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Nabywanie materiałów eksploatacyjnych
1 Cel

Ten scenariusz dotyczy czynności związanych z tworzeniem zamówień podczas procesu nabycia. Opisuje on również dodatkowe kroki procesu: zatwierdzanie zamówienia, przyjęcie materiałów eksploatacyjnych, zatwierdzanie arkusza wprowadzania usług i przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej. Dodatkowo proces obejmuje przetwarzanie powiązanych płatności własnych oraz czynności: zamykanie okresu — zakład i zamykanie okresu.

Materiały eksploatacyjne (towary lub usługi) wprowadza się bez numeru materiału, ale z krótkim opisem tekstowym najważniejszej cechy rozpoznawalnej. Przed wysłaniem do dostawcy zamówienie musi zostać zatwierdzone na podstawie wstępnie zdefiniowanych parametrów.

W systemie nie ma magazynu na materiały eksploatacyjne. Zaksięgowanie przyjęcia materiału powoduje wydatkowanie wartości towarów w miejscu powstawania kosztów lub w innym rodzaju kosztów. 

Faktury otrzymane od dostawcy są wprowadzane z referencją do stosownego zamówienia, aby utworzyć trójelementowe powiązanie wartości zamówienia, wartości przyjęcia towaru i wartości faktury. Jeśli są jakieś rozbieżności między fakturą i zamówieniem, faktura jest blokowana i przekazywana do pracownika działu zaopatrzenia do zatwierdzenia. Sprawdzenia dostawcy są generowane na postawie warunku netto z faktury pobieranego z danych podstawowych dostawcy. Rozbieżności spowodowane odchyleniem od ceny standardowej są gromadzone w miejsca powstawania kosztów zakupu i przypisywane do poziomu linii produktów według wcześniej ustalonego oprocentowania.

Nabywanie usług eksploatacyjnych odbywa się generalnie według tego samego procesu. Różnica jest taka, że usługa eksploatacyjna nie jest zaksięgowana z przyjęciem materiałów, tylko z arkuszem wprowadzania usługi. Faktura podlega tym samym regułom w obu przypadkach.  

2 Warunki wstępne

Wprowadzono dane podstawowe wymagane do przejścia przez procedury tego scenariusza. Przed przetestowaniem tego scenariusza należy się upewnić, czy istnieją następujące specyficzne dla niego dane organizacyjne i dane podstawowe: 
2.1 Dane podstawowe i organizacyjne

Wartości standardowe pakietów SAP Best Practices

Istotne dane podstawowe i organizacyjne, takie jak dane odzwierciedlające strukturę organizacyjną firmy i dane podstawowe, które odpowiadają celom operacyjnym firmy, na przykład dane podstawowe materiałów, dostawców i klientów, zostały utworzone w systemie ERP podczas fazy wdrożenia.

Dane podstawowe składają się zazwyczaj z ustandaryzowanych wartości domyślnych pakietów SAP Best Practices oraz umożliwiają przejście przez etapy procesu danego scenariusza. 
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Dodatkowe dane podstawowe (wartości domyślne)
Można przetestować ten scenariusz przy użyciu wartości domyślnych innych pakietów SAP Best Practices, które mają te same cechy.

Aby dowiedzieć się, jakie inne dane podstawowe materiału istnieją, należy sprawdzić system SAP ECC.
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Korzystanie z własnych danych podstawowych

Można także korzystać z dostosowanych wartości dla dowolnego materiału lub danych organizacyjnych, dla których utworzono dane podstawowe. Więcej informacji na temat tworzenia danych podstawowych można znaleźć w dokumentacji procedur dotyczących danych podstawowych (155_BPD_xx).

Aby w etapach procesu opisanych w tym dokumencie nie używać własnych danych, można użyć dowolnych spośród następujących przykładowych danych podstawowych:
	Dane podstawowe/organizacyjne
	War-tość
	Szczegóły danych podstawowych/organizacyjnych
	Komentarze

	Zakład
	1000
	Zakład 1
	

	Skład
	1020
	Zakład 1000
	Obszar produkcji bez uproszczonej gospodarki magazynowej

