O str. 1 -3
Detailni popis transakei ..o str. 4 - 130

Napovéda se tyka oblasti pofizovani majetku a sluzeb na ndkladova stfediska (zakéazky),
dale pofizovani majetku na tcetni sklady, vydeji z ucetnich skladii na nakladova strediska
(zakdzky) a preuctovani mezi Uc¢etnimi sklady v rdmci uCetntho okruhu a mimo ucetni
okruhy. Déle je zde uvedena souvisejici problematika.

[ 2. Rontaktnidata ]

Dotazy k pfedmétné problematice zodgow %ﬁ M@ﬁ Pﬁﬁ (odbor DIOVOZU_A TOZVOie

EKIS MV). Komunikace: [tel.: osta SAP v M V3, mail: & I’ﬂ"iﬁﬂc’ +"."~'; Eﬁ

K zptehlednéni této problematiky doporucuji vychazet z transakce ZZZZ (modul MM —
prehled), kterd je pfistupnd pro kazdého uzivatele a kde jsou uvedeny vSechny transakce
pouwzivané v tomto modulu. Ddle u ukontl, které¢ na sebe navazuji, je uvedena posloupnost
jednotlivych transakci, které se musi provadét v potfadi, jak za sebou nasleduji, s odkazem
na piisluSnou stat’ nize vedené nipovédy, v niz je detainé¢ popsdn postup provedeni
konkrétni transakce. Pied provedenim konkrétni transakce ddle doporucuji se sezndmit
s obsahem poznamek (pokud u pfisluSné staté existuji), ve kterych je déle upfesnéna dana
problematika.

Vyhleddvani stati podle Cisla stranky (Cislo strdnky uvedeno v zdvorce):

Klik na "Upravy" (v zdhlavi obrazovky)» "Piejit na..." (zadat &islo stranky) nebo

klik na "Domi" (v zdhlavi obrazovky)r klik na "Najit"» "Pfejit na..." (zadat Cislo stranky)

[ 4. Zalozgni, zména, zobrazeni (kmenové zaznamy, objednavky, sériova Cisla, Sarze) ]

Stat’ /Strana]

4.1. 4] Zalozeni kontraktu k blokaci finan¢nich prostiedk /ME2IN]

4.2. 6] Zalozeni kmenového zaznamu dodavatele [XK01]

4.3. [7] ZaloZeni kmenového zaznamu dodavatele pro dobropisy [XK01]

4.4. /8] Zména kmenového zaznamu dodavatele [XK02]

4.5. 9] Zobrazeni kmenového zdznamu dodavatele /XK03]

4.6./10] ZaloZzeni kmenového zidznamu materialu /MMO1]

4.7.712] Zména kmenového zidznamu nomenklatury [MM02]

4.8./13] Zobrazeni kmenového ziznamu nomenklatury /MMO03]

4.9./14] Zalozeni objednavky pro skladovy materidl /ME2IN]

4.10. /18] Zalozeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek
zafazovany do uzivani mimo ucet 112* [ME2IN]

4.11. /20] ZaloZzeni objednavky pro materidl jdouci piimo na NS do spotieby /ME2IN]

4.12./22] ZaloZeni objednavky pro materidl jdouci pfimo na zakdzku do spotfeby [ME2IN]

4.13. [24] ZaloZeni objednavky pro investiéni majetek - IM [ME2IN]

O



Stat’ /Strana]

4.14. 126] Zalozeni objednavky pro ndkup sluizeb a technického zhodnoceni hmotného
i nehmotného majetku [ME2IN]

4.15. /28] Ptehled pfifazeni Gctu u objednavek

4.16. /29] Zména objednavky [ME22N]

4.17. [31] Zobrazeni objednavky [ME23N]

4.18. [32] Zalozeni sériového Cisla materialu [1001]

4.19. [35] Zména sériového ¢isla materidlu [1002]

4.20. /36] Zobrazeni sériového Cisla materialu [1003]

4.21. [37] ZaloZeni Sarze [MSCIN]

[ 5. Zélohy (zalozeni pozadavku na zélohu, zad tovani a rozpusténi zalohy) ]

5.1. [38]Zalozeni pozadavku na zilohu k objednivce [F-47]
5.2. [39] Zal¢tovani zalohy dodavatel [F-48]
5.3. /40]Rozpusténi zalohy dodavateli /FBAS]

[ 6. Prijem, vydej, preuctovani, zména, zobrazeni, a stornovani materidlovych dokladu ]

6.1. /41] Pijem materidlu na zdklad¢ objednavky do skladu /miGO]

6.2. /43] Prijem materidlu na zikladé¢ objednavky na NS do spotieby /MIGO]

6.3. [44] Pijem materidlu na zakladé¢ objednavky na zakézku do spotieby /MIGO]

6.4. /45] Pfjem materidlu na ziklad¢ faktury MIRO do modulu DM /zZDMo1]

6.5. /47] Piijem materidlu aktivaci (vlastni vyrobou) do skladu na zakazku MBiC]

6.6. [49] Pifjem materidlu rozebranim /MBIC]

6.7. [50] Beziplatny piflem materidlu mimo resort nebo systém SAP [MBIC]

6.8. /52] Piijem materidlu bez objednavky do skladu /mMBIC]

6.9. [54] Prjem materidlu pfevzetim stavu zasob /MBIC]

6.10. /56] Pifjem materidlu ziskaného vyménou mimo resort /MBIB]

6.11. /57] Pifjem materidlu vyfazeného z modulu DM do tcetntho skladu /MBiC]

6.12. /59] Vydej materidlu ze skladu na NS do spotieby /MBIA]

6.13. /61] Vydej materidlu druhu ZSPM ze skladu na zakdzku [MBIA]

6.14. /62] Zatazeni drobného dlouhodobého hmotného (nehmotného) majetku ze skladu do
modulu DM na zakazku /MBiA]

6.15. /64] Zatazeni drobného dlouhodobého hmotného (nehmotného) majetku ze skladu do
modulu DM [MBIA]

6.16. /65] Vydej materidlu ze skladu na prvek SPP [MBIA]

