Vectory gyakorlas Uj kollégak részére

Minden nap Iépj be a Vectory Gyakorld adatbazisba és végezd el az itt felsorolt

feladatokat!!!

Nagyon figyelj! Ha iigyfelet szolgalsz ki, at kell Iépned a Merkapt Zrt ,éles”
adatbazisba! Csak ott rogzithetsz bizonylatot vevo felé!

1.

[J

Szamlarogzitése a Gyakorlé adatbazisba:
— Az lizletben el6z6 napokban kidllitott szamlakat rogzitd be UGjra, ezzel
gyakorold a szamlakészités folyamatat és a cikktorzsben vald keresést.

— A Szamlazas csempében + gombbal Uj szamlardgzitést inditasz.

A kezedben Iév6 szamla alapjan berogzited a szamla adatokat (Ugyfél,
Fizetési mod, Szallitasi mod, Logisztikai hatarido, Tételek rogzitése, Arakra is
figyelj!).,Zold pipa” rogzités, a szamla elkésziil.

Naponta legalabb 20db bizonylatot készits! Amikor az lizletvezet6tol nem
kapsz mas feladatot, rogzits bizonylatokat. Az altalad készitett bizonyaltok
szamat ellendrizziik, a betanulasod értékelésében ez szamitani fog!
Nyomtass is ki néhany bizonylatot, de ne mindet!

KP.vevo/szallito iigyfél részére Nyugta rogzitése a Gyakorlo:

- Akkor hasznald, ha olyan lgyfélnek rogzitesz bizonylatot, aki nem szerepel
az lgyféltérzsben.

Az ligyfél mezobe beirt ,KP. vevo/szallitd” beirasakor felugrik egy ablak -
amiben lehet6séged van 1 bizonylat erejéig A/4-es szamlat készitened, ha
kitoltod az adatokat — viszont ha az X-re nyomsz, bezarul.

Tételek felvitele és a bizonylat rogzitése utan a blokknyomtatobdl Nyugta
késziil az Gigyfél részére. Nyomtass ki néhany bizonylatot. (Napi 10db)

Ajanlat készitése:

- Rendelés csempe/ Szabadon valasztott ligyfél részére készits ajanlatot (min
5-10 tétellel). Az ajanlatbdl készits tobb valtozatot is, médosits mennyiséget
és irj hozza cikkszamot, majd mentsd le. (Fajl/Ismétlés funkcidval).

Ajanlatot véglegesiteni/Rendelést késziteni a ,Piros pipaval tudod” Elkészitett
ajanlataidbdl készits rendelést. (Napi 5db)

Rendelés készitése:
- Rendelés csempe / Uj rendelés rogzitése + (Napi 5db)

Uj Ugyfél rogzitése:

- Uj Ugyfél rogzitésekor nagy odafigyeléssel toltsd ki az adatokat. (Név, Cim,
Addszam, Ugyfélcsoport, Kommunikacids adatok..)

Vevo és Szallitd megjel6lésre tgyelj!

- Ugyfélcsoport besorolasnal kételezd ,Kedvezmény csoportba” sorolni az
tgyfelet. Emellett mindig sorold be a , Telephelyi szerz6dések” csoportba,
hogy tudjuk hogy kihez, melyik telephelyhez tartozik az tigyfél.

Rogzits a gyakorld programba 10-20db Uj ligyfelet.

A részletes munkautasitasokat a REG-DOC-ban taldlod, melyek segitségedre lesznek.

Ha teljesen elakadnal, kérj segitséget az lizletben dolgozd kollégatdl! ©




HALADO SZINT

Miutan az 1.-3. feladatot rutinszer(ien végre tudod hajtani, tovabb léphetsz az
Osszetettebb feladatok iranyaba. A masodik, de legkésébb a harmadik héten mar
gyakorolnod kell a kdvetkez6 meniipontok hasznalatat is!

7 Szallitolevél készitése:
- A, Rendelés csempébdl és B, Készlet csempébdl is készitheted.

A - Rendelésen allva, Teherautd ikonra kattintva atugrik a szallitélevél
készités ablakba.

B > Uj készletbizonylat rogzitése +, Mozgasnem=Ertékesités; Ugyfél
megadasa, ,Importalas rendelésbdl...” varazsldval beemeljiik a rendelést,
amit szallitolevélre szeretnénk régziteni. Majd ,,Z6ld pipa” rogzités. (Napi 5db)

. Rendelésbol/Szallitolevélbol szamlakészités:
- A rendelésen és a szdllitdlevélen allva is elérhetd a ,Szamlazas” ikon
(Szdmlazas/Rendelés csempe), amivel egybdl a szamla ablakba dob at a
program.