	Skład
	1030
	Zakład 1000
	Wysyłka z uproszczoną gospodarką magazynową

	Skład
	1050
	Zakład 1000
	Magazyny z uproszczoną gospodarką magazynową

	Dostawca
	300000
	Dostawca krajowy 00
	

	Dostawca
	300001
	Dostawca krajowy 01
	

	Dostawca
	300002
	Dostawca krajowy 02
	

	Dostawca
	300003
	Dostawca krajowy 05
	

	Dostawca
	300004
	Dostawca krajowy 05
	

	Dostawca
	300006
	Dostawca krajowy 06
	

	Dostawca
	300008
	Dostawca krajowy 08
	

	Jednostka gospodarcza
	1000
	Jednostka gospodarcza 1000
	

	Dział zaopatrzenia
	1000
	Grupa zaopatrzeniowa 1000
	

	Grupa zaopatrzeniowa
	100
	Grupa zaopatrzeniowa 100
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	101
	Grupa zaopatrzeniowa101
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	102
	Grupa zaopatrzeniowa 102
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	103
	Grupa zaopatrzeniowa103
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	110
	Grupa zaopatrzeniowa 110
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	111
	Grupa zaopatrzeniowa111
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	112
	Grupa zaopatrzeniowa112
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	113
	Grupa zaopatrzeniowa 113
	Zakład 1100

	Grupa materiałówa
	YBD01
	Grupa materiałówa Usługi
	


2.2 Warunki biznesowe

Proces biznesowy opisany w tej dokumentacji procesu biznesowego jest częścią większego łańcucha zintegrowanych procesów biznesowych lub scenariuszy. W związku z tym przed wykonaniem tego scenariusza należy zakończyć następujące procesy i spełnić poniżej wymienione warunki biznesowe:

	Warunek biznesowy
	Scenariusz

	Zakończono wszystkie istotne etapy opisane w dokumentacji procesu biznesowego Wstępnie wymagane etapy procesu (154). 
	Wstępnie wymagane etapy procesu (154)


2.3 Role

Zastosowanie

Aby przetestować ten scenariusz w interfejsie SAP NetWeaver Business Client (NWBC), należy zainstalować następujące role. Role w niniejszej dokumentacji procesu biznesowego należy przypisać do użytkowników testujących ten scenariusz. Nie są one potrzebne w przypadku korzystania ze standardowego interfejsu SAP GUI zamiast interfejsu NWBC.

Warunki wstępne

Role użytkownika zostały przypisane do użytkownika, który testuje ten scenariusz.

	Rola użytkownika
	Nazwa techniczna
	Etap procesu 

	Nabywca
	SAP_BPR_PURCHASER-S
	Tworzenie zamówienia na materiały eksploatacyjne

Tworzenie zamówienia na usługi

	Kierownik Zaopatrzenia
	SAP_BPR_PURCHASER-E
	Zatwierdzenie zamówień

	Pracownik magazynu 
	SAP_BPR_WAREHOUSESPECIALIST-S
	Księgowanie przyjęcia materiałów eksploatacyjnych

	Obsługa Pracownika
	SAP_BPR_SERVEMPLOYEE-S
	Tworzenie i zatwierdzanie arkusza wprowadzania usługi

	Rozrachunki z dostawcami
	SAP_BPR_AP_CLERK-S1
	Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej


3 Tabela przeglądu procesu
	Nazwa etapu
	Zewnętrzna referencja procesu
	Warunek biznesowy
	Rola
	Kod transakcji
	Oczekiwane wyniki

	Tworzenie zamówienia na materiały eksploatacyjne
	
	Zapotrzebowanie na materiał eksploatacyjny (MRO)
	Nabywca
	ME21N
	Utworzenie standardowego zamówienia bez użycia danych podstawowych materiału.

	Tworzenie zamówienia na usługi
	
	Zapotrzebowanie na usługę eksploatacyjną (MRO)
	Nabywca
	ME21N
	Utworzenie standardowego zamówienia bez użycia danych podstawowych materiału.

	Zatwierdzenie zamówienia
	
	Wartość zamówienia przekracza poziom uprawnień (wartość zamówienia powinna przekraczać 500,00 PLN)
	Kierownik Zaopatrzenia
	ME28
	Zatwierdzenie zamówienia.

	Przyjęcie materiałów eksploatacyjnych
	
	Zapasy materiałów przyjętych od dostawcy
	Pracownik magazynu
	MIGO
	Aktualizacja kosztów MRO.

	Tworzenie arkusza wprowadzania usługi
	
	Usługi zostały wykonane
	Service Employee
	ML81N
	Utworzenie arkusza wprowadzania usługi.

