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1 - MEWNGOFNODI | UNIT 4 BUSINESS WORLD ON!

Cliciwch ddwywaith ar yr eicon Unit 4 ar y Bwrdd Gwaith. Neu teipiwch y cyfeiriad
canlynol yn Internet Explorer: http://u4bwweb/udbw web.

Nodwch eich manylion mewngofnodi ar y sgrin isod — Ffig. 1.0:

E=8 =25
(559) [ itp/usbowwebdev/ U4EW Web/Login/Login.aspx 2 - | [ togin- Units BusmeszWor.. x| | o o 5
File Edit View Favortes Tools Help
1 business for peopl
Client
Password
Unit4 Business
Copyright © 2017 UNIT4 N.V. and/or its grou ¥ policy
Thir
o] = [ 5 . 1038
Y v H D) Sk
@'O |\§"@“m“m“@“\|‘ RIS = @ o: DI O g

Ffig: 1.0 — Mewngofnodi i Unit 4 Business World On!


http://u4bwweb/u4bw_web
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Os byddwch yn mewngofnodi'n llwyddiannus, bydd y sgrin isod yn ymddangos — Ffig: 1.1:

[E=8 =R =
‘al’\@] http://udbwwebdev/ USBW_Web/Default.aspx p-c HEME"“' Unité Business Wor... | ‘ N e
File Edit View Favorites Tools Help
UNIT4 Business World On W v © v Carmarthenshire County Coun.. ~ L fimle3l v & B | Search(Alt+q) Q

Menu

Favourites
Your employment

Your employment No favourites
% Activate your substitutes
Procurement

Customers and sales

Reports

Recently used

Requisitions - standard A

E

2l Own requisitions

Goods receipt

Bl B

Purchase order details

Purchase order

Bl B

‘Worklow Enquiry - Supplier Invoices O.

Invoice Enquire Browser
Your purchases

Delivery Status enquiry

B R P

‘Workflow enquiry - Requisitions v

LR IONATECAE-2) ) LR

Ffig: 1.1 — Croeso i Unit 4 Business World On!

Os nad yw'r sgrin uchod yn ymddangos, bydd yn rhaid i chi wirio bod eich manylion
mewngofnodi yn gywir. Dylech gysylltu a’r adran Systemau os bydd gennych unrhyw
broblemau yn ymwneud a'ch manylion mewngofnodi.
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2 - SYMUD 'R SGRIN ‘GOODS RECEIPT’

I symud i'r sgrin ‘Goods Receipt’, cliciwch ar 'Procurement' yn y ddewislen - Ffig: 2.1
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Ffig: 2.1 - Cliciwch ar 'Procurement’
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Wedyn cliciwch ar ‘Goods receipt’ yn y ddewislen '‘Purchase Orders' — Ffig: 2.2
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Ffig: 2.2 — Cliciwch ar 'Goods receipt’
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3 -AGOR ARCHEB

Mae'r sgrin cofnodi ‘Goods Receipt’ wedi'i rhannu'n 3 adran fel a ganlyn — Ffig: 3.1:

1. 'Order Information' - mae angen llwytho'r rhif archeb yma i weld prif
fanylion yr archeb

2. 'Order Details' dyma lle rydych yn nodi'r nifer yr ydych yn ei
dderbynebu (yn achos cynnyrch ar sail gwerth mae'n
rhaid i chi nodi'r swm y mae angen i chi ei dderbynebu
yn y blwch gwerth)

3. 'Workflow Log' mewnbynnu/gweld unrhyw sylwadau pr gyfery

dderbynneb nwyddau

NODWCH: Gallwch greti Derbynneb Nwyddau ar gyfer archeb y gofynnwyd amdani'n
wreiddiol gan unrhyw/ddefnyddiwr.

| agor Archeb i gofrgstru ‘Derbynneb Nwyddau' - teipiwch yr ‘Order no’ oslyw'n hysbys
neu cliciwch ar ‘Value lookup’ i chwilio am y rhif archeb — Ffig: 3.1.
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Add Set received to zero Goods received Rest cancelled Delete Batch and serisl information
2 Additional delivery information # Additional product information
% GL Analysis
(] Account Catl Cat2 Cat3 Cat4 Cats Cat6 Cat7 Tax code Tax!
Delete

<

5il & (ol g e

Ffig: 3.1 — Sgrin ‘Goods Receipt'
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Ar Ol i chi glicio ar ‘Value lookup’ mae sgrin naid fach yn ymddangos. Yma gallwch nodi'r
meini prawf ar gyfer eich chwiliad.

