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  เมนบูนัทกึอนมุตัใิบเสนอราคา (Approve Quotation)

วตัถปุระสงค
เปนการบนัทกึรายการอนมุตัใิบเสนอราคา เนือ่งจากการเสนอราคาไปยงัลกูคานัน้ ตองให
ผูเปนหัวหนา หรือผูมีอํานาจเปนผูทําการอนุมัติเอกสารดังกลาวกอน   เพื่อจะไดทราบ
ถึงราคา และเงื่อนไขการขายตางๆ ที่ Sale จะนําเสนอตอลูกคา ดังนั้นจึงตองทําการ
อนมุตัใิบเสนอราคากอนทีจ่ะนาํเสนอตอลกูคา

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึแบงออกเปน  5 สวน คอื

Detail ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดขอมลูใบเสนอราคา
More ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด รหสักลุมภาษ ี/ สถานทีส่งของ  /

Commission  / เขตการขาย
Rate ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีดอตัราแลกเปลีย่นเงนิตรา

ตางประเทศ  ( Multi Currency )
Description ใชสาํหรบับนัทกึรายละเอยีด คาํอธบิายรายการ  หมายเหตุ

และเงื่อนไขตางๆ
History เปนการแสดงประวตัทิางเดนิเอกสาร เพือ่ดวูาเอกสาร

ถูกอางอิงไปใชที่ไหนบาง

ลกัษณะการบนัทกึขอมลู
การบันทึกขอมูลอนุมัติใบเสนอราคา สามารถบันทึกไดโดยการ อางอิงใบเสนอราคามา
อนมุตัเิทานัน้ และการบนัทกึรายการตองอางองิเอกสารเตม็จาํนวน ไมสามารถทีจ่ะอางองิ
เอกสารบางสวนได  เนือ่งจากเอกสารทีอ่างองิมาจะ ไมสามารถ แกไขเปลีย่นแปลง  หรอืเพิม่
ขอมลูได
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สถานะเอกสาร
โปรแกรมจะแสดงสถานะการอางองิเอกสารของการอนมุตัใิบเสนอราคา ทีม่มุบนซายมอื
ของหนาจอ เพือ่บอกถงึทางเดนิเอกสารวาปจจบุนัสถานะของเอกสารอนมุตัใิบเสนอราคา
อยูทีข่ัน้ตอนการทาํงานใด

ซึง่จะแสดงสถานะแตกตางกนัตามการอางองิเอกสารดงันี ้คอื
Full Refer คอืใบเสนอราคาทีอ่นมุตัแิลว และมกีารอางองิไปบนัทกึ

ใบสัง่จองเตม็จาํนวน
Partial Refer คอืใบเสนอราคาทีอ่นมุตัแิลว และมกีารอางองิไปบนัทกึ

ใบสั่งจองบางสวน
Y คอืใบเสนอราคาทีไ่ดรบัการอนมุตัแิลว
N คอืใบเสนอราคาทีไ่มไดรบัการอนมุตัิ

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
เปนการบันทึกการอนุมัติใบเสนอราคา ซึ่งโปรแกรมจะแสดงขอมูลใหเหมือนกับเอกสาร
ใบเสนอราคาทีอ่างองิมาทกุอยาง และไมสามารถแกไขขอมลูได  ยกเวน ขอมลูดงัตอไปนี้

รหสัลกูคา ใหบนัทกึรหสัลกูคา หรอืสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา
(F4) รหสัลกูคา

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสารการอนมุตัใิบเสนอราคา  โดยโปรแกรม
จะ Running  เลขทีเ่อกสารใหอตัโนมตัิ

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีเ่อกสารการอนมุตัใิบเสนอราคา
ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอ  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ

ตามทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - ชือ่ผูตดิตอ
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ยนืราคาภายใน(วนั)  ใหกาํหนดระยะเวลา (วนั) ทีต่องการยนืราคาทีจ่ะเสนอ
ราคากบัลกูคา

Expire Date ใหบนัทกึวนัทีส่ิน้สดุของการยนืราคาตามทีเ่สนอ ซึง่โปรแกรม
จะแสดงใหอตัโนมตั ิเมือ่ไดระบจุาํนวนวนัทีย่นืราคาแลว