	Zatwierdzanie arkusza wprowadzania usługi
	
	Usługi zostały wykonane prawidłowo
	Service Employee
	ML81N
	Zatwierdzenie arkusza wprowadzania usługi.

	Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej
	
	Otrzymano fakturę dotyczącą pobrania.
	Accounts Payable Accountant 1
	MIRO
	Aktualizacja zobowiązań i kosztów usług.

	Płatność własna
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu: 158 — Rozrachunki z dostawcami
	W ramach tego działania przetwarzana jest płatność własna.
	
	
	Przetworzono płatność własną.

	KG: Zamykanie okresu — zakład
	Informacje na ten temat zawarto w scenariuszu 159 — KG — Zamknięcie okresu na potrzeby rachunkowości finansowej
	W tym działaniu obsługiwane jest przetwarzanie zamykania okresu.
	
	
	Zakończono przetwarzanie zamykania okresu.


4 Etapy procesu

4.1 Tworzenie zamówienia na materiały eksploatacyjne

Zastosowanie

W ramach tego działania tworzone jest zamówienie materiałów eksploatacyjnych.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu SAP ECC
	Logistyka ( gospodarka materiałówa ( zaopatrzenie ( zamówienie ( Tworzenie ( dostawca/zakład dostarczający znany

	Kod transakcji
	ME21N


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zamówienie ( Tworzenie zamówienia


2. Na ekranie Initial proszę wprowadzić następujące wpisy i wybrać Kontynuacja:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości

	Rodzaj zamówienia
	NB Zam. Standard.

	Dział zaopatrzenia (Org. Data)
	np. 1000

	Grupa zaopatrzeniowa (Org. Data)
	np. 100

	Jednostka gospodarcza (Org. Data)
	np. 1000

	Dostawca
	np. 300000


3. Dla pozycji pojedynczej proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Typ dekretacji
	K dla miejsca powstawania kosztów

F dla zlecenia wewnętrznego
	W przypadku wybrania K należy w dekretacji wprowadzić miejsce powstawania kosztów 1201 lub 1202

	Krótki tekst
	Proszę wprowadzić opis
	

	Ilość zam.
	np. 10
	Proszę wprowadzić ilość

	JMZ
	SZT
	Proszę wprowadzić jednostkę zamówienia

	Cena netto
	np. 10 PLN
	Proszę wprowadzić cenę netto

	ICZ
	SZT
	Proszę wprowadzić jednostkę ceny zamówienia

	Grupa materiałowa
	01
	

	Zakład
	np. 1000
	Proszę wprowadzić odpowiedni zakład

	Waluta
	np. PLN
	Proszę wprowadzić walutę zakupu


4. Proszę wybrać Kontynuacja.

5. Na stronie zakładki Dekretacja  po wyświetleniu monitu proszę wprowadzić wartość MPK, na przykład 1201 (dla surowców i półproduktów) lub 1202 (dla materiałów HAWA), jeśli jako Kategoria dekretacji zostanie wprowadzona litera K. Jeśli jako Kategoria dekretacji zostanie wprowadzona litera F, proszę wprowadzić wartość zlecenie wewnętrzne przy użyciu opcji F4-Help. 
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Dekretacja zlecenia wewnętrznego
Aby można było przeprowadzić dekretację zlecenia wewnętrznego, należy najpierw utworzyć zlecenie wewnętrzne. Więcej informacji na temat zleceń wewnętrznych można uzyskać w scenariuszu 
186 — Rzeczywiste zlecenia wewnętrzne — marketing i inne koszty pośrednie.
Szczegóły techniczne dotyczące tworzenia zlecenia wewnętrznego można znaleźć w scenariuszu 
155.12 — Tworzenie zlecenia wewnętrznego.

6. Proszę wprowadzić konto KG na podstawie materiału eksploatacyjnego, na przykład 410101 (konto musi być wybrane zgodnie z wymaganymi towarami).

7. Może pojawić się komunikat Czy można dotrzymać terminu dostawy?, Proszę potwierdzić za pomocą Enter lub zmienić datę w polu Data dost.
8. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie i zanotować numer zamówienia: ____________________________.

Wynik

1. Utworzenie zamówienia.

2. Opcja A: Jeśli zamówienie jest prawidłowe, czy jest wymagane zatwierdzanie zamówienia?
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Zatwierdzanie zamówienia jest wymagane tylko w przypadku wartości większej niż 2500 PLN
· Jeśli tak, proszę przejść do sekcji 4.2 Zatwierdzenie zamówień. 

