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1. Cwblhau Ffurflen Creu Cyflenwr newydd

Mae'r Ffurflen Cyflenwr Newydd, sy'n rhan o'r eitem FORMS, yn caniatau defnyddwyr i ofyn am sefydlu
cyflenwr newydd ar System We Unit4 ERP.

a) Chwilio Cyflenwr

Cyn defnyddio'r ffurflen hon, dylai defnyddwyr wirio yn y lle cyntaf a yw'r cyflenwr ar y system eisoes. Gellir
defnyddio’r adroddiad ‘Supplierld Lookup’ ar gyfer hyn.
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b) Ffurflen Cyflenwr Newydd

Mae'r modiwl Forms wedi'i leoli ar frig y ddewislen Homescreen.
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Wrth agor y Ffurflen Cyflenwr Newydd, byddwch yn gweld 2 dab - Gwybodaeth am y Cyflenwr (Supplier
Information) a Dogfennau Ategol (Supporting Documents). Mae'n rhaid cwblhau'r ddau dab er mwyn gallu
cyflwyno'r cais.



i)
Gwybodaeth Gyffredinol

i= cc MNew Supplier Form x

New Supplier Form

# Supplier Request Form

Form ID*

TNEW] [=~

NEWT

Tab Gwybodaeth am Gyflenwr

Supporting Documents

ﬂ Supplier Details - Incorrect/misszing details or documents will result in the form being rejected

Dangos maes gorfodol. Mae gan rai meysydd megis c6d post, cod didoli neu gyfrif banc hefyd ddilysiad
data i sicrhau hyd a fformat cywir y data a lwythwyd.

Mae'r maes Ffurflen ID (Form ID) yn cael ei neilltuo'n awtomatig ac mae'r maes STATWS (STATUS) eisoes
wedi'i osod i ACTIF (ACTIVE). Dylid dim ond newid y statws i 'Cau' (Closed) i gau ffurflen sydd eisoes
wedi'i chadw, a lle nad oes ei hangen mwyach (gweler 2).

Felly, y maes cyntaf i'w lenwi ar y tab Gwybodaeth Cyflenwr fydd Enw'r Cyflenwr.

Form ID*

Supplier Information  Supporting Documents

[l Sunclier Details - Incorrect/missing details or documents will result in the form being rejected

General Information
H Supplier Information
STATUS

ACTIVE -
Supplier Name *

Supplier address *

Address Line 2

Town*

POSTCODE*

Email address *

What are you purchasing? *

Additional Information

Authorised Signatory *

Value lookup
Search criteria

“wen”

¥ Advanced

Search

Attribute value Attribute Description Period from
ABD10 SRAUTH Angela Bowen
AWD043 SRAUTH A Wendy Ashton
DK444 SRAUTH Darren Owen King
GO722 SRAUTH Gary Owen
o222 SRAUTH Jessica Jayne Owens
Jos77 SRAUTH Jon Owen
RB756 SRAUTH Rhys Bowen
50485 SRAUTH Sarah Owen
50546 SRAUTH Steve Owens

[ Close

cooooceoeo

Period to

209999
209999
209999
209999
200999
209999
209999
209999
209999

z|ziz|zizz(2z 2

Does dim rhaid i chi lenwi'r maes 'gwybodaeth
ychwanegol' ond gellid ei ddefnyddio i ddarparu
gwybodaeth ychwanegol ar gyfer yr awdurdodwr
neu'r tim credydwyr canolog.

Os ydych yn gwybod pa lofnodwr awdurdodedig
yr hoffech ei ddefnyddio, nodwch yr enw yny
maes. Fel arall, i weld rhestr, cliciwch ar y 3 dot...

Status

Filter |



Manylion banc

Os yw'r cyflenwr dan sylw yn rhan o'r diwydiant adeiladu, dylech wirio'r blwch a chwblhau'r tab CIS. Os

Bank Details
ﬂ Payments are made by BACS. For all other payment methods, please use an alternative form

Sort Code *
300001

Bank Account No. *
00199999
Building Society No.
a

nad yw'r blwch yn cael ei wirio, mae'n diflannu.

Construction Industry

ﬂ If the supplier iz involved in the construction industry, please check the box and complete the CIS Tab

Construction Industry?
ol

i) TabcCIS

Supplier Information - Supporting Documents

IR R S T R R e L L A A e e,

Bydd angen i'r cyflenwyr sy'n rhan o'r diwydiant adeiladu gyflwyno eu Cyfeirnod Trethdalwr Unigryw.

Supplier Information || CIS | Supporting Documents

ﬂ Supplier Details - Incorrect/missing details or documents will result in the form being rej

CIS Information

ﬂ Please complete the required fields. Incorrect formats/lengths will not be accepted
Unigue Taxpayer Reference*
Company Registration No.