Bydd y chwiliad yn caniatau i chi weld gwybodaeth gyffredinol yr Archeb Brynu yn unig
ac nid y manylion h.y. nid pa eitemau sydd wedi eu harchebu, dim ond Rhif Archeb,
AP/AR ID, Cais gan, ac ati.

Er enghraifft, os ydych yn chwilio am Rif Archeb ‘10010995’, gallwch nodi '1001099’ yn y
blwch 'Search Criteria' a chlicio ar ‘Search’ a bydd y system yn chwilio am yr holl rifau
archeb sy'h dechrau ag 1001099. Wedyn gallwch weld y canlyniadau a dewis yr un sydd ei
angen.

Yn yr un mhodd, os ydych yn nodi '/ML631' fel c6d adnabod y defnyddiwr a ofynnodd am yr
Archeb bydd yn dangos yr holl aychebion ar gyfer y defnyddiwr hwnnw.

g- (R hitpifudbuwwebeen/U4BW Web/Default.aspr / p-c Hmsmd;,e:e‘pt.unm Busin... | ‘

File Edit View [Favorites Tools Help /
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[l
~
X
Vjlue lookup
Search criteria
1001099 '
Order num. Supplier/Customer Supplier/Customer (T) Externalreference R ble R 1 by A bl Orderdate  Delivery date
& 2
10010900 47170 LYRECO UK LTD WEB IMP615 19/01/2018 19/01/2018
10010991 47170 LYRECO UK LTD 30079374 WEB IMLE31 24/01/2018  23/01/2018
10010993 47170 LYRECO UK LTD 30079375 WEB KLM938 24/01/2018  24/01/2018
10010992 5999 JONES & DAVIES (FRUIT)LTD 30079375 WEB KLMO38 24/01/2018  24/01/2018
10010994 165764 JOSEPH LEWIS FITNESS 30079377 WEB IMPB15 25/01/2018  25/01/2018
10010995 47170 LYRECO UK LTD 30079378 WEB IMLE31 29/01/2018 29/01/2018
v
< >

SREEN N AL ] IR

Fi: 3.3 — Chwiliad ‘Value lookup’
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Gallwch hefyd ddefnyddio chwiliad manwl yn ‘Value lookup' os na allwch ddod o hyd i'r
cyflenwr neu os ydych yn dymuno gwneud y canlyniadau chwilio yn fwy perthnasol drwy
fod yn fwy penodol.

Mae'r meysydd ar gyfer chwiliad manwl yn ymddangos ar frig y canlyniadau chwilio (Rhif
Archeb, Ap/Ar ID, Cais gan, ac ati) a gellir ei defnyddio i chwilio am gofnodion sydd yn
cynnwys gwybodaeth benodol. Unwaith y bydd yr holl wybodaeth chwilio wedi ei
fewnbynnu, bydd angen dewis y botwm ‘Search’. — Ffig: 3.4:
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x
Value lookup
Search criteria
IMLE31
¥ Advanced
N
Order num. Supplier/Customer Supplier/Customer (T) External reference  Responsible  Requested by Accountabls  Orderdate  Delivery date
& )
10010905 14258 CASTELL HOWELL FROZEN.. 30075736 WEB IMLE31 27/07/2017 26/07/2017
10010962 47170 LYRECO UK LTD 3007905% WEB IMLE31 19/10/2017 17/10/2017
10010984 82208 UNIT4 BUSINESS SOFTWAR... 30079130 WEB IMLB3L 19/10/2017 18/10/2017
10010974 47170 LYRECO UKLTD WEB IMLG3L 05/01/2018 05/01/2018
10010991 47170 LYRECO UK LTD 30079374 WEB IMLE31 24/01/2018 23/01/2018
10010995 47170 LYRECO UKLTD 30079378 WEB IMLB3L 29/01/2018 29/01/2018
¥
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Ffig: 3.4 — 'Value lookup' - Chwiliad ManwI

