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�

�

 



 3 

 
I.  TWORZENIE ZAMÓWIENIA W PROGRAMIE 

OBS	UGI APTEKI KAMSOFT 
 
 
�  W g
ównym ekranie programu KS wchodzimy w modu
 nr 12 

- ZAMÓWIENIA;  
 
�  W module zamówienia w górnej cz�� ci ekranu wchodzimy w 

zak
adk�  3 - ZAMÓWIENIA;  
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�  W oknie Zamówienia - generator braków i zamówie�  w dolnej 

cz�� ci ekranu klikamy F2 – Dodaj nowe zamówienie (skrót F2); 
 
�  Z listy dostawców wybieramy Kiesze� , do której kierujemy 

zamówienie i klikamy jeden raz, aby zaznaczy� ; 
 
�  Po zaznaczeniu odpowiedniej hurtowni w dolnej cz�� ci ekranu 

po prawej stronie klikamy [Ent]OK ; 
 

 Zaznaczenie jednej hurtowni nie skutkuje zamówieniem 
wszystkich produktów w tej wybranej hurtowni. Wybór jednej 
hurtowni jest konieczny z przyczyn technicznych. 
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�  W oknie Wybierz sposób zamawiania zaznaczamy preferowa-
ne � ród
o listy produktów do zamówienia np. Na podstawie listy 
braków ze sprzeda� y (w tym przypadku do zamówienia wprowa-
dzone zostan�  produkty, które w trakcie sprzeda� y zosta
y dodane 
do braków poprzez wci� ni� cie funkcji F2); 
 
�  Potwierdzamy wybór poprzez klikni� cie OK; 

 
�  Aby pozycje znajduj� ce si�  w kolumnie Ilo��  brakuj� ca auto-

matycznie przenie��  do kolumny Ilo��  zamawiana klikamy przy-
cisk[Ctrl+F5] Przenie�  braki (skrót Ctrl+F5), znajduj� cy si�  w 
dolnej cz�� ci okna; 
 
	  W okienku Pytanie potwierdzamy klikni� ciem Tak; 

 

 W dolnej cz�� ci ekranu po prawej stronie zamykamy okno 
Zamówienie poprzez klikni� cie [Esc]Zamknij ; 
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 W oknie Zamówienia – Generator braków i zamówie�  pojawi-

o si�  stworzone zamówienie. W celu umo� liwienia programowi 
Kiesze�  odczytania naszego zamówienia, zapisujemy je na dysku 
poprzez klikni� cie PRAWYM PRZYCISKIEM MYSZY  na wi-
docznym zamówieniu; 
 

 W rozwini� tym pasku wybieramy funkcj�  Zapisz na dysku �  
Format Kamsoft; 
 

 W wy� wietlonym okienku Pytanie klikamy Nie; 
 

 W kolejnym oknie Pytanie klikamy Nie; 
 
 

 Zamówienie zosta
o poprawnie przygotowane do wczytania w 
programie Kiesze� . Aby wczyta�  zamówienie i przeprowadzi�  
proces optymalizacji otwieramy program Kiesze�  poprzez dwu-

krotne klikni� cie ikony Kiesze�  na pulpicie. 
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II.  PROCES OPTYMALIZACJI I PODZIA	U 
ZAMÓWIENIA W PROGRAMIE KIESZE�  
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�  W programie Kiesze�  spo� ród ustawionych dostawców zazna-
czamy tzw. „ptaszkiem” hurtownie, w których ofertach program 
wyszuka produkty z zamówienia, w celu zoptymalizowania kosz-
tów i osi� gni� cia maksymalnej skuteczno�ci pod wzgl� dem do-
st� pno� ci w hurtowniach. 
Zaznaczenie robimy poprzez klikni� cie na kratce po lewej stronie 
przy nazwie hurtowni; 
 
�  W dolnej cz�� ci okna Kieszeni, po lewej stronie klikamy 

Wczytaj zamówienie; 
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�  W okienku Zapytanie klikamy Tak, aby potwierdzi�  wczyta-
nie zamówienia; 
 
