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1. Přínosy modulu Optis

· automatické vytváření objednávek,

· optimalizace zásob na prodejně,

· úspora času vedoucí prodejny i lidí na velkoobchodu,

· eliminace chyb,

· práce s balením zboží – zrychlení práce skladníka,

· odeslání objednávky na velkoobchod přes internet,

· tisk objednávky pro ostatní dodavatele nebo odfaxování přímo z počítače.

2. Popis modulu Optis

Optis je jeden z modulů systému Ordis. Pracuje s aktuálními daty na prodejně a zároveň s ceníkem velkoobchodu. Oba tyto číselníky dokáže pomocí sofistikovaného algoritmu sloučit do jednoho a nabídnout tak vedoucímu prodejny unikátní systém objednávání zboží a optimalizace skladových zásob. Automaticky nebo poloautomaticky vytvořené objednávky jsou přenášeny přes internet na velkoobchod, kde jsou automaticky zavedeny do  programu. Odpadá tak časově náročné ruční přepisování objednávek. Optis umí zaokrouhlit objednávané množství na celá balení, takže zjednodušuje práci skladníkovi, který vykrývá objednávku. V neposlední řadě je možné stejně jednoduše vytvářet objednávky i pro další dodavatele a jednoduše je vytisknout nebo odfaxovat přímo z počítače.

2.1 Spuštění programu

Optis je možné spustit dvěma způsoby:

1. z modulu Ordis Klient pomocí klávesy F4 – použijte v případě, že chcete objednávat z velkoobchodu.

2. přímo přes ikonku z plochy – pro objednávání u jiných dodavatelů není Ordis potřeba.

Poznámka: Oba způsoby spuštění modulu jsou ekvivalentní a je tedy možné přenést objednávku do Ordisu pro odeslání na velkoobchod i v případě, že je modul spuštěn přímo. Stejně tak je možné vytvořit objednávku pro jiného dodavatele i při spuštění z modulu Klient.

2.2 Uživatelské prostředí

Převážnou část obrazovky modulu zabírá seznam zboží. V pravé části jsou k dispozici 3 panely, které lze zobrazovat či skrývat. V horní části obrazovky je menu s nabídkami a pod ním dvě lišty. V první nástrojové liště jsou nabídky funkcí programu pro zrychlenou volbu. Ve spodní liště jsou nástroje pro filtrování zboží.  
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Pokud najedete myší nad jakoukoli část obrazovky a zastavíte, zobrazí se po chvilce krátká nápověda k vybranému ovládacímu prvku. Této funkce lze s výhodou využít zejména pro zjištění, k čemu slouží daná ikonka, případně jaká je zkratková klávesa pro vyvolání této funkce.

Optis je naprogramován s respektováním správných zásad uživatelského prostředí. Proto na první pohled poznáte, zda daná ikonka přímo spouští nějakou funkci (pokud název funkce nekončí znakem ...) a nebo zda bude zobrazeno další okno pro upřesnění voleb s možností návratu (pokud název funkce končí znakem ...). 
2.3 Práce s programem

Budeme nyní předpokládat, že máte program správně nastaven a chystáte se udělat objednávku. Informace o nastavení programu získáte v části 2.4.19 – Nastavení programu...
Pro sestavení objednávky je ve většině případů potřeba vybrat si dodavatele, sortiment a případně upravit období pro zobrazení prodejů. Potom následuje vlastní tvorba objednávky – buď je možné využít automatických režimů pro tvorbu objednávky a nebo vyplnit ručně sloupec Objednat.
Posledním krokem je výstup objednávky – buď objednávku přímo odešlete dodavateli pomocí Ordisu (viz. odst. 2.4.5), nebo ji můžete vytisknout (odst. 2.4.6) nebo odfaxovat přímo z počítače (odst. 2.4.7).
2.3.1 Výběr dodavatele

Dodavatele si vyberte z druhého rozbalovacího seznamu ve druhé liště.
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Výběrem konkrétního dodavatele dostáváte seznam zboží tohoto dodavatele. Pokud chcete zobrazit zboží od všech dodavatelů, nastavte do rozbalovacího seznamu první položku Vše. 

