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Introduction

Module SAP overzicht

Deze module wordt gebruikt om nieuwe medewerkers een overzicht te geven van processen binnen uw bedrijf en bevat bedrijfsspecifieke voorbeelden. In OnDemand is gemakkelijk bedrijfsspecifiek leermateriaal te maken.

In deze demonstratie laten wij een voorbeeld zien van de afhandeling van workflow.

Gebruik van de SAP workflow

Les: Workflow
Workflow wordt in SAP gebruikt om transacties door verschillende mensen in een bepaalde (tijds)volgorde te laten afhandelen. De workflow bepaalt wie (in welke situatie) wat moet doen.

In deze les wordt een voorbeeld gegeven van de afhandeling van workflow voor een interne order.

Bestelling in workflow plaatsen

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.

Procedure

Doelstelling: 
In deze topic leert u een bestelling te plaatsen van het type "non costs of goods". 

Toelichting: Voor deze bestelling is goedkeuring nodig van een verantwoordelijke omdat het bedrag hoger is dan de in SAP vastgestelde limiet.

Opdracht: Plaats een bestelling bij Dell voor de levering van 50 pc's tegen kostprijs 1750 euro. De leverdatum is 5 december 2002. Boekingsinformatie zoals Costcenter, grootboekrekening, purchase organisation e.d. worden gegeven. 

	Step
	Action

	1.  
	Om het principe van de workflow te demonstreren gebruiken we een transactie waar workflow in wordt gebruikt: een interne order.

In de interne order bestellen we voor een bedrag waarvoor goedkeuring nodig is alvorens besteld kan worden.
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	Step
	Action

	2.  
	U plaatst een bestelling door ME21N te starten. In deze demonstratie gebruikt u hiervoor het favorieten menu. 

Dubbelklik op het gewenste onderdeel.
[image: image2.png]MEZ21N - Bestelling plaatsen





	3.  
	Er zijn verschillende typen purchase orders. Dit is een non cost of goods (SLDE-NCoG PO) type, welke in aanmerking komt voor workflow.

	4.  
	De waarden in deze (veelgebruikte) velden kunt u definieren in gebruikersinstellingen . 

Dit is vooral handig als de waarden voor deze velden in uw situatie altijd dezelfde zijn.

	5.  
	U gaat nu een bestelling aanmaken voor 50 pc's van het type Dimension 4500. De leverancier is DELL en de kostprijs is 1750 euro. De gewenste leverdatum is 5-12-1002
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	Step
	Action

	6.  
	In het veld short text vult u de omschrijving in.

Klik in het veld Short text.
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	7.  
	U heeft de volgende informatie: Bestel 50 Computers dimension 4500 bij DELL (prijs 1750 euro).

Vul in het veld Short text de tekst "computers dimension 4500" in (zonder " ").

	8.  
	U kunt gemakkelijk naar een volgend veld door de TAB toets te gebruiken.

Druk op de toets(en) [Tab].

	9.  
	In het veld PO quantity vult u het aantal in (50)

Vul in het veld de tekst "50" in (zonder " ").

	10.  
	Ga naar het volgende veld

Druk op de toets(en) [Tab].

	11.  
	In het veld O... typt u de eenheid in. 'stuks = pieces' wordt ingevoerd met de code pc (kunt u opzoeken via de zoekhulp). 

Vul in het veld de tekst "pc" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!


	Step
	Action

	12.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	13.  
	Dit veld wordt leeggelaten, ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	14.  
	De leverdatum is 5 december 2002. De datum dient als volgt te worden ingevoerd DD.MM.YYYY

Vul in het veld Deliv. date de tekst "05.12.2002" in (zonder " ").

	15.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	16.  
	De netto prijs is 1750,-- euro.

Vul in het veld de tekst "1750" in (zonder " ").

	17.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	18.  
	De betaaleenheid (currency) is de euro. U heeft opgezocht dat de code eur is.

Vul in het veld de tekst "eur" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!


	Step
	Action

	19.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	20.  
	De ingevoerde prijs is per computer, dus per 1 stuk.

Vul in het veld de tekst "1" in (zonder " ").