�
  W przypadku zaznaczenia w okienku Zapytanie opcji Poka�  
zawarto��  pliku zamówienia przed wczytaniem, znajduj� cej si�  
w dolnej cz�� ci, otwiera si�  okienko Podgl� d pliku, w którym mo-
� emy przejrze�  przygotowane zamówienie; 
 
�  W okienku Wczytanie nowych pozycji zamówienia zaznaczamy 

wybran�  funkcj�  i klikamy wczytaj; 
·  dodaj do pozycji z ostatniej sesji – opcja ta powoduje doda-

nie pozycji z bie�� cego zamówienia do pozycji oczekuj� cych 
z ostatnio robionego zamówienia – ewentualne powtórzenia 
zostan�  zdublowane; 

·  dodaj i zast� p pozycje powtórzone - opcja ta powoduje do-
danie pozycji z bie�� cego zamówienia do pozycji oczekuj� -
cych z ostatnio robionego zamówienia – ewentualne powtó-
rzenia nie sumuj�  si� ; 

·  usu�  pozycje z ostatniej sesji - opcja ta powoduje usuni� cie 
wszystkich pozycji oczekuj� cych w programie; 
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�  W oknie Kiesze�  – Optymalizowanie zamówie�  widzimy 
wczytane zamówienie. Klikni� cie przycisku Do dzie
a uruchomi 
proces optymalizacji kosztów i podzia
u zamówienia. 
Najwa� niejsze funkcjonalno� ci okna: 

·  mo� liwo��  zmiany ilo� ci zamawianych produktów – poprzez 
klikni � cie na ilo� ci istniej� cej i wpisanie po�� danej; 

·  mo� liwo��  dodania dodatkowych pozycji bezpo� rednio z 
ofert hurtowni – poprzez u� ycie znajduj� cej si�  w dolnej cz� -
� ci okna opcji F3 Oferty. Po otwarciu podgl� du oferty wybie-
ramy odpowiednie pozycje; 

·  mo� liwo��  usuni� cia pozycji z zamówienia - poprzez u� ycie 
znajduj� cej si�  w dolnej cz�� ci okna opcji F8 Usu�  pozycj� ; 

 

 Okno Pobieranie danych do optymalizacji otwiera si�  tylko je-
� li program wykry
 stare oferty i sugeruje pobranie �wie� ych. 
 
�  W okienku Zapytanie odpowiadamy Tak, aby umo� liwi �  pro-

gramowi proces kojarzenia pozycji z zamówienia z pozycjami z 
ofert hurtowni. Proces ten ma na celu wyeliminowanie ewentual-
nych b
� dów w zrealizowanym zamówieniu, wynikaj� cych z ró� -
nic numerów bloz/bazyl w kartach apteki oraz hurtowni. 
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PROCES KOJARZENIA 

��




�

 
 
 
 

 Proces kojarzenia jest jednorazowy, zapisane skojarzenie zo-
staje w pami� ci programu w S
owniku skojarze� . 
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Kojarzenie - przypadek 1 

 W oknie � ledzenie pozycji skojarzonych wg nazwy widzimy 
Nazw�  towaru z zamówienia zielon�  czcionk�  oraz proponowan�  
przez program Nazw�  towaru z oferty � ó
t�  czcionk� . Na górze 
okna widnieje informacja, której hurtowni dotyczy proces kojarze-
nia; 
 

  W przypadku, gdy pozycja zaproponowana przez program po-

krywa si�  z pozycj�  z zamówienia klikamy znajduj� cy si�  w � rod-
ku okienka przycisk Akceptuj; 
 

 Je� li pozycja zaproponowana przez program nie pokrywa 

si�  z pozycj�  z zamówienia  patrz punkt . 
 
�  W przypadku, gdy program nie znajduje wi� cej pozycji do ko-

jarzenia, pojawia si�  okienko Zapytanie - klikamy Tak, aby za-
ko� czy�  proces kojarzenia. 
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Kojarzenie - przypadek 2. 