Jako druhý v seznamu dodavatelů je tzv. výchozí dodavatel. Číslo tohoto dodavatele zadáváte v Konfiguraci na záložce Další nastavení. Kromě přednostního umístění jsou navíc tomuto dodavateli přiřazeny i položky z Ordisu, které nemáte skladem. Po změně čísla dodavatele je zapotřebí znovu načíst data (kombinace kláves CTRL+R). Doporučujeme však nastavené číslo neměnit. Další dodavatelé jsou již seřazeny abecedně podle názvu.
Dodavatelé se načítají z Vašeho účetního programu nebo informačního systému. Proto změnou dodavatelů ve vašem programu dojde při příštím načtení dat ke změně údajů v Optisu.

Poznámka: V některých případech budete muset pro změnu dodavatelů v Optisu vyexportovat data z Vašeho programu. Postup Vám sdělí správce sítě.

2.3.2 Výběr sortimentu

Pokud objednávky rozdělujete na sortimenty, rozbalte si třetí rozbalovací seznam ve druhé liště a vyberte si sortiment.
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Nastavení sortimentů si můžete jednoduše provést sami v konfiguraci (viz. 2.4.19). Změnou sortimentu se nastaví i zobrazené období prodejů (viz. první rozbalovací seznam nebo panel Historie prodejů v pravé části obrazovky), opět podle Vašeho nastavení. Můžete si tak např. nastavit, že jogurty objednáváte denně a drogerii jednou za měsíc. Program potom po výběru filtru automaticky přepne zobrazení prodejů na nastavenou periodu, kterou si ale můžete dodatečně měnit. 
2.3.3 Období prodejů

[image: image1.wmf]Optis pracuje jednak s množstvím na skladě, což je údaj, který vyjadřuje zásobu zboží k době posledního načítání dat do Optisu, tak i s reálným prodaným množstvím. Vy si můžete do sloupečku Prodej zobrazit prodané množství za 1, 2, 3, 4, ... 28 dní pouhým výběrem období v prvním rozbalovacím seznamu a téměř okamžitě získáte reálné (nikoli přepočítané!) prodeje za posledních X dní. Navíc se změnou období mění i červené a zelené položky v seznamu, což přispívá k optimalizaci zásob na prodejně.
Kromě toho se při procházení zboží zobrazují prodeje za různá období na panelu Historie prodejů, což přispívá k lepší informovanosti o prodejnosti zboží. Navíc je k dispozici i graf, ze kterého lze vyčíst další cenná data (např. vyšší prodeje po výplatě, v sezóně, odezvu na letákovou akci a další).
2.3.4 Tvorba objednávky