	21.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	22.  
	In dit veld wordt de eenheid (prijs) ingevoerd, per stuk. U had al opgezocht dat de code in SAP hiervoor pc is.

Vul in het veld de tekst "pc" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!


	Step
	Action

	23.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	24.  
	Het veld Matl group (materiaal groep) heeft in deze topic nummer NC0601.

Vul in het veld de tekst "NC0601" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!


	Step
	Action

	25.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	26.  
	Het veld PLnt (Plant = fabriek of vestiging) heeft in deze topic nummer 0071.

Vul in het veld de tekst "0071" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!
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	Step
	Action

	27.  
	De ordergegevens zijn ingevoerd. Het is mogelijk dat er nog meer gegevens ingevuld moeten worden. 

Door de [ENTER] toets of knop te gebruiken (bevestigen) geeft SAP aan welke velden nog meer moeten worden ingevuld.

Klik op de knop Enter .
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	or Druk op de toets(en) [Enter].

	28.  
	In de statusbalk is zichtbaar welk gegeven nog moet worden ingevuld. SAP springt automatisch naar het veld dat nog moet worden ingevuld. U hoeft het veld dan niet eerst te selecteren.
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	Step
	Action

	29.  
	Dell heeft als leveranciers nummer 110014.

Vul in het veld Doc. date de tekst "110014" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!
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	Step
	Action

	30.  
	Klik op de knop Enter .
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	or Druk op de toets(en) [Enter].
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	Step
	Action

	31.  
	Het G/L account (grootboekrekening) is nog niet ingevuld. Het nummer is 430060000

Vul in het veld G/L account no. de tekst "430060000" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!


	Step
	Action

	32.  
	Ga naar het volgende veld.

Druk op de toets(en) [Tab].

	33.  
	Het Cost center waarop door u geboekt kan worden is 711185

Vul in het veld Cost center de tekst "711185" in (zonder " ").
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	Matchcode / veldcode
In veel velden voert u getallen of codes in. Indien u niet weet wat u kunt invullen klikt u op de knop achter het veld (ronde kop met twee rechthoekjes). Er verschijnt dan een lijst (hitlist) of - indien de lijst lang is - een zoekmogelijkheid.

Vaste waarden van velden
In een aantal gevallen is de code voor uw organisatie altijd hetzelfde voor een bepaald veld. Denk bijvoorbeeld aan de Company code e.d. Deze vaste waarden kunt u vastleggen in uw gebruikersinstellingen.

Persoonlijke matchcode
Vaak gebruikt u slechts een beperkt aantal waarden in een veld (bijvoorbeeld een beperkt aantal leveranciers). Deze kunt u opnemen als persoonlijke matchcode lijst!
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	Step
	Action

	34.  
	Bevestig de gegevens.

Klik op de knop Enter .
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	or Druk op de toets(en) [Enter].
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	Step
	Action

	35.  
	U heeft de transactie uitgevoerd.

Vraag 1. Hoe ziet u dat alle benodigde gegevens zijn ingevoerd.?

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

	36.  
	De order is opgeslagen. Om de transactie te verlaten gebruikt u de knop Exit (gele bol met pijl)

Klik op de knop Exit .
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	37.  
	Eindsituatie: De order is door SAP in de workflow geplaatst. In het systeem is vastgelegd wie de volgende actie moet uitvoeren.

Volgende actie: De order moet worden goedgekeurd en is derhalve geplaatst in de workflow en nog niet vrijgegeven. Zie topic "Bestelling goedkeuren".

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

End of Procedure.


Bestelling goedkeuren in workflow

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.

Procedure

Doelstelling: In deze topic leert u een bestelling die in de workflow aan u is toegekend goed te keuren.