6.17. /66] Beziplatny vydej materidlu mimo resort nebo systém SAP ERB /nebo spotieba
(likvidace) beziplatné¢ nabyté zasoby/ [MBIC]

6.18. /68] Vraceni dodavky dodavateli /MIGO]

6.19. /69] Znieni materidlu Zivelnou pohromou /MBIA]

6.20. /70] Odpis materidlu likvidaci /MBIA]

6.21. /71] Prodej materidlu mimo resort [MBIC]

6.22. [72] Vydej naturdlni vystroje z odévni vydejny na OEC zov]

6.23. /73] Vydej materidlu na reklamaci dodavateli /MBIA]

6.24. /74] Vydej materidlu na vyménu mimo resort [MBIB]

6.25. /75] Preuctovani materidlu mez Gcetnimi sklady téhoz disponenta /MBIB]

6.26. [76] Pretctovani materidlu mez UCetnimi sklady riznych disponenti /MBIB]

6.27. /78] PieuCtovani Sarzi v ramci jedné nomenklatury [MBIB]

6.28. /79] Potizeni pohybu materidlu /zaména materidl/ [MB11]

6.29. /80] Kompletace materidlu z vice nomenklatur ve skladu /MBIC]

6.30. /82] Preuctovani materialu z projektové zdsoby na volnou [ZMBIH]

6.31. /84] Zména materidlového dokladu /MB02]

6.32. [85] Zobrazeni materialového dokladu /MB03]

6.33. /86] Stornovani materidlového dokladu /MBST]

6.34. /87] Potizovani ptedbéznych pohybovych (U€etnich) dokladl

@D



Stat’ /Strana]

[ 7. Zadétovani inventurnich rozdilu ]

7.1. [92] Zalctovani inventurnich rozdilti - ptebytek /MBiIC]
7.2. [93] Zatftovani mventurnich rozdili - manko /MBIA]

8. Faktury

8.1. [94] Potizeni dosl¢ faktury /MROI] — transakci nepouzivat, je nahrazena transakci
MIRO (stat’ 8.2.)

8.2. [95] Zalozeni doslé faktury [MIRO]

8.3./101] Uvolnéni faktury /MRBR]

8.4./102] Zména faktury [FB02]

8.5./103] Zobrazeni faktury [MIR4]

8.6. /104] Stornovani faktury /MR8M]

[ 9. Invegsti¢ni majetek ]

9.1./105] Rezervace pro novou transakci

9.2./106] Zalozeni hromadné karty nedokonCenych mvestic [AS01]

9.3./107] Zména karty mvesticniho majetku - IM /AS02]

9.4./108] Zobrazeni karty mnvestiénitho majetku — IM [ASO03]

9.5./109] Zobrazeni karty drobného dlouhodobého hmotného (nehmotn.) majetku - DHM
(DDNM) [zPOE]

[ 10. Tisk dokladi ]

10.1./770] Tisk objednavky [ME9F]
10.2. /7717] Tisk materidlového dokladu (pijem, vydej, preuctovani) [MB02, MB90]
10.3. /113) Tisk skladové zdsoby materidlu [MB52]

11. Ostatni

11.1./774] Vyhledani ndkupnich dokladii na jméno referenta [ME2N]

11.2./715] Vyhledani ucetnich dokladii na jméno referenta [FB03]

11.3./176] Ulozeni dokumentu do osobni schranky

11.4./717] Spusténi dokumentu na pozadi

11.5./718] Obecné platné informace pro uzvatele

11.6. /720] Ptehled transakci pouZivanych k vytéZzovani informaci o majetku

11.7. /123] Piehled ¢isel ucti piirazenych k jednotlivym druhim pohybovych dokladt

11.8./725) Vystupni formaty nejpouzivanéjSich sestav v modulu MM - Materidlové
hospodarstvi

[ 12. drchivace ]

12.1. /126] Archivace statickych sestav
12.2./127] Archivace objednavek

12.3. /728] Archivace materidlovych doklada
12.4./129] Archivace kmenovych ziznami

[ 13. /130) ARtualizacg ndpovédy ]




1+1. blokacifinancnich prostiedki [ME2IN]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Nakup P Objedndvka P Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zdvod zndmy

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndvky)
Do pole v levé horni ¢asti obrazovky pievzit pomoci matchkodu udaj "Kontrakt k blok. FP"
Dodavatel (vypsat"Blokace-FP" nebo dle vybéru)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (nazev dodavatele se pievezme do pole "Dodavatel")
Klik na zaloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vyseuvedena zilozka neni zobrazenda, provedeseklik na pole "Hlavicka" (rozbali sedalsi
obrazovka) e e
Nak. organizace (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁj U:Mkraje)
Skupina nakupu (dle vybéru,napi.: "01" - Y@b,ro'm’ _material)
U€etni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - v Lﬁﬁﬁh&lje)
Klik na zilozku "Data zakaznika" (rozbali se dalsi obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat"BLOKACE-FP" nebo dle vybéru]
Klik na zeleny haCek nebo Enter (za jednotlivd vypsand ¢islase zobrazi jejich nazvy)
T (vypsat"B" - Bg% F% nebo tento udaj prevzit pomoci matchkodu)
Pokud vysSeuvedené pole nenina obrazovce zobrazené, provede se klik na pole " Prehled poloZek"
(rozbali se dal$iobrazovka) . .
Kr. text (vypsattext, ktery se vztahuje k problematice, napf-.: "%ﬂ Fﬁna nékup vyzbroje")
Obj. mnoZstvi (vypsat"1")
OM] (vypsat"JV" - Jednotka vykonunebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Dat. dodav. (vypsatpfedpokladané datum dodavky materialu nebo sluzeb)
Cena netto (vypsat castku, ktera se pozaduje zablokovat na rozpoc¢tové polozce)
Meéna (vypsat "CZK")
Inv. skupina (dle vybéru, napi.: "01" - Vyzbrojni material nebo tento idaj pfevzit pomoci matchkédu)
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Iﬂﬁg Usteckého kraje)
C. potieby (vypsat udaj "Blokace-FP" — Blokace finan. prostiedkii nebo tento (idaj pfevzit pomoci
matchkédu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (za jednotliva vypsana Cisla se
zobrazi jejich ndzvy)
Klik na zaloZzku "PFifazeni uctu" (rozbali se dalsi obrazovka)
Pokud vysSeuvedena zilozka neni zobrazena, provede seklik na pole " Detail poloZky" (rozbali se
dalsi obrazovka) i .
Uget hl. knihy (dle vybéru, napt.: Tpamibenga: — Nakup materidlu - V§zbroj)
Pokud vyseuvedené pole nenina obrazovce zobrazené, provedese klik na pole " Jednoduché pri-
Fazeni uctu" (toto pole je v levé horni ¢asti obrazovky pod levou ziloZkou) .
Nakl. stiredisko (vypsat ¢islo nakladového strediska, které odpovida ndzvu atvaru, napf.: %&Eﬁﬁﬁ—