Vybrali jste si dodavatele a případně sortiment a ve sloupci prodej máte zobrazena prodaná množství za období, které odpovídá dodávkovému cyklu objednávaného zboží. Ve sloupci Návrh vidíte rozdíl mezi množstvím na skladě a prodaným množstvím, pokud je tento rozdíl kladný. Máte zobrazeny černé, červené, zelené a příp. modré položky zboží.
Červené položky zboží jsou tzv. „ležáky“, tzn. zboží, které se prodává méně než by mělo a jehož zásoba je proti těmto prodejům vysoká. Parametry pro zobrazování červených položek je možné nastavit v konfiguraci (viz. 2.4.19). Červené položky byste ve většině případů neměli objednávat, aby se rozdíl mezi prodejem a stavem na skladě ještě více nezvětšoval. Výjimkou může být např. příprava na letákovou akci, kdy očekáváte zvýšený zájem o dané zboží.
Zelené položky jsou naopak takové, u nichž prodané množství za vybrané období převyšuje množství na skladě, tzn. při předpokladu stejných prodejů v následujícím období nevystačíte do další dodávky. Je tedy vhodné toto zboží objednat. Optis Vám pomůže tím, že do sloupce Návrh zobrazí rozdíl mezi prodaným množstvím a množstvím na skladě, což je teoreticky ideální množství, které by Vám mělo zajistit minimální množství na skladě, ale současně Vás nedostat do situace, že zboží bude na prodejně chybět. V případě režimu Objednat na základě navrženého množství je navíc číslo ze sloupce Návrh automaticky přeneseno do sloupce Objednat a navíc zaokrouhleno na celá balení, pokud to máte u dané položky nastaveno.
Černé položky jsou položky, jejichž zásoba by měla vystačit do dalšího období, a které zároveň zbytečně neváží peníze v nadbytečných zásobách. 
Modré položky zobrazují zboží, které nemáte zařazeny v sortimentu, ale které nabízí velkoobchod (dodavatel s Ordisem). Podle uvážení je tedy možné tyto položky objednat a zařadit tak do sortimentu. Zobrazení modrých položek je možné vypnout nebo zapnout v dialogu Filtr (CTRL+F).
Tip: Pro vedení optimální zásoby zboží byste měli objednávat pouze zelené položky nebo využívat režimu Objednat na základě navrženého množství. Díky tomu Vám časem ubude červených položek a bude přibývat zelených, Vaše zásoba se tím zoptimalizuje. Vždy se ale řiďte zdravým rozumem a objednávku upravte podle reálných potřeb!
Sloupec objednávat můžete vypisovat ručně podle údajů, které Vám Optis přehledně zobrazí, tedy stavu na skladě a historie prodejů. Můžete však také využít některý z režimů pro automatické objednávání. Výběr režimů provádíte kombinací kláves CTRL+N (Nová objednávka – dosud zadané hodnoty ve sloupci Objednat budou odstraněny!). Ani v případě automatických režimů nepřicházíte o možnost ruční dodatečné úpravy automaticky navržené objednávky.

Objednávání podle optimálního množství
Tento automatický režim předpokládá, že si do sloupce Optimum zadáte ke každé položce množství, které byste chtěli na skladě mít. Pokud potom zásoba poklesne pod toto množství, Optis vloží do sloupce objednat rozdíl mezi tímto optimálním množstvím a množstvím na skladě. Vkládané množství je ještě zaokrouhleno na balení, pokud toto zaokrouhlování máte u položky nastaveno (klávesa F6 – viz. odstavec 2.4.14).
Objednávání podle navrženého množství
Pokud spustíte funkci Nová objednávka a vyberete režim Objednat na základě navrženého množství, Optis do sloupce objednat vloží hodnotu sloupce Návrh, který je případně zaokrouhlen na balení jako v předchozím případě. Tento automatický režim nejvíce přispívá k optimalizaci zásob na skladě a zároveň od Vás nevyžaduje zadávání optimálních množství – objednávku Vám navrhne zcela automaticky a vy si ji jenom dodatečně upravíte.
Tip: Pokud si přejete opravit automaticky navržené množství, stačí ve sloupci Objednat na daném řádku přepsat hodnotu novým množstvím. Pokud si přejete vymazat toto množství, zadejte 0 nebo hodnotu úplně smažte.

2.4 Popis jednotlivých funkcí

2.4.1 Aktualizace dat
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Optis provádí při slučování dat výpočtově velmi náročné operace. Aby byl opakovaný start programu rychlejší, provádí se tyto výpočty pouze na přání uživatele. 
Funkci Aktualizace dat je třeba spustit vždy, když potřebujete objednávat na základě nejnovějších údajů o prodejích a stavu skladu nebo když jste si stáhli nový ceník z velkoobchodu a potřebujete jej promítnout do Optisu.

Optis si po volbě funkce Nové načtení (CTRL+R) data připraví do vlastní databáze. Proces načítání trvá podle množství zpracovávaných dat a rychlosti počítače od 30 sekund do 10 minut. 
Optis standardně načítá údaje o prodejích uskutečněných od dnešního data zpět za 28 dní. „Dnešní datum“ je možné libovolně změnit a poté znovu spustit Aktualizaci dat. Tato volba nemění systémové datum.
Doporučený postup aktualizace dat:

1. spuštění modulu Ordis, připojení k internetu a stažení nového ceníku. S ceníkem se stáhnou i údaje o množství na velkoobchodě, pokud máte právo toto množství vidět. Dále jsou v ceníku nově zařazené položky a naopak v něm chybí položky, které nejsou na VO skladem nebo byly vyřazeny.
Poznámka: Tento krok vynechejte v případě, že používáte Optis pro optimalizaci zásob bez napojení na velkoobchod.