National Insurance No.

iii) Tab Dogfennau Atodol
Mae'n rhaid cwblhau'r Tab Dogfennau Atodol. Dewiswch y

math o ddogfen o’r gwymplen.

Supplier Information | Supporting Documents

[ Supplier Details - Incorrect/missing details or documents will result in the form being rejected

Document Type

ﬂ You MUST attach valid proof of bank details or your form will be returned unactioned. FIRST, select your document type and then click SAVE AS DRAFT. Using the paperclip icon upload your
documents, then SAVE and then SUBMIT FORM

Document Type* ) Confirm proof attached *

BANK STATEMENT
SUPPLIER LETTER 7
INVOICE

OTHER



Os byddwch yn dewis 'ARALL', bydd maes testun rhydd yn ymddangos yn gofyn i chi pa fath o ddogfen sy'n
cael ei darparu.

Document Type

ﬂ You MUST attach valid proof of bank details or your form
documents, then SAVE and then SUBMIT FORM

Document Type*
OTHER -

What document is it? *

Y cam nesaf yw atodi dogfennau atodol.

Dogfennau atodol
Cam 1 — Cadwch fel drafft

Cam 2 - Cliciwch ar yr eicon clip papur

Os na fyddwch yn cadw'r ddogfen fel drafft, bydd y neges gwall ganlynol yn ymddangos wrth wasgu'r
eicon clip papur:

3 cc NewSupplierForm X

el |
New Supplier Form

» Supplier Request Form

e —

Cam 3 - Ychwanegwch ddogfen drwy ddewis 'Ychwanegu dogfen', porwch wedyn i'r ddogfen a'i llwytho.

X

Change view = 2% | Actions|~ Sortby ~ |[E] [search Q

Add a document

Add a document 7

Document type *(?

Supplier Creation Docs -

Bydd ffenest naid yn ymddangos, cliciwch 'llwytho' i fynd i'r ddogfen.
Golygwch deitl y ddogfen ac ychwanegwch ddisgrifiad os oes angen

File name *

Document title *

Document description

Save Cancel



Cam 4 - Cadwch y ddogfen, caewch y ffenest archif dogfennau.

Supplier Information || Supporting Documents

[ Suoplier Details - Incorrect/missing details or documents will result in the form being rejected

Document Type

[l /°u MUST sttach vlid proof of bank details or your form will be returned unsetionsd. FIRST, selsct your document type and then click SAVE AS DRAFT. Using the psperclin ican uplead your
documents, then SAVE and then SUBMIT FORM

Document Type * Confirm proof attached *

BANK STATEMENT | ~ i g

’_|| Save as draft !\ Export |

Cam 5 - Cadarnhewch eich bod wedi atodi tystiolaeth drwy wasgu 'YDW".

Cam 6 - Cliciwch Cyflwyno Ffurflen (Submit Form). Bydd neges 'Liwyddo' (Success) yn ymddangos gyda
Ffurflen Id - efallai y byddwch am gofnodi hyn ar gyfer unrhyw ymholiadau dilynol.

b3
@ Success
Successfully saved. Changes in SRF-95 will not take effect until they are
approved.

Gallwch bellach gau'r ffenest Creu Cyflenwr Newydd.

Bydd y ffurflen creu cyflenwr bellach yn mynd trwy broses llif gwaith (workflow) a’i hanfon at y llofnodwr

awdurdodedig. Bydd y ffurflen hefyd yn cael ei gwirio gan yr adran Gredydwyr ac os bydd popeth yn iawn,
bydd yn cael ei sefydlu ar y system.

2. Delio a Ffurflenni sy’n cael eu gwrthod

Os oes problem gyda ffurflen sydd wedi’i chyflwyno e.e. cyflenwr eisoes yn bodoli, tystiolaeth anfoddhaol,
gwall ac ati, caiff y ffurflen ei gwrthod. Gall hyn ddigwydd naill ai yn y cam Llofnodwr Awdurdodedig neu’r
cam gwirio yn y Credydwyr canolog.

Os bydd ffurflen yn cael ei dychwelyd atoch chi (cychwynnydd y ffurflen) gan iddi gael ei gwrthod, bydd
angen i chi benderfynu a ydych am ddiwygio ac ailgyflwyno neu ddileu’r ffurflen.

1. Newid ac Ailgyflwyno’r Ffurflen

Os ydych chiam wneud y cais o hyd, gwnewch y diwygiadau maes gofynnol neu’r newidiadau i’r ddogfen.
Os ydych wedi ychwanegu/newid dogfen, caewch ffenest y ddogfen ac yna gwasgwch ‘CYMERADWYO
(APPROVE)’; os mai dim ond newid meysydd ffurflen rydych wedi’i wneud yna cliciwch CYMERADWYO.