· Jeśli nie, proszę przejść do sekcji 4.3 Przyjęcie materiałów eksploatacyjnych.

Opcja B: Jeśli zamówienie nie jest prawidłowe, proszę zaktualizować najpierw zamówienie, a potem przejść do Opcji A (powyżej). 
4.2 Zatwierdzenie zamówień 

Zastosowanie

Wyświetlanie zamówień wymagających akceptacji i zatwierdzenia przez osobę uprawnioną do zatwierdzania.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu SAP ECC
	Logistyka  Gospodarka materiałówa  Zaopatrzenie  Zamówienie  Zatwierdzanie

	Kod transakcji
	ME29N


2. Na ekranie Zatwierdzanie zam. Standard. XXX proszę wybrać przycisk Obieg dokumentów Włączony, jeśli nie został jeszcze aktywowany.
Przy podanych wcześniej danych (10 szt towaru po 10 zl) strategia zatwierdzania nie odpali się – zgodnie z konfiguracją strategia zatwierdzania włącza się dla zamówień o wartości co najmniej 2500 zł)
3. Na liście, która pojawi się po kliknięciu lewym przyciskiem myszy w obszarze ekranu przegląd dokumentu, proszę wybrać kryteria wyboru zamówienia.

4. Na ekranie Dokumenty zaopatrzeniowe  proszę wprowadzić numer zamówienia i wybrać opcję Wykonaj. 
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Może pojawić się potrzeba zatwierdzenia zamówienia przez wiele osób w zależności od jego wartości. Po zatwierdzeniu zamówienia przez ostatnią osobę pracownik działu zaopatrzenia/planista może w razie potrzeby wyprowadzać (drukować, faksować, stosować elektroniczną wymianę danych) zamówienie.

5. Proszę przejść do nagłówka zamówienia i wybrać opcję strategia zatwierdzania. Proszę wybrać opcję opcja zatwierdzenia.

6. Status zatwierdzenia został zmieniony.

7. Proszę kliknąć przycisk Zapamiętanie.

Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Kierownik Zaopatrzenia (SAP_BPR_PURCHASER-E)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zatwierdzanie


1. Proszę wybrać na zakładce opcję Wszystkie zamówienia na  oczekujące zatwierdzenie (x).

2. Proszę wprowadzić wartość 01 na ekranie Search criteria w polu Kod zatwierdzenia i nacisnąć przycisk Kopiowanie
3. Proszę zaznaczyć zamówienie i nacisnąć przycisk Zatwierdz zamówienia.

4. Zamówienie zostało zatwierdzone.
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Jeśli zamówienie nie pojawi się na liście , proszę sprawdzić dane zapytania: Proszę wybrać opcję Zmiana zapytania , w polu Kod zatwierdzania wprowadzić wartość 01, a w polu Grupa Zatwierdzania wartość PH i wybrać opcję Kopiowanie
4.3 Przyjęcie materiałów eksploatacyjnych

Zastosowanie

Dostawca księguje przyjęcie materiałów eksploatacyjnych.
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Ten krok dotyczy tylko materiałów eksploatacyjnych, a nie usług eksploatacyjnych.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu SAP ECC
	Logistyka  Gospodarka Materiałówa  Gospodarka zapasami  Ruch materiałowy  Przyjęcia materiałów  Dla zamówienia  Przm do zamówienia (MIGO)

	Kod transakcji
	MIGO_GR


2. Na ekranie początkowym proszę wprowadzić numer zamówienia i wybrać Kontynuacja. 

3. Na stronie zakładki Ogólne ekranu Dane nagłówka  proszę zaznaczyć pole wyboru umożliwiające wydrukowanie dokumentu materiału przy użyciu sterowania wyprowadzaniem. Proszę wybrać opcję Dowód zbiorczy.

4. Na stronie zakładki Ilość  proszę wprowadzić kwotę. 

5. Na stronie zakładki Ruch mat. proszę wprowadzić tekst w polu tekstowym.

6. Proszę zaznaczyć pole wyboru Pozycja OK i wybrać opcję Kontrola. 

7. Zostanie wyświetlony komunikat o poprawności dokumentu.

8. Proszę wybrać opcję Księgowanie.

9. Zostanie wyświetlony komunikat systemowy dokument materiałowy  5xxxxxxx zaksięgowany.
10. Proszę wyświetlić zamówienie i przejrzeć historię zamówień.

Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Pracownik magazynu (SAP_BPR_WAREHOUSESPECIALIST-S)

	Menu roli użytkownika
	Gospodarka magazynowa  Odbiór


1. Na zakładce Zamówienia – przyjęcie materiałów proszę wybrać numer zamówienia i wybrać opcję Księgowanie przyjęcia materiałów.

2. Na stronie zakładki Ogólne ekranu Dane nagłówka proszę zaznaczyć pole wyboru umożliwiające wydrukowanie dokumentu materiału przy użyciu sterowania wyprowadzaniem. Proszę wybrać opcję Dowód zbiorczy.

3. Proszę zaznaczyć pole wyboru Pozycja OK i wybrać opcję Kontrola
4. Zostanie wyświetlony komunikat o poprawności dokumentu
5. Proszę wybrać opcję Księgowanie.

6. Zostanie wyświetlony komunikat systemowy Dokument materiałowy 5xxxxxxx zaksięgowany.

7. Proszę wyświetlić zamówienie i sprawdzić historię zamówień.

Wynik

1. Wystawienie przyjęcia materiałów eksploatacyjnych i utworzenie dokumentu księgowania. Można teraz przejść do sekcji Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej.

2. a) Księgowania finansowe, na przykład dotyczące usług (Kategoria dekretacji: K)

	Kod księgowania
	Konto
	Opis
	Kwota (przykładowa)
	Waluta

	81
	410101
	Zużycie materiałów podstawowych I
	2600,00-
	PLN

	96
	300200
	Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	2600,00-
	PLN


b) Księgowania finansowe, na przykład dotyczące usług (Kategoria dekretacji: F)

	Kod księgowania
	Konto
	Opis
	Kwota (przykładowa)
	Waluta

	81
	410101
	Zużycie materiałów podstawowych I
	2600,00-
	PLN

	96
	300200
	Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	2600,00-
	PLN


3. a) Księgowania controllingu, na przykład dotyczące usług (Kategoria dekretacji: F):

	Typ obiektu
	Obiekt
	Nazwa obiektu controllingu
	Rodzaj kosztów
	Grupa rodzajów kosztów
	Wartość/wa-luta obszaru rachunku kosztów

	CTR
	1201
	Zaopatrzenie i magazyny 1
	410101
	Zużycie materiałów podstawowych I
	2600,00-


b) Księgowania controllingu (Kategoria dekretacji: K):

	Typ obiektu
	Obiekt
	Nazwa obiektu controllingu
	Rodzaj kosztów
	Grupa rodzajów kosztów
	Wartość/wa-luta obszaru rachunku kosztów

	ORD
	100040 lub inny wewnętrzny numer zlecenia
	wewnętrzne zlecenie
	410101
	Zużycie materiałów podstawowych I
	2600,00-


4.4 Tworzenie zamówienia na usługi

Zastosowanie

W ramach tego działania tworzone jest zamówienie na usługi.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu SAP ECC
	Logistyka ( gospodarka materiałówa ( zaopatrzenie ( zamówienie ( Tworzenie (dostawca/zakład dostarczający znany

	Kod transakcji
	ME21N


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zamówienie ( Tworzenie zamówienia


2. Na ekranie Initial proszę wprowadzić następujące wpisy i wybrać Kontynuacja:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości

	Typ zamówienia
	NB zam. standard

	Dział zaop (Org. Data Tab)
	1000

	Grupa zaopatrz (Org. Data Tab)
	100

	Jednostka gosp (Org. Data Tab)
	1000

	Dostawca
	300000


3. Dla pozycji pojedynczej proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Dekretacja
	K dla miejsca powstawania kosztów 

F dla zlecenia wewnętrznego
	W przypadku wybrania kodu K należy wprowadzić miejsca powstawania kosztów, na przykład 1201, na stronie zakładki Account Assignment

	kategoria pozycji
	U dla usługi
	Zostaną dodane i wyświetlone dwie dodatkowe strony zakładek — ekran danych szczegółowych pozycji Usługi i Limity. 

	krótki tekst
	np. „Usługa na miejscu 01”
	Proszę wprowadzić opis

	Grupa materiałówa
	Usługi YBD01
	

	Zakład
	np. 1000 
	Proszę wprowadzić odpowiedni zakład

	Waluta
	np. PLN
	Należy wprowadzić walutę zamówienia


4. W widoku pozycji na stronie zakładki Usługi proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Krótki tekst
	np. „Najpierw usługa”
	Proszę wprowadzić opis usługi

