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	Alternatywa procesu biznesowego/Wybór decyzji


Konwencje typograficzne

	Styl czcionki
	Opis

	Przykładowy tekst
	Wyrazy lub znaki pojawiające się na ekranie. Dotyczy to nazw pól, tytułów ekranu, przycisków, a także nazw opcji, ścieżek i opcji menu.

Odsyłacze do innych dokumentów.

	Przykładowy tekst
	Najważniejsze wyrazy lub zwroty w tekście, tytuły rysunków i tabel.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Nazwy elementów w systemie. Należą do nich nazwy raportów i programów, kody transakcji, nazwy tabel oraz pojedyncze słowa kluczowe języka programowania, gdy występują one w środku tekstu, np. SELECT i INCLUDE.

	Przykładowy tekst
	Dane wyświetlane na ekranie. Dotyczy to nazw plików i katalogów oraz ścieżek do nich, komunikatów, kodu źródłowego, nazw zmiennych i parametrów, a także nazw narzędzi do instalacji, uaktualniania i zarządzania bazą danych.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Klawisze, na przykład klawisze funkcyjne (takie jak F2) lub ENTER.

	Przykładowy tekst
	Dokładny wpis użytkownika. Są to wyrazy lub znaki, które użytkownik wprowadził do systemu dokładnie w takiej samej formie, w jakiej występują w dokumentacji.

	<Przykładowy tekst>
	Zmienny wpis użytkownika. Ostre nawiasy oznaczają, że występujące w nich wyrazy lub znaki należy zastąpić właściwymi wpisami.
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Umowa zaopatrzeniowa
1 Cel

Dokument

Ten scenariusz dotyczy stosowania umów w działaniach związanych z zaopatrzeniem. Grupami docelowymi są kierownicy i pracownicy działu zaopatrzenia.

Scenariusz

Są to umowy z dostawcami, obejmujące dostarczanie materiałów lub usług zgodnie z wynegocjowanymi warunkami i w określonym czasie. Rozróżnia się następujące umowy:

· Kontrakt ilościowy: umowa, w ramach której firma zamawia pewną ilość produktu w określonym czasie.

· Kontrakt wartościowy: umowa, w ramach której jest uzgadniana łączna wartość zakupionych towarów i usług. 

W przypadku ustalania źródeł umowy zastępują rekordy informacyjne zaopatrzenia i można je przypisać na liście źródeł jako ustalone źródło dla systemu MRP.

Zgłoszenia zapotrzebowania i zamówienia zostają utworzone po umowie, o ile ich jeszcze nie utworzono.

Tworzenie umowy jest zazwyczaj wywoływane koniecznością zabezpieczenia dużej ilości materiałów, a także zmniejszenia kosztów nabycia. Można rozpocząć tworzenie umowy po wyjaśnieniu następujących kwestii: liczba i kwota materiałów lub usług, początek oraz koniec okresu ważności, warunki płatności, ilość materiałów i usług na umowie, cena każdej pozycji na umowie oraz miejsce dostarczenia materiałów lub usług.

Umowa jest podpisywana przez kierownika lub pracownika działu zaopatrzenia. Po utworzeniu umowy można przetwarzać zgłoszenia zapotrzebowania i zamówienia w odniesieniu do umowy.

Scenariusz obejmuje następujące etapy procesu:

· tworzenie umowy ramowej (kontrakt ilościowy),

· tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania,

· przypisanie zgłoszenia zapotrzebowania i utworzenie zamówienia,

· zatwierdzanie zamówień,

· monitorowanie umowy,

· Przyjęcie materiałów

· przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej,

· płatność własna.

2 Warunki wstępne
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.

Podczas etapów procesu opisanych w tym dokumencie należy korzystać z następujących danych podstawowych:
	Dane podstawowe/organizacyjne
	War-tość
	Szczegóły danych podstawowych/organizacyjnych
	Komentarze

	Materiał
	H10
	Towar handlowy, YBNA (PD planowanie )

brak numeru seryjnego; brak partii
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H11
	Towar handlowy, NORM (PD planowanie)

brak numeru seryjnego; brak partii
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H12
	Towar handlowy (planowanie wg punktu ponownego zamawiania), 
brak numeru seryjnego; partia
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H13
	Towar handlowy, YBNA (planowanie wg punktu ponownego zamawiania)

brak numeru seryjnego; brak partii
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H20
	Towar handlowy (planowanie wg punktu ponownego zamawiania),
z numerami seryjnymi
	Należy używać tylko w przypadku uaktywnienia bloków konstrukcyjnych Building Block Zarządzanie partiami (117) lub Zarządzanie numerami seryjnymi (126).

Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H21
	Towar handlowy (planowanie wg punktu ponownego zamawiania), kontrola zarządzania partiami (Data ważności)
	Należy używać tylko w przypadku uaktywnienia bloków konstrukcyjnych Building Block Zarządzanie partiami (117) lub Zarządzanie numerami seryjnymi (126).

Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	H22
	Towar handlowy (planowanie wg punktu ponownego zamawiania), kontrola zarządzania partiami (strategia FIFO)
	Należy używać tylko w przypadku uaktywnienia bloków konstrukcyjnych Building Block Zarządzanie partiami (117) lub Zarządzanie numerami seryjnymi (126).

Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R13
	Surowiec jako podwykonawczy komponent dla pozycji, NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego 
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R14
	Surowiec jako podwykonawczy komponent dla pozycji, NORM (PD planowanie)
brak partii, brak numeru seryjnego 
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R16
	Surowiec , komponent BOM dla  S22 z linia pozycji NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R17
	Surowiec , komponent BOM dla S22 z linia pozycji, NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R18
	Surowiec komponent BOM dlaS22 z linią pozycji, NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.


	Materiał
	R20
	Surowiec dla nabycie materiału magazynowego do przetwarzanie konsygnacji dla pozycji, NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R27
	Surowiec dla nabycie materiału magazynowego do przetwarzanie konsygnacji dla pozycji, NORM (PD planowanie),), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R120
	Surowiec dla nabycia materiału magazynowego dla przetworzenia QM, z linią pozycji, NORM (PD planowanie)
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R122
	Surowiec dla nabycie materiału magazynowego 
partia (FIFO), Procure Import, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R128
	Surowiec dla nabycie materiału magazynowego do przetwarzanie konsygnacji dla pozycji, NORM (PD planowanie),, 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	R124
	Surowiec dla nabycia materiału magazynowego dla pozycji, NORM (planowanie według punktu ponownego zamawiania)Fixed Bin info, 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	S21
	Surowiec do ponownego przetwórstwa NORM (PD planowanie), 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	‎S22
	Surowiec do produkcji NORM (PD planowanie, phantom, 
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	S23
	Surowiec dla produkcji NORM (PD planowanie)
brak partii, brak numeru seryjnego
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	S24
	Surowiec dla produkcji NORM (PD planning),
brak numeru seryjnego, materiał zarządzany w partiach (strategia FIFO)
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Materiał
	S25
	Półprodukt dla nabycia zewnętrznegoy NORM (PD planowanie),
brak numeru seryjnego, brak partii
	Proszę zobaczyć sekcje Warunki biznesowe i Wstępne kroki.

	Zakład
	1000
	Zakład1
	

	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
	Dział zaopatrzenia 1000
	

	Grupa zaopatrzeniowa
	100
	Grupa 100
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	101
	Grupa 101
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	102
	Grupa 102
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	103
	Grupa 103
	Zakład 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	110
	Grupa 110
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	111
	Grupa 111
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	112
	Grupa 112
	Zakład 1100

	Grupa zaopatrzeniowa
	113
	Grupa 113
	Zakład 1100


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 Wstępne kroki

Dla tego scenariusza nie istnieją wstępne kroki.

