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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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Nabycie zewnętrzne usług
1 Cel

Dostawca usług potrzebuje usług świadczonych przez podwykonawców.

Proces biznesowy rozpoczyna się od utworzenia zamówienia. Można utworzyć zamówienie zarówno z referencją do zgłoszenia zapotrzebowania, jak i bez niej.

Wprowadzanie usługi jest księgowane w celu potwierdzenia jej wykonania. Fakturę księguje się z referencją do zamówienia.

2 Warunki wstępne

2.1 Dane podstawowe i organizacyjne

Zestaw niezbędnych danych podstawowych i organizacyjnych, takich jak dane odzwierciedlające strukturę organizacyjną firmy i dane podstawowe, które odpowiadają celom operacyjnym firmy, na przykład dane podstawowe materiałów, dostawców, klientów itd., został utworzony 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:
Usługi

Zakład usługowy

	Dane podstawowe
	Wartość
	Szczegóły danych podstawowych/organizacyjnych
	Komentarze

	Jednostka gospodarcza
	1000
	
	Jednostka gospodarcza 1000

	Zakład
	1000
	
	Zakład produkcyjny 10000

	Dostawca
	300100
	
	Usługi dostawcy

	Dział zaopatrzenia
	1000
	
	Organizacja nabywająca 1000

	Grupa zaopatrzeniowa
	100
	
	Grupa zaopatrzeniowa 100

	Osoba
	999203
	
	Święcicki Błażej

	Materiał/Usługa
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 Można zastosować usługę z numerem serwisowym lub bez niego.
	


2.2 Role

Zastosowanie

Aby przetestować ten scenariusz w interfejsie SAP Netweaver Business Client (NWBC), należy wcześniej zainstalować poniższe role. Role w niniejszej dokumentacji procesu biznesowego należy przypisać do użytkowników testujących ten scenariusz. Nie są one potrzebne, jeżeli użytkownik korzysta ze standardowego interfejsu SAP GUI, a nie z 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

	Obsługa Pracownika
	SAP_BPR_SERVEMPLOYEE-S
	Opracowywanie arkusza wprowadzania usługi,

Zatwierdzanie arkusza wprowadzania usług

	Rozrachunki z dostawcami
	SAP_BPR_AP_CLERK-S1
	Sprawdzanie faktury


3 Tabela przeglądu procesów

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

	Tworzenie zamówienia
	-
	–
	Nabywca
	ME21n
	Utworzono zamówienie na usługi zewnętrzne.

	Opracowywanie arkusza wprowadzania usług
	–
	–
	Obsługa Pracownika
	ML81N
	Utworzono arkusz wprowadzania usług.

	Zatwierdzanie arkusza wprowadzania usług
	–
	–
	Obsługa Pracownika
	ML81N
	Status arkusza wprowadzania usług zmieniono na „Accepted”.

	Sprawdzanie faktury
	–
	–
	Rozrachunki z dostawcami
	MIRO
	Faktura została utworzona i zablokowana do płatności.


4 Etapy procesu

4.1 Tworzenie zamówienia

Zastosowanie

Celem tego działania jest sformalizowanie określonego zapotrzebowania na usługę od dostawcy za pomocą utworzenia zamówienia.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję za pomocą jednej z następujących transakcji:

	Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

Menu SAP
	Logistyka  Gospodarka materiałowa  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 ( Zamówienia ( Tworzenie zamówienia
lub Top Menu: Tworzenie ( Tworzenie zamówienia


W przypadku korzystania z referencji do zgłoszenia zapotrzebowania należy przejść do następujących kroków:

2. Na ekranie Tworzenie zamówienia proszę wybrać opcję Przegląd dokumentów włączony.

3. W przypadku tworzenia zamówienia z referencją do zgłoszenia zapotrzebowania proszę wybrać opcję Wariant wyboru, a następnie Zgłoszenia zapotrzebowania.

4. Na ekranie Zgłoszenia zapotrzebowania proszę wprowadzić numer utworzonego wcześniej zgłoszenia zapotrzebowania w polu Numer zgłoszenia zapotrzebowania. (Można również skorzystać z możliwych wpisów (F4): Na stronie zakładki Zgłoszenia zapotrzebowania dla zamówienia proszę wybrać Enter, zaznaczyć numer wcześniej utworzonego zlecenia, a następnie wybrać opcję Kopiowanie).

5. Kliknij przycisk Wykonanie. Zgłoszenie zapotrzebowania zostanie wyświetlone na ekranie Tworzenie zamówienia.
6. Za pomocą funkcji Przeciągnij i upuść proszę przenieść numer zgłoszenia zapotrzebowania do koszyka zakupów, a następnie wprowadzić następujące dane:
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Dostawca
	
	300100
	


7. Proszę wprowadzić następujące dane (w przypadku tworzenia zamówienia bez referencji do zgłoszenia zapotrzebowania) lub sprawdzić dane (utworzone przy użyciu referencji).