	Ilość
	np. 1
	Proszę wprowadzić ilość

	Jednostka 
	SZT
	Jednostka miary

	Cena
	np. 100 PLN
	Proszę wprowadzić cenę


5. Proszę wybrać Kontynuacja.

6. Jeśli zostanie wyświetlony monit, proszę przejść na stronę zakładki Limity i wprowadzić kwotę w polu Ogólny limit, np. 25000 PLN. Proszę wprowadzić wartość w polu Wart. Oczekiwana np. 5000 PLN.

7. Po wyświetleniu monitu na stronie zakładki Dekretacja  proszę wprowadzić miejsce powstawania kosztów w polu MPK  (na przykład 1201), jeśli jako Kategoria dekretacji zostanie wprowadzona litera K. Jeśli jako Kategoria dekretacji zostanie wprowadzona litera F, proszę wprowadzić wartość wewnętrzne zlecenie. Proszę wprowadzić konto KG na podstawie materiału eksploatacyjnego, na przykład 420299 (konto musi być wybrane zgodnie z wymaganymi usługami).
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Dekretacja zlecenia wewnętrznego
Aby można było przeprowadzić dekretację zlecenia wewnętrznego, należy najpierw utworzyć zlecenie wewnętrzne. Więcej informacji na temat zleceń wewnętrznych można uzyskać w scenariuszu 
186 — Rzeczywiste zlecenia wewnętrzne — marketing i inne koszty pośrednie.
Szczegóły techniczne dotyczące tworzenia zlecenia wewnętrznego można znaleźć w scenariuszu 
155.12 — Tworzenie zlecenia wewnętrznego.

8. Proszę zaznaczyć pole wyboru Przyjęcie materiałów  na stronie zakładki Dostawa, jeśli nie jest jeszcze zaznaczone.

9. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie. Proszę zapisać tutaj numer zamówienia: ____________________________.

Wynik

1. Utworzenie zamówienia. 

2. Jeśli zamówienie nie jest prawidłowe, proszę najpierw zaktualizować zamówienie, a potem kontynuować pracę. 

3. Jeśli zamówienie jest prawidłowe, a jego wartość przekracza 2500 PLN, wymagane jest zatwierdzenie zamówienia.

· Jeśli tak, proszę wrócić do sekcji Zatwierdzenie zamówień. 

· Jeśli nie, proszę przejść do sekcji Stwórz arkusz wprowadzania usługi  i do sekcji Zatwierdz arkusz wprowadzania usługi
4.5 Tworzenie arkusza wprowadzania usługi (dla usług bez materiałów)

Zastosowanie

W ramach tego działania wykonane usługi są zgłaszane w arkuszu wprowadzania usług z referencją do stosownego zamówienia z poprzedniego kroku. 

Procedura

1. Proszę uruchomić działanie przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu 
	Logistyka ( Gospodarka materiałowa ( Wprowadzenie działania ( Opracowanie

	Kod transakcji
	ML81N


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Obsługa Pracownika(SAP_BPR_SERVEMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Serwis (CS) ( Zarządzanie Czasem ( Wprowadzanie usługi


2. W obszarze Wyświetlanie arkusza wprowadzania  proszę wybrać opcję Inne zamówienie  (Shift + F5) i wprowadzić numer zamówienia.

Zamówienie jest teraz wybrane. 

3. Proszę wybrać opcję Wstawianie Arkusza Wprowadzania (Shift + F1) w celu utworzenia wprowadzania usługi dla zamówienia.

4. Na ekranie Tworzenie arkusza wprowadzania proszę wybrać opcję Edycja (Wybór usługi aby skopiować usługi z zamówienia.

5. Zostanie wyświetlone okno dialogowe Wybór usługi. Proszę wybrać opcję Z zamówienia. 

6. Proszę wybrać opcję (Kontynuacja).

7. Na ekranie Wybór usług jako referencja proszę wybrać odpowiednie usługi i wybrać opcję Usługi (Kopiowanie usług) (F9).

8. Na ekranie  Wstawianie Arkusz Wprowadzanie proszę wprowadzić krótki tekst u góry ekranu i wybrać opcję Kontynuacja (Kontynuacja).