อางถงึ Quotation ใหเลอืกเอกสารใบเสนอราคาทีต่องการนาํมาทาํการอนมุตัิ
ซึง่โปรแกรม จะแสดงเอกสารใบเสนอราคาตามรหสัลกูคา
ทีไ่ดเลอืกไวเทานัน้ เปนการบนัทกึแบบอางองิเอกสาร
1:1 (One  to One)

กําหนดสงของ ใหบนัทกึวนัทีก่าํหนดสงของใหลกูคา
เครดิต(วัน) ใหบนัทกึระยะเวลาเครดติทีใ่หตอลกูคา เชน 30 วนั

ซึง่โปรแกรมจะแสดงจาํนวนวนัเครดติใหอตัโนมตัติาม
ทีก่าํหนดในรหสัลกูคา - ระยะเวลาเครดติ และสามารถแกไข
เปลีย่นแปลงได

ขนสงโดย ใหบนัทกึวธิกีารขนสงสนิคา  ซึง่โปรแกรมแสดงใหอตัโนมตัถิา
กาํหนดในรหสัลกูคา - กาํหนดสถานทีส่งของ  หรอืเลอืกจาก
หนาตางคนหา (F4) ประเภทการขนสง

พนักงานขาย ใหบนัทกึรหสัพนกังานขาย  ซึง่โปรแกรมจะแสดงใหอตัโนมตัิ
ตามทีก่าํหนดไวทีร่ะบบ EM / เมนกูาํหนดรหสัลกูคา Tab
Sale (Default)
♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไดมกีารกาํหนดพนกังาน

ขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดงเฉพาะชือ่พนกังาน
ขายที่กําหนดไวในรหัสลูกคาเทานั้น

♦ ถาในการกาํหนดรหสัลกูคาไมไดกาํหนดพนกังาน
ขายไว  ในหนาตางคนหาจะแสดงชือ่พนกังานขาย
ทัง้หมด ทีถ่กูกาํหนดไวในเมนกูาํหนดรหสัพนกังานขาย

อนมุตัิ ให Click เลอืกอนมุติั ถาตองการอนมุตัเิอกสารใบเสนอราคา
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ไมอนมุตัิ ให Click เลอืกไมอนมุตัิ ถาไมตองการอนมุตัใิบเสนอราคา
และเอกสารทีไ่มอนมุตันิัน้ เมือ่ตองการกลบัมาอนมุตัใิหมใน
ภายหลงั ใหแกไขเอกสารดวยการ Click เลอืกอนมุตัิ
เอกสารใบเสนอราคากจ็ะไดรบัการอนมุตัปิกติ

♦ สาํหรบัรายละเอยีดอืน่ๆใน Tab Detail  เชนขอมลูสนิคา นอกเหนอืจากทีก่ลาว
มาขางตน จะไมสามารถแกไขขอมลูได  ซึง่โปรแกรมจะแสดงรายการตาม
ทีบ่นัทกึจากเมนใูบเสนอราคามาใหทัง้หมด

♦ สาํหรบัขอมลูอืน่ๆ ใน Tab More , Tab Rate , Tab Description  กไ็มสามารถ
แกไขขอมลูไดเชนกนั

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบเสนอราคา Tab Detail
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History
เปนการแสดงประวตั ิหรอืทางเดนิเอกสารอนมุตัใิบเสนอราคา   เพือ่ตรวจสอบวาเอกสาร
ไดถกูอางองิไปบนัทกึรายการทีเ่มน ูConfirm Order แลวหรอืยงั โดยให Click  ทีล่กูศร
สเีขยีว                โปรแกรมจะแสดงรายการทีอ่างองิอนมุตัใิบเสนอราคาไปบนัทกึรายการให
และสามารถ Drill Down  เขาไปดขูอมลูดงักลาวได ดวยการ Double Click ทีร่ายการทีแ่สดง
อยู โปรแกรมจะแสดงหนาบนัทกึของรายการนัน้ๆใหอตัโนมตัิ

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึอนมุตัใิบเสนอราคา  Tab History