2. Pokud je zapotřebí provést export dat z Vašeho programu, proveďte to nyní. Postup Vám sdělí správce sítě. Tímto krokem připravíte data o stavu na skladě a prodejích do takové formy, z jaké je dokáže načíst Optis. Pokud jsou data ve Vašem systému uloženy ve formátu, kterému Optis přímo rozumí, tento krok provádět nemusíte.

3. Stisk kombinace kláves CTRL+R v Optisu nebo klepnutí na ikonku Aktualizace dat. Vyčkejte prosím na dokončení operace.

2.4.2 [image: image8.png]


Nová objednávka
[image: image9.png]


Funkce Nová objednávka vyzve uživatele k výběru režimu objednávání. Fungování jednotlivých režimů je vysvětleno přímo v okně Režim objednávání.
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Zaškrtnutím možnosti Nastavit jako výchozí a potvrzením tlačítkem OK bude Optis standardně používat vybraný režim objednávání.

2.4.3 [image: image10.png]


Otevření objednávky...
[image: image11.png]


Uložené objednávky můžete otevřít pomocí kombinace kláves CTRL+O. Ve standardním dialogu Windows vyberte uloženou objednávku a stiskněte Otevřít. 
Poznámka: Pokud se v uložené objednávce vyskytovaly položky, které již nejsou z nějakého důvodu v seznamu, objednávka se přesto otevře a tyto položky budou ignorovány.

2.4.4 [image: image12.png]


Uložení objednávky...

[image: image13.png]


Pokud si přejete uložit rozpracovanou objednávku, použijte standardní kombinaci kláves CTRL+S. Opět bude zobrazen dialog Windows pro zadání jména souboru. Věnujte prosím pozornost tomu, do které složky objednávky ukládáte, abyste je později našli. Standardní složka, kterou používá Ordis Klient pro práci s objednávkami, je C:\Program Files\Ordis FIRMA\Obj\, kde FIRMA je název firmy, ve které byl Ordis implementován. Optis dále při ukládání nabízí jméno souboru, viz. poznámka níže.

Objednávky se ukládají do formátu, kterému rozumí všechny moduly systému Ordis. Můžete si tedy takto uloženou objednávku načíst např. v modulu Klient a zde dále upravit a nebo použít funkci tohoto modulu pro hromadné odeslání objednávek pro přenos celé dávky objednávek na velkoobchod.

Poznámka: Optis navrhne jméno objednávky, které odpovídá dnešnímu datu (např. 041202 pro 2. prosince 2004). Pokud jste navíc použili filtr podle sortimentu, přidá Optis k tomuto názvu ještě jedno písmenko, jehož pořadí v abecedě odpovídá pořadí filtru (např. 041202D je 4. filtr). Díky tomu můžete pohodlně vytvářet objednávky zvlášť pro jednotlivé sortimenty, ukládat je do různých souborů do jedné složky a potom najednou hromadně odeslat z modulu Ordis Klient

.
2.4.5 [image: image14.png]


Přenos objednávky do Ordisu
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Funkce Přenos objednávky do Ordisu použijte v případě, že používáte Optis v kombinaci s modulem Ordis Klient a objednávku vytvářenou v Optisu přímo odesíláte na velkoobchod. Pokud jste Optis pouštěli přes ikonku nebo klávesou F4 v Ordisu a použijete tuto funkci, při přepnutí do Ordisu se objednávka v tomto modulu rovnou otevře, a to i v případě, že Optis ponecháte otevřený. Pokud jste pustili Optis bez pomoci Ordisu, při příštím spuštění Ordisu se automaticky načte objednávka, kterou jste nechali přenést.
2.4.6 [image: image16.png]


Tisk objednávky...