- K% Usteckého kraje)
Rozpot. polozka (dle vybéru, napt,. /513701" — Vyzbrojni _mat.)
Finan¢ni misto (dle vybéru, napt.: 3£ - s Uyieg e kraje)

Fond/§ (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a vet. p.)

Klik na zeleny hacek nebo Enter (v nékterych piipadech i vicekrat)

Pred uloZzenim dokumentu provést kontrolu vypnéni jednotlivych poli tkonem: Ctrl+Shift+F3

Pokud se po vySe uvedeném ukonu na dolni li§té¢ obrazovky zobrazi hlaSeni "PFi kontrole se
nevyskytla Zadna hla§eni", dale se provede:

UloZit nebo F 11 (na dolni li§t¢ obrazovky se zobraz hldSeni: Kontrakt k blok. FP zaloZen pod Cislem

P e



Pozndimka:

a) Tato transakce se provede pfed transakci "ZaloZeni objednavky (ME2IN)". Transakce slouz k blokaci
finanénich prostiedkil na rozpoc¢tové polozce zpravidla pfed uzavienim kupni smlouvy.

b) Po zaloZzeni objednavky se provede vymaz kontraktu, ktery se provede stejnym zplsobem, jako se
provadi vymaz objednavky [stat 4.16., pozndmka, bod a)]. Po vymazu kontraktu se odblokuji finan¢ni
prostiedky na rozpoctové polozce a v obligu se zobrazi pouze ¢astka z objednavky.

c) Vymaz kontraktu lze provést i pied zalozenim objednavky. V tomto piipadé¢ hrozi nebezpeci, Ze po
tomto ukonu do doby zalozeni objednavky provede zablokovani financnich prostfedkll na stejné
rozpoctové polozce v ramei Gi€etniho okruhu jiny uzvatel.



4.2. ZalozZeni kmenovéhozaznamu dodavatele [XKOI1]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Nikup P Kmenova data » Dodavatel » Centrdlni »
XKO01 - Zalozeni

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Dodavatel ZaloZeni: Vst. obr.)
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - KRP Usteckého kraje)
Nakupni organizace (dle vybéru, napi.: "4400" - KRP Usteckého kraje)
Uét. skupina (dle vybéru, napi.: "D001" - dodavatel mimoresortni)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel zaloZeni: Adresa)
Osloveni (dle vybéru,napt.: "Firma" nebo tento udaj pievzit pomoci matchkodu)
Jméno (vypsatjméno dodavatele, u pravnické osoby v souladu s vypisem z Obchodniho rejstiiku
nebo zivnostenského listu, u fyzické osoby podle zivnostenského listu)
Hled. pojem 1/2 (vypsatpojem zvoleny uzivatelem)
Ulice/¢islo domu [vypsatpodle vypisu z Obchodniho rejstiiku nebo Zivnostenského listu, pokud ma
dodavatel vice provozoven, vyplit udaje o provozovnach na dal§iobrazovce po rozkliknuti pole
"Dalsi pole" (pole se Sipkou v pravé ¢asti obrazovky)
PSC/misto (vypsat PSC dodavatele - s mezerou, napf.: 602 00)
Stat (dle vybéru, napi.: "CZ" - Ceska republika)
Region (dle vybéru, napt.: "JM" — Jizni Morava)
Jazyk (dle vybéru, napi.: "Cestina" nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel zalofeni: Rizeni)

Daiiovy kéd 2 (vypsat8-mi znakové ICO dodavatele)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel zaloZeni: Platebni styk)
Z divodu platby bankovnim pfevodem se natéto obrazovce vypliuji nasledujici pole: "Stat", "Kaéd
banky", "Bank. ucet" a "Typ B"
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel Zaloieni: Vedeni tiétu Uletnictvi)
Kontrol. ucet (vypsat "321000000" - dodavatelé nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Tridici kli¢ (vypsat "009" - Refer. ¢islo dokladu nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel ZaloZeni: Platebni styk Uletnictvi)
Plateb. podminky (vypsat"0001" - ihned splatnd Bez srazky)
Kontr. dupl. fakt (zakliknout toto pole)
Zpisoby platby (vypsat"U" - Bankovni pfevod nebo tento idaj pievzit pomoci matchkodu)
Kli¢ seskup. (vypsat "01" — Seskupovani dle pfitazeni nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§inepovinna obrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel Zaloseni: Korespondence Uletnictvi)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel zaloZeni: Data nakupu)
Ména objednavky (dle vybéru,napi.: "CZK" - Ceska koruna)
Dodavatele lze zalozit i v cizi méné, napt.: v "EUR"
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel ZaloZeni: Partner. role)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t¢ obraz. se zobrazi hlaSeni: Dodavatel 0000043190 byl zaloZzen pro
ucetni okruh 4400 a nakupni organizaci 4400)

Pozndmka:

Zalozeni kmenového zdznamu dodavatele pro dobropisy seprovadi podle staté 4.3. Zalozeni kmenového

zdznamu dodavatele pro dobropisy.



4.3. ZalozZeni kmenového zaznamwdodavatele pro dobropisy [XKO1]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Nikup P Kmenova data » Dodavatel » Centrdlni P
XKO1 - Zalozeni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce m Fﬁzm Vst. obr.)

