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Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

1. Mewngofnodi i Unit 4 Business World On! ar y we
Cliciwch ddwywaith ar yr eicon 'Unit 4' ar y bwrdd gwaith.

Nodwch eich manylion mewngofnodi ar y sgrin isod.

BEIE ) I o otbwmebidev s ies/LoginvLogin spsetumit=' © - & || M Login - Urint Business Wiort |

File Edt View Favorites Tools Help

UNIT




Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

2. Symud i'r sgrin archebion gwerthiant syml

Cliciwch ar Customer and Sales

= | @
BN it/ ubwwebden/ U9BW_Wes = & || BB Mers - Urits Business Worl |
File Edit View Favorites Tock Help
uniT< B W L R Carmarthenshire County Coun Lowi2a7 v A B | Search(Atra) a
[Sll
Menu
Favourites 7
Your employment
Your employment No favourites
# Activate your substitutes
Procurement
Common
Repe
Recently used

] Simple sales orders

1 Workflow enquiry - Sales orders

Nesaf, cliciwch ar Simple Sales Order

=8 =
[« ). Epre——" 9 = || B Mora - Untt Bsinss Wor
UnITZ B .- s Carmarthenshire County Coun Lipwi2a7 v B B | Search(aig) B
ca
Menu

Customer information Favourites (7

Your employment No favourites

# Customer

Procurement

® Copyinvoice

Customers and sales

Common

Reports

Recently used

& Simple sales arders

A Workflow enquiry - Sales orders
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3. Chwilio am gwsmeriaid
Nodwch yr holl fanylion i greu anfoneb.

Mae'r meysydd sydd a * yn rhai gorfodol.

DS: RHAID DEFNYDDIO PRIFLYTHRENNAU AC ATALNODI AGORED
AR GYFER POB COFNOD

Yn y maes Customer*, nodwch rif adnabod y cwsmer, e.e. 400100

o @) %

& hitp://udbwwebdev/U4BW_Web, P ~ & || [l Simple sales orders - Unitd

UNIT4 Business World On L Carmarthenshire County Coun L fpwl247 v & B | Search (Alts)

~

i= Simple sales orders x

@<

Simple sales orders

References Invoice

Salles order
Responsible
W Paul Launchbury -
Salesman
W Paul Launchbury -
Accountable
External reference
External order ID
# Default GL analysis
Dates
Order date 24/01/2018
# Orderlines
o # Status Product Description Quantity Unit Price Curr. amount Total curr. amount

- [ElEE y
< >

11:03
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I chwilio am rif adnabod cwsmer cliciwch y botwm chwilio ar bwys y maes



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Yn y maes Search Criteria, nodwch enw neu gyfeiriad y cwsmer, yn
rhannol neu'n Illawn, a chliciwch ar Search yna cliciwch ar y cwsmer cywir
o'r rhestr isod.

0 [

unIT W v Carmarthenshire County Cour A Towi247 [ B Search(Atrq)

{2 Simplesalesorders x

Value lookup

Search criteria

CARMARTHEN TOWN COUNCIL

¥ Advanced
Customer 1D Name Shortname  Customer gr.. Customer grou_. Compsny registrat Address PostCode  Town  Credtbmit
Fiter
00729 CARMARTHENT.. CARMARTHEN 1 GENERAL DE. STPETERSCIVIC HALLNOTTSQUARE  SA311PG  CARMAR 000
429529 MASELWYNTH.  THOMASS 1 GENERAL DE CARMARTHEN TOWN COUNCIL STPETE. SA311PG  CARMAR 000
483215 CARMARTHENRL. CARMSRIVAS 1 GENERAL DE C/OCARMARTHEN TOWN COUNCILST_ SA311PG  CARMAR 000
Close.

Mae modd mireinio'r chwiliad ymhellach drwy nodi manylion mwy penodol
yn y blychau ar frig y rhestr gwsmeriaid a ddangosir a thrwy glicio ar
Filter ar yr ochr dde.

Gallwch ddefnyddio * i wneud chwiliad penagored.