2.4 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

	Pracownik Magazynu 
	SAP_BPR_WAREHOUSESPECIALIST-S
	Przyjęcie materiałów

	Pracownik (uzytkownik profesionalny)
	SAP_BPR_EMPLOYEE-S
	Tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania

	Nabywca 
	SAP_BPR_PURCHASER-S
	Tworzenie umów
Przypisywanie zgłoszenia zapotrzebowania i tworzenie zamówienia

	Kierownik Zaopatrzenia
	SAP_BPR_PURCHASER-E
	Zatwierdzanie dokumentów zaopatrzeniowych
Monitorowanie umów

	Rozrachunki z dostawcami 
	SAP_BPR_AP_CLERK-S1
	Kontrola przyjęcia faktury 


3 Tabela przeglądu procesu
	Etap procesu
	Zewnętrzna referencja procesu
	Warunek biznesowy
	Rola użytkownika
	Kod transakcji
	Oczekiwane wyniki

	Tworzenie umowy ramowej (kontrakt ilościowy)
	
	Możliwość zawarcia umowy (ilość)
	Nabywca/Planner
	ME31K
	Utworzono umowę.

	Tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania
	
	
	Zgłaszający zapotrzebowanie
	ME51N
	Utworzono zgłoszenie zapotrzebowania.

	Przypisywanie zgłoszenia zapotrzebowania i tworzenie zamówienia
	
	Zgłoszenie można przypisać do dostawy w ramach umowy
	Nabywca/Planner
	ME57
	Zgłoszenie przypisano do umowy i utworzono zamówienie.

	Zatwierdzanie zamówień
	
	
	
	ME28
	Zatwierdzono zamówienie.

	Monitorowanie umowy ramowej
	
	Potrzeba monitorowania umowy
	Nabywca
	ME80RN
	Dokonano przeglądu umów lub je zmieniono.

	Przyjęcie materiałów
	
	
	Kierownik Magazynu
	MIGO
	Zaksięgowano przyjęcie materiałów.

	Płatność własna
	Płatność własna
	W ramach tego działania przetwarzana jest płatność własna.
	Proszę zobaczyć scenariusz 158: Rozrachunki z dostawcami
	Proszę zobaczyć scenariusz 181
	Przetworzono płatność własną.

	KG: Zamykanie okresu — zakład
	KG: Zamykanie okresu — zakład
	W tym działaniu obsługiwane jest przetwarzanie zamykania okresu.
	Proszę zobaczyć scenariusz 158: Zamykanie okresu.
	Proszę zobaczyć scenariusz 181
	Zakończono przetwarzanie zamykania okresu.


4 Etapy procesu

4.1 Tworzenie umowy ramowej (kontrakt ilościowy)

Zastosowanie

Kontrakt ilościowy jest umową zawieraną między działem zaopatrzenia a dostawcą, przewidującą zmniejszenie lub zwiększenie pewnej ilości produktu we wskazanym okresie. Dział zaopatrzenia realizuje kontrakt, składając zamówienia na jego podstawie. Zamówienia takie są określane jako zlecenia do kontraktu. Dostawca realizuje kontrakt, dostarczając zatwierdzoną ilość.

Tworząc zlecenie do kontraktu, użytkownik powołuje się na odpowiedni kontrakt. System automatycznie aktualizuje w kontrakcie zatwierdzone ilości.

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  Zaopatrzenie  Umowa ramowa  Kontrakt  Tworzenie

	Kod transakcji
	ME31K 


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika
	Rola użytkownika 
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie  Kontrakty  Tworzenie kontraktu


2. Na ekranie Tworzenie kontraktu: Ekran początkowy proszę wprowadzić następujące wartości i wybrać Enter.

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarze

	Dostawca
	
	Na przykład: 300000
	

	Rodzaj umowy
	
	MK
	Proszę wybrać kontrakt ilościowy.

	Data umowy
	
	Bieżąca data
	Data rozpoczęcia obowiązywania umowy

	Dział zaopatrzenia
	
	Dział_zaopatrzenia_1 (1000)
	

	Grupa zaopatrzeniowa
	
	Grupa_zaopatrzeniowa_1 (100)
	

	Zakład
	
	1000
	


3. Na ekranie Tworzenie Kontrakt: Dane nagłówka, w polu Koniec okr. waż. proszę wprowadzić datę zakończenia (na przykład po upływie dwóch lat) umowy i wybrać Enter.