Dodavatel (dle -V}"b-éll'i,l,l’lapf.i "Dobropis 1" - na material druhu "NIM" nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkddu)

Uetni okruh (dle vybé&ru, napi.: "4400" KE S ERE kraie)
Nakupni organizace (dle vybéru, napi.: "4400" - K& g U % kraje)

Ukt skupina (vypsat "D003" - jednorazovy dodavatelnebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

i¢tu 5etnictvz’
-T'j:i'-' — dobropis k "NIM" nebo tento udaj pievzit pomoci

matchkédu)
Tridici kli¢ (vypsat "009" - Refer. ¢islo dokladu nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (ﬁm Z%E Platebni stvk Uéetnictvi)

Plateb. podm. (-vypsat "0001" - ithned splatna bez srazky nebo tento idaj pfevzit pomoci matchkodu)
Kontr. dupl. fakt (zakliknout toto pole)

Zpiasoby plathy (vypsat"U" - Bankovni pfevod nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§inepovinnd obrazovka)

1 . foy e,
Mm@%ﬁ% Korespondence Uletnictvi)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Dodavatel zaloZeni: Data nakupu)
Ména objednavky (dle vybéru, napi.: "CZK" - Ceska koruna) T
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaseni: Dﬁﬁ?&w 1 byl zaloZzen
pro ucetni okruh a nakupni organizaci 4400)

Pozndimka:

a) Kmenové zaznamy dodavatelli pro dobropisy se zakladaji pro nasledujici dodavatele (kteti se vypisuji
do pole "Dodavatel") v zavislosti na druhu pofizovaném materialu:
Dobropis 1 (na materidl druhu "NIM")
Dobropis 2 (na materidl druhu "HIM")
Dobropis 3 (na materidl druhu "Zéasoby" a"Poskytnuté sluzby")

b) Dodavatele uvedené v bodé¢ a) Ize pouzit pouze v pfipadé, kdyz jiz byla zaplacena faktura.



[XKO02]

ERN 7 inena kmenovéhowdznamu dodavatele

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardnitho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi > Nikup P Kmenova data » Dodavatel » Centrdlni P
XK02 - Zména

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na 0braz,ovce(g,ﬁ_ 3
Dodavatel (dle vybéru,napt.: ? . .
Utetni okruh (dle vybdru, napi.: "4400" - K.ﬁ:' GRS kraie
Nakupni organizace (dle vybéru, napt.: "4400" - K‘Eﬁ* 8] s kraje)

V poli "VSeobecna data", "Data ucetniho okruhu" a "Data nakupni organizace" zakliknout okna
obrazovek, u kterych chceme provést zménu
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka dle ptedvolenych kritérif)

Na obrazovce (mﬁ ; fti: dle piedvolenych kritérii)
Na dané obrazovce provedeme zménu, resp. Ukonem Enter (nebo Sipkami v levé horni Easti
obrazovky) vyhledame dal$iobrazovku, na které chceme provést zménu
Na dal§i obrazovce provedeme zménu
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaseni: Zmény byly provedeny)

Pozndmka:

Kdyz se provadi zména kmenového zdznamu dodavatele na obrazovkidch "VSeobecna data (tzn.:
Adresa, Rizeni a Platebni styk)" u jednoho utvaru, zména se provede automaticky u vSech utvarQ
(Géetnich okruht).



4.5.§ Zobrazeni kmenovéhosgdznamu dodavatele JROYES)

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Nikup P Kmenova data » Dodavatel » Centrdlni »
XKO03 - Zobrazeni

Ukony provddéné najednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (mﬁl_ welen™: Vst. obr.)
Dodavatel (dle vybéru,napt.: . .
Utetni okruh (dle vybdru, napi.: "4400" - Kﬁ .5 F%grq'ig_)iil
Nakupni organizace (dle vybéru, napt.: "4400" - Kizt Ry kraje)
V poli "VSeobecna data", "Data ucetniho okruhu" a "Data nakupni organizace" zakliknout pole
u jednotlivych polozek, které sichceme zobrazit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka dle pfedvolenych kritérii)

Na obrazovce (W 2 'Z:'p:ﬁ_fﬁ'_dle piedvolenych kritérii)
Entrem (nebo Sipkami v levé horni ¢asti obrazovky) si lze vyhledat dal§$i obrazovky dle
pfedvolenych kritérii, na kterych siprohlédneme udaje ve kmenovém ziaznamu dodavatele

Pozndmka:
a) Zobrazeni dodavateli s nasledujicimi udaji: lze provéstna:
Poridil Jméno referenta (OEC), ktery dodavatele pofidil
Cislo dodavatele Cislo u¢tu dodavatele (¢islo dodavatele)
Nazev dodavatele DIC dodavatele
Misto dodavatele ICO dodavatele

DIC dodavatele
ICO dodavatele
Ulice dodavatele

nasledovné:

Klik na pole "Inform. systémy" ve standardnim menu SAP R/3
Klik na pole "Vykazy ad hoc"
Dvojklik na pole "SAP Query" (zobrazi se obrazovka "Query skup. uzivateld ...: Vstup")
Klik na pole "Prostfedi" v zahlavi obrazovky » Pracovnioblasti »» Standardni oblast
Klik na pole "Vybér" nebo F2 (zobrazi se obrazovka "Query skup.uzivatelit AM: Vstup)
Klik na pole "Zpracovani" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Zmena skup. yzyvateli" (zobrazi se podobrazovka "Skupiny uzivateld")
Zakliknout pole "Z1" - U %‘ HE
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se obrazovka "Query skup. uzivateld Z1: Vstup")
Query (vypsat"Z4" - Zalozeni dodavatele nebo tento udaj ptevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se obrazovka "Zalozeni dodavatele")
Na této obrazovce se stanovikritéria vyberu dodavateli dle "Jména referenta (osobniho ¢isla), ktery
dodavatele poiidil", "Cisla dodavatele", "DIC dodavatele" nebo "ICO dodavatele" (¢islo Gétu
dodavatele lze vyhledat pomoci matchkédu u daného pole)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na obrazovce "Zalozeni dodavatele" se zobrazi piislu§né