Mewn chwiliad manwl mae'n rhaid i chi ddefnyddio seren (*) i wneud chwiliadau
penagored.
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Pan fyddwch yn dod o hyd i'r archeb yr ydych yn dymuno cofrestru Derbynneb Nwyddau
ar ei chyfer cliciwch unrhyw le ar y llinell benodol a fydd yn trosglwyddo'r archeb i'r sgrin
cofnodi.

Dyma enghraifft o sut defnyddiwyd ‘Value lookup' i chwilio a dewis rhif archeb 10010995
- Ffig: 3.5
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i Goods receipt x

m2][@I[?]

Goods receipt

~
Order information References Delivery
Order status Requested by Delivery date
e Ordersd lossph Michas! Lewis 26/04 /2048 =
Supplier Delivery time
LYRECO UK LTD 0000
# Workflow leg (row 1)
Copy
Order details
[] Orderline Supplier product Supplier product description Product Description Order gty Ordered amount Previously recsived Qty. received Unit
1 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen_. 100 070 000 0.00 UN
Stationery-General Stationery-Gene
2 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-_. Staticnery-Gen.. 100 1200 000 000 UN
3 STATIONERY-G Staticnery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 1000 2500 Q.00 000 UN
4 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-... Stationery-Gen... 200 0.50 Q.00 0.00 UN
z 1400 000 0.00
Add Set received to zero Goods received Rest cancelled Delete Batch and serial information
| Clear ‘ ‘ | ‘Workflow user log | | Export ‘ | Log book ‘ v

B © (O] 0] Gl o] m] LR

Ffig: 3.5 — Mae'r archeb yn cael ei throsglwyddo o ‘Value lookup’ i sgrin ‘Goods Receipt’
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Mae'r holl feysydd yn yr adran 'Order Information’ yn rhai 'darllen yn unig' — ac eithrio'r
Dyddiad Dosbarthu.

Gallwch newid y 'Delivery date' drwy glicio y tu mewn iddo a nodi'r dyddiad neu glicio ar
yr eicon i'r dde o'r maes. Wedyn mae calendr yn ymddangos lle gallwch ddewis dyddiad -
Ffig: 3.6.

[E= =8 =)
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i Goods receipt x
©]
Goods receipt ~
Order information References Delivery
Order status Requested by Delivery date
e mber Ordersd lossph Michas! Lewis 26/04 /2048
Supplier
LYRECO UK LTD Kl fanuary Of 0000
0l 2018 0] - -
M TWTFS S
1123 45 6 7
# Workflow leg (row 1) 2 8 9 10 11 12 13 14
3 15 16 17 18 19 20 21
4 22 23 24 25 26 27 28
5 30 31
Cancel
Copy
Order details
[] Orderline Supplier product Supplier product description Product Description Order qty Ordered amount Previously recsived Qty. received Unit
1 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen_. 100 070 000 0.00 UN
Stationery-General Stationery-Gene .
2 STATIONERY-G Staticnery-Genersl STATIONERY-.. Stationery-Gen. 100 12.00 0.00 000 UN
3 STATIONERY-G Staticnery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 1000 2500 Q.00 000 UN
4 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-... Stationery-Gen... 200 0.50 Q.00 0.00 UN
z 1400 Q.00 0.00
Add Set received to zero Goods received Rest cancelled Delete Batch and serial information
| Clear H| ‘Workflow user log || Export H Log book ‘ v
<

EBECI 2 leylYle ol

Ffig: 3.6 — Ffenestr naid calendr

10
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4 — PROSESU DERBYNNEB NWYDDAU

Defnyddir Derbynneb Nwyddau i gofrestru'r nwyddau a dderbyniwyd yn sgil archeb brynu
ac mae'n rhaid iddi gyfateb i'r manylion dosbarthu h.y. bydd angen dwy dasg ar wahan o
ran derbynneb nwyddau os oes dau ddosbarthiad ar gyfer un archeb.

