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INSTRUKCJA OBSŁUGI DOWODÓW DOSTAW W PORTALU LDO 
 

 

Celem utworzenia Dowodu Dostawy należy zalogować się do Portalu Dostawcy LDO na login 

otrzymany w wiadomości email Informacja o opublikowaniu zamówienia 

 

 
 

Po zalogowaniu ,wybieramy  zakładkę Zamówienia, menu „Niezrealizowane zamówienia” wyświetla 

się lista niezrealizowanych zamówień. 

Wybieramy zamówienie do którego chcemy utworzyć dowód dostaw i klikamy na oznaczony na 

zielono Symbol zamówienia. 
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Po kliknięciu na symbol zamówienia wyświetli się „Lista pozycji zamówienia”. 

Aby utworzyć dowód dostawy należy zaznaczyć pozycje (1), które mają znaleźć się na dowodzie 

dostawy. Przy każdej z pozycji w kolumnie Ilość do dow. (2) – podpowiada się ilość jaka została do 

realizacji. Należy wpisać ilość która zostanie dostarczona.  

Jeśli ilość zostanie przekroczona wyświetli się komunikat „Przekroczono ilość na zamówieniu, 

skontaktuj się z branżystą”. 

 

Pola „Numer dowodu dostawy” i  „Numer przyjęcia wewnętrznego” – nie musi być wypełnione. 

Po kliknięciu na przycisk „Generuj dowód dostawy” pojawi się komunikat „Czy na pewno 

utworzyć dowód dostawy”, który należy  potwierdzić po czym automatycznie system przenosi 

na formatkę „Lista pozycji dowodu dostawy” , gdzie wyświetli się wygenerowany automatycznie 

numer dowodu dostawy oraz możliwe jest uzupełnienie ilości w jednostkach rozliczeniowych. 
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Jeśli J.m. = J.r. – to kolumny Ilość w j.m. i Ilość w j.r. zawsze będą takie same. Nie ma możliwości 

wpisania różnych ilości dla takich samych jednostek. 

 
 

 

 

Jeśli jednostka zamówienia = jednostce rozliczeniowej to zostaje wyświetlona ilość w 

kolumnie Ilość w j.r. Pole Ilość w j.m  wyświetla 0 . Pole możliwe do uzupełnienia.  

 
 

 

UWAGA: 

Jeżeli użytkownik wprowadzi do dowodu dostawy całą ilość dla wszystkich pozycji 

zamówienia, naciśnie  „Generuj dowód dostawy” i potwierdzi komunikat : „Czy na pewno 

utworzyć dowód dostawy”, to takie zamówienie przenoszone jest automatycznie do zakładki 

Zrealizowane zamówienia. 
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Użycie przycisku  „Generuj dowód dostawy” i potwierdzenie komunikatu : „Czy na pewno 

utworzyć dowód dostawy” skutkuje utworzeniem dowodu dostawy w statusie roboczym. Taki 

dowód pojawi się w menu Dowody dostawy i oznaczony będzie czerwonym krzyżykiem po 

lewej stronie. 

 

 

 

Z tego poziomu dla dowodów w statusie Roboczym Użytkownik ma możliwość: 

 usunąć Dowód dostawy za pomocą  x i po potwierdzeniu komunikatu Czy na pewno usunąć 

dowód dostawy? 

Lub 

 po kliknięciu na zieloną cyferkę ( 2 ) w kolumnie Ilość poz. edytować dowód  w zakresie: 

Miejsca wystawienia, Numer dowodu dostawy, Ilości pozycji. Po każdej zmianie pól 

edytowanych należy zapisać zmiany poprzez kliknięcie na przycisk Zapisz;  

 

 dokończyć procedurę zatwierdzania i drukowania dowodu dostawy (jeżeli nie zostało to 

wykonane na wcześniejszym etapie)  

 

Zatwierdzenie dowodu dostawy wykonuje się w oknie Lista pozycji dowodu dostawy za pomocą 

przycisku Zatwierdź i wydrukuj  i potwierdzeniu komunikatu Czy na pewno utworzyć wydruk dowodu 

dostawy? 
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Po naciśnięciu OK na ekranie pojawi się dokument dowodu dostawy który należy wydrukować. 

 

 

 

 

 

UWAGA: 

Jeżeli po potwierdzeniu komunikatu Czy na pewno utworzyć wydruk dowodu dostawy? 

dokument dowodu nie pojawia się do wydruku należy w opcjach przeglądarki internetowej 

użytkownika odblokować wyskakujące okienka 

 

 

 

 

 

 

Uwaga: 

zatwierdzony dowód dostawy z etapem realizacji Niezrealizowany tzn. taki, gdzie nie było 

przyjęcia materiału na magazyn można wycofać .  

Patrz punkt:  Cofnięcie zatwierdzenia Dowodu Dostawy 
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Poniżej przykłady  możliwych Etapów realizacji pozycji dowodu dostawy 

 

a. niezrealizowana – dostawa nie została przyjęta na magazyn 

 

 

b. zrealizowana – dostawa została przyjęta na magazyn  w całości 

 

 

c. wstrzymana – dostawa nie została przyjęta na magazyn 

 

 

d. odrzucona - dostawa nie została przyjęta na magazyn 

 

 

e. częściowo odrzucona - dostawa została przyjęta na magazyn częściowo, tj. w jakiejś części 

materiał lub ilość zostały odrzucone. Dostawca takie pozycje widzi w zakładce 

Nierealizowane zamówienia – po wyszukaniu właściwego zamówienia 

 

 

f. częściowo przyjęta - dostawa została przyjęta na magazyn częściowo, tj.  

w jakiejś części materiał lub ilość zostały odrzucone. Dostawca takich pozycji nie widzi w 

zakładce Nierealizowane zamówienia – po wyszukaniu właściwego zamówienia.  W takim 

przypadku należy skontaktować się z magazynem. 
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Cofnięcie zatwierdzenia Dowodu Dostawy. 

 

Istniej możliwość cofnięcia przez dostawcę zatwierdzenia Dowodu Dostawy. 

 

Funkcjonalność dostępna dla Dowodów Dostaw w statusie Zatwierdzony i etapie realizacji 

Niezrealizowany tzn. tylko takie, gdzie nie było przyjęcia na magazyn. 

 

 

 Pozycje dowodu niezrealizowane lub częściowo zrealizowane    

Pozycje dowodu zrealizowane albo całkowicie odrzucone (dokument wycofany)  

 

Aby cofnąć zatwierdzenie należy kliknąć w zieloną cyferkę w kolumnie Ilość poz.      otworzy 

się Lista pozycji dowodu dostawy a następnie należy kliknąć przycisk Cofnij zatwierdzenie i 

potwierdzić komunikat Czy na pewno cofnąć zatwierdzenie dowodu dostawy? 

 

 

 

Pojawi się komunikat  Dowód Dostawy został wycofany 
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 Pozycja otrzyma Etap realizacji Odrzucona 

 

 

A dowód dostawy  status Wycofany 

 

 

 

 

UWAGA: 

Dowód dostawy o statusie Wycofany nie jest możliwy do edycji, pozycje wracają  

do zamówienia (zakładka Zamówienia niezrealizowane)  i można na ich podstawie 

utworzyć nowy Dowód dostawy. 

 

 

 

 

 

 

 