Bydd y ffurflen yn mynd trwy lif gwaith unwaith yn rhagor ac yn cael ei chyflwynoi’r llofnodwr awdurdodedig
i'w chymeradwyo.



2. Cau’r Ffurflen

Os na fydd angen y ffurflen mwyach, cofiwch newid statws y ffurflen i “‘WEDI CAU’ ac yna dewiswch
‘GWRTHOD’. Gallwch gyflwyno sylwadau yn y maes llif gwaith os oes angen.

Sylwer: Os na fyddwch yn clicio GWRTHOD yna bydd y ffurflen yn aros yn y llif gwaith a gall fynd ymlaen i’r
llofnodwr Awdurdodedig eto.

3. Awdurdodi Ffurflen Creu Cyflenwr

Bydd y Ffurflen Cyflenwr Newydd yn cael ei chyflwyno i ddefnyddiwr sydd hefyd yn llofnodwr
awdurdodedig ar restr llofnodwyr awdurdodedig yr Awdurdod.

Bydd yr Awdurdodwr yn cael neges drwy e-bost pan fydd angen
prosesu ffurflen cyflenwr newydd. Nid oes angen aros am y neges
e-bost, gan fod pob ffurflen newydd ar gael ar unwaith yn eu rhestr

Coun A fkim939 B B ™ | search(aitvg)

X

Your tasks () ¢ Groupby ¥

dasgau. Mae'r rhestr dasgau i'w gweld ar ochr dde uchaf y sgrin ac
mae nifer y tasgau nad ydynt wedi'u cymeradwyo i'w gweld ar ffurf ol mioce Avarovsl 2

rhif. Cliciwch ar y rhif i weld y rhestr lawn. Er enghraifft: Inicios checker (55)
Req Approval OrderNe: 30156775

Check supplier created ID: SRF Description: NEWSUPPLIER Attrvalue: ..

Req Approval OrderNo: 30156776
Req Approval OrderNe: 30156779
Req Approval OrderNe: 30156720
Req Approval OrderNo: 30156781
Req Approval OrderNo: 30156733

Req Approval OrderNo: 301568790

Req Approval OrderNo: 30156791

Timesheet 3rd approval {11)

Bydd clicio ar dasg yn dangos y ffurflen sy'n barod i'w

chymeradwyo. Bydd y ffurflen yn cynnwys o leiaf 2 a hyd at 3 tab, y tab Gwybodaeth Cyflenwr sy'n
cynnwys manylion cyflenwyr a banc perthnasol, y tab CIS sy'n cynnwys gwybodaeth ynghylch cyflenwyr
sy'n ymwneud a'r diwydiant adeiladu, a'r tab Dogfennau Ategol sy'n dangos pa ddogfennau sydd wedi'u
hatodi i gefnogi'r cais.

| weld y dogfennau amgaeedig, cliciwch ar yr eicon clip papur ger ochr dde uchaf y sgrin.

Document archive (7 All documents

All documents 1

A2 Supplier Request Form (SRF-85) ™3

B8 Supplier Creation Docs ‘ é

Add a document INVOICE

Mae'r enghraifft isod yn dangos ffurflen sy'n barod i'w chymeradwyo, sy'n cynnwys 2 dabl.

Dylech wirio'r holl fanylion ar yr holl dabiau ar y ffurflen a sicrhau eu bod yn cyfateb i'r dogfennau sydd
wedi'u hatodi cyn cymeradwyo neu wrthod y dasg fel y bo’n briodol, gan ddefnyddio'r botymau ar waelod
y ffurflen.
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£ Workflow log (row 1)

023 14:01 Karen L Mansel 01267 224098 (KLM939] - Redistributed
023 14:00 Karen L Mansel 01267 224096 (KLM939} - Distributed

{Enter a comment)

Supplier Information Supporting Documents

“ Supplier Details - Incorrect/missing details or documents will result in the form being rejected

General Information

H Supplier Details

Supplier Name *
Test Costc

Supplier Address *
100 Heol Waun

Address Line 2

Town®
| Cwmddu

POSTCODE*
5A45 ZHN

Email address *
kkkkk@oggg.com

What are you purchasing?*
Testing cosic

Autharised Signatory *

Status

Bank Details

| Reject |H Clear ||| Log book || Export |

Gallwch gyflwyno sylwadau yn y maes cofnodi os ydych yn dymuno ac os nad ydych yn dymuno gwneud

hynny, bydd gofyn i chi wneud ta beth.

Check supplier created - Reject

Enter your comment

Reject

Pan fyddwch wedi cwblhau'r dasg, byddwch yn cael neges i ddweud eich bod wedi'i chwblhau'n
llwyddiannus a gallwch symud ymlaen i'r dasg nesaf neu gau'r tab fel y bo’n briodol.

& Success

The rtem is successfully processed. There are no mare items to process.
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