NODWCH: Ni allwch gofrestru nwyddau a dderbyniwyd ar gyfer archebion prynu sydd
wedi cau neu archebion sy'n rhan o'r broses Ilif gwaith.

| gofrestru swm y nwyddau a dderbyniwyd ar gyfer archeb:

1. cliciwch ar linell yr archeb, er mwyn ei goleuo'n las

2. Bydd modd newid y maes o dan y golofn ‘Qty. received’ — gan fod y meysydd eraill
i gyd yn rhai 'darllen yn unjg'. Nodwch nifer yr unedau a dderbyniwyd a gwasgwch
ar y fysell tab i symud allan ®r blwch - Ffig:4.1.

=8 -0 =
‘a : hittp://udbwwebdev/U4BW Web/Default.aspx N\ P-c H [ Goods receipt - Unitd Busin. | ‘ () g €53
File Edit View Favorites Tools Help N\
UNITZ Business World On Carmarthenshire County Coun. fiml631 Search (Alt+q)
i Goods receipt x
[
Goods receipt ~

Order information References Delivery

Order status Requested by Delivery date
Order number . .

010005 Ordered Joseph Michas! Lewis 20/01/2018
Suppli

ier Delivery time
LYRECO UK LTD

2 Workflow log (row 1)

Copy
Order details
] Orderline Supplier product Supplier product description Product Deseription Order qty Ordered amount nit
1 STATIONERY-G Staticnery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen_ 100 070
Stationary-General Stationary-Gene

Ffig: 4.1 — Cofrestru'r nwyddau a dderbyniwyd
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3. Osyw'r holl nwyddau a archebwyd yn wreiddiol wedi cael eu derbyn, gallwch nodi
hyn yn gyflym drwy roi tic yn y blwch i'r chwith o'r llinellau archeb perthnasol ac
wedyn clicio ar y botwm ‘Goods received’. Gall hyn fod yn ddefnyddiol iawn pan
fydd gennych sawl llinell afcheb yr ydych am gofrestru derbynneb nwyddau ar eu
cyfer - Ffig: 4.2.
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Goods receipt x

m2][@l[?]

~
ler details
rder line Supplier product Yupplier product description Product Description Order gty Ordered amount Previously received Qty. received Unit
i 1 STATIONERY-G Staficnery-General STATIONERY-... Stationery-Gen... 100 070 0.00 1.00/ UN
Stationery-General Stationery-Gene...
! 2 STATIONERY-G Sfationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 100 1200 Q.00 000 UN
i 3 STATIONERY-G Ftationery-General STATIONERY-... Stationery-Gen... 10.00 25.00 Q.00 0.00 UN
] 4 STATIONERY-G fStaticnery-Genersl STATIONERY-_. Stationery-Gen. 200 050 Q.00 000 UN
z 14.00 Q.00 1.00
Add || Set received to zer Rest cancelled || Delete || Batch and serial information
# Additional delivery information # Additional product information
Lyreco Blue Pens
# GL Analysis
Account Coste lobcode Webuser Service Labmat Tax code Ta
4948 8261 420 \
z
| Clear ‘ ‘ | ‘Workflow user log | | Export ‘ | Log book ‘ v
< >
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Ffig: 4.2 — Cofrestru'r nwyddau a dderbyniwyd

12



Cofrestru Derbynneb Nwyddau (Defnyddwyr y We) — Canllaw i Ddefnyddwyr

4. Osydych am ddileu gweddill yr eitemau yn yr archeb ar 6l nodi'r nwyddau a
dderbyniwyd gallwch wneud hynny drwy glicio ar y botwm ‘Rest cancelled’. Bydd
hyn yn ticio pob blwch o'r archeb o dan y golofn ‘Rest cancelled’. Os ydych am
ddileu llinellau archeb penodol yn unig gallwch glicio ar y blwch i'r dde o'r llinell
archeb ac wedyn clicio ar y botwm ‘Rest cancelled’ - Ffig: 4.3.
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= Goods receipt x

m2][@l[?]

