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整个培训时间安排

   班次：二级计划与自购班

    授课人：董志峰

    课程安排：

 12月6日 上午 8：00--12：00   

                     SAP概述与基本操作

12月6日 下午 14：00--18：00   

                     需求计划的上报

        12月7日 上午  8：00--12：00   

                     自购合同的创建及审核

        12月7日 下午 14：00--18：00   

                     自购合同的收货及退货

        12月8日 上午  8：00--12：00   

                     相关信息查询及合同打印

        12月8日 下午 14：00--18：00   

                     练习、考试



中原油田ERP项目最终用户培训讲义

二级计划与自购班--需求计划上报部分

2005年12月06日
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三级成本中心

材料员

二级供应站

计划员 汇总物料

需求计划

物料需求计划

（Excel格式）

预留创建

(MB21、ZMREYO104)

预留查询

（MB23、MB25）

业务流程图

岗位
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主要内容

§ 预留的创建  MB21

§ 预留的成批导入  ZMREYO104

§ 预留的显示  MB23

§ 预留的清单显示 MB25 

面向对象(SAP角色)

Ø 二级单位供应站计划员

培训内容



第 6页

预留－－指各三级单位的上报的物资需求计划

预留可以手工输入，也可以通过系统导入

库存地点－－三级成本中心所属二级单位的库存地点的代码

（例：采油一厂库存地点　　2021）

成本中心－－每个三级单位有一个成本中心代码，二级单位是
一个成本中心组  （例：一厂二区-油气生产   8124300002）

SAP概念
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主要内容

§ 预留的创建  MB21

§ 预留的成批导入  ZMREYO104

§ 预留的显示  MB23

§ 预留的清单显示 MB25 

面向对象(SAP角色)

Ø 二级单位供应站计划员

培训内容
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1、手工创建预留（物资需求计划）

事务代码：MB21

SAP路径：后勤->物料管理->库存管理->预留->创建

系统演示步骤-手工创建预留

用途：为成本中心在SAP系统中手工创建预留（物资需               

求计划），适用于数据量较小时的操作。
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系统演示步骤-手工创建预留
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系统演示步骤-手工创建预留

移动类型是指物资的移动方向

本例中的移动类型201是指从

库房向三级单位发料

基准日期指预留的创建日期

系统默认为当前日期
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系统演示步骤-手工创建预留

业务范围：输入

油田事业部 1000

成本中心：提出

需求的单位

物料编码：提报

预留的物资编码

数量：物料

的需求数量

单位：物料的计量单位，可

以从物料主数据中带出来

库位：物料

发料的库房
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系统演示步骤-手工创建预留

需求日期：指物资需求的日期，系统

默认为当前日期，需修改为需求日期

可以修改物资

的需求数量
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系统演示步骤-手工创建预留
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系统演示步骤-手工创建预留

系统提示：凭证0000000843已记账，

预留创建完毕，预留号：0000000843
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1、手工创建预留

事务代码：MB21

SAP路径：后勤->物料管理->库存管理->预留->创建

2、预留的批量导入

事务代码：ZMREYO104

SAP路径：无

3、单个预留的显示

事务代码：MB23

SAP路径：后勤->物料管理->库存管理->预留->显示

4、预留的清单显示

事务代码：MB25

SAP路径：后勤->物料管理->库存管理->预留->预留清单

系统演示步骤
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系统操作

q 练习时间：30分钟

q 练习一
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主要内容

§ 预留的创建  MB21

§ 预留的成批导入  ZMREYO104

§ 预留的显示  MB23

§ 预留的清单显示 MB25 

面向对象(SAP角色)

Ø 二级单位供应站计划员

培训内容
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2、预留的批量导入

事务代码：ZMREYO104

SAP路径：无

系统演示步骤-预留的批量导入

用途：为各成本中心在SAP系统中批量导入预留（物资
需求计划），适用于数据量较大时的操作，可以提
高工作效率。
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导入的EXECL格式

移动

类型 工厂 物资编码 物资名称规格 数量 成本中心

库存

地点 需求日期

201 YOA3 0127080030003001 国产套管 104.77*9.4Q125BQ 5 8124300002 　 20051120

201 YOA3 0127080030003001 国产套管 104.77*9.4Q125BQ 98 8124300002 2021 　20051120

201 YOA3 0127080040001001 国产套管#\339.7×9.65#\J55S 19 8124300004 　 20051120

201 YOA3 0125060030008017 水煤气用焊管 Φ21.25×2.75mm 235B 41 8124300002 　 20051120

201 YOA3 0127080010026017 普通套管,Φ139.7×7.72,N80B 50 8124300004 　 20051120

201 YOA3 0127120300024001 套管短节,139.7×7.72  0.3米,N80 3 8124300001 2021　 20051120

201 YOA3 0125060030008017 水煤气用焊管 Φ21.25×2.75mm 235B 58 8124300004 　 20051120

201 YOA3 0125060030010017 水煤气用焊管 Φ26.75×2.75mm 235B 48 8124300002 　 20051120

201 YOA3 0127080010028011 普通套管#Φ139.7×9.17#N80B 30 8124300004 2021　 20051120

201 YOA3 0127080010026017 普通套管,Φ139.7×7.72,N80B 10 8124300002 　 20051120

电子表格内不能存在

空白行项目
二级库存能满足需要

的，必须选择二级库

存地点；否则选择中

心库或者为空
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q 如果一项物资二级库和中心库都有库存，但二级库库存数
量不能够满足需求，需要将二级库存能够满足的需求数量
和需要中心库发货的需求数量列成两个行项目，库位的选
择方法如上。

q 在移动类型、工厂、物料编码、数量、成本中心代码和需
求时间的单元格内，不能存在空格，并且在数字之间也不
能存在空格。

q 需求日期的格式必须是年月日连写，保持8位数字,并且需
求日期要比提报日期滞后。 

需要注意：
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系统演示步骤-预留的批量导入

预留批量导入的操作步骤

è三级成本中心材料员按照规定格式提报电子表格形式的物
资需求计划

è二级单位供应站计划员将各成本中心上报的物资需求计划
汇总，上报领导进行审批

è二级单位供应站计划员将领导审定的需求计划按照规定的
电子表格格式导入到SAP系统中



第 22页

系统演示步骤-预留的批量导入

在命令框中直接输入此

命名
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系统演示步骤-预留的批量导入

点击     进行导入文

件路径的选择
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系统演示步骤-预留的批量导入

选择需要导入的

Excel文件名
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系统演示步骤-预留的批量导入

填入需要导入的电子

表格文件的文件路径



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/455343101110012001

https://d.book118.com/455343101110012001