[image: image17.png]


Tisk objednávky je vhodný především při objednávání u konkrétního dodavatele, tzn. v případě, že máte vybraného dodavatele ve druhém rozbalovacím seznamu. Pokud je v tomto seznamu vybráno Vše, zobrazí se navíc upozornění, že operace může dlouho trvat.
Podle teček v názvu funkce je zřejmé, že objednávka se nezačne tisknout okamžitě. Nejdříve je totiž zobrazen náhled objednávky, kde si můžete zkontrolovat objednávku před tiskem. V tomto okně také můžete nastavit možnosti tisku, např. tiskárnu nebo počet kopií. Teprve klepnutím na tiskárnu v náhledu je objednávka odeslána na tiskárnu.

2.4.7 [image: image18.png]


Faxování objednávky...
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Pokud máte na počítači nainstalován faxmodem jako tiskárnu, můžete objednávku místo odeslání na tiskárnu odfaxovat dodavateli přímo z počítače. Postupujte přesně jako v případě tisku – klávesou CTRL+P se přeneste do náhledu objednávky. Zkontrolujte údaje a klepněte na nastavení tisku. Zde vyberte z nabídky tiskáren faxmodem a potvrďte pomocí OK. Potom z náhledu zvolte ikonku tiskárny. Po chvíli se Vám zobrazí ovládací program faxmodemu, kde určíte, na jaké faxové číslo si přejete objednávku odfaxovat. 
Poznámka: Nastavení faxování ve Windows by měl automaticky provést dodavatel počítače či faxmodemu, pokud tomu tak není, požádejte tohoto dodavatele o sjednání nápravy.
2.4.8 [image: image20.png]


Tisk sestavy...
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Tisk sestavy probíhá naprosto stejně jako tisk objednávky. Důležité je si uvědomit, že na tiskárnu se odesílá stejný seznam, jaký máte aktuálně zobrazen. Toho lze s výhodou využít k tisku zboží např. od vybraného dodavatele, zboží vybraného sortimentu a nebo např. pouze zboží, které se špatně nebo naopak dobře prodává (červené/zelené položky). Tyto možnosti lze navíc kombinovat.

Poznámka: Pokud máte faxmodem, můžete sestavu stejně jako objednávku odfaxovat na jakýkoli běžný fax na světě přímo z počítače. Z náhledu použijte stejný postup, jaký je popsán v části 2.4.7.
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Zobrazení obrázku

[image: image23.png]


Klávesa F4 nebo ikonka obrázku skrývá nebo zobrazuje obrázek v pravé části obrazovky. Pokud je obrázek zobrazen, můžete si měnit jeho velikost pomocí posuvníků. Obrázek je také možné skrýt klepnutím na křížek na panelu Obrázek. 

Tip: Zobrazování obrázku mírně zpomaluje chod programu, a proto jej schovejte v případě, že máte pomalejší počítač a potřebujete rychle procházet zboží.
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Zobrazení a tisk grafu
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Panel Graf pracuje stejně jako panel Obrázek. Je možné jej skrýt nebo opět zobrazit a pomocí posuvníku můžete zvětšit graf na úkor velikosti obrázku a naopak. Klepnutím pravým tlačítkem na grafu se otevře kontextové menu, ze kterého si můžete nastavit možnosti grafu nebo graf vytisknout. Volbou Tisk grafu... se nejdříve zobrazí náhled tisku, ze kterého potom v případě potřeby odešlete graf na tiskárnu nebo fax. Náhled ale také můžete použít k zobrazení grafu ve větších detailech přes celou obrazovku.
V kontextovém menu dále naleznete položku Možnosti grafu... V okně, které tato volba otevírá, si můžete nastavit datumy, mezi kterými bude graf zobrazovat prodeje, a dále vzhled grafu, např. barvu, dvourozměrné nebo trojrozměrné zobrazení a další. Toto nastavení se přenáší i do náhledu, čímž můžete ovlivňovat i vzhled výtisku na tiskárně.
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Filtrování zboží...