~

r product Supplier product description Product Description Order gty Ordered amount Previously received Qty. received Unit Unit pr{ce Rest cancelled

RY-G Stationery-General STATIONERY-... Stationery-Gen... 1.00 070 0.00 100 UN 070

Geners| Stationery-Gene...

RY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 100 1200 0.00 000 UN 1200

RY-G Stationery-General STATIONERY-... Stationery-Gen. 10.00 25.00 0.00 0.00 UN 250

RY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 200 Q50 0.00 000 UN 025
14.00 0.00 100

2 Goods received Rest cancelled Delete Batch and serial information

ormation # Additional product information

Lyreco Blue Pens

Costc lobcede Webuser Service Labmat Tax code Tax system Perce

8261 420 \

| Clear H| ‘Workflow user log || Export H Log book ‘ v
<

@iv [ Cc|le|Re|m M) LR

Ffig: 4.3 — Defnyddio'r botwm ‘Rest cancelled’
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5. Gallwch gofrestru Derbynneb Nwyddau yn rhannol ar gyfer eich archeb gan nodi'r
eitemau sydd wedi cael eu dosbarthu ar adeg benodol - a gallwch ddod yn 6l
rywbryd eto i gofrestru'r dderbynneb nwyddau ar gyfer yr archeb pan fydd yr
eitemau eraill wedi cyrraedd. Dyma enghraifft yn y golofn ‘Previously received’
sy'n dangos bod derbynneb nwyddau wedi'i chofrestru'n rhannol ar gyfer yr
archeb hon - Ffig: 4.4.

[E= =8 =)
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i Goods receipt x

m2][@I[?]

2 Workflow log (row 1)

~
Copy
Order details
] Orderline Supplier product Supplier product description Product Description Order qty Orderadamoumty received Unit
1 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen_. 100 070 100 0.00 UN
Stationery-General Stationery-Gene
2 STATIONERY-G Staticnery-General STATIONERY-... Staticnery-Gen... 100 1200 Q.00 0.00 UN
3 STATIONERY-G Staticnery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 1000 2500 500 000 UN
4 STATIONERY-G Stationery-General STATIONERY-_. Stationery-Gen. 200 050 Q.00 000 UN
z 1400 6.00 0.00
Add Set received to zero Goods received Rest cancelled Delete Batch and serial information
# Additional delivery information # Additional product information
Lyreco Blue Pens
# GL Analysis
Account Coste lobcode Webuser Service Labmat Tax code Ta
4948 a761 420 v
| Clear ‘ H ‘Workflow user log | | Export ‘ | Log book ‘ v
< >
NS AILAL AL et
/ % @ oz )
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Ffig: 4.4 — Defnyddio'r botwm ‘Rest cancelled’
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6. Pan fyddwch yn hapus a'r manylion yr ydych wedi eu nodi cliciwch ar 'Save' i
gofrestru bod y nwyddau wedi eu derbyn. Bydd 'Receipt number' yn cael ei roi'n
awtomatig i'r archeb.

=S N | =)
g@?ﬁ ttpy//ulbumwebdey/UIEW Web/Defacitaspc 2 - & || [0 Goods eceipt- riet Busin.. % | | AR L
File Edit View Favorites Tools Help
UNIT4 Business World On @ v @ v Camarthenshire County Coun.. v L fimi631 v & /B | Search(Altsq) qQ
is Goods receipt x
@]

x
@ Success
S NS A LA | R

7. Byddy Dderbynneb Nwyddau hon bellach yn cael ei chofrestru ar gyfer yr Archeb
pan fyddwch am greu Anfoneb Brynu.
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