4.6. Zalozeni kimenovéhozdznamu materidly WG

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Kmenovy soubormat. » Materidl » VSeobecné zalozeni P
MMOLI - Thned

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce [ZaloZeni materidlu (Vstup)] ]
Nomenklatura (vypsat 12-ti znakov¢ ¢iselné oznaceni materidlu, napf.: 2
Odwétvi (vypsat"M" - Mmﬂ M'ﬂ nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Druh materialu (dle vybéru, napi: "ZSPM" Spottebni materialy)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se podobrazovka "Vybér view")
Na podobrazovce "Vybér view" (zakliknout okna u jednotlivych polozek)
Klik na zeleny hagek nebo Enter (zobrazi sepodobrazovka "Organizacni Girovne")
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - ;ﬁ" U ﬁ%haje)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce [ZaloZeni materidlu I(deladm’data. Spotiebni materidaly)]

Krit. text materidlu (vypsat nizev materialu, napt.: "Sroub pazby samopalu")

Z3kl. mérna jednotka (dle vybéru, napt.: "KS" - Kus)

Invent. skupina (dle vybéru, napf.: "01" - Vyzbrojni material)

Hierar. Nomenkl. (dle vybéru, napt.: "0110") nebo tento tdaj pievzit pomoci matchkédu nasledovné:
Klik na matchkéd u pole "Hierar. nomenkla" (zobrazi se podobrazovka "Hlav. skupina")
Zakliknout prislu$ny Ffadek "Hlav. skupiny"

Klik na pole "Nasl. firoveit" (zobrazi se podobrazovka "Hlav. skupina/Skupina")
Dvojklik na pfislusny fadek vybrané skupiny (pozadovany udaj se ptevezme do pole "Hierar.
nomenkla")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

v, ., L5} ic]gr I W .,
Na obrazovce [ZaloZeni materidalu s ] materidl

Povin. vedeni SarZi (toto pole zakliknout pouze materidlu druhu ZOEC a u Sarzovaného materidlu,
napf.: u munice, 1€k apod.)
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce [ZaloZeni materidlu :ﬁ%ﬁ_& (Text objedn. nakupu, Spotiebni materidaly)]
Tato obrazovka je nepovinna a nemusi se vypliovat
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce [ZaloZeni materitiltigﬁ%% (VSeob. data zavodu/ skladovani ...)]

Tato obrazovka se zobrazi pouze u druhu materidlu: ZOEC

Profil sériov. ¢isel (dle vybéru, napt.: "0001" POE-Vyrobni ¢isla, toto pole je v dolni ¢asti
obrazovky)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce [ZaloZeni materidlu*gEmy ; et materidly)]
Typ ocenéni (vypsatidaj: "X" - pouze u matenalu druhu ZOEC) u materidlu druhu ZSPM se toto
pole nevypliuje
Trida ocenéni (dle vybéru, napf.: "01" - Vyzbrojni)
Pohybliva cena (vypsatcenu, napf.: .
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obr. se zobraZJ hlaseni: Material w se zaklada)

Pozndmka:
a) V piipadé, Ze kmenovy zidznam materidlu je v resortu jiz zaloZen (napi.: u "4400" — KRP

Usteckého kraje) a je rozsifovan pro dal§i utvar, uzivatel systému SAP provede nasledujici:
Do dialogového okna standardnitho menu SAP Easy Access vypsat: ZM04
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se obrazovka 'Koplrovanl zavodu na materidlu")
Cislo materialu (vypsat nomenklaturni &islo materialu, napt.:
Utvar (dle vybéru, napi.: "4100" - K@ ! kraje)
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Material

FhHanuma e zaklada)



b) Pokud neni kmenovy zidznam materialu v resortu zaloZzen, uzivatel systému SAP pozida o zalozeni
kmenového zdznamu materidlu podle transakce ZPOZAD odpovédné pracovist¢ MV CR (Odbor
provozu a rozvoje EKIS).

¢) Vyse uvedenou transakci uzivatelé ucetnich okruhl neprovadé€ji a provedou pouze tkony uvedené
v pozndmce, bod a), resp. bod b) !!!



4.7. Zména kmenovéhozdznamu nomenklatury I

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Kmenovy soubormateridlu » Materidl » Zména P
MMO2 - Thned

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce [Zména nomenklatury: (Vstup)] )
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napi.: gyamarin g
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se podobrazovka "Vybér view"

Na podobrazovce "Vybér view' (zakliknout okna u jednotlivych polozek, které chceme zménit)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi sepodobrazovka "Organizacni trovne")

Utvar (dle vybaru, napt.: "4400" - K,ﬁ Uﬂiﬁ’gjhaje)

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi sedal§i obrazovka dle pfedvolenych kritérif)

Na obrazovce [Zména nomenklatury %‘éﬂfm (dle predvolenych kritérii)]
Na dané obrazovce provedeme zménu, resp. tkonem Enter (nebo Sipkami v levé horni ¢asti
obrazovky) vyhledame dal§iobrazovku, na které chceme provést zménu
Na dalSi obrazovece provedeme zménu ) .
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaseni: Material E%’m se meni)

Pozndmka:

a) Pokud se provadi vydej materidlu, ktery je zalozen jako ZHIM a v soucasné dobé patii do
DDHM (vlivem posunu hranice hodnoty investiéniho majetku), musi byt ve kmenovém zadznamu
materidlu na obrazovce "VSeob. data zdvodu/skladovani" vyplnéné pole "Profil sériov. Cisel".
V ptipadé, ze toto pole neni vypInéné, provede se nasledujici:

Na obrazovce "Zména materialu: (Vstup)" a podobrazovce "Vybér view" zakliknout okno pouze
u pole "Vseob. data zavodu/skladovani"
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi_sepodobrazovka "Organiza¢ni arovné")
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁ% U%Eﬂﬁkraje) ) .
Klik na zeleny hacek nebo Enter [zobrazi se obrazovka "Zména materialu W
(Vseob. datazavodu / skladovani, hmotny ...)"] )
Profil sériov. Cisel (dle vyb&ru, napt.: "0001" -P% \%éisla), toto pole je v dolni Casti
obrazovky)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni "K materidlu jiz byla pfidélena sériova
¢isla") -
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (na dolniliSt€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Material W
se meni)

b) Pokud je ve kmenovém zdznamu nomenklatury nespravné zalozena tfida ocenéni, je nutné provést
zménu  tfidy ocenéni. Pfed provedenim zmény tfidy ocenéni musi byt uzaviena objedndvka (tzn.
neexistuje nebo je stornovana piijemka, faktura a dand polozka objedndvky je uréena k vymazu).
Objedndvku Ize vymazat pouze v piipad€, Ze materidl je k dodaniza 0 kust a k fakturaci za 53

c) Pokud je nutné provést ikony uvedené v bodech a) a b)poznamky, uZivatel pfisluSného icetniho
okruhu pozidda o provedeni poZadovaného ukonu Odbor provozu a rozvoje EKIS MV (pracovnika
odpovédného za modul MM).

d) U nomenklatur vybranych uzivatelem lze sledovat vySi zasob na ucetnich skladech. Pii poklesu
zasoby pod hranici stanovenou uZivatelem, systém automaticky vytvoii pozadavek na zalozen{
objednavky. V tomto piipadé uzivatel provede u vybrané nomenklatury dozaloZzeni kmenového
zaznamu materialu o dal$i obrazovky podle transakce ZMMO1 [dale viz. stat’ 4.9. ZaloZeni objednavky
pro skladovy materidl, pozndmka, bod k).



[MMO3]

4.8. - Zobrazeni kmenového'zdznamu nomenklatury

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Mat. hospodafstvi » Kmenovy soubormat. B Materidl » Zobrazeni » MMO3 -
- Zobrazenfi akt. stavu

Ukony provddéné najednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce [Zobrazeni nomenklatury: (Vstup)]
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napft.:
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se podobrazovka "Vyber v1ew")
Na podobrazovce "Vybér view' (zakliknout pole u jednotlivych polozek, které sichceme zobrazit)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se podobrazovka "Organiza¢ni trovné")
Utvar (dle vyb&ru, napf.: "4400" - provozu a rozvoje EKIS)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi sedalsi obrazovka dle pfedvolenych kritérif)

Na obrazovce [Zobrazeni nomenklatury : Lirkab ﬁ_*,,. H die piedvolenych kritérii)]
Entrem (nebo Sipkami v levé horni asti obrazovky) si lze vyhledat dal§i obrazovky dle
pfedvolenych kritérif, na kterych siprohlédneme tdaje ve kmenovém zdznamu materidlu




KA 7l0zeni objedndviprosiladoy materic!  WIUZII]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodafstvi B Ndakup P Objednavka P Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zdvod zndmy

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndvky:) .
Do pole v levé horni ¢asti obrazovky pfevzit pomoci matchkédu tidaj "% OM mat"
Dodavatel (dle vybéru,napf.: 3
Klik na zeleny hacek nebo Enter (ndzev dodavatele se ptevezme do pole "Dodavatel")
Klik na zaloZku "Data org" (rozbali se dalsi obrazovka)
Pokud vy$e uvedend zilozka neni zobrazend, klikne se na pole "Hlavicka" (rozbali se dalsi
obrazovka)

Nak. organizace (dle vybéru, napi.: "4400" - K%E U%kraje)
Skupma nakupu (dle vybéru,napt.: "01" - Vyzbro ni materidl)
(Zetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - Ué%kraje)
Klik na zilozku "Data zakaznika" (rozball se dalsi obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (za jednotliva vypsana c1sla se zobra21 jich nazvy)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: S
Pokud vyseuvedené pole neni na obrazovce zobrazeno, klikne se na pole "Prehled poloZek" (roz-
bali se dalsi obrazovka)
Obj. mnozZstvi (vypsatpocet)
Dat. dodav. (vypsatpfedpokladané datum dodavky nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Cena netto (vypsatcenu za mémou ednotku ]
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - KJ':Sm Lo -_'-"e". kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B’EELME 01 I Jﬂove)
C. potieby (dle vybéru, napi.: § 25/2/A - Oteviené zadavaci fizeni nebo tento udaj prevzit pomoci
matchkédu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (za jednotlivd vypsanécisla se
zobrazi jejich nazvy)
Klik na zaloZku "PrFifazeni Giétu" (rozbali se dalsiobrazovka)
Pokud vySeuvedend ziloZka neni zobrazena, provede se klik na pole "Detail polozky" (rozbali se
dal§i obrazovka), niZze uvedend pole na této zalozce vypsatprokazdou polozku objednéavky
Fond/§ (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a vef. p.)
Funkéni oblast (dle vybéru, napt.: "0030" - Vydaje na programy EU)
'ﬂr’
Finanéni misto (dle vybéru, napt.: f Lﬁ’;ﬁghaje)
Rozpo¢€. polozka (dle vybéru, napi.: "513701" — Vyzbrojni mat.)
Pokud vySeuvedené pole neni na obrazovce zobrazeno, provede se klik na pole "Jednoduché
prifazeni uc¢tu" (toto pole je v levé horni éésti obrazovky pod levou zaloZkou)
Rezerv. prostf. (vypsatéislo dokladu, napf.: A% toto pole se zobrazi pouze v piipadé, Ze do
sloupce "T" (Typ pfifazeni uctu) se uvede udaj "Q" nebo "Z"
Udaje uvedené v rezervaci prostiedki, které se tykaji rozpo&tové polozky, finanéniho mista
duse i shodovats tidaji zadanymi do poli "Rozpo¢. polozka", "Finan¢ni misto", "Fond/§"
£ S n%pm, Kategorie (vyphit dle potieby)
Pokud Je nutné vyphit pole "AnalytRozp', "Urceno pro"’, nebo "Kategorie", tato pole silze
zobrazit klikem na zilozku "Data zakaznika"
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (v nékterych ptipadech i vicekrat)
Pfed uloZzenim dokumentu provést kontrolu vyplnéni jednotlivych poli ukonem: Ctrl+Shift+F3
Pokud sepo vySeuvedenémukonu na dolni li§té obrazovky zobrazi hlaSeni "PFi kontrole se
nevyskytla Zadna hlaSeni", dile se provede:

Ulozit nebo F 11 na dolni liSt¢ obrazovky se zobraz hlaSeni: Nﬁ O%ﬁ& mat. zalozen pod

Pozndmka:

a) V pfipad¢€, Ze je nutné rozSifit pocet polozek na obrazovce "Zalozeni objednavky", tento ukon se
provede posunemlisty (v pravé ¢asti obrazovky) smérem doli.

b) Pokud chceme, aby u piijmu materidlu k objednavce mohlo byt pfekroéeno mnozstvi pfijimaného

materialu (tzn. jiné pocty,nez jsou uvedeny v objednavce), na obrazovce "ZaloZeni objednavky" pted
ukonem "Ulozit nebo F 11" provedeme nésledujici:



Klik na pole "Detail polozky", rozbali se dalsi obrazovka, na které se dale provede:
Bez omezeni (zakliknout toto pole), pokud se toto pole nezaklikne, pijjem materialu nesmi byt
piekrocen)
Pokud vyse uvedené pole nenina obrazovce zobrazené, provede seklik na zdlozku "Dodavka"

¢) Pokud se zakladd objedndvka pro skladovy materidl, ktery bude nasledn€ vydanna zakazku do pole
"Sklad", je nutné vypsat ¢islo skladu, ktery je pro danou problematiku zalozeny.

d) Pokud se zaklada objednavka pro skladovy material na "Sdruzené prostfedky" a "FKSP", do pole
"Rozpo¢. polozka" vypsat"DU" a do pole "Fin. misto" vypsat "REMV".

e) Pokud se zaklad4 objednavka pro nezatfazeny drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek, do pole
"Sklad" zadat udaj "Dxxx"'. Pismeno "D" znamend, Ze se jednd o sklad pro nezafazeny drobny
dlouhodoby hmotny majetek, prvni dvojéisli zpravidla vyjadiuje ¢islo materidlové tfidy a tfeti Cislo
oznacuje pofadové ¢islo skladu u pfislusné materidlové tiidy.

f) U piispévkovych organizaci se zilozka "Pfifazeni ucétu" nezobrazuje a pole "Rozpoc. polozka",
"Finan¢ni misto" a "Fond/§" se nevypliuje.

g) Tuto transakci lze pouzt pro skladovy materidl druhu ZSPM (spotfebniho charakteru) a pro
nezafazeny drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek, ktery je pofizovan centralné. Pro
drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek, ktery nenipofizovan centralné, sepouzje stat’ 4.70.
ZalozZeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek zarazovany do uzivani
mimo ucet 112%.

h) Pokud se zaklada objednavka na prvek SPP (projektové financovani), do sloupce "T" (Typ pfifazeni
uctu) se uvede udaj "Q" - Projektovd zdsoba a na zalozce "Prifazeni ictu" se navic vyplni pole "Prvek
SPP".

i) Pokud se zakladdd objedndvka na majetek pofizovany z prostfedki Narodniho fondu, na ziloZzce
"Prifazeni uctu" do pole "Rozpoc&. polozka" seuvedeudaj "DU".

j) Drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek pofizovany z prostfedkd Narodniho fondu nelze
pofizovat pies ucet 112*. Tento druh majetku se pofidi na NS a pokud je nutné provést jeho
pfeuctovani napf. na jiny ucetni okruh, tento ukon se provede v modulu DM formou beziplatného
prevodu majetku mezi Ucetnimi okruhy.

k) U nomenklatur vybranych uzivatelem lze sledovatvy§izdsob na ucetnich skladech. Pfi poklesu zasoby
pod hranici stanovenou uzivatelem systém automaticky vytvoii pozadavek na zaloZeni objedndvky.
V tomto piipadé se postupuje nasledovne:

UZivatel provede u vybrané nomenklatury dozalozeni kmenového zaznamu materidlu o dalsi
obrazovky
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZMMO1
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dalsi obrazovka .
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: '-‘2%
Klik na zeleny hacek nebo Enter, tento tikon provést 2x za sebou (zobra21 se dal§i obrazovka)
Na podobrazovce "Vybér view" zakliknout pole "Dispozice 1" a "Dispozice 2"
Klik na pole "Org. irovné" (zobrazi se dalslobrazovka)
Utvar (dle vybéru, napi.: "4400" - ’u. E ?kraje)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (na dolni listé¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Materidl jiz
existuje a buderozSifen)
Dispozi¢ni atribut (vypsat:"VB" - Manual. disp. dle objed. hladiny)
Objednaci hladina (vypsat pocet, jehoZ pfekro¢enim systém automaticky generuje pozadavek na
objednavku
Disponent (dle vybé&ru, napt.: "08" - Automobilni sluzba)
Disp. vel. davky (vypsat: "EX" - Pfesna metoda vypoctu vel. davky)
Zaokr. hodnota (vypsat pocet mémych jednotek, pokud nomenklatura je doddvana v obalech
0 vice poctech)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Kontrola disponibil (vypsat:"01" - DenPotieba) N
Ulozit neboF 11 (na dolni li§té¢ obrazovky se zobrazi hlaseni: Material ﬁm se
zaklada)
Zobrazeni dozaloZenych (disponovanych)kmenovych ziznamd materidlu silze zobrazit pomoci
transakce "ZMMDISPO" nasledovné:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZMMDISPO
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

