Unit 4
Business World On!

LIif Gwaith
Canllaw i Ddefnyddwyr

(Defnyddwyr y We)

sy UNIT
Carmarthenshire

Pty o™ In business for people.



LIif Gwaith — Canllaw i Ddefnyddwyr

TABL CYNNWYS

1 - GWELD TASGAU LLIF GWAITH ..ot
2 — GWEITHREDU TASG LLIF GWAITH .....oiiiiiec e



Llif Gwaith — Canllaw i Ddefnyddwyr

1 - GWELD TASGAU LLIF GWAITH

1. Mewngofnodwch i Unit 4 Business World On! fel arfer trwy ddefnyddio'r ddolen
ganlynol http://u4bwweb/udbw_ web. Gallwch ychwanegu'r ddolen hon fel ffefryn ar
y rhyngrwyd fel na fydd angen i chi greu eicon ar eich bwrdd gwaith.

2. Yny brif sgrin byddwch yn gweld y tasgau wedi'u goleuo'n oren ar y gornel dde
uchaf. Cliciwch ar yr eicon i weld yr holl Dasgau Llif Gwaith sy'n aros i chi eu
cymeradwyo - Ffig: 1.1
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File Edt View Favortes Tools Help
UNIT4 Business World On @ v ® v Carmarthenshire County Cofn.. ~ £ fhmg370 v & B | Search(Alt+q) Y
= x
Your tasks 2 Group by[¥] 9
Menu final approval TransNo: 42604227 OrderNo: 10010987

Final Invoice Approval

Your employment
ploy! Invoice checker (3)

Your employment
R Activate your substitutes Close

Procurement
Customers and sales
Common

Reports

Recently used
R Activate your substitutes

&l Goods receipt

& Goodsretum

2 Workfiow enquiry - Requisitions

& Requisitions - standard

d Workflow Requisitions in progress Open.
A Delivery Status enquiry

2 Open & Historical items for all suppliers
R Req Approval

R Your profile

S ARG AIEAL )
Ffig: 1.1

3. Os na allwch weld tasg yr ydych yn disgwyl ei gweld, gallwch glicio ar y botwm
‘Reload Menu’ i adnewyddu'r rhestr dasgau.

ol ?

| Reload menu k
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4. Os nad oes dim tasgau gennych, ni fydd yr eicon oren yn ymddangos. Yn yr enghraifft
uchod, mae gan y defnyddiwr sawl tasg.

5. Dyma restr o'r holl dasgau Llif Gwaith sydd yn y system ar hyn o bryd ar gyfer
'Cymeradwywyr' ac enw'r dasg Llif Gwaith fel y byddwch yn ei weld yn y rhestr
Tasgau Llif Gwaith:

Cam LIif Gwaith Enw'r Dasg
e Cymeradwyo Archeb - ‘Req Approval’
e Cymeradwyo Anfoneb Brynu - ‘Final Approval’
e Cymeradwyo Anfoneb Cyflenwr - ‘Final Invoice Approval’

NODWCH: Byddwch yn cael tasg Ilif gwaith ar gyfer y Ilif gwaith Cymeradwyo
Anfoneb Brynu dim ond os yw gwerth yr anfoneb yn uwch na'r terfyn goddefiant o
2.5% gwerth yr archeb.
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2 - GWEITHREDU TASG LLIF GWAITH

1. 1agor Tasg LIif Gwaith, cliciwch ar y dasg y dymunwch ei gweld a bydd y dasg yn
agor ar ochr dde'r sgrin._Bydd yr un tasgau i gyd yn cael eu grwpio gyda'i gilydd yn y
rhan hon o'r sgrin — Ffig: 2.1
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(G hnp:f_-'u-mwwebaev_-‘ms\-‘.g\r.-zh_-'nEfau\t‘a:px p\\g || B iovoice checker - Unitd Bus.. ‘ | o~
File Edit View| Fovorites Tools Help
UNITZ Bugine yrld On ¥ + M v CarMrthenshire County Coun.. v 4 fimp6is v & @ Search (Alt+q) Q
= cc fnvoice checker X
Sort by + | Ascending  « Supplier invoice approval ~
[] Select alf visible items Supplier invoice
Supplier. SWALEC . i
Curr.amount: 5572 Supplier invoice information 2 Image
Currency-
Due date: 15/02/2018
InvoiceMo:  5683252005ANUARY18 Supplier SWALEC ALES ¢ 12 )
TransactionNo: 42604956 R ;
Invoice number 5683252005JANUARY18 Total invoice amount  55.72 DY B
Transaction number 42604956 To be approved 46.43 :
Supplier 1 IONES P/CASH i > o " ) g\?ngE l
Curr. amount. 50,08 Invoice date 16/01/2018 VAT amount 929 . C
Currency:  GEP Due date 15/02/2018 Currency GBP 3 1 ‘
Due date: 15/11/2047 g . .
InvoiceNo: PC71458 Reference no. 0 Pay method P PEBILLEAYIAS A o
TransactionNo: 42598931 Pay rec
P A L 0
Supglier. 1IONES P/CASH 2 Workflow log (row 1)
Curr. amount: 6389
Currency: GBP
Duedate: 1071172017 29/01/2018 09:44 loseph Michael Lewis (IML631) - Distributed
TransactionNo: 42596994 Forie s
oa
BA Ear Landlores Lighting. Flats 70-7%, Brynsiiol, isnelt
3 [
Supplier R MORGAN P/CASH four previous 5l -
Curr. amount:  492.85 S Yourparments a0
o omo peds (Enter & comment) g e
Due date: 18/11/2017 ] -
InvoiceNo:  PC71571 Copy 3
TransactionMo: 42501643 5 meanyowgs -
A Total charges this bill £55.72
A § W et
Total: 4 [
I
A = Overdue