  W przypadku, gdy pozycja zaproponowana przez program w 

oknie � ledzenie pozycji skojarzonych, nie pokrywa si�  z pozycj�  z 
zamówienia, klikamy znajduj� cy si�  w � rodku okienka przycisk 
Popraw; 
 

  W oknie Edycja skojarze� , w � rodkowej cz�� ci wy� wietlonych 

jest kilka propozycji programu do skojarzenia z pozycj�  z zamó-
wienia. Je� li w� ród propozycji jest odpowiednia pozycja – zazna-
czamy klikni� ciem t�  pozycj�  i...; 
 
�  ...klikamy w przycisk Skojarz; 

 

Je� li w� ród wy� wietlonych propozycji nie znajdujemy w
a-

� ciwej pozycji � patrz punkt ; 
 
�  Je� li program nie znajduje wi� cej pozycji do kojarzenia poja-

wia si�  okienko Zapytanie - klikamy Tak, aby zako� czy�  proces 
kojarzenia. 
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Kojarzenie - przypadek 3. 

  W przypadku, gdy pozycja zaproponowana przez program w 

okienku � ledzenie pozycji skojarzonych nie pokrywa si�  z pozycj�  
z zamówienia, klikamy znajduj� cy si�  w � rodku okienka przycisk 
Popraw; 
 

  W oknie Edycja skojarze� , w � rodkowej cz�� ci wy� wietlonych 

jest kilka propozycji programu do skojarzenia z pozycj�  z zamó-
wienia. Je� li w� ród propozycji nie ma odpowiedniej pozycji kli-
kamy w przycisk Skojarz z oferty; 
 
�  W oknie Oferty – skojarzenie w ofercie hurtowni szukamy od-

powiedniej pozycji. Je� li w ofercie znajduje si�  po�� dany produkt, 
zaznaczamy go poprzez klikni � cie na w
a� ciwym wierszu i... 
 
�  ...i klikamy przycisk Dopisz do skojarze�  – F6 (skrót – F6); 

 

 Je� li w ofercie hurtowni nie znajdujemy w
a� ciwej pozycji 

� patrz punkt ; 
� W okienku Zapytanie klikamy Tak, aby zastosowa�  nowe sko-

jarzenie; 
� Je� li program nie znajduje wi� cej pozycji do kojarzenia poja-

wia si�  okienko Zapytanie - klikamy Tak, aby zako� czy�  proces 
kojarzenia. 
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Kojarzenie - przypadek 4. 

  W przypadku, gdy pozycja zaproponowana przez program w 

oknie � ledzenie pozycji skojarzonych nie pokrywa si�  z pozycj�  z 
zamówienia, klikamy znajduj� cy si�  w � rodku okienka przycisk 
Popraw; 
 

  W oknie Edycja skojarze� , w � rodkowej cz�� ci wy� wietlonych 

jest kilka propozycji programu do skojarzenia z pozycj�  z zamó-
wienia. Je� li w� ród propozycji nie ma odpowiedniej pozycji, kli-
kamy w przycisk Skojarz z oferty; 
 
�  W oknie Oferty – skojarzenie w ofercie hurtowni szukamy od-

powiedniej pozycji. Je� li w ofercie nie znajdujemy po�� danego 
produktu, klikamy znajduj� cy si�  w górnej cz�� ci okna po prawej 
stronie, przycisk Zamknij; 
 
�  W ponownie wy� wietlonym oknie � ledzenie pozycji skojarzo-

nych klikamy przycisk Zastosuj brak weryfikowany znajduj� cy 
si�  w lewej, dolnej cz�� ci okna.  
 

 Zastosowanie braku weryfikowanego jest informacj�  dla pro-
gramu, � e pozycja by
a szukana, ale stwierdzili� my brak odpo-
wiedniej pozycji w ofercie. W takim przypadku przy nast� pnym 
pojawieniu si�  danej pozycji w zamówieniu oraz pojawieniu si�  
potencjalnie odpowiedniej pozycji w� ród nowo� ci w ofercie hur-
towni, proces kojarzenia b� dzie powtórzony. 
 
�  Je� li program nie znajduje wi� cej pozycji do kojarzenia poja-

wia si�  okienko Zapytanie - klikamy Tak, aby zako� czy�  proces 
kojarzenia. 
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	  W oknie Kiesze�  – optymalizowanie zamówie�  klikamy przy-
cisk Dalej, znajduj� cy si�  w prawym dolnym rogu okna. 
 