Customer 3 = Shortname  Customergr.. Customergro.. Company regist. Address Post Code Town  Creditiig
»
400729 Sl " .. CARMARTHEN 1 GENERAL DE... STPETERS CIVIC HALL NOTT SQUARE SA311PG CARMAR. oNg

400770 CARMARTH GENERAL DE. CLWB PEL-DROED CAERFYRDDINHEOL Y PRL.. SA31 1HZ CAERFYR. 000

403134 INTOWN FOTe o GENERAL DE. 38 MURRAY STREET LLANELLI CARMARTHEN..  SA151D)J 0.00

403714 JOHNSTOWN JA . JOHNSTOWN 1 GENERAL DE. CO MRS SARA COLES 12 ASH GROVE JOHNS..  SA31 3PY 000

403715 JOHNSTOWNS_  JOHNSTOWN 1 GENERAL DE. TUDOR HOUSE 20 CWM YSTRAD PARC SA313NZ CARMAR. 000

403790 JOHNSTOWN JU.. JOHNSTOWN 1 GENERAL DE. GREENHILL AEL-Y-BRYN CARMARTHEN CAR . SA31 2HB 000

403810 JOHNSTOWNP..  JOHNSTOWN 1 GENERAL DE. ST CLEARS ROAD JOHNSTOWN CARMARTHE . SA31 3HL 000 v
404249 LLANDEILOTO..  LLANDEILO 1 GENERAL DE. MR ROGER PHILLIPS SHIRE HALL CARMARTH..  SA19 6AF 000 o

RICH NN

151
24/01/2018

Cliciwch eto ar y cwsmer cywir o'r rhestr.

PEIDIWCH A DEFNYDDIO RHIFAU ADNABOD sy'n dechrau i rhif 5
- defnyddiwch rifau adnabod sy'n dechrau a rhif 4 yn unig

Os nad yw'r cwsmer ar y rhestr bydd angen gwneud chwiliad
ADVANCED.



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Nodwch fanylion yn y maes/meysydd priodol e.e. Enw, Cyfeiriad, Tref,
Cod Post.

Defnyddiwch seren * i wneud chwiliad penagored ar ddechrau, ar ddiwedd
neu yng nghanol y term chwilio, e.e. *UNRHYW*DREF*. Cliciwch
ddwywaith ar y cwsmer cywir o'r rhestr isod.

http://udbwwebdev/U4BW _Web/Default.aspx pL~-C Simple sales orders - Unitd ...

File Edit View Favorites Tools Help

AITZ Business World On ) Carmarthenshire County Coun Liow2a7 v A B | Search(Altra) Y

] Simple sales orders x

m&@?]

~

Value lookup

P¥Srch crits
CARMARTHEN

# Advanced

Customer ID Name

Short name Customer group

Customer group (T) Company registration number
Address Post Code

Town Credit limit
Search

Customer ID Name Shortname  Customer gr... Customer gro.. Company regist.. Address Post Code Town Credit limit

v
“TOWN"
"
4 >
< >
F105% -

12:10
24/01/2018

Gmon L fEY Y D@ B

Mae'n rhaid i'r holl ddefnyddwyr chwilio'r system i gael gwybod a yw'r
cwsmer eisoes wedi'i gofnodi.

Efallai y bydd angen gwneud ychydig o chwiliadau i sicrhau nad yw'r
cwsmer eisoes ar y system - chwiliwch drwy'r cod post, cyfenw,
cyfeiriad.

Pan fydd y defnyddiwr yn fodlon nad yw'r cwsmer ar y system, dylid
anfon e-bost at yr adain Dyledwyr gan ofyn i'r cwsmer hwnnw gael ei
gofnodi. Mae angen manylion llawn y derbynnydd - enw llawn a
blaenlythrennau - dylid darparu'r enw cyntaf, lle y bo'n bosibl, ac os mai
cwmni sydd dan sylw, enw llawn y cwmni (dim byrfoddau), cyfeiriad, gan
gynnwys y cod post.