9. Proszę zapamiętać arkusz wprowadzania usług.

4.6 Zatwierdzenie arkusza wprowadzania usługi

Zastosowanie

W tym działaniu zatwierdzany jest arkusz wprowadzania usługi. 

Procedura

1. Proszę uruchomić działanie przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu 
	Logistyka ( Gospodarka materiałowa ( Wprowadzenie działania ( Opracowanie

	Kod transakcji
	ML81N


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Obsługa Pracownika(SAP_BPR_SERVEMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Serwis (CS) ( Zarządzanie Czasem ( Wprowadzanie usługi


2. W obszarze Wyświetlenie Arkusz wprowadzanie proszę wybrać opcję Inne zamówienie (Shift + F5) i wybrać Kontynuacja.

Zamówienie jest teraz wybrane. 

3. Proszę wybrać opcję Arkusz wprowadzania  z lewej strony pod krótkim opisem tekstowym zamówienia.

4. Aby zmienić arkusz wprowadzania usług, proszę wybrać opcję Wyświetl ( Zmiana (F5).

5. Na ekranie Zmiana Arkusz wprowadzania proszę wybrać opcję Akceptowanie.  
6. Proszę zapamiętać arkusz. 

Wynik

Zatwierdzenie arkusza wprowadzania usługi. Można teraz przejść do następnego kroku: Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej.

Księgowania finansowe:

	Kod księgowania
	Konto
	Opis
	Kwota (przykładowa)
	Waluta

	81
	420299
	Usługi biurowe pozostałe
	500,00
	PLN

	96
	300200
	‏Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	500,00-
	PLN


4.7 Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej

Zastosowanie

W ramach tego etapu sprawdzana jest faktura otrzymana od dostawcy. Rzeczywista kwota faktury może być inna niż kwota zamówienia, dlatego w tym kroku może być konieczne przeprowadzenie redukcji faktury.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)
	Menu SAP ECC
	Logistyka (Gospodarka materiałowa ( Logistyczne sprawdzanie faktury ( Wprowadzanie dokumentu ( Wprowadzanie faktury przychodzącej

	Kod transakcji
	MIRO


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika 
	Rozrachunki z dostawcami(SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Fakturowanie ( Wprowadzanie faktury przychodzącej


2. Jeśli zostanie wyświetlone okno dialogowe Wprowadzanie  Jednostki  gospodarczej, proszę wprowadzić jednostkę gospodarczą 1000. Proszę wybrać Kontynuacja.

3. Opcjonalnie: Jeśli trzeba zmienić jednostkę gospodarczą, proszę przejść do menu Edycja — Zmiana jednostki gospodarczej. Proszę wprowadzić nową jednostkę gospodarczą. Proszę wybrać Kontynuacja.

4. Transakcja: Fakturowanie
5. Zostanie wyświetlona strona zakładki Dane podst. Proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Data faktury
	Data bieżąca
	

	Referencja
	Dowolny tekst referencyjny 
	na przykład faktura dostawcy

	kwota
	Proszę wprowadzić kwotę faktury brutto (z podatkiem)
	Kwota faktury od dostawcy może pochodzić z kwoty brutto z odwołania do zamówienia

	Obliczenie podatku
	zaznacz
	

	Kod podatku
	F3
	z reguły już proponowany przez system

	kwota podatku
	Proszę wprowadzić kwotę podatku odpowiadającą 7% kwoty faktury brutto
	


6. Na zakładce Refer. zamówienia  proszę wprowadzić numer zamówienia i wybrać Kontynuacja.
Informacje z zamówienia zostaną skopiowane i wyświetlone w tabeli poniżej.
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Proszę się upewnić, że został wybrany kod podatku F3 (zazwyczaj automatycznie ustawiany przez system).

7. Aby sprawdzić, czy nie ma błędów, proszę wybrać opcję Symulacja. 
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Spowoduje to wyświetlenie rozbieżności w cenach, ilościach i saldach. Żółte komunikaty to ostrzeżenia, czerwone to błędy krytyczne. Aby można było kontynuować, należy usunąć błędy opisane w czerwonych komunikatach. 