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Nagłówek
	
	
	

	Typ zamówienia
	
	NB
	

	Dział zaopatrz..
	
	1000
	


	Grrupa zaopatrz.
	
	100
	

	Jednostka gosp.
	
	1000
	

	
	
	
	

	Przegląd pozycji
	
	
	

	Krótki tekst
	
	Usługi
	Proszę wprowadzić potrzebne elementy (opis).

	D – Typ dekretacji
	
	K
	MPK

	P – Typ pozycji
	
	U
	Usługi

	Zakład
	
	1000
	Zakład

	Grupa materiałowa
	
	YBSVS1
	


8. Proszę potwierdzić wprowadzone dane, wybierając Enter.
	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Szczegóły pozycji – Usługi 
	
	
	

	Krótki tekst
	
	Działanie 
	Jeśli występuje więcej niż jedno działanie, proszę przejść do linii 20 w szczegółach pozycji.

	Ilość
	
	1
	

	JM
	
	JD
	Jednostka dla usług

	Cena brutto
	
	100
	Proszę wprowadzić cenę.

	Szczegóły pozycji – Dekretacja
	
	
	

	Konto KG
	
	420201
	Należy wprowadzić konto dedykowane do księgowania usługi. Konto 420201 dotyczy usługi sprzątania.

	MPK
	
	1701
	Proszę zastosować istniejące miejsce powstawania kosztów.

	
	
	Wybrać Enter
	

	Szczegóły pozycji – – Faktura
	
	
	

	Kod podatku 
	
	F3
	


9. Proszę potwierdzić wprowadzone dane, wybierając Enter.

10. Proszę zapamiętać zamówienie.

11.  Proszę zapisać standardowy numer zamówienia:________________________________.

12. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Utworzono zamówienie na usługi i materiały podwykonawcy.

4.2 Opracowywanie arkusza wprowadzania usług

Zastosowanie

W ramach tego działania zgłaszane są wykonane usługi w arkuszu wprowadzania usług.

Procedura

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

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	SAP Menu 
	Logistyka ( Gospodarka materiałowa ( Wprowadzanie 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 10000000xx Wyświet. Arkusz wprowadzania proszę wybrać opcję Inne zamówienie (Shift + F5).
3. Wyświetlone zostanie okno podręczne. Na ekranie Wybór zamówienia/Arkusza wprowadzania proszę wprowadzić następujące dane, a następnie wybrać opcję Kontynuacja (Enter).
	Zamówienie

	<numer zamówienia z poprzedniego kroku>


4. Zamówienie jest teraz wybrane. Na ekranie Wprowadzanie usługi dla zamówienia 45000000xx 0010 proszę wybrać opcję Tworzenie ark.wprow. (Ctrl. + F1) w celu utworzenia wprowadzania usługi dla zamówienia.

5. Na ekranie 10000000xx Wstawianie Arkusz wprowadzania proszę wybrać opcję Wybór usługi  znajdującą się poniżej, aby skopiować usługi z zamówienia.

6. Wyświetlone zostanie okno podręczne o nazwie Wybór usługi, w którym należy zaznaczyć symbol [image: image11.bmp] zamieszczony przy opcji Z zamówienia. W polu zamówienie jest ustawione domyślnie. Proszę także zaznaczyć opcję[image: image12.png]rzej, penej ilosci



, a następnie wybrać opcję Kontynuacja (Enter).
7. Na ekranie Wybór usług jako referencja, proszę zaznaczyć pierwszy wiersz, klikając opcję [image: image13.bmp] po lewej stronie wiersza. Następnie proszę wybrać opcje Kopiowanie usług (F9).

8. Proszę wprowadzić następujące dane w oknie 10000000xx Wstawianie Arkusz wprowadzania, a następnie wybrać opcję Kontynuacja (Enter).

	Krótki tekst

	Raport tygodniowy — tydzień <numer bieżącego tygodnia>

<Pole przewidziane na krótki tekst pojawia się w górnej części ekranu pod numerem zamówienia>


9. Proszę zapamiętać arkusz wprowadzania usług, wybierając opcję Zapamiętanie (Ctrl. + S).
10. Proszę potwierdzić komunikat.

Proszę zapisać numer arkusza wprowadzania usług.
Arkusz wprowadzania: ____________ ________________.

11. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Utworzono arkusz wprowadzania usług z referencją do zamówienia.

4.3 Zatwierdzanie arkusza wprowadzania usług

Zastosowanie

W tym działaniu firma zatwierdza arkusz wprowadzania usług. W rezultacie dostawca może wysłać dostawcy usług fakturę opiewającą na zatwierdzoną kwotę. 

