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ExplainPURCHASE ORDERS 

I. Requests for Quotation 실행 순서 & 기능 :

1. Orders > Requests for Quotation

선택.

2. 검색 기능.

3. 화면 표시 모드 선택 : 목록, 칸반, 

Pivot, 그래프, 달력, 활동.

4. 구매 견적 요청서 현황 정보 표시.

발송 전, 답변 대기 중, 지연.

5. 기 생성된 구매 견적 요청서 목록.

6. “Create” 버튼을 눌러 구매 견적

요청서 작성.
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구매 견적 요청서 목록



ExplainPURCHASE ORDERS 

I. Requests for Quotation 실행 순서 & 기능 :

1. 관련 정보 입력 :

_ Vendor 공급 업체

_ Vendor Reference 공급 업체 참조

_ Currency 통화

_ Order Deadline 마감 일자

_ Receipt Date 수령 일자

_ Request confirmation days 해당

박스를 선택하면 자동으로 공급업체에

정확한 배송일자를 요청하는 메일이

발송됨

2. "Products" 탭에서 구매할 제품 정보

입력, "Other Information" 탭에서

관련 정보 입력.

3. 관련 정보 입력 :

_ Product 제품

_ Description 설명

_ Quantity 수량

_ UoM (Unit of measurement) 단위

_ Unit Price 단가

_ Taxes 세금

4. “Save” 버튼을 눌러 저장.
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구매 견적 요청서 작성



ExplainPURCHASE ORDERS 

I. Requests for Quotation 실행 순서 & 기능 :

1. “Send by Email” 버튼을 눌러 공급

업체에 견적 요청서를 메일로 발송.

2. 수신자 메일 정보 - 메일 제목, 견적

요청 양식 등, "Send" 버튼을 눌러

전송.1

2

구매 견적 요청서 발송



ExplainPURCHASE ORDERS 

I. Requests for Quotation 실행 순서 & 기능 :

1. 구매 견적 요청서를 공급 업체에

발송 후 상태 정보는 자동으로 "RFQ 

Sent＂로 변경됨.

2. 공급 업체로부터 견적을 받은 후

승인되면 "Confirm Order" 버튼을

눌러 확정. 구매 견적 요청서의 상태

정보는 "Purchase Order"로 변경됨.

1
2

구매 견적 요청서 승인



ExplainPURCHASE ORDERS 

II. Purchase Orders 실행 순서 & 기능 :

1. Orders > Purchase Orders 선택 :

구매 견적 요청서에서 "Confirm 

Order＂가 되면 이 항목에 업데이트

됨. 구매 주문서를 기초로 회계에선

지불 계획을 세우고, 창고에서는

자재 입고 계획을 진행.

2. 검색 기능.

3. 화면 표시 모드 선택 : 목록, 칸반, 

Pivot, 그래프, 달력, 활동.

4. 계산서 : 

_ Nothing to Billl : 계산서 필요 없음

_ Waiting Bills: 계산서 대기 중

_ Fully Billed: 지불 완료

5. 구매 주문서 목록.

6. 해당 버튼을 눌러 신규 구매 주문서

작성.
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구매 주문서 목록



ExplainPURCHASE ORDERS 

III. Vendors
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실행 순서 & 기능 :

1. Orders > Vendors 선택.

2. 검색 기능.

3. 화면 표시 모드 선택 : 칸반, 목록.

4. 기 생성된 공급 업체 목록 표시.

5. “Create” 버튼을 눌러 신규 공급 업체

등록.

공급 업체 목록



ExplainPURCHASE ORDERS 

1
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실행 순서 & 기능 :

1. 공급 업체 코드 및 설명 입력.

2. Images 첨부.

3. 관련 정보 입력 :

_ Address 주소

_ Tax 세금

_ Fax 팩스 번호

_ Phone 전화 번호

_ Mobile 휴대 전화 번호

_ Email 이메일 주소

_ Website 홈페이지 주소

_ Language 언어

_ Tags 꼬리표

4. "Contact & Address" 탭에서 추가

연락처 및 주소 정보 입력 가능

5. “Add” 버튼을 눌러 추가.

III. Vendors

공급 업체 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

1

2

실행 순서 & 기능 :

1. 추가할 정보 선택 : 연락처, 송장

주소, 배송지 주소, 기타 주소, 개인

주소.

2. 관련 정보 입력 :

- Contact Name 연락처 명

- Email 이메일 주소

- Title 호칭

- Phone 전화 번호

- Job Position 직책

- Mobile 휴대 전화 번호

- Notes 비고

Save 버튼을 눌러 저장

III. Vendors

연락처 및 공급 업체 주소 추가



ExplainPURCHASE ORDERS 

실행 순서 & 기능 :

1. "Sales & Purchase" 탭에서 진행.

2. 판매, 구매, 회계 정보, 기타 정보

입력.
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III. Vendors

공급 업체 정보 추가



ExplainPURCHASE ORDERS 

1
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실행 순서 & 기능 :

1. “Invoicing” 탭에서 진행.

2. 관련 정보 입력 :

_ Bank 은행

_ Account Number 계좌 번호

3. “Save” 버튼을 눌러 저장.

III. Vendors

공급 업체 정보 추가



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products
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실행 순서 & 기능 :

1. Products > Product 선택.

2. 검색 기능.

3. 제품 목록.

4. 화면 표시 모드 선택 : 칸반, 목록, 

활동

5. “Create” 버튼을 눌러 제품 정보 등록.

제품 목록



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products

1
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실행 순서 & 기능 :

1. 제품 코드 입력

2. 사진 입력.