Toelichting: In deze topic heeft iemand al een bestelling geplaatst welke u moet goedkeuren via de module Workflow in SAP. Deze bestelling is gedemonstreerd in de vorige topic (bestelling plaatsen)

Opdracht: Start de Workflow en open het purchaseordernummer 5400000138 

	Step
	Action

	1.  
	U bent nu als manager aangelogd. U wilt weten of er bestellingen ter goedkeuring aan u zijn toegewezen.

De workflow optie is te vinden map Office. Het is dus niet zonder meer duidelijk dat er een transactie in (uw) Workflow is geplaatst! Het is echter (technisch) mogelijk een notificatie in Outlook te ontvangen.
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	Step
	Action

	2.  
	Open de map Office via het driehoekje of pijltjestoetsen.

Klik op het gewenste onderdeel.
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	or Druk op de toets(en) [Pijl-rechts].

	3.  
	De transactiecode is SWBP. Start de transactie.

Dubbelklik op het gewenste onderdeel.
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	Step
	Action

	4.  
	De inbox bevat items die u nog moet verwerken. Open de inbox via het driehoekje.

Klik op het gewenste onderdeel.
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	5.  
	U heeft twee items in de workflow. Indien u op het woord Workflow klikt krijgt u de complete lijst te zien. 

Middels het uitklappijltje voor Workflow zijn groeperingen van de lijst mogelijk, welke we in deze topic niet gebruiken.

	6.  
	Selecteer de workflow.

Klik op het gewenste onderdeel.
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	7.  
	In dit scherm selecteert en bekijkt u de items (in detail). Open de inkooporder die u moet vrijgeven.

Dubbelklik op het gewenste onderdeel.
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	Workflow
In het scherm workflow staan items die aan u zijn toegewezen.

Eventueel kunt u de taak ook aan iemand anders toewijzen. Als de lijst lang is kunt u ook sorteren, filteren of zoeken.
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	Step
	Action

	8.  
	Er kunnen meerdere items in de lijst staan. Klik eerst op het ordernummer om deze te selecteren voor u de order vrijgeeft.

Klik op een item uit de lijst.
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	9.  
	De order wordt vrijgegeven (goedkeuren) middels de knop [Release + Save].  U keert dan meteen terug in het vorige scherm.

Klik op de knop Release + save .
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	Vrijgeven van orders
U selecteert eerst een order uit de lijst.

Als u de knop [Release] kiest moet u daarna op de knop Save (diskette) klikken. Dit is handiger als u meerdere orders wilt vrijgeven.

Als u op de knop [Release+Save] klikt keert u meteen terug in de inbox.

Het is mogelijk dat meerder mensen de transactie moeten goedkeuren. Middels de knop [Release strat.] wordt weergegeven wie verantwoordelijk is.
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	Step
	Action

	10.  
	U kunt de data verversen om de actuele gegevens te tonen. Dit is beslist niet noodzakelijk voor de verwerking!

Klik op de knop Refresh.
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	Verversen van gegevens
Indien u lijsten in beeld hebt kunnen dat 'oude' gegevens zijn. Via de refresh knop kunt u de actuele gegevens ophalen.

De kop refresh komt u o.a. tegen in de inbox.


	Step
	Action

	11.  
	De data is ververst. De bestelorder die u heeft goedgekeurd is verwerkt. 

Eventueel is deze terug te vinden in de Outbox (onder "items executed by me")

	12.  
	Middels de knop Exit verlaat u de transactie.

Klik op de knop Exit .
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	13.  
	Eindsituatie: De bestelorder is vrijgegeven. Degene die de order heeft geplaatst krijgt een notificatie of bekijkt de release strategy.

Toelichting: Het is mogelijk dat meerdere mensen goedkeuring moeten geven. Hierin is wel een hiërarchie aanwezig. Indien de hoogstverantwoordelijke zijn goedkeruing geeft wordt deze verwerkt , ongeacht of andere verantwoordelijken de order hebben afgekeurd. Indien de hoogstverantwoordelijke de order eerder beoordeelt en goedkeurt dan de anderen in de release strategy wordt de order meteen vrijgegeven.

Volgende actie: De bestelling kan gecontroleerd worden door degene die de order heft ingediend. Zie topic "Bestelling controleren".

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

End of Procedure.


Bestelling controleren op vrijgave

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.

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.
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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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	Step
	Action

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

Open de map Logistics met het driehoekje
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	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 
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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.
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	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
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	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 .
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	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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