Procedura

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

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	SAP Menu 
	Logistyka ( Gospodarka materiałowa ( Wprowadzanie 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 10000000xx Wyświet. Arkusz wprowadzania proszę wybrać opcję Inne zamówienie (Shift + F5).
3. Wyświetlone zostanie okno podręczne. Na ekranie Wybór zamówienia/Arkusza wprowadzania proszę wprowadzić następujące dane, a następnie wybrać opcję Kontynuacja (Enter).
	Arkusz wprowadzania

	<numer arkusza wprowadzania z poprzedniego etapu>


4. Aby umożliwić zmianę arkusza wprowadzania usług, proszę wybrać opcję [image: image14.png]


.

5. W oknie 10000000xx Zmiana Arkusz wprowadzania proszę wybrać opcję Przyjęcie (Ctrl. + F1), aby zaakceptować bieżącą wersję arkusza wprowadzania usług. Proszę zapamiętać arkusz wprowadzania, wybierając opcję Zapamiętanie(Ctrl. + S). 

6. Proszę potwierdzić komunikat dotyczący zapamiętania, wybierając opcję Tak.
7. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Status arkusza wprowadzania usługi zmienia się na „Przyjęty”.

4.4 Sprawdzanie faktury

Zastosowanie

Dostawca przesyła fakturę za wykonane usługi. Faktura musi zostać zaksięgowana w odniesieniu do zamówienia i zweryfikowana z wykorzystaniem arkusza wprowadzania.

Procedura

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

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	SAP Menu 
	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

LUB Top Menu: Tworzenie ( Wprowadzania faktury przychodzącej


2. Na ekranie Dodawanie faktury przychodz.: Jednostka gosp. 1000 proszę wprowadzić następujące dane.
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Może pojawić się okno podręczne; w takiej sytuacji należy podać jednostkę gospodarczą 1000. Opisana sytuacja wystąpi, jeśli system jest obsługiwany przez użytkownika po raz pierwszy i nie istnieje domyślna jednostka gospodarcza. Bieżącą jednostkę gospodarczą można sprawdzić, wybierając opcje Edycja ( Zmiana jednostki gospodarczej lub naciskając klawisz F7.
	Data faktury
	Referencja
	Oblicz. Podatku
	Podatek

	<Bieżąca data>
	Tydzień sprzątania <numer bieżącego tygodnia>
	X
	F3


3. Na stronie zakładki Refer. zamówienia proszę wybrać opcję Zamówienie/Umowa terminarzowa  w polu rozwijalnym, a w polu obok pola rozwijalnego proszę wprowadzić numer zamówienia. Proszę wybrać opcję Enter, aby zaktualizować ekran.
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Można także wyszukać zamówienie za pomocą klawisza F4. Proszę wybrać wówczas do selekcji dostawcę 300100.

4. Proszę zaznaczyć pole wyboru dla pozycji pojedynczej w kolumnie [image: image17.bmp].

5. Proszę przewinąć obszar przeglądu pozycji w prawo, a następnie zaznaczyć pole wyboru w kolumnie Faktura końcowa (środkowa część tabeli).
6. W polu Kwota należy wprowadzić kwotę brutto z faktury, i wybrać Enter. Proszę się upewnić, że ikony statusu są wyświetlane w kolorze zielonym

7. Aby zaksięgować fakturę, proszę wybrać opcję Księgowanie (Ctrl.+ S).
8. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Faktura została utworzona i zablokowana do płatności.

5 Załącznik

5.1 Anulowanie etapów procesu

W następnej sekcji znajdują się najczęściej używane etapy anulowania, które można wykorzystać do odwrócenia niektórych działań opisanych w tym dokumencie.

	Zatwierdzanie arkusza wprowadzania usług

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ML81N

	Anulowanie:
	Zmiana arkusza wprowadzania usług

	Kod transakcji (SAP GUI)
	ML81N

	Rola użytkownika
	Obsługa Pracownika

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

	Komentarz
	Proszę kliknąć przycisk Ponow. ustaw. przyjęcia (Ctrl + F2).


	Sprawdzanie faktury

	Kod transakcji (SAP GUI)
	MIRO

	Anulowanie:
	Stornowanie dokumentu faktury

	Kod transakcji (SAP GUI)
	MR8M

	Rola użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami (SAP_BPR_AP_CLERK-S1)

	Menu roli użytkownika
	Rozrachunki z dostawcami ( Fakturowanie ( Stornowanie dokumentu fakturowania

	Komentarz
	Proszę wprowadzić numer faktury do stornowania i wybrać przyczynę stornowania.


5.2 Raporty SAP ERP

Zastosowanie

W tabeli poniżej wymieniono najczęściej wykorzystywane raporty pozwalające uzyskać dodatkowe informacje 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

	Dokumenty zaopatrzeniowe wg dekretacji
	ME2K
	Przegląd dokumentów zaopatrzeniowych dla różnych kont (np. miejsce powstawania kosztów)

	Dokumenty zaopatrzeniowe dla dostawcy
	ME2L
	Przegląd dokumentów zaopatrzeniowych dla różnych dostawców.


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.

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

	Zamówienie
	Smart Form
	
	NEU
	YBPL_MMPO_PL_PL
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