4. Na ekranie Tworzenie kontraktu: Przegląd pozycji proszę wprowadzić następujące wartości:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarze

	Materiał
	
	Na przykład: H11
	

	Ilość docelowa 
	
	10000
	Proszę wprowadzić łączną ilość dla rodzaju dokumentu MK lub wartość umowy dla rodzaju dokumentu WK.

	Uwaga! Możliwe są opcjonalne kroki! Proszę zobaczyć krok 6 poniżej.
	
	
	

	Cena netto
	
	1282,50 PLN na 100 szt.
	Proszę wprowadzić cenę netto przy użyciu informacji o rekordach informacyjnych lub bez nich.

	Zakład
	
	Zakład_1 (1000)
	


5. Uwaga: Proszę usunąć wszystkie wpisy w polu Skład.

6. Dodatkowy krok:
Aby skorzystać z informacji dotyczących istniejącego rekordu informacyjnego, proszę zaznaczyć linię pozycji umowy (pozycja 10) i przejść do opcji NWBC: (Dalsze… ) Otoczenie  Rekord informacyjny. Na ekranie Wyświetlanie rekordu inform.: Dane ogólne proszę wybrać opcję Warunki. Na ekranie Wyświetlanie Cena brutto (PB00): Warunki dodatkowe wyświetlana jest wartość ceny brutto.

7. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie (sprawdzić czy dla tego Kontraktu działa funkcja automatycznego drukowania).

Wynik

Utworzono umowę.
4.2 Tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania

Zastosowanie
W ramach tego działania tworzone jest zgłoszenie zapotrzebowania.

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  Zaopatrzenie  Zgłoszenie zapotrzebowania  Tworzenie

	Kod transakcji
	ME51N 


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

	Rola użytkownika 
	Pracownik (uzytkownik profesionalny) (SAP_BPR_EMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zgłoszenie zapotrzebowania  Tworzenie zgłoszenia zaopatrzenia


2. Na ekranie Tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania proszę wprowadzić następujące wartości i wybrać Enter:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarze

	Materiał (Przegląd pozycji)
	
	Na przykład: H11
	

	Ilość (Przegląd pozycji)
	
	500
	

	Zakład (Przegląd pozycji)
	
	Zakład_1 (1000)
	


3. Proszę potwierdzić komunikaty ostrzegawcze za pomocą Enter.
4. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie. 

Wynik

Utworzono zgłoszenie zapotrzebowania.
4.3 Przypisywanie zgłoszenia zapotrzebowania i tworzenie zamówienia

Zastosowanie

To działanie jest wykonywane, kiedy użytkownik chce dokonać przeglądu zgłoszeń zapotrzebowania i je przypisać.

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  Zaopatrzenie  Zgłoszenie zapotrzebowania Kolejne funkcje  Przypisanie i przetwarzanie

	Kod transakcji
	ME57


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

	Rola użytkownika 
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie  Zgłoszenia zapotrzebowania  Przypisanie i przetwarzanie zgłoszeń zapotrzebowań


2. Na ekranie początkowym proszę wprowadzić następujące wartości:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarze

	Zakład
	Zakład_1 (1000)
	Proszę wprowadzić zakład tylko w przypadku, jeśli mają zostać wyświetlone nieprzypisane zgłoszenia zapotrzebowań według tego zakładu, o ile jest on znany.

	Zakres listy 
	A
	


3. Aby wyświetlić już przypisane zgłoszenia zapotrzebowania, proszę zaznaczyć pole wyboru Przypisane zgłoszenia zapatrz. i wybrać opcję Wykonanie.

4. Proszę zaznaczyć linie zgłoszenia zapotrzebowań dla materiału.

5. Proszę wybrać opcję Przypisanie automat. (jedynie w przypadku, gdy nie przypisano jeszcze przez MRP z powodu istniejącej listy źródeł). Jeśli istnieje więcej niż jedno źródło, proszę zaznaczyć umowę w oknie Przegląd źródeł dla Zgłoszenia zaopatrz. 100XXXXX i potwierdzić, wybierając Enter. 
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Przypisując źródło, proszę się upewnić, że zaznaczono umowę.

6. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie. 
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Proszę potwierdzić wszystkie komunikaty ostrzegawcze.

