
Completion Checklist

	[ ]
	Provide Department in the first table of the document to identify the departments that would need this information.

	[ ]
	Provide Responsibility in the first table in document to define what job roles would need to use the process.

	[ ]
	Provide Version in the first table in document to identify the version of the software this procedure may pertain to, or the version of the document.

	[ ]
	Provide Last Changed By in the first table in document to track who is making modifications to the document.

	[ ]
	Provide Status in the first table in document to identify the document status, whether it is complete, in a draft form, etc.

	[ ]
	Provide text for Trigger section to capture a sequence of events that would cause this procedure to start.

	[ ]
	Provide information for the Required Fields table to identify specific values to be entered.  This table corresponds with the Output-Results table.  

	[ ]
	Provide information for the Output - Results table to identify the expected outcome when the required fields are entered..  This table corresponds with the Required Fields table

	[ ]
	Provide text for Additional Information section.  This section may contain tips & tricks, additional reference material, or any other information necessary to complete the process.

	[ ]
	Provide text for Comments section.  This section can be used to add any explanation required for values entered in the Required Fields table and describe any specific comments, notes, or other information relating to the expected Output Results.

	[ ]
	Delete this section (Completion Checklist) from the document.


	Department
	<   >

	Responsibility
	<   >

	File Name
	Bestelling controleren op vrijgave.doc

	Version
	<   >

	Document Generation Date
	6/6/2003

	Date Modified
	6/6/2003

	Last Changed by
	<   >

	Status
	<   >


Bestelling controleren op vrijgave

Trigger:

< >

Studietip

* Bekijk eerst de demo (see it!)
* Bestudeer de interactieve instructie (try it!).

De know it en do it mode zijn niet beschikbaar gemaakt voor deze module. De onderwerpen zijn slechts voorbeelden en hoeven niet gereproduceerd te worden.

	Required Field(s)
	Comments


	< >
	< >

	< >
	< >


	Output - Results
	Comments


	< >
	< >

	< >
	< >


Additional Information

< >

Procedure

Doelstelling: In deze topic leert u een overzicht op te vragen van bestellingen, zodat u kan controleren of de door u geplaatste bestelling is vrijgegeven.

Opmerking: De eerder geplaatste bestelling op 21-10-2002 moest worden goedgekeurd voor vrijgave. Dit is inmiddels gedaan door de hoogst verantwoordelijke. In de topics "bestelorder plaatsen" en "bestelorder goedkeuren" is dit gedemonstreerd.

Opdracht: Vraag de bestelgegevens op in de periode 1-10 tot 28-10 2002 en bekijk het ordernummer 5400000138. Gebruik hiervoor de list display.

	Step
	Action

	1.  
	U bent ingelogd als degene die de bestelling heeft geplaatst. De bestelling moest door een manager worden goedgekeurd en is in workflow geplaatst. Daarna is de bestelling vrijgegeven.

Indien u na het goedkeuren een volgende stap moet doen wordt het document aan u toegewezen in de workflow. U vindt dan zelf een notificatie in uw Inbox.

Om de status (release strategy) van een document te bekijken kunt u het document ook opzoeken in SAP via een transactie.

De transactie om een overzicht te krijgen van bestellingen heet List Display en is te vinden in het menu Logistics - Material management - Purchasing - Purchase order.


	[image: image1.png]



	Release strategy
Als een order (bijv. een interne bestelling) via een workflow is afgehandeld verschijnt het tabblad release strategy. Indien deze niet is geselecteerd kunt u deze kiezen uit de lijst naast de tabbladen.
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	Step
	Action

	2.  
	In de topic "navigeren" is uitgelegd hoe u in de menustructuur navigeert.

Open de map Logistics met het driehoekje
[image: image3.png]




	 
	or Druk op de toets(en) [Pijl-rechts].

	3.  
	Het menupad Logistics - Material management - Purchase Order - List Displays is in deze topic al opengeklapt. 

TIP: Als u vaker de transactie wilt starten sleept u het object naar de map favorites De transactie verschijnt dan ook in deze map.

	4.  
	List Displays geven handige overzichten weer voor verschillende items.

Open de List Display ME2L - by Vendor 
[image: image4.png]2 MEZL - By Vendor
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	Step
	Action

	5.  
	In het eerste scherm maakt u een selectie voor de display. Hoe minder u invult hoe groter de resultatenlijst kan zijn.

Vul in het veld Vendor het nummer van leverancier DELL (110014) in

	6.  
	Selecteer het veld waarin u de begindatum kunt invoeren (met de muis).

Klik in het veld Document date.
[image: image6.png]




	7.  
	Een datum selectie geeft vaak voldoende beperking.

Vul in het veld Document date de tekst "01.10.2002" in (zonder " ").

	8.  
	Het volgende veld is de einddatum. U kunt de tab toets gebruiken of de muis om het veld te selecteren.

Druk op de toets(en) [Tab].

	 
	or Klik in het veld einddatum
[image: image7.png]




	9.  
	Vul de einddatum in.

Vul in het veld to de tekst "28.10.2002" in (zonder " ").

	10.  
	Gebruik niet de ENTER toets (bevestigen). De Execute knop (waarmee u selecties uitvoert) heeft als sneltoets F8.

Klik op de knop Execute .
[image: image8.png]




	 
	or Druk op de toets(en) [F8].
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	Step
	Action

	11.  
	De selectie levert twee orders op. De order betrof 50 computers a 1750 euro. In dit scherm kunt u extra gegevens opvragen over de order via de knoppen op de werkbalk. 

Om de order te openen dubbelklikt u op het ordernummer.

	12.  
	Vraag: is de order goedgekeurd in de release strategy?
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	Release strategy
Als een order (bijv. een interne bestelling) via een workflow is afgehandeld verschijnt het tabblad release strategy. Indien deze niet is geselecteerd kunt u deze kiezen uit de lijst naast de tabbladen.
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	Release strategy
De Release strategy geeft weer wie de order moet(en) goedkeuren. Indien meerdere personen op de lijst staan dienen al deze personen achtereenvolgens hun goedkeuring te geven. In deze order moeten drie mensen de order vrijgeven.

Indien een hogere verantwoordelijke op de lijst eerder goedkeurt dan een lager verantwoordelijke (bovenaan de lijst) hoeft de lager verantwoordelijk niet meer goed te keuren. Omdat in deze order de laatste op de lijst de order heeft vrijgegeven - hoeven de anderen de order niet meer goed te keuren.
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	Step
	Action

	13.  
	Verlaat de transactie via de knop exit. U logt dan niet uit omdat u (nog) niet in het hoofdscherm staat.

Klik op de knop Exit .
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	Step
	Action

	14.  
	U komt in het bovenliggende menu.


Klik op de knop Exit .
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	15.  
	Eindsituatie: De door u opgevraagde transactie is goedgekeurd en vrijgegeven.

Relevante transacties:
- Bestelling plaatsen - voor workflow
- Bestelling goedkeuren - in workflow
- Bestelling controleren - list displays

End of Procedure.
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