[ = Comments

Supplier invoice details

Reject

5l & | Sl alm SR

Advanced mode ‘ | ‘ Workflow user log ‘ Get template Create/edit template

2. Ar 6l agor tasg bydd y botymau ‘Approve’ a ‘Reject’ yn ymddangos.
| weld 'delwedd o'r anfoneb' cliciwch ar y ddelwedd.
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3. Osydych yn hapus a'r dasg cliciwch ar y botwm 'Approve’.

Wedyn bydd neges gadarnhau yn ymddangos — Ffig: 2.2.
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‘;@@ hitp://udbwwebdev/U4BW_Web/Default.aspx \ p-c Hulnvo\(eihe(kerrumt@ Bus.. X | | e e
File Edit View Favorites Tools Help \
UNIT4 Business World On ® v @ v Carmarthenshire County Coun.. ~ & fimp615 v & @ Search (Alt+q) Q
i= cc Invoice checker x

me2R

© Success

The item is successfully processed. You are now ready to process the next
item.

[ ARSI ALl

Ffig 2.2
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4. Os nad ydych yn hapus a'r dasg cliciwch ar y botwm 'Reject’ i'w hanfon yn 6l aty
defnyddiwr gwreiddiol.

Wedyn gofynnir i chi nodi esboniad cryno ynghylch pam yr ydych wedi gwrthod y
dasg.

Bydd y sylw hwn yn helpu'r defnyddiwr i gymryd y camau priodol ac yn cyflymu'r
broses — Ffig: 2.3.
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Flle Edit View Favorites Tools Help Ji
UNIT4 Busin orld On W -~ @ v Carmartffenshire County Coun.. ~ £ fimp615 v B @ | Search(Alt+q) Q
2 cc Invoice checker X
©
A
x
Invoice checker - Reject
Enter your comment Wrong payes|
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.
Ffig 2.3
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5. Gallwch Gymeradwyo/Gwrthod eich Tasgau Llif Gwaith yn unigol neu mewn swmp.

Cliciwch ar y blwch ticio bach ar y Dasg Llif Gwaith ar gyfer pob tasg yr ydych yn
dymuno ei gweithredu, yna cliciwch ar y botwm ‘Approve’ neu ‘Reject’ — Ffig: 2.5.

Cliciwch ar ‘selgot all visible items’ i awdurdodi mewn swmp.

[B=N =
Q@f‘@ eife//udbwwebden/U4BW _vylo/Df it asp p-e H [T tnvoice checker - Unitd Bus... | ‘ AL
File Edit Vg Favorites Tools Melp / /
¥ -+ @ v Carmarthenshire County Coun.. ~ % fimp615 v & B Search (Alt+q) Q

mel[@][?]

Ascending <« Supplier invoice approval P

Supplier invoice

Supplier invoice information 2 Image
Supplier BANNER BUSINESS SERVICES LTD E‘»%Qa« —
Invoice number 8077969 Total invoice amount ~ 43.20 3 PO Tatmon

SALES INVOICE

Transaction number 42604957 To be approved 26.00
/\ONES P/CASH Invoice date 09/03/2016 VAT amount 7.20
- /509 Due date 08/04/2016 Currency GBP
GBP
15/11/2017 Reference no. 0 Pay method P
PC71458 Payrec

42595931

# Workflow log (row 1)

1IONES P/CASH
6389
GBP 29/01/2018 09:57 Joseph Michael Lewis (IML631) - Distributed
10/11/2017
InfoiceNo:  PC71457
TfansactionNo: 42598994
A
| Supplier: R MORGAN P/CASH (Enter a comment)
Curr.amount:  492.85
Currency: BP
Due date: 18/11/2017 Copy
InvoiceNo:  PC71571
TransactionNo: 42601643
A
Total: 4

[E = Comments
A\ = Overdue
Supplier invoice details

‘ Reject || Advanced mode ‘H Workflow user log ‘ Get template Create/edit template v
<
> ENSI AT
- SHEEIIOY 500 T i,

Ffig: 2.5 — Gweithredu Tasgau Llif Gwaith