7. Proszę zaznaczyć pozycję pojedynczą i wybrać opcję Przypisania o nazwie Przegląd przypisań (SHIFT+F5). 

8. Aby utworzyć zamówienie, na ekranie Przypisanie i przetw zgł. zapatrz.: Przegląd przypisań proszę zaznaczyć linię w obszarze Dostawca (jednocześnie można zaznaczyć tylko jedną linię), a następnie wybrać opcję Przetwarzanie przypisania. 

9. W oknie Przetwarzanie przypisania: tworzenie zamówienia  proszę sprawdzić pola Rodzaj zamówienia (NB), Grupa zaopatrzeniowa i Dział zaopatrzenia, a następnie wybrać opcję Kontynuacja (ENTER) w celu potwierdzenia.
10. Proszę zaznaczyć zgłoszenie zapotrzebowania w sekcji Przegląd dokumentów i wybrać opcję Kopiowania w lewej części ekranu Przegląd dokumentów.
11. Proszę zaznaczyć pole Kod podatku na stronie zakładki Faktura w sekcji Szczegóły pozycji. Jeśli procedura ERS jest prawidłowa, konieczny jest kod podatku naliczonego (na przykład F4).
12. Proszę potwierdzić komunikaty ostrzegawcze za pomocą Enter.
13. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie.

Wynik

Zgłoszenie zapotrzebowania zostało przypisane do umowy i utworzono zamówienie z przypisaniem do obu tych elementów.
4.4 Zatwierdzanie zamówień

Zastosowanie

Jeśli utworzony dokument zaopatrzeniowy podlega procedurze zatwierdzania (na przykład łączna wartość zamówienia netto > 2500 PLN) należy przejść przez te kroki transakcji. 

Przedstawiono wszystkie zamówienia, które wymagają autoryzacji i zatwierdzenia.

Procedura

Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	menu SAP ECC
	Logistyka  Gospodarka materiałowa  Zaopatrzenie  Zamówienie  Zatwierdzanie  Zatwierdzanie indywidualne

	Kod transakcji
	ME29N


1. Na ekranie Pozatwierdzanie Zam standard. XXX proszę wybrać przycisk Przegląd dokumentów włączony, jeśli nie został jeszcze aktywowany.

2. Na liście, która pojawi się po kliknięciu lewym przyciskiem myszy w obszarze ekranu Przegląd dokumentów, proszę wybrać kryteria wyboru Zamówienia.

3. Na ekranie Dokumenty zaopatrzeniowe proszę wprowadzić numer zamówienia i wybrać opcję Wykonanie. 
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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.

4. Proszę przejść do nagłówka zamówienia i wybrać opcję Starategia zatw.. Proszę wybrać opcję Status.

5. Status zatwierdzenia został zmieniony.

6. 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 ( Zatwierdzenie 


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

2. Proszę wprowadzić wartość 01 na ekranie Kryteria wyszukiwania w polu Kod zatwierdzenia i nacisnąć przycisk Kopiowanie.

3. Proszę zaznaczyć zamówienie i nacisnąć przycisk Zatwierdzenie 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 zatwierdzenia wprowadzić wartość 01, a w polu Grupa zatwierdz wartość PH i wybrać opcję Kopiowanie.
Wynik

Zatwierdzono zamówienie. Może jednak pojawić się potrzeba zatwierdzenia zamówienia przez wiele osób, w zależności od jego wartości (konfiguracja). Po zatwierdzeniu zamówienia przez ostatnią osobę pracownik działu zaopatrzenia/planista może w razie potrzeby wyprowadzać (drukować, faksować, stosować elektroniczną wymianę danych) zamówienie. 

Procedura zatwierdzania może być także konieczna przed zatwierdzeniem przyjęcia materiałów.

4.5 Monitorowanie umów

Zastosowanie

Aby monitorować umowy istniejących dostawców, należy wykonać to działanie.