Kombinací kláves CTRL+F zobrazíte dialogové okno Filtr, ve kterém je možné upřesnit zobrazení zboží v seznamu. Pomocí této funkce si můžete zobrazit libovolnou kombinaci zboží, které je či není na prodejně a na velkoobchodu. Všimněte si, že zboží, které nemáte na prodejně, ale které je na velkoobchodě, je zvýrazněno modře. Toto zboží si můžete objednat stejným způsobem jako zboží ve Vaší evidenci, ale v případě, že Vás nezajímá, jednoduše si můžete vypnout jeho zobrazení.

Navíc lze skrýt zboží, které se ve vybraném období vůbec neprodalo, a zboží, které jste si označili červeným křížkem pomocí klávesy F8 jako zboží, které nebudete objednávat.
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Klepnutím na tlačítko OK potvrdíte změny, klávesou ESC nebo tlačítkem Zrušit se vrátíte do hlavního okna beze změny zobrazení.

2.4.12 Zobrazit pouze zboží, které dochází

Velmi užitečný filtr, který zobrazí pouze „zelené“ položky, tedy takové zboží, se kterým při zachování stejných prodejů pravděpodobně nevystačíte do další dodávky. Filtr lze kombinovat s dalšími možnostmi, např. si můžete zobrazit zboží konkrétního dodavatele a sortimentu, které Vám nevystačí do další dodávky. Zobrazené zboží si také můžete vytisknout (Tisk sestavy...).

2.4.13 Zobrazit pouze zboží s nízkou obrátkou

Na Vaší prodejně se pravděpodobně vyskytují položky zboží, které se špatně prodávají a které leží na prodejně. Optis účinně pomáhá množství těchto položek snižovat, a to jednak tím, že je nenavrhuje do objednávek, tak i tím, že je umožňuje zobrazit a vytisknout. Vedoucí prodejny proto získává seznam problematických položek a může reagovat – buď snížit cenu, přesunout zboží do jiného regálu a nebo je v rámci možností vrátit dodavateli před uplynutím záruční doby. 

2.4.14 Objednávat po balení

U velkého množství zboží je výhodnější objednávat zboží po celých baleních. Pokud Optis toto balení zná, je pro Vás nastavení velice jednoduché a tuto operaci provedete u každého zboží jenom jednou. Stačí šipkami označit řádek s tímto zbožím a stisknout klávesu F6. Ve sloupci Po balení se objeví symbol krabice a kurzor skočí na další řádek. Toho můžete využít pro označení většího množství po sobě jdoucích položek – stačí podržet klávesu F6 a program bude označovat balení. Takto označené zboží se od této chvíle bude při automatickém objednávání zaokrouhlovat na celá balení nahoru. Zrušení označení se provede opět klávesou F6 na vybraném zboží.

Pokud se zboží vyskytuje na prodejně i na velkoobchodě, je standardně zobrazeno balení z velkoobchodu. Toto výchozí chování je možné změnit v rámci implementace Optisu. Zboží, které je na prodejně a není na velkoobchodu, přebírá balení z Vašeho programu pro vedení skladového hospodářství, pokud je ovšem máte správně vyplněno.

2.4.15 Nezahrnovat položku

Může nastat situace, že se Vám do Optisu přenáší i položky, které si nepřejete objednávat (např. obaly zboží, spotřební materiál atd.). Tyto položky si můžete označit klávesou F8. Při automatickém návrhu objednávky potom nejsou tyto položky objednávány. Navíc si můžete tyto položky skrýt či zobrazit v dialogu Filtr (CTRL+F).

Odznačení chybně označených položek se opět provádí klávesou F8.

2.4.16 Dnešní datum...

Program standardně načítá prodeje od dnešního data zpět za 28 dní (pokud nebylo nastaveno v rámci implementace jinak). Dnešní datum můžete jednoduše změnit klepnutím na ikonku kalendáře. Při načítání dat potom Optis počítá prodeje zboží tak, že do prodejů Dnes vloží prodeje z nastaveného data, do prodejů 1 den sečte prodeje za nastavené datum a předchozí den, do kolonky 28 dní sečte prodeje za nastavené datum a 28 předchozích dní atd. 

Poznámka: V některých implementacích nejsou z technických důvodů promítnuty prodeje za aktuální den, tzn. kolonka Dnes je vždy 0.

