 3D

BANF Attachments EPR Release Rejection create

Inguiry Card Line Order
General
Responsible Filter: Finished| ~ Total Amount:
Only Requiring Offical Approval Entries: Responsible Filter:  (60656|PURTT*|PLL...
Activate Substitute: [ Substitute Filter: I:I
Comments  Attachments  Purchase Allowed Approval Docum... cost center cost unit
Count Count Office Mo, Code Code
0 0 PURCHASE 15-EPROA386 13000 115007999
0 0 PURCHASE 15-EPROA38% 13000 115045999
[15-207s -
|Rand:tad Services
Drescription 2 Unit of Cruantity
P easure
FAMDSTALD Z&8 0120 PIECE 1

Request
Employee

60617
60617

10



3. Mdj EPR zostat odrzucony, co teraz? PAYBACK 38

Po kliknieciu Reopen mozesz dokonac¢ edycji dowolnych danych.

Zmienites dane, ktére byty btednie podane? Przeslij ponownie EPRa do
akceptacji klikajgc Release. Sprawdz czy status EPRa ulegt zmianie |

jest Pending Approval.
15-EPR08389 - 60617

Twoj EPR ponownie przejdzie przez sciezke akceptacii. Allgemein

No.: |15-EPR03339 | Ven

Description: w ‘ Ven
Request Employee: w w | Co
Request Mame: |M ‘ Cu

Request Mame 2: |# ‘

EPR Ingquiry Subform
Line - E— Files ] Mew &% Find  Filter Clear Filter

B} Release st unit Type M, Description

@ Reopen iy

9999 [tern ITEMOD29 BUSIMNESS CONSULTING
Split/Cpen EPR Monthly

049999 Iem ITEMOD29 BUSINESS CONSULTING
Comments 049999 Item ITEMODD29 BUSIMESS CONSULTING
Order 049999 ltermn ITEMO029 BUSINESS COMSULTING
Change History 049098 ltem ITEMOD22  BUSINESS CONSULTING

13000 15_ADMIN 115049998 ftem ITEMODD29 BUSIMESS CONSULTING
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4.Jak sprawdzic

sciezke akceptacyjng EPRa?

VIEW - EPR APPROVAL

EPRYy ktére jeszcze nie sg zaakceptowane sg w zaktadce Open. e
. . . . . . Only Reguiring Offical Approval Entries E Responsible Filter 60656|PUR1T1000[F
Odszukaj wybranego EPRa, nastepnie zaznacz go klikajgc na niego i wceam o
wybierz BANF Inquiry Card.
0 . ] || PURCHASE 15-EPRO8068 60000 192012999 60593 Marcin Piec... IT CONSULTL.. ROZBUDOWA EVOI
Po prawej stronie pojawi sie opcja sprawdzenia statusu, nalezy klikngé I N 1
w Pending Approval.
Zobaczysz nazwiska osO0b odpowiedzialnych za akceptacje EPR, przy <
. . EPR Approval Steps
nazwisku zobaczysz status Pending Approval co oznacza, ze EPR Comments (o)
. . . 0 Open )
oczekuje na akceptacje tej osoby lub Approved co oznacza, ze EPR j p:ndmwpmal o
zostat zaakceptowany przez tg osobe. Approved B
Purchase Order Raised (1

Line Information

Docu... Status EPR Status  Blanket Entry ST ES {No)
Mo. Crder no Mo, Approval Entries (5)
15-EPR0O2652 Finished Accepted Fiie Pending Approval

.. . Ordered e
15-EPRO2652 Finished Accepted Attachments (Ng)
15-EPRO2E5E Pending Approval EPR Detailed Line (0)

15-EPROB652 Open
15-EPROBE52 Open
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5. Jak zmieni¢ dane w EPRze, ktdry zostat wystany do akceptaciji?

Postepuj zgodnie z punktem 3 ©

6. U kogo "wisi" moj EPR?
7. Nie wiem czy moj EPR jest zaakceptowany?

Odszukaj EPR a nastepnie postepuj zgodnie z punktem 4 ©

Twoj EPR zostat ostatecznie zaakceptowany jesli wejdziesz do Navision — EPR Approval i on tam jest!
Warto wiedzie¢, ze kiedy wejdziesz w szczegoty EPR moze miec status:

Rejected — zostat odrzucony,

Pending Approval- oczekuje na akceptacje,

Approved- zostat zaackeptowany.
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8. Jak wykreowac order i co nalezy z nim zrobic?

Wszystkie zaakceptowane EPRY znajdujg sie w Navision w
EPR Approval. Klikajgc w to przejdziesz do listy wszystkich
zaakceptowanych EPROw i tam wykreujesz order.

Wybierasz EPR, z ktorego chcesz wykreowacC order a
nastepnie klikasz na niego. Kiedy bedzie zaznaczony, to na
gorze strony klikasz Create Order.

Navision zapyta czy chcesz tego dokonac- klikasz Yes.

Wiasnie udato sie wykreowaé order- Navision poda jego
numer. Teraz nalezy umiesci¢é go na fakturze przed
wystaniem na adres faktury@payback.net
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P EPR - Micrasoft Dynamics NAV

° v | % 15LPPolska » Home »

BE crons | resorr

~
1 [
New Refresh
Request
iRD‘ECEHtEV‘E EPR.
EPR
EPR Approval EPR Activities
EPR Archived

Purchase Orders

EPR Appmval“ by me

Archived EPR Archived EPR

created by me

View - EPR Approval
s pp

Bl qove  acmons
Z V% T

Edit Release Rejéc@ create
List Order

Open EPR created | Op:

EPR Approval
A W 17 items
1. -

i

# A Report Inbox

i Show |:‘|' Unr:

Created Date-Time

Create New EPR

ead Reports

& © % H

Find

Show as Motes Links Refresh  Clear

Chart

- Total Amount:

General
Responsible Filter: |m
Only Requiring Offical Approval Entries:
Activate Substitute: J

Comments  Attachments  Purchase Allowed
Count Count

0 0

Responsible Filter:

Substitute Filter:

Approval
Office

PURCHASE

Filter

Docum... cost center
Mo. Code

15-EPROG658 60000

B0656|PUR11*|PL...

cost unit
Code

192062999

All Reports X Delete [
Desc

Request
Employee

60170
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