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Dyma'r wybodaeth sydd ei hangen i greu cwsmer newydd:

Enw Llawn

Teitl - Mr. Mrs. Parch, Doctor ac ati.

Cyfeiriad Llawn
Cod Post

Ni fydd dim cwsmeriaid yn cael eu cofnodi heb enw cyntaf a Chod Post.

Dylid anfon y wybodaeth hon mewn e-bost at staff yr adain Dyledwyr a
fydd yn cadarnhau rhif adnabod y cwsmer drwy anfon e-bost yn 6l.

Ni fydd rhifau adnabod yn cael eu pennu ar gyfer unigolion mewn cwmni /
sefydliad. Os yw'r anfoneb at sylw unigolyn neu adran mewn cwmni gall
y wybodaeth hon gael ei rhoi yn y blwch Accountable wrth godi'r archeb
gwerthiant neu fel arall gellir ei nodi ar 6l hanes yr anfoneb.

Bydd enw a chyfeiriad y cwsmer bellach yn cael eu trosglwyddo i'r sgrin

Simple Sales Order.

[ hitp://ud bwwebdev/U4BW_Web/Default.zspx

pL~c ‘ Simple sales orders - Unitd ...

UNIT4 Business World On [ I Carmarthenshire County Coun L fowi247 v & B | Search(Alt~g) )
= Simple sales orders x
[©]
Simple sales orders
Sales order References Invoice
Customer* Responsible *
400729 W Paul Launchbury -
CARMARTHEN TOWN COUNCIL Salesman™
Customer address W Paul Launchbury
CARMARTHEN TOWN COUNCIL Al
ST PETERS CIVIC HALL Accountable
NOTT SQUARE 17
External reference
External order ID
A Default GL analysis
Dates
Order date 24/01/2018 m
A Orderlines
o # Status Product Description Quantity Unit Price Curr. amount Total curr. amount
)
< >

11:41

LRI TN

24/01/2018



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

4. Creu archeb gwerthiant syml newydd

Ar 0l dod o hyd i'r cwsmer a'i ddewis mae angen llenwi'r holl feysydd
gorfodol eraill sydd a * .

[ hitp://ubbwwebdew/UABW \Web/Default.aspx p-c Simple sales orders - Unitd ...

File Edit View Favorites Tools Help

M1TZ Business World On w. ¢ Carmarthenshire County Coun Lipwl2a7 v A& Search (Alt~a)

£ Simplesales orders x

mgel?]

Simple sales orders A

Sales order References Invoice
Customer™ Responsible™
400729 W Paul Launchbury -
CARMARTHEN TOWN COUNCIL Salesman*
Customer address FETIETErT .
CARMARTHEN TOWN COUNCIL ~
ST PETERS CIVIC HALL Accountable
NOTT SQUARE v

External reference

External order ID

# Default GL analysis

Dates
Order date 24/01/2018 m
# Orderlines
o # Status Product Description Quantity Unit Price Curr. amount Total curr. amount

Jo
<

1232

24/01/2018

Mae'r meysydd yn cynnwys:

Responsible: - bydd y maes hwn yn cael ei lenwi'n awtomatig. Dyma'r
unigolyn fydd yn cofnodi'r archeb.

Salesman: - dewiswch o'r gwymplen. Dyma'r unigolyn y gall y
cwsmer gysylltu ag ef/hi os bydd ymholiad ynghylch yr anfoneb.

Accountable: yr enw cyswllt yn y cwmni/sefydliad

External Reference: e.e. cyfeirnod, rhif archeb y cwsmer

Ar 0l llenwi'r meysydd hyn gellir dechrau nodi prif gorff/manylion yr
anfoneb.



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Sgroliwch i lawr y dudalen a chliciwch ar linell wag neu Add i nodi
manylion yr archeb.

