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流程图
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重要强调

q 审批与撤消审批时,要选择自己的合同号

q 自购与统购的区别

  1、凭证类型不同

  2、供应商的不同

  3、是否需要打印合同

  4、审批程序不同
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主要内容
1、手工创建自购采购订单     事物代码：ME21N

2、自购采购订单的审批       事物代码：MB28

3、自购采购订单的打印       事物代码：ZMRFYO101

面向对象(SAP角色)

q 二级单位供应站计划编辑人员

培训内容
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创建采购自购合同

自购合同和转储单一样，属于买卖合同，转储单只

是针对统购部分，即供应处采购部分，供应商为物

资供应处，合同类型为ZQO5；自购合同的供应商可

以自己选择，不是物资供应处，合同类型是不同厂

有不同类型，四厂的自购合同类型为ZOQ1，产销厂

为ZOQ2，处理厂为ZOQ3，总部机关为ZOQ4。
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以四厂购买1定位短节 4“ N80为例，供应商为宝钢（40000002 宝钢），创建自购，采购组织为YO13，采购组为YQ1，工厂为

YQA3，库存地点为2005 。

选择舞料 输入数量 输入单价

输入工厂
YQA3

输入库存
地点 2051

选择供应
商 宝钢

选择四厂合同
类型    ZOQ1

创建采购自购合同
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要录入合同文本：合同文本有几个要件，合同的签定时间、地点，合同条款，供应商信息、买受人信息，合同中

每项物资的商标、生产厂家、质量标准等信息。其中供应商信息能自动从供应商数据库调出来，其他信息必须经

过谈判确定下来，然后录入系统。

选择该项作为合同条款录入界面

创建采购自购合同
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要录入合同文本：合同文本有几个要件，合同的签定时间、地点，合同条款，供应商信息、买受人信息，合同中

每项物资的商标、生产厂家、质量标准等信息。其中供应商信息能自动从供应商数据库调出来，其他信息必须经

过谈判确定下来，然后录入系统。

选择该项作为合同条款录入界面，双击空白文本录入框，进入下面文本编辑界面

可以复制事先定
义好的文本

创建采购自购合同
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单击此按钮，显
示文本插入选项，

见下图

不知道标准文件名，可以选
择，界面如下：

单击此按钮，可显
示文本名称

创建采购自购合同
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单击此按钮，可显
示文本名称

可以选择事先定

义好的文本，例

如：条款信息存

在合同文本中。

我们选中该行，

单击   ，能选定

该文件名。

创建采购自购合同
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可以选择事先定

义好的文本，例

如：条款信息存

在合同文本中。

我们选中该行，

单击   ，能选定

该文件名。

文件名：合同文本

被选中

创建采购自购合同
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保存内容
退出

创建采购自购合同
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文本内容带入，当然也可以使
用记事本等工具

创建采购自购合同
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录入即可

录入方法参考合同
条款录入方法，代
表买受人信息。

以上是合同整体的信息，采用头项目中“文本”选项中的三个项目，分别代表 合同条款、合同签定地点和买受

人信息，下面我们将介绍行项目中每条物资应该规定的商标、生产厂家、和质量标准信息。

创建采购自购合同
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录入即可

多合同中每项
物资进行描述

多合同中每项
物资进行描述

多合同中每项
物资进行描述

创建采购自购合同



16

创建采购自购合同
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1、创建自购合同        事物代码：ME21N

2、自购合同的审批        事物代码：MB28

系统演示步骤系统演示步骤

3、自购合同的打印        事物代码： ZMRFYO101
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系统操作系统操作

Ø 练习时间：15分钟

Ø 练习十六：



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/425343004110012001
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