3. “Can be Sold” 버튼을 체크하면 판매

가능, “Can be Purchased” 버튼을

체크하면 구매 가능.

4. "Information" 탭에서 기준 정보 입력.

5. 관련 정보 입력 :

_ Description 설명

_ Model # 모델 번호

_ File (upload file or picture)

_ 1st Type (polishing agent)

_ 2nd Type (color)

_ 3rd Type (type gold)

_ Unit of Measure 단위

_ Unit of Weight 중량 단위

_ Remark 비고

제품 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products

1

2

실행 순서 & 기능 :

1. "General Information" 탭에서 일반

정보 입력.

2. 관련 정보 입력 :

_ Product Type 제품 유형

_ Invoicing Policy 인보이스 정책

_ Unit of Measure 단위

_ Purchase UoM 구매 단위

_ Sales Price 판매 단가

_ Customer Taxes 고객 세금

_ Cost 비용

_ Internal Reference 내부 참조

_ Barcode 바코드

_ Is FG Product : 완제품이면 선택

_ Product Category 제품 범주

제품 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products

1

2

실행 순서 & 기능 :

1. “Sales” 탭에서 진행.

2. 판매 정보 입력.
제품 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products

1
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실행 순서 & 기능 :

1. "Purchase" 탭에서 진행.

2. 관련 정보 입력 :

_ Vendor 공급 업체

_ Currency 통화

_ Quantity 수량

_ Unit of Measure 단위

_ Price 단가

_ Delivery Lead Time 납기 소요 시간

3. 공급 업체 대금 지불 관련 정보 선택 : 

세금과 정책, 구매 정보 입력.

제품 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

IV. Products 실행 순서 & 기능 :

1. “Inventory” 탭에서 진행.

2. 사용할 제품 이동 절차 선택.

3. 물류 관련 정보 입력 :

_ Weight 무게

_ Volume 부피

_ Manufactury Lead Time 제조 소요

시간

_ Customer Lead Time 고객 소요 시간

4. 제품 적치 및 배송 정보 입력

5. “Save” 버튼을 눌러 저장

1
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제품 등록



ExplainPURCHASE ORDERS 

V. Reporting

1
2

3

4
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6

실행 순서 & 기능 :

1. Reporting > Purchase 선택

2. 검색 기능.

3. Report 표시 모드 graph 선택.

4. Purchase에 대한 5번 선택 항목을

그래프로 표시. 

5. Purchase에 관련된 각 항목을

선택하면 4번의 그래프로 표시됨.

6. 4번의 그래프를 어떠한 형식으로

볼지 선택.

구매 리포트 보기



ExplainPURCHASE ORDERS 

V. Reporting

1
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실행 순서 & 기능 :

1. Reporting > Purchase 선택

2. 검색 기능.

3. Report 표시 모드 pivot 선택.

4. Purchase에 대한 5번 선택 항목을

pivot로 표시. 

5. Purchase에 관련된 각 항목을

선택하면 4번의 pivot로 표시됨

6. 보기 선택.

7. 엑셀로 다운 받기.

구매 리포트 보기



ExplainPURCHASE ORDERS 

VI. Configuration > 1. Vendor Pricelists 실행 순서 & 기능 :

1. 검색 기능.

2. 화면 표시 모드 선택 : 목록, 칸반

3. 기 생성된 공급 업체 단가 목록 표시.

4. “Create” 버튼을 눌러 신규 공급 업체

단가 등록.

1
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공급 업체 단가 정보
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VI. Configuration > 1. Vendor Pricelists

1 2

3

실행 순서 & 기능 :

1. 공급 업체 관련 정보 입력 :

_ Vendor 공급 업체

_ Vendor Product Name 공급 업체 제품

명

_ Vendor Product Code 공급 업체 제품

코드

_ Delivery Lead Time 배송 소요 시간

2. 단가 관련 정보 입력 :

_ Product 제품

_ Quantity 수량

_ Unit Price 단가

_ Validity 유효 기간

_ Company 회사

3. “Save” 버튼을 눌러 저장.

공급 업체 단가 정보



ExplainPURCHASE ORDERS 

VI. Configuration > 2. Product Categories

1

2

3

실행 순서 & 기능 :

1. 검색 기능.

2. 기 생성된 제품 카테고리 목록 표시.

3. “Create” 버튼을 눌러 신규 제품

카테고리 생성.

제품 카테고리 목록
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VI. Configuration > 2. Product Categories

1

2

실행 순서 & 기능 :

1. 관련 정보 입력 :

_ Category 카테고리

_ Parent Category 상위 카테고리

_ Force Removal Strategy 출고 원칙

_ Costing Method 원가 계산 방법

_ Inventory Valuation 재고 가치 계산

2. “Save” 버튼을 눌러 저장.

제품 카테고리 생성
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VI. Configuration > 3. Units of Measure Categories

1

2

3

실행 순서 & 기능 :

1. 검색 기능.

2. 등록된 단위 목록.

3. “Create” 버튼을 눌러 신규 단위

카테고리 생성.

단위 카테고리 유형 정보
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VI. Configuration > 3. Units of Measure Categories

1

2

3

실행 순서 & 기능 :

1. 단위 카테고리 명 입력.

2. 관련 정보 입력 :

_ Unit of Measure 단위

_ Type  유형

_ Ratio 비율

_ Active : 선택하면 활성화

_ Rounding Precision 반올림 정밀도

3. “Save” 버튼을 눌러 저장.

단위 카테고리 생성



Thank you for using
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