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  Zaopatrzenie  Umowa ramowa  Zestawienia  Zestawienia ogólne

	Kod transakcji
	ME80RN


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  Raporty  Ogólne zestawienia (F)


2. Na ekranie Ogólne zestawienia proszę wprowadzić następujące wartości i wybrać opcję Wykonanie.
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarze

	Materiał
	
	H11
	

	Dostawca
	
	300000
	Dostawca, którego użyto w kroku Utworzenie kontraktu

	Zakład
	
	1000
	

	Rodzaj dokumentu 
	
	MK (Kontrakt ilościowy)
	Typ umowy, którego użyto w kroku Utworzenie kontraktu

	Typ dokumentu
	
	K (Kontrakt)
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Można wprowadzić wartości w jak największej liczbie pól, aby ograniczyć liczbę wyników. 

3. Aby wyświetlić szczegóły umowy, którą utworzono i zgodnie, z którą wydano zamówienie w poprzednich krokach, proszę zaznaczyć umowę i wybrać opcję Dokument zaopatrzeniowy (F2).
4. Na ekranie Wyświetlanie Kontrakt: Przegląd pozycji proszę zaznaczyć pozycję pojedynczą i wybrać opcję Dokumentacja zlecenia do kontraktu (CTRL+SHIFT+F12).
5. Na ekranie Dokumentacja zlecenia do kontraktu 46XXXXXXXX Pozycja XXXX proszę zaznaczyć zamówienie, a następnie wybrać opcję Wyświetlanie dokumentu (SHIFT+F2), aby wyświetlić szczegóły dotyczące pojedynczego zamówienia, które zostało wystawione na podstawie umowy.
6. Wybierz Powrót.
7. Na ekranie Dokumentacja zlecenia do kontraktu 46XXXXXXXX pozycja XXXX, aby wyświetlić szczegóły zatwierdzania dla pojedynczego zamówienia, proszę zaznaczyć zamówienie, a następnie wybrać opcję Zlecenie do kontraktu (SHIFT+F4).
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Umowy można także monitorować za pomocą wyświetlania listy, na przykład przy użyciu kodu transakcji ME3L.
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Strategia zatwierdzania umowy nie jest przewidziana. Dostęp do umów jest udzielany za pośrednictwem przypisania ról, na przykład tylko profesjonalni zaopatrzeniowcy są uprawnieni do opracowywania umów.

Wynik

Przedstawiono wszystkie niezbędne informacje dotyczące umów.
4.6 Przyjęcie materiałów

Zastosowanie

W tym działaniu zostaje zaksięgowane przyjęcie materiałów z referencją do istniejącego zamówienia.

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  Gospodarka zapasami  Ruch materiałowy  Przyjęcie materiałów  Dla zamówienia  Znany numer zamówienia

	Kod transakcji
	MIGO


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 


Proszę zaznaczyć zamówienie i nacisnąć przycisk Księgowanie przyjęcia materiałów.

2. Na ekranie początkowym proszę się upewnić, że w polu w lewej górnej części ekranu jest wyświetlona wartość A01 Przyjęcie materiałów, a w drugim polu wartość R01 Zamówienie. Typ ruchu w prawym górnym polu ma wartość 101.

3. Na ekranie początkowym proszę wprowadzić numer zamówienia w polu po prawej stronie wartości R01 Zamówienie i wybrać Enter. 
(Dla interfejsu NWBC: Proszę pominąć ten krok.)

4. Proszę sprawdzić wpisy z zamówienia. Przykład: Na stronie zakładki Ilość można sprawdzić dostarczoną ilość. 

5. Wprowadź skład na zakładce Ruch mat. (jeśli wymagany)
6. Proszę zaznaczyć pole wyboru Pozycja OK i wybrać opcję Księgowanie.
Wynik

1. Zaksięgowano przyjęcie materiałów dla wybranego zamówienia.

2. Księgowania finansowe:

	Kod księgowania
	Konto
	Opis
	Uwaga

	89 (Wn)
	310200  lub
330200 lub
630000
	Magazyn
Magazyn towarów
Produkcja w toku
	W zależności od typu materiału

	96 (Ma)
	300200
	Rozl zakupu (ewidencja w MM)
	

	86 (Wn) lub

96 (Ma)



86 (Wn) lub

96 (Ma)
	340100 lub
340100



340200 lub

340200
	Odchylenia – materiały
Odchylenia - towary
	W zależności od tego, czy różnice w cenie są większe, czy mniejsze od zera, oraz od typu materiału


4.7 Przyjęcie faktury według pozycji pojedynczej

Zastosowanie

Na tym etapie wykonywane jest sprawdzenie 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. Na ekranie Wprowadzanie faktury przychodzącej: Jednostka gospodarcza XXXX proszę wybrać podekran Dane podstawowe i wprowadzić następujące dane:

Transakcja: Faktura

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości

	Data faktury
	Data faktury (np. dzisiejsza)

	Kwota
	Kwota (całkowita) faktury (fikcyjnej) (łącznie z podatkiem)

	Obliczanie podaktku
	Proszę zaznaczyć znacznik „X”.