/Default.zspx mple sales order

File Edit View Favorites Tools Help
1IT4 Business World On! W - O v Carmarthenshire CountyCoun.. ~ & fpwi247 v B B | Search(Altrq) Yol
H Simple sales orders %
~
Dates
Order date 24/01/2018 2]
# Order lines
0o o# Status Product Description Quantity Unit Price Curr. amount Total curr. amount
Add || Dlfete || Reset
¥ Additional product information
2 GL Analysis
0o # Account Attribute 1 Attribute 2 Attribute 3 Attribute 4 Attribute 5 Attribute 6 Attribute 7 Tax code Percentage Amount
Split row

udbwwebdev/ 4B\ eb/Default.aspx
File Edit View Favorites Tools Help
2IT4 Business World On! ® - © v Camarthenshire County Coun.. v L fpwi247 v & B [ Searchiaitrg) e
£ Simplesalesorders x
~
Dates
Order date 24/01/2018 m
# Order lines
o # Status Product Description Quantity Unit Price Curr. amount Total curr. amount
0.00
1 N - . 000 * . 000 0.00
z [ A (-]
I 0.00 000 000
Add || Delete || Reset
¥ Additional proeduct information
A GL Analysis
D # Account Attribute 1 Attribute 2 Attribute 3 Attribute 4 Attribute 5 Attribute 6 Attribute 7 Tax code Percentage Amount




Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Cliciwch y cyrchwr yn y maes eitem (product). Os ydych yn gwybod céd

yr eitem nodwch hwnnw neu cliciwch ar - i chwilio am yr eitem a'r cod.

Defnyddiwch y maes Search Criteria neu Advanced a chliciwch ary
botwm Search i chwilio am yr eitem. Defnyddiwch * os oes angen. I
fireinio'r canlyniadau ymhellach defnyddiwch y blychau uwchben y
canlyniadau a chliciwch ar Filter.

[ hitp://ubbwwebdev/USBW VWeb/Default.aspx B = & || [l Simple sales orders - Unit4 ...

File Edit View Favorites Tools Help

M Carmarthenshire County Coun. A fpwi247 A /B Search (Alt+q) 'y 2
<]
X ~
FEES* Description
Product group Cost centre (CC)
Service Code Unit
‘Warehouse
Product Description Product group Cost centre (CC) Service Code Unit Warehou:
FEES&COSTS FEES & COSTS RECOVERABLE ROSOT 151 UN
FEESCIVIL ﬂESIGN R0363 7998 778 UN
FEESCOED COSTS AT COEDCAE SCHOOL R0858 4050 165 UN
FEESCOSHOUS ~ FEES & COSTS RECOVERABLE HOUSING  Ros07 9201 050 UN
FEESCOSTA FEES AND COSTS RECOVERABLE RE559 1351 520 UN
FEESCOSTAS FEES & COSTS R7015 0827 356 UN
FEESCOSTB FEES AND COSTS RECOVERABLE R8559 1352 520 UN
FEESCOSTBUR  FEES & COSTS BURRY PORT PARK R0463 7802 &70 UN
FEESCOSTCOM  FEES & COSTS COMMERCIAL SERV. R0835 8922 922 UN (VIV}
FEESCOSTCORE FEES & COSTS RECOVERABLE CORE R0378 1005 520 UN

Cliciwch i ddewis yr eitem gywir o'r rhestr canlyniadau.

10
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http://ubbwwebdev/USBW_Web/Default.aspx pL-c Simple sales orders - Unit4 ..

File Edit View Favorites Tools Help

TZ Business World On @ - © v Camarthenshire County Coun Lipwi2a7 v & B | Search(Altrq) ~

H Simple sales orders  x

(n|Ezlild

~

# Order lines

O # Status Product Descripticn Quantity Unit Price urr_amount Total curr. amount
1 N + FeesacosTs ....| [FeES 3.COSTS RECOVERABLY Lo0| Jun A| 15000 150.00 18000 1]
N FEES & COSTS RECOVERABLE

100 15000 18000
Add

A Additional product information

Product Amount

Product text Curr. amount
150.00
Tax percent Tax curr.amount
20.00 30.00

B (o | o)
<

‘ Export ‘

12:58
24/01/2018

o= oon L PEVL) D@ W

Cliciwch yn y maes Quantity a nodwch fanylion os yw'n briodol.