 W oknie Kiesze�  – wysy
anie zamówie�  klikamy przycisk 
Wykonaj , znajduj� cy si�  w prawym dolnym rogu okna. 
 

 W oknie Wysy
anie zamówie�  do dostawców zaznaczamy od-
powiednie hurtownie i... 
 

.... i klikamy Tak w dole okna. 
 

 W okienku Potwierdzenie po prawid
owo wys
anym zamó-
wieniu pojawia si�  komunikat potwierdzaj� cy. Klikamy OK, aby 
zaakceptowa� . 
 
 

ZAMÓWIENIE ZOSTA	O PRAWID	OWO WYS	ANE. 
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2. POBIERANIE ODPOWIEDZI, FAKTUR I WPROWADZANIE 
DOKUMENTÓW DO PROGRAMU APTECZNEGO  
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Aby uzyska�  pewno��  czy zamówienie zosta
o prawid
owo 
przyj� te i rozpoznane przez hurtowni� , oraz czy wszystkie pozycje 
zostan�  zrealizowane, musimy POBRA�  ODPOWIED	 . 
 

 POBIERANIE ODPOWIEDZI wykonujemy z pierwszego 
(pomara� czowego) ekranu programu Kiesze� . Aby powróci�  na 
ten ekran po wys
aniu zamówienia klikamy 2x Wró�  w prawej, 
dolnej cz�� ci ekranu i wybieramy z górnego menu opcj�  Zamó-
wienie i... 
 

... Pobierz odpowied�   
 

 Zaznaczamy dostawców, od których pobieramy odpowiedzi; 
 

 W dolnej cz�� ci okna klikamy Tak, aby potwierdzi� . 
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Po po
� czeniu z serwerem i odebraniu plików okno Chronologia 
obiegu dokumentów otwiera si�  automatycznie. 
 W ka� dym momencie mo� na dosta�  si�  w to miejsce z pozio-
mu ekranu g
ównego programu Kiesze� : 
 

 W górnym menu klikamy Zamówienie �  Chronologia obie-
gu dokumentów 
 

 W górnej cz�� ci okna znajduj�  si�  wszystkie dost� pne doku-
menty. Klikamy interesuj� cy nas dokument – w dolnej cz�� ci okna 
wy� wietla si�  jego tre�� . 
 
 

 Okno Chronologia obiegu dokumentów sk
ada si�  z cz�� ci: 

 

A – dokumenty odebrane 
B – historia wysy
anych zamówie�  
C – podgl� d dokumentów odebranych 
D – podgl� d wysy
anych zamówie�  
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WPROWADZENIE FAKTURY DO PROGRAMU APTECZNEGO 
 

 W oknie Chronologia… zaznaczamy interesuj� c�  nas faktur�  
poprzez klikni� cie prawym przyciskiem myszy.  
 

 Z rozwini� tego menu wybieramy funkcj�  Wstaw do progra-
mu aptecznego; 
 

 W oknie Informacja klikamy OK. 
 
 
 
Faktura jest gotowa do wczytania do programu aptecznego. 
Opuszczamy program Kiesze�  i uruchamiamy modu
  
Zakupy �  Dokumenty w programie KS Apteka. 
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 W module Zakupy 
  Dokumenty wybieramy opcj�  F8 Dysk  
 

 Wprowadzona faktura jest widoczna w buforze. Klikamy na 
wprowadzon�  faktur�  i wybieramy w dolnej cz�� ci okna funkcj� … 
 

…Wczytaj 
 
 
Wczytanie faktury ko� czymy wg standardowej procedury KS Ap-
teka. 
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3. Zamawianie z OFERT JEDNORAZOWYCH  
(dla aptek w grupach zakupowych)
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�  Po odebraniu ofert jednorazowych Kiesze�  ka� dorazowo przy 

uruchomieniu informuje o mo� liwo� ci zamawiania z aktualnych 
ofert. Klikni� cie Tak otworzy Podgl� d ofert specjalnych, przez 
który odbywa si�  zamawianie z ofert jednorazowych; 
Klikni � cie Nie spowoduje normalne uruchomienie Kieszeni. 
 