	Kwota podatku
	Podatek VAT od kwoty zamówienia zostaje tutaj zaksięgowany w systemie.


3. Proszę przejść do zakładki Refer. zamówienia i wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Czynność użytkownika i wartości

	Zamówienie/Umowa terminażowa
	Odpowiedni numer zamówienia


Proszę wybrać Enter, aby otrzymać dane dotyczące zamówienia na ekranie Ekran pozycji. Proszę się upewnić, że istotne dane dotyczące zamówienia znajdują się na ekranie Ekran pozycji.

4. Proszę wybrać opcję Symulacja, aby wykonać symulację wartości na fakturze. Zostanie wyświetlone okno dialogowe „Symulacja dokumentu w PLN (Waluta dokumentu)”. Proszę sprawdzić, czy saldo ma wartość „0” i wybrać opcję Powrót.
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Jeśli kwota nie wynosi „0”, można przeprowadzić redukcję faktury (rozdział 4.8).

5. W przypadku wyświetlenia komunikatów: komunikaty niewyróżnione kolorem są tylko ostrzeżeniami, a komunikaty oznaczone na czerwono informują o błędach krytycznych. Proszę naprawić błędy, o których informują komunikaty oznaczone na czerwono, i wybrać opcję Księgowanie, aby zapamiętać transakcję. Zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający zaksięgowanie faktury oraz informujący o tym, czy faktura została zablokowana do zapłaty. 

6. Proszę wybrać opcję Księgowanie, aby zaksięgować fakturę.
Wynik
Faktura została zaksięgowana. W systemie zostały wykonane także księgowania finansowe na podstawie danych dotyczących przyjęcia materiałów oraz informacji wprowadzonych podczas sprawdzania faktury. Konto Przyjęcie materiałów / Przyjęcie faktury jest zbilansowane, różnice w cenie są zaksięgowane albo na kontach zapasów (jeśli wskaźnik sterowania ceną w danych podstawowych jest ustawiony na cenę średnią ruchomą i dostępny jest zapas wystarczający do pokrycia ilości na fakturze), albo na kontach różnic cenowych (jeśli wskaźnik sterowania ceną w danych podstawowych jest ustawiony na cenę standardową lub nie jest dostępny zapas wystarczający do pokrycia ilości na fakturze). Salda dokumentów są zaksięgowane z uwzględnieniem granic tolerancji (odchylenia cenowe, małe różnice).

Informacje na temat księgowań finansowych można znaleźć w następnej sekcji.
Księgowania finansowe:

	Kod księgowania
	Konto
	Opis
	Uwaga

	31 (Ma)
	Przykład:

300000
	Dostawca krajowy 00
	

	86 (Wn)
	300200
	Przyjęcie materiałów / przyjęcie faktury
	

	40 (Wn)

	222100
	Podatek naliczony 

Podatek od importu
	W zależności od kodu podatku

	93 (Wn) lub


83 (Ma)
	340100
340100
	Zysk z tytułu małych różnic związanych z przyjęciem faktury (MM)

Strata z tytułu małych różnic związanych z przyjęciem faktury (MM)
	Tylko w przypadku małych różnic


4.8 Płatność własna
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Dla tego działania należy uruchomić w całości dokument scenariusza 158 – AP – Rozrachunki z dostawcami, wykorzystując dane podstawowe z tego dokumentu scenariusza.
5 Załącznik

5.1 Anulowanie etapów procesu — przegląd
	Tworzenie umowy ramowej (kontrakt ilościowy)

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME31K

	Anulowanie:
	Zmiana umowy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME32K

	Rola użytkownika
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Kontrakty ( Zmiana kontraktu

	Komentarz
	Proszę zaznaczyć pozycję i wybrać opcję usuwanie. Proszę zapamiętać umowę.


