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  Inquiry

วตัถปุระสงค
เพือ่ใชสาํหรบับนัทกึการสาํรวจความตองการทีจ่ะซือ้สนิคาของลกูคาทีม่ตีอบรษิทั

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึขอมลูออกเปน  4 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูทีส่าํรวจราคา
More ใชสาํหรบับนัทกึขอมลูกลุมภาษ ีสถานทีส่งของ แผนก

เขตการขาย F.O.B
Rate ใชสาํหรบับนัทกึอตัราแลกเปลีย่นเงนิตราตางประเทศ

(Multi Currency)
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดคาํอธบิายรายการ หมายเหตุ

และเงื่อนไขตางๆ

สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางอิงเอกสารของการทํารายการ Inquiry ที่มุมบน
ซายมือของหนาจอ เพื่อบอกถึงทางเดินเอกสารวาปจจุบันสถานะของเอกสาร Inquiry
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
On Hold เปนการพกัการใชงานเอกสาร Inquiry  ไวชัว่คราว ถาเมือ่ใด

ตองการนาํกลบัมาใชงานให Click ยกเลกิการ  On Hold ออก
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Full เปนการอางองิเอกสาร Inquiry ไปทาํรายการ Estimate
แลวเตม็จาํนวน

Partial เปนการอางองิเอกสาร Inquiry ไปทาํรายการ Estimate
แลวบางสวน

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
ใชสาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบัขอมลูตางๆ ดงันี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร ซึง่โปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดที่ระบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสาร Inquiry
ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ตามทีก่าํหนดไวทีร่ะบบ EM /  AR Setup /  กาํหนดรหสัลกูคา
แตสามารถแกไขเปลี่ยนแปลงได

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงชือ่พนกังาน
ใหอตัโนมตั ิตามทีก่าํหนดในระบบ EM / AR Setup /  กาํหนด
รหสัลกูคา  แตสามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหสัสนิคา ใหบนัทกึรหสัสนิคา   โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัสนิคา

ชื่อสินคา โปรแกรมจะแสดงชือ่สนิคาทีเ่ปนชือ่ในการออกบลิ  หรอืถา
ไมไดกาํหนดไวกจ็ะนาํชือ่สนิคามาแสดงแทน และสามารถ
แกไขเปลี่ยนแปลงใหมได

หนวยนับ โปรแกรมจะแสดงหนวยนับสินคาที่ใชขายใหอัตโนมัติ
ตามทีก่าํหนดไวในระบบ EM /  IC Setup / กาํหนดรหสัสนิคา
หรอืจะแสดงหนวยนบัหลกัใหในกรณีที่ไมไดกําหนด
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หนวยนบัทีใ่ชขายไว  และสามารถเปลีย่นหนวยนบัได
โดยการ Click ปุมคนหา (F4) รหสัหนวยนบัสนิคา

จํานวน ใหบนัทกึจาํนวนสนิคา

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ  Inquiry Tab Detail

More
สาํหรบัการบนัทกึรายละเอยีดเกีย่วกบั

รหสักลุมภาษี ใหบนัทกึกลุมภาษ ี ซึง่โปรแกรมจะแสดงรหสักลุมภาษี
ตามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - กลุมภาษ ี  แตในกรณทีีไ่มได
กาํหนด โปรแกรมจะนาํกลุมภาษทีีก่าํหนดในเมน ูGeneral
Option มาคาํนวณภาษแีทน

รหัสแผนก ใหบนัทกึรหสัแผนก  โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัแผนก

รหัสเขตการขาย ใหบนัทกึรหสัเขตการขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวใน รหสัลกูคา - เขตการขาย  หรอืสามารถ
เลอืกไดจากหนาตางคนหา (F4) เขตการขาย
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ  Inquiry Tab More

ประเภทสนิคา ใหระบปุระเภทสนิคา ซึง่มใีหเลอืก 2 ประเภทคอื  สนิคา
และบรกิาร

รหัสสถานที่สงของ ใหบนัทกึรหสัสถานทีส่งของ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีก่าํหนดในรหสัลูกคา   และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงขอมลูได  ซึง่จะมผีลเฉพาะเอกสารทีท่าํการ
แกไขเทานั้น

F.O.B ใหบนัทกึ  Fee On Board ( ถาม ี)

Rate
ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ (Multi
Currency) ดงันี้

วันที่อัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา
ซึง่จะมผีลตออตัราแลกเปลีย่น  และ
สามารถแกไขเปลีย่นแปลงได

รหัสสกุลเงิน ใหบนัทกึรหสัสกลุเงนิ
รหัสประเภทอัตราแลกเปลี่ยน ใหบนัทกึรหสัประเภทอตัราแลกเปลีย่น

เชน T/T Rate , Normal Rate  เปนตน
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⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ  Inquiry Tab Rate

Description
เปนการบนัทกึรายละเอยีดของคาํอธบิายรายการประกอบเอกสาร Inquiry

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึ  Inquiry Tab Description

อตัราแลกเปลีย่น ใหบนัทกึอตัราแลกเปลีย่นรหสัสกลุเงนิ
ซึง่โปรแกรมจะแสดงอตัราแลกเปลีย่น
ใหอตัโนมตัติามวนัทีอ่ตัราแลกเปลีย่น
ทีร่ะบไุว  และสามารถแกไขเปลีย่นแปลง
ได (อตัราแลกเปลีย่นทีใ่ชจะเปนอตัราซือ้)