Cliciwch yn y maes Price os oes angen a hodwch gost y gwasanaeth (heb
TAW).

Cliciwch yn y maes Additional Product Information a nodwch
ddisgrifiad neu ddiben ar gyfer yr anfoneb. RHAID defnyddio

priflythrennau ac atalnodi agored ar gyfer pob cofnod. Dylid darparu
dyddiad a manylion llawn y gwasanaeth.

11



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Sgroliwch i lawr ymhellach i wirio bod y meysydd GL Analysis yn cynnwys
y codau cyfrifyddu a'r cod treth (TAW) cywir

[T http://udbwwebdev/USBW Web/Default.aspx LD = & || [ simple sales orders - Unité ..

ites Tools Help

d On v T Carmarthenshire County Coun... A fpwi247 A v Search (Alt+q)

E Simple sales orders x

m@)[<][?]

~

1.00 150.00 180.00

Product Amount

Product text Curr. amount

150.00
Tax percent Tax curr.amount
20.00 3000
2 GL Analysis
D # Account Costc Jobcode Hseinv Service Tax code Rercentage Amount
1 8559 5010 nee e 191 00.00000 150.00 |z|
Fees & Costs Recover..  Behaviour Support Community Te.. Additional Leaming Needs -\eh-.  sperrriere

100.00 15000

1305
24/01/2018

B =on EPEYHLD D@ G o

Cod TAW - cyfrifoldeb yr adran gyflwyno yw sicrhau y defnyddir y
dangosydd cywir. Dylid cyfeirio unrhyw ymholiadau ynghylch TAW at y
swyddog TAW neu eich adain gyfrifeg.

Cliciwch ar Add os oes angen unrhyw resi eitem ychwanegol a dilynwch y
broses a nodir uchod.

Os gwneir gwall wrth nodi eitem cliciwch ar y blwch Delete ar y pen pellaf
ar ochr chwith y rhes eitem. Ar 6l cadw archeb ni ellir newid eitem.

Sicrhewch fod yr holl fanylion yn gywir, yna cliciwch ar Save.

12



Canllaw i Ddefnyddwyr ynghylch Archebion Gwerthiant Syml

Mae sgrin newydd sef 'Posting Cycles' yn ymddangos.

Dylai'r Gwasanaethau Cymdeithasol ddewis Sales Orders Social
Services

Dylai pob aelod arall o staff ddewis Normal Sales Orders

Gallai anfonebau a godwyd o dan opsiwn anghywir gael eu canslo
a bydd yn rhaid eu codi eto.

Posting cycles

Period Description Next TransNo

201710 DO NOTUSE - GARDEN WASTE SUBSC. 4418421
201710 DONOTUSE - GLADSTONE SALES OR... 4418421
201710 DOMNOT USE - HOME IMPROVEMENT L... 4418421
201710 DO MNOT USE - LICENSING SUBSCRIPTI.. 4418421
201710 DO NOTUSE - PIPER LIFELINE ONLY 4418421
201710 DO NOTUSE - SUBSCRIPTIONS 4418421
201710 Normal Sales Orders 4418421
201710 Sales Orders Social Services 4418421
201710 Test number type 4418421
OK

Cliciwch ar OK.

Bydd blwch cadarnhau yn dangos cyfeirnod yr archeb gwerthiant.

x
@ Success

The sales order was saved with order no: 4418421

Os gwelir unrhyw wallau ar 6l i archeb gael ei chadw cysylltwch a'r tim
Dyledwyr drwy ffonio 01267 228730.

Dylai'r adran gyflwyno gadw copi o'r holl ddogfennau perthnasol fel
tystiolaeth bod y ddyled yn ddyledus gan y cwsmer.

Gofynnir am y dystiolaeth hon i brofi bod y ddyled yn ddilys petai'r
cwsmer yn herio'r anfoneb neu os oes angen mesurau ychwanegol i
adennill y ddyled megis camau cyfreithiol.

Gallai anfonebau na ellir eu cefnogi gan dystiolaeth ddogfennol gael eu
canslo.
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