	Przekształcanie przypisanych zgłoszeń zapotrzebowania na zamówienia/
tworzenie zgłoszenia zapotrzebowania

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME51N

	Anulowanie:
	Zmiana zgłoszenia zapotrzebowania

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME52N

	Rola użytkownika
	Pracownik (uzytkownik profesionalny) (SAP_BPR_EMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zgłoszenie zapotrzebowania ( Zmiana zgłoszenia zapotrzebowania

	Komentarz
	Proszę wybrać opcję usuwanie. Proszę zapamiętać zgłoszenie.


	Przekształcanie przypisanych zgłoszeń zapotrzebowania w zamówienia

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME57

	Anulowanie:
	Zmiana zamówienia

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME22N

	Rola użytkownika
	Nabywca (SAP_BPR_PURCHASER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zamówienie ( Zmiana zamówienia

	Komentarz
	Proszę przejść do nagłówka, wybrać pozycje, a następnie wybrać opcję usuwanie. Proszę zapamiętać zamówienie.


	Zatwierdzanie zamówienia

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME28

	Anulowanie:
	Anulowanie zatwierdzenia zamówienia

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ME28

	Rola użytkownika
	Kierownik Zaopatrzenia (SAP_BPR_PURCHASER-E)

	Menu roli użytkownika
	Zaopatrzenie ( Zatwierdzenie ( –Zatwierdzanie zamówienia

	Komentarz
	Proszę wybrać opcję Anulowanie zatw. i wprowadzić zamówienie na ekranie selekcji. Proszę wybrać opcję Anulowanie zatwier.. 


	Przyjęcie materiałów z zamówienia od dostawcy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	MIGO

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu materiałowego

	Kod transakcji (SAP GUI)
	MBST

	Rola użytkownika
	Niedostępne

	Menu roli użytkownika
	Niedostępne


5.2 Raporty SAP ERP

Zastosowanie

W poniższej tabeli wymieniono najczęściej wykorzystywane raporty pozwalające uzyskać dodatkowe informacje na temat tego procesu biznesowego. 
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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

	Ogólne zestawienia
	ME80RN
	Pewne dokumenty zaopatrzeniowe i różne sumy łączne.

	Dokumenty zaopatrzeniowe dla dostawcy
	ME2L
	Lista zamówień utworzonych dla poszczególnych dostawców.

	Dokumenty zaopatrzeniowe dla materiału
	ME2M
	Pozycje w dokumentach zaopatrzeniowych, które zawierają określone materiały.


5.3 Stosowane formularze

Zastosowanie

W ramach niektórych działań tego procesu biznesowego stosowane były formularze. W poniższej tabeli podane są szczegółowe informacje dotyczące tych formularzy.

5.3.1 Nabycie

	Wspólna nazwa formularza
	Rodzaj formularza
	Zastosowane na etapie procesu 
	Rodzaj informacji wyjściowej
	Nazwa techniczna

	Zamówienie
	Smart Form
	
	NEU
	YBPL_MMPO_PL_PL

	Kontrakt
	Smart Form
	
	NEU
	YBPL_MMCON_PL_PL

	Umowa terminarzowa
	Smart Form
	
	NEU
	YBPL_MMCON_PL_PL


5.4 Najczęściej zadawane pytania
	Pytania
	Odpowiedzi

	Czy można dodać specjalne instrukcje do umowy?
	Tak.

	Czy można dodać specjalne instrukcje do umowy, które nie zostaną wydrukowane?
	Tak.

	Czy można utworzyć umowę z pozycjami w innej walucie niż waluta krajowa?
	Tak. Należy opracować w systemie odpowiednie kursy walutowe.

	Czy można wykorzystać przydziały kontyngentu?
	Tak. Należy jedynie upewnić się, że zaktualizowano dane podstawowe materiału (zastosowanie przydziału kontyngentu MRP2 w ramach sekcji nabycia).
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