-Szamla ablakbdl Uj szamla régzitése (+). Ugyfél megadéasa majd ,,Importalas
rendelésbdl/szallitdlevélbdl...” ikon varazsdval beemeljilk a szamlazni kivant
rendelést. (Napi 5)

"1 Fizetési értesito/Eloleg szamla készitése:

1. Fizetési értesitd (rendelésbol) akkor késziil, ha nem azonnal torténik az
el6leg befizetése. (PI.: Atutalas, El6reutalds esetén). Ezt készitheted
Ajanlatbdl/Rendelésbdl a bizonylaton allva - Egyebek/ElGlegszamla
készitése meniiponton keresztiil.

Ebbdl El6leg szamla akkor lesz (automatikusan a program késziti), ha az
tgyfél elutalta a pénzt és a pénziigy kikonyvelte.

2. Elbleg szamla (rendelésbdl) késziil akkor, ha az tigyfél azonnal fizet! (PI.:
Készpénz, Bankkartya).
A Rendelésre felvett el6leget csak arra a rendelésre tudja a vevo
felhasznalni, amire felvetted!

3. Fizetési értesito és el6leg szamla direktben (rendelés el6zmény nélkiil):
Szamlazas csempe, Uj szamla rogzitése (+), alapadatok megadasa. Cikk
felvitelekor a /ELOLEG cikkszamot kell kivalasztanod. Ekkor felugrik egy
ablak, hogy el6legszamlat szeretnél-e rogziteni. ,Igen”-re kattintva a
szamla tipusa ,El6leg”-re valtozik, mennyiség 1 db, Bruttd egységar
mezbben pedig rogzited a felvett el6leg értékét. Zold pipa, régzités.
Ezzel a mddszerrel felvett eldleg, szabadon felhasznalhatod! (Napi 3-3)

A részletes munkautasitasokat a REG-DOC-ban taldlod, melyek segitségedre lesznek.
Ha teljesen elakadnal, kérj segitséget az lizletben dolgozd kollégatdl! ©




0. T Telepi rendelés készitése:

1. Telephelyek egymastol )

Vevéi rendelést inditasz > Ugyfél + Atvevs: Sajat telephely > Cikkek
felvitele - Rogzités utan, bizonylaton allva - Egyebek/Atadas kiszolgalasra:
Itt megadod, hogy melyik telephelyrdl akarod atkérni a terméket.

2. Telephelyek kézpontbol

Beszerzési tervet inditasz > Ugyfél: Merkapt Maglddi (Kozponti telephely),
Atvevd: Sajat telephely - 1. Cikkek felvitele cikkvalaszton, vagy 2. ,Szallitoi
rendelés Osszeallitdsa” varazsld gomb segitségével és a megadott
paraméterekkel készletfeltoltd generalas inditasa. Az itt 0sszegydijtott cikkek
koztl valaszthatod ki, hogy, amit a program kinal, bekéred-e a kézponti
raktarbdl. - Atnézés utan, Zold pipa rogzités. - Jelezni a kdzponti
beszerzésnek. (Napi 2-2)

10. 71 Cikkszam igénylés:

1. Cikk ismétlés

Masolandd cikken allva: Fajl/Ismétlés (F7)

A masolatba meg kell adni az 0j cikkszamot és megnevezést. > ENTER.
2. Uj cikk felvitele

Ha korabban még nem szerepelt a cikktdrzsben hasonld cikk, amirdl
masolhatnank, egy teljesen Uj cikket kell felvinniink.

A kotelezben kitoltendd mezoket a munkautasitas szerint tedd meg!

11. 71 Miben tudsz még segiteni a betanulasi ido alatt?

- Mindenben segitsd az lizletvezetGt!

- Aruatvétel, tételes mennyisegi ellendrzés;

- Arupakolas, polcok feltoltése, rendben tartasa;

- Tisztasag fenntartasa, rendezett izletmegjelenés biztositasa;

- Pultban tarolt prospektusok, garancia jegyek, iratok atnézése;

- Forgalmazott termékeink lista tanulmanyozas — bolti készlettel vald
beazonositasa;

- Kisker arukinalat tanulmanyozasa;

- VGF szaklapok atolvasasa;

12. 7 Mi az, amit biztosan ne csinalj a betanulasi ido alatt és késobb se?

- Mobiltelefon nézegetése;

- Internetezés mobilon vagy az asztali szamitogépen;

- Privat, nem a munkahoz kapcsol6do beszélgetés a kollégakkal,
vasarldkkal vagy lzletkotokkel;

- Dohanyzassal eliitni az id6t;

- Varni, hogy valaki hozzad szédljon, vagy feladatot adjon!

Ha nem kaptal az Gzletvezetotdl mas feladatot, kezd Ujra az 1. ponttdl a
gyakorld feladatsor végrehajtasat!

A részletes munkautasitasokat a REG-DOC-ban taldlod, melyek segitségedre lesznek.
Ha teljesen elakadnal, kérj segitséget az lizletben dolgozd kollégatdl! ©