2.4.17 Kalkulačka

Někdy nastane situace, že si potřebujete něco rychle spočítat. V tomto případě zmáčkněte kombinaci kláves CTRL+K. Zobrazí se Vám jednoduchá kalkulačka, kde můžete psaním na numerické klávesnici počítat a zmáčknutím klávesy ENTER spočítat výsledek. Klávesa na mazání displeje je C. Klepnutím myší na symbol „fajfky“ navíc přenesete hodnotu na displeji do políčka Objednat v hlavní obrazovce.

2.4.18 Upgrade...

Pokud bude na internet uvolněna nová verze programu Optis, můžete si tuto verzi stáhnout pomocí klávesy F9 a klepnutím na tlačítko Ano.

Poznámka: Ve většině případů se program sám restartuje pro dokončení aktualizace. Proto si před stažením nové verze nejprve uložte rozpracovanou objednávku.

2.4.19 Nastavení programu...

Část nastavení Optisu je sdíleno s Ordisem – jedná se o záložky Firma a Doručovací adresy. Jakákoli změna údajů na těchto záložkách v jednom modulu se projeví při dalším spuštění ve druhém modulu. Záložku Firma si vyplňte zejména v případě, že tisknete objednávku pro další dodavatele a potřebujete mít správně vyplněnou hlavičku. Doručovací adresy nejsou pro Optis podstatné.
Na záložce Zobrazení prodejů si zaškrtněte, jaké období si přejete mít zobrazeny na panelu Historie prodejů. Pro zachování přehlednosti si ponechte zaškrtlé pouze období, která pro Vás mají důležitou vypovídací schopnost při objednávání zboží. Na této záložce si ještě můžete nastavit, jaké období prodejů se má standardně nabízet.
Pro objednávání podle sortimentů si na záložce Filtry nastavte tyto sortimenty. Filtry můžete přidávat, mazat, upravovat nebo měnit jejich pořadí. Ke každému filtru se zadává Název, Seznam skupin a Výchozí období prodejů pro daný filtr. V seznamu skupin oddělujte jednotlivé skupiny čárkou, navíc můžete využít i intervalů (např. 5-8) a zástupného znaku * (např. 10* vybere 10, 101, 1010 atd).

Můžete si také nastavit, kdy Optis označí položku červeně (jako nízkoobrátkové zboží), a to v konfiguraci na záložce Zvýraznění. Také si můžete vybrat barvy jednotlivých položek a zpříjemnit si tak práci s programem např. v situaci, kdy pracujete na starém monitoru a barvy splývají.
Na záložce Další nastavení si můžete vybrat jazyk a adresáře, ve kterém jsou uloženy obrázky a data pro Optis (údaje o stavu na skladu a prodejích). Pokud jste pokročilejší uživatel nebo správce sítě, můžete navíc v případě nutnosti nastavit položky Výchozí dodavatel a Párování zboží. Obě poslední možnosti vyžadují znovunačtení dat (CTRL+R).
2.4.20 O programu...

Dialog O programu obsahuje informace o autorských právech, kontakt na výrobce programu a především číslo verze a datum uvolnění této verze, což jsou důležité údaje, které vždy mějte připraveny při komunikaci s výrobcem.

2.4.21 Ukončit Optis

Optis ukončíte kombinací kláves ALT+F4, klepnutím na křížek vpravo nahoře a nebo na zde zobrazenou ikonku. Před ukončením se Vás program zeptá, zda uložit rozpracovanou objednávku. Klepnutím na Ano objednávku uložíte pro Ordis, NE znamená konec aplikace bez uložení a tlačítko Zrušit Vás vrátí zpět do programu. V případě, že jste Optis pouštěli z Ordisu, vrátíte se do tohoto modulu a přenášená objednávka je dále zpracovávána zde. 

Ordis provádí kontrolu zboží a zobrazí speciální přehled s položkami zboží, u kterých se změnila cena a které nebyly nalezeny v ceníku velkoobchodu. Nenalezené položky si můžete objednat jinde elektronickou poštou nebo je vytisknout či odfaxovat přímo z počítače, a následně je odstranit z objednávky pro velkoobchod.
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