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м.  ͻϝк ЬтϝТ Јт϶ІϦ аϸКPDF ̪Word  аϦЂтЂ АЂмϦ ... мRequisition Management 

н.  ϤϝКыАϜ дϸϜϸ ϼϜϼЦMaterial List ϸжвІмк ͼвϦЂтЂ ϼϸ 

о.  ϤтЯϠϝЦ дϸІ йТϝЎϜTracking  мPacking  мShipment ϸжвІмк аϦЂтЂ йϠ 

п. ϤтϝЂ ϼϝϠжϜ аϦЂтЂ ϸϝϮтϜ ͻϜϼϠ ͻϼϦЂϠ м Ͼϝтж Єт͟ 

 

ϤЮϝϲ :ЬмϜ 

 йͭ ͼжϝвϾDocument MTO  дмϼϸHedco Master :ϸІϝϠ 

 

1.  дмϼϸHedco Master  ͻмϼ ϼϠMTO  йжтϾ͵ ϼДж ϸϼмвEdit .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 

2.  ϤвЂЦ ϼϸContent type  йжтϾ͵MTO .ϸтжͭ Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ 

 

 
 

3.  ϤвЂЦ ϼϸRequisition  йϠ АмϠϼв йжтϾ͵MTO .ϸтжͭ Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ 
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4. Excel  дмϠтϼ Ѐ͟Ђ мHEDCo .иϸϼͭ ϾϝϠ Ϝϼ 

 

5.  ͻϝк йжтϾ͵ ϾϜ ͼͮтTag-Item   ϝт Bulk-Item .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 

6. MTO  дмϼϸ Ϝϼ дϐ дмϼϸ ͻϝк иϸϜϸ м иϸϼͭ ϾϝϠ Ϝϼ ϼДж ϸϼмвSheet .ϸттϝвж ͼͭ͟ ͻϸтϸϮ 

 

7.  дмϠтϼ ФтϼА ϾϜ м иϸϼͭ Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ иϸІ ͼͭ͟ иϸмϸϲвInsert  йжтϾ͵Table  .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 
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8.  йвͭϸSelect Rows to Add  ͬтЯͭ Ϝϼ иϸϼͭ иϸмϸϲв иϸІ ϾϝϠ иϼϮж͟ ϼϸ мTable  Ϝϼϝк дмϦЂϼЂ дмϸϠдϐ ͻ  Ϟϝ϶ϦжϜ.ϸтжͭ 

 

9.  ϸϝϮтϜ ЬмϸϮ ͻϝк дмϦЂ аϝж иϼϮж͟ дтϜ ϼϸ иϸІ ЄϼтϺ͟ ЬϠϝЦ ͻϝк дмϦЂ ϼϠ ФϠАжв ϜϼExcel вжм ͻмϼ ϼϠ м иϸOK .ϸтжͭ ͬтЯͭ 

 йϦͮж1 ͻϝк йжтϾ͵ :Commcoded ̪othercode ̪projectcode  ϝϠ ϜϼCoulmn1  дмϦЂ дϝвк йͭTagItem .ϸттϝвж ФϠАжв ϤЂϜ 

йϦͮж 2 дмϦЂ ϼϸ ϸмϮмв ϼтϸϝЧв :QTY  дмͧвк ͻϼтϸϝЧв .ϸжІϝϠ ϸϸК ϤЂтϝϠ ͼв ϝвϦϲ2*9 ̪2 ϝтм *2A  ͼвж аϦЂтЂ ͻϜϼϠ ЄϼтϺ͟ ЬϠϝЦ

ІϝϠж .ϸ 

 йϦͮж3 : дмϦЂ ϼтϸϝЧвTagItem  ϤЂтϝϠ ͼв ϝвϦϲUnique .ϸжІϝϠ 
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11.  ϤвЂЦ ϼϸserver settings  Ѐ͟Ђ м иͩмϼ͟ аϝжRequisition иϸϼͭ Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ ϼДж ϸϼмв  йвͭϸ мsend to portal .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ  ϝϠ

 аϝПт͟ иϸкϝІвsuccessful .ϤЂϜ иϸтЂϼ аϝвϦϜ йϠ ϼϝͭ 

 

:ϸткϸ аϝϮжϜ Ϝϼ ϼтϾ ЬϲϜϼв ϸтжϜмϦ ͼв йϮтϦж иϸкϝІв ͻϜϼϠ 

1.  йжтϾ͵ ϼДж ϸϼмв иͩмϼ͟ ϼϸRequisition Management .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 

2.  Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ ϼДж ϸϼмв Є϶Ϡ.ϸтжͭ 

 

3. иϸІ ϾϝϠ ϤЂтЮ ϼϸ Requisition .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ ϼДж ϸϼмв 

4.  йжтϾ͵Material List .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 
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ϤЮϝϲ амϸ: 

MTO Document  дмϼϸHedco Master :ϸϼϜϸж ϸмϮм 

1.  йжтϾ͵ ϼДж ϸϼмв иͩмϼ͟ ϼϸRequisition Management .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 

 
2. .ϸтжͭ Ϟϝ϶ϦжϜ Ϝϼ ϼДж ϸϼмв Є϶Ϡ 

 

3.  ϤЂтЮ ϼϸиϸІ ϾϝϠ Requisition .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ ϼДж ϸϼмв 

4.  йжтϾ͵Material List .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 

5.  йжтϾ͵ иϸІ ϾϝϠ иϼϮж͟ ϼϸNew MTO  .ϸтжͭ ͬтЯͭ Ϝϼ 

 
 ͬт ЬвК дтϜMTO .ϸжͭ ͼв ϸϝϮтϜ ϝвІ ͻϜϼϠ ͻϾϝϮв 

6.  ЬϝϲExcel  ЬϲϜϼв м иϸϼͭ ϾϝϠ Ϝϼ5  ϝϦ11 .ϸткϸ аϝϮжϜ Ϝϼ ϸІ иϸϜϸ ϰϼІ ЬмϜ ϤЮϝϲ ϼϸ йͭ 

 
 