8. Aby zapamiętać transakcję, proszę wybrać opcję Księgowanie. Zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający księgowanie

Wynik
Księgowania finansowe dla produktów eksploatacyjnych:
	Kod księgowania
	KG
	Działanie/materiały/ aktywa/dostawca
	Kwota (przykładowa)
	Waluta

	31
	300000
	Dostawca krajowy 00
	535,00-
	PLN

	86
	300200
	Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	500,00
	PLN

	91
	410101
	Zużycie materiałów podstawowych I
	50,00-
	PLN

	40
	222100
	VAT Naliczony - Zakupy krajowe
	35,00
	PLN

	40
	300209
	Konto rozliczeniowe - redukcja faktury
	XXX,00
	PLN


Księgowania finansowe dotyczące usług:
	Kod księgowania
	KG
	Działanie/materiały/ aktywa/dostawca
	Kwota (przykładowa)
	Waluta

	31
	300000
	 Dostawca krajowy 00
	535,00-
	PLN

	86
	300200
	Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	500,00
	PLN

	91
	420299
	Usługi biurowe pozostałe
	50,00-
	PLN

	40
	222100
	VAT Naliczony - Zakupy krajowe
	35,00
	PLN

	40 
	300209
	Konto rozliczeniowe - redukcja faktury
	XXX,00
	PLN


4.8 Płatność własna
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Dla tego działania należy uruchomić dokument scenariusza Rozrachunki z dostawcami (158), korzystając z danych podstawowych z tego dokumentu scenariusza.
5 Załącznik

5.1 Anulowanie etapów procesu

	Oryginalna nazwa etapu
	Oryginalny kod transakcji
	Nazwa etapu anulowania
	Kod transakcji anulowania
	Anulowanie: Uwagi

	Tworzenie zwrotu do zamówienia
	ME21N
	Zmiana zamówienia
	ME22N
	Jeśli pokazany numer zamówienia jest nieprawidłowy, proszę wprowadzić odpowiedni numer przy użyciu przycisku Other Purchase Order. Proszę wybrać odpowiednie pozycje lub wszystkie pozycje przy użyciu przycisku Select All. Następnie proszę nacisnąć przycisk usuwania i zapamiętać zamówienie.

	Zatwierdzanie zamówień
	ME28
	Anulowanie zatwierdzenia zamówienia


	ME28
	Proszę wybrać kod zwolnienia 01 i ustawić pole Cancel Release. Proszę wpisać w odpowiednim polu numer dokumentu (opcjonalne). We wglądzie Release Purchasing Documents z wartością Release Code 01 proszę zaznaczyć wiersz zamówienia i kliknąć przycisk Cancel Release.  

	Przyjęcie materiałów z zamówienia od dostawcy


	MIGO
	Stornowanie dokumentu materiałowego
	MBST
	Jeśli numer dokumentu materiałowego jest nieznany, można go odnaleźć w pozycji pojedynczej zamówienia, na zakładce Purchase Order History (kod transakcji ME22N: Materials Management  Purchasing  Purchase Order  Change).

	Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej
	MIRO
	Stornowanie dokumentu faktury
	MR8M
	Jeśli numer faktury jest nieznany, można go odnaleźć w pozycji pojedynczej zamówienia, na zakładce Purchase Order History (kod transakcji ME22N: Materials Management  Purchasing  Purchase Order  Change).


5.2 Raporty SAP ERP

Zastosowanie

W poniższej tabeli wymieniono raporty, z których można korzystać w celu uzyskania dodatkowych informacji o tym procesie biznesowym. 
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Szczegółowe opisy poszczególnych raportów znajdują się w następujących dokumentach dokumentacji procesu biznesowego, zawierających kompleksowe zestawienie wszystkich ważnych raportów:

· Rachunkowość finansowa: Raporty SAP ERP — Rachunkowość (221)
· Procesy logistyczne: Raporty SAP ERP — Logistyka (222)
Należy zwrócić uwagę, że opisy niektórych raportów, stanowiących niezbędną część przebiegu procesu, mogą być umieszczone bezpośrednio w sekcji, do której należą.

Raporty
	Tytuł raportu
	Kod transakcji
	Komentarz

	Analiza grupy zaopatrzeniowej: Wybór
	MCE1
	Lista zawierająca podsumowane dane

	Analiza dostawcy (PURCHIS): Wybór
	MCE3
	Bezpośredni dostęp do danych związanych z dostawcą

	Wyświetlanie pojedyńcze listy MRP: ekran początkowy
	MD05
	Stan zapasów/zapotrzebowań w chwili ostatniego przebiegu planowania

	Przypisanie i przetwarzanie zgłoszeń zapotrzebowań
	ME57
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