�
 .Podczas normalnej pracy z programem wej� cie do ofert jest 
mo� liwe poprzez Funkcje – Podgl� d ofert specjalnych; 
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.W Podgl� dzie ofert specjalnych oferty jednorazowe wyszcze-
gólnione s�  zawsze CZERWON�  CZCIONK� . Aktualne oferty 
zostan�  wykryte i w oknie Ostrze� enie program poinformuje o ilo-
� ci ofert oraz zapyta Czy chcesz teraz zamawia�  na tych ofertach? 
Klikni � cie Tak uruchomi okno zamawiania z ofert jednorazo-
wych. 

 Wej� cie do okna jest mo� liwe tak� e przez przycisk  Za-
mawianie na ofertach jednorazowych w górnej cz�� ci ekranu; 
 

.Wybieramy kolejno aktualnie dost� pne oferty poprzez klik-
ni� cie na nazwie i przegl� damy zawarto��  w oknie w dolnej cz�� ci 
ekranu; 
 

.W kolumnie Ilo ��  zam. uzupe
niamy po�� dan�  ilo��  ka� dego 
preparatu z osobna.  
 

 Po okre� leniu ilo� ci zaznaczamy oferty do wys
ania poprzez 
postawienie znacznika w kratce po lewej stronie nazwy oferty.  
 

 Podejmujemy decyzj�  w sprawie ofert: 

. Wy� lij – uruchamia proces wysy
ki zaznaczonych ofert 

. Od
ó�  – odk
ada wys
anie ofert. Uzupe
nione ilo� ci pozostaj�  
w pami� ci programu i po kolejnym wej� ciu do podgl� du ofert spe-
cjalnych mo� liwe jest szybkie wys
anie ofert. 

. Odrzu�  – powoduje wys
anie informacji do grupy zakupowej, 
o braku zainteresowania skorzystaniem z zaznaczonej oferty 
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Przypominamy, � e oferty jednorazowe s�  wa� ne tylko przez kilka 
dni. Aby nie straci�  mo� liwo� ci zamówienia prosimy zawsze 
sprawdza�  DATY WA 	 NO
 CI. Informacja jest wy� wietlana w 
prawej cz�� ci karty z preparatami znajduj� cymi si�  w ofercie; 
 

 Po wybraniu opcji Wy� lij (6a) program pokazuje Podgl� d wy-
sy
anych ofert jednorazowych w którym znajduj�  si�  wszystkie 
zamawiana preparaty z poszczególnych ofert. Przycisk Wy� lij 
zamówienia uruchamia proces wysy
ki zamówienia. 
 
 
 

ZAMÓWIENIE ZOSTA	O PRAWID	OWO WYS	ANE. 
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Status i histori�  wysy
anych zamówie�  z ofert jednorazowych 
sprawdzamy w menu Funkcje – Archiwum ofert jednorazo-
wych. 
 

W Archiwum ofert jednorazowych chronologicznie posorto-
wane s�  wysy
ane zamówienia. Aby mie�  pewno��  prawid
owej 
realizacji zamówienia weryfikujemy status zamówienia. Komuni-
kat dla prawid
owo realizowanego zamówienia wygl� da nast� pu-
j� co: 

  
Archiwum ofert jednorazowych 

Data  
archwizacji 

Nazwy 
ofert 

Decyzja Stan  
wysy
ki 

Status  Potwierdzenia 

01.01.2011 Oferta1 Wysy
am Przyj � to 
do skrytki  

Aktywna/Przetermin. Potwierdzono 

 
W tej sytuacji mamy informacj�  o prawid
owo zrealizowanej 

wysy
ce zamówienia a tak� e wiemy, � e zamówienie zosta
o odczy-
tane przez Grup�  Zakupow� , która potwierdzi
a nam przyj� cie za-
mówienia. 

 
Zobaczy�  wszystkie potwierdzenia mo� emy po klikni� ciu:  

 Poka�  potwierdzenia 
Mo� emy tak� e ponownie obejrze�  oferty klikaj� c: 

 Poka�  oferty 
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Notatki 