D



Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, nebo rozsahu nomenklatur, které si
chceme zobrazit)
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Kzﬁ Um kraje)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se daliiobrazovka, na které se zobrazi
seznam dozalozenych (disponovanych)kmenovych zaznamii materia i
Zruseni dozalozeného (disponovaného) kmenového ziznamu materidlu (pokud se nepozaduje
sledovat vySe zasob) lze provést podle transakce "ZMMO02" nasledovné:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZMMO02
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: %y,
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Na podobrazovce "Vybér view" zakliknout pole "Dispozice 1"
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)
Na podobrazovce "Org. trovn&" vyplnit pole "Utvar" (obrazi se dalii obrazovka)
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)
Dispoziéni atribut (vypsat:"ND" - Zadna dispozice) .
Ulozit neboF 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlieni: Material §Haib ey
méni) h
Na zaklad€ tdaji zadanych do transakce "ZMMO1", systémvygeneruje pozadavek na objednavku
(tento ukon se provadi automaticky kazdy den po ukonéeni pracovni doby)
Vygenerované pozadavky na objednavku silze zobrazit takto
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MESA
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)
Utvar (dle vybéru, napi.: "4400" - Kﬁ U kraje)
Na této obrazovce lze vypInénim dalsich poli omezit vybér sestavy pozadavki na objednavky
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$iobrazovka)
Pokud je nutné provést zaloZzeni objednavky pied vygenerovanim pozadavku na objednavku, tento
ukon se provede nasledovné (ikon provadi uzivatel):
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MDO03
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka) _
. g i) "
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury_materialu, napf.: Wj
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁ[{ : EE‘?‘ kraje)
Klik na zeleny hdCek nebo Enter, tento ukon provést 2x za sebou (zobrazi se daldi obrazovka na
které sezobrazi hldgeni: Planovéani potieb pro &g ,f:"ﬂ'.l‘ #% provedeno)
Provést zaloZzeni objednavky takto o
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ME2IN
Klik na zeleny hacek nebo Enter
Klik na pole "Pfehled dokladii zap." v levé ¢asti zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Varianta vybé&ru" (tfi barevné ctverecky v levé ¢asti obrazovky)
Klik na pole "Pozadavky na objednavku" (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout pole "Jen otevi." .
Zavod (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁﬁ tﬁ%kraje)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout vygenerovany pozadavek na objednavku pro, ktery chceme zakladat objednavku
Klik na pole "Prevzeti" (dva piekryté obdélniky v levé ¢asti obrazovky), udaje zpozadavku na
objednavku se pfevezmou do transakce "Zalozeni objednavky"
Klik na pole "Ptehled dokladii vyp." v zdhlavi obrazovky
Provést kontrolu pfevzatych udaji
Dale pokracovat v zakladani objednavky podle napovédy pro modul MM
Zobrazeni ptehledu zasob, ptehledu vygenerovanych pozadavkiinaobjednavku (automaticky nebo
podle transakce MDO03) a zaloZzenych objednaveks nedodanymmateridlem silze zobrazit takto:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MD04
Klik na zeleny haé¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazoyka), .
Nomenklat. (vypsat ¢islo nomenklatury materiéllui;napf‘:
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁ Ujﬁ 4 kraje)
Klik na zeleny hadek nebo Enter

TN E

.

) Pokud se zaklddd objednavka na mineradlni (topné) oleje spotiebovavané pro vyrobu tepla, postup
zakladani objednavky se li§i v nasledujicim:
Na obrazovce "Ptehled polozek"

Do pole "Cena netto" se zada ¢astka bez spotfebnidané za mérmou jednotku

Vytvofii se dal$i polozka objednavky a dale:
Do sloupce "T" - typ pfifazeni Gétu, seuvedetidaj"5" — Spottebnidan
Do pole "Materidl" vypsat nomenklaturu: ey wlgps
Do pole "Obj. mnozstvi" vypsattadaj: 1
Do pole "Cena netto" se zada ¢astka spottebnidané za v§echny mémé jednotky dané polozky



m) Pokud se zaklada objedndvka na majetek z prostfedki rezervniho fondu a netykd se projektového
financovani, do sloupce "T" (Typ pfifazeni uctu) seuvedeudaj"Z".

n) Pokud je nutné vritit v nasledujicim roce po pofizeni objednavky dodavateli material (k této
objednavcenelze jiz vazat pofizovani dal§ich pohybovych dokladt, dobropisti atd.), tuto problematiku
feSit nasledovne:

Material vratit dodavateli na zakladé piislu§nych transakci pfimo =z jednotlivych moduld, ve
kterych je v té dob¢ zatictovan.

Dobropisy pofidit pouze v modulu FI bez ohleduna tom, ve kterém modulu je materidl nauctovan
(viz. napovedaFl, stat’ 57.)

Pokud byl materidl vydan z ucetniho skladu do spotfeby, provede se storno vydejky transakei
MBIA, druhem pohybu o ¢islo vy$$im, nez byl proveden vydej a zaddnim nakladového uctu hlavni
knihy.

Pokud se materidl nachéazi na Gcetnich skladech jako projektova zasoba, tato zdsoba se pfetictuje na
volnou zasobu transakci ZMBIH (napovéda MM, stat’ 6.30. Pfeti¢tovani materidlu z projektové
zasoby na volnou), ucty: MD 112 xx0 000 / DAL 112 xx4 000

Materidl se vrdti dodavateli jako volnd zdsoba transakci MB1A, druhem pohybu 930 ve stejné
Castce, v jaké sepofizuje dobropis, ucty: MD% /DAL 112 xx0 000



4.10 " Zalozeni objednavky pro drobny.dlouhodoby hmotny (nehmomy)

majetek zarazovany do uzivanimimo ucet 112*

[ME2IN]

Pfistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodaistvi » Ndkup P Objedndvka P ZaloZeni » ME2IN - Dodavatel/
doddvajici zdvod zndmy

Ukony providéné najednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndavky:)
Do pole v levé horni ¢asti obrazovkv prevzit pomoci matchkoédu tdaj "ﬁm QM‘E mat"
Dodavatel (dle vybéru,napi.: “sr
Klik na zeleny hacek nebo Enter (ndzev dodavatele se ptevezme do pole "Dodavatel")
Klik na zaloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vySeuvedend ziloZka neni zobrazend, provedeseklik na pole "Hlavicka" (rozbali sedalsi

obrazovka) ” .
Nak. organizace (dle vybéru, napi.: "4400" kraje)
Skupina nakupu (dle vybéru,napi.: "01" - z rojni_ma tenal)
(Zetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - K: kra]e)

Klik na zilozku "Data zakaznika" (rozbali se dalsi obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]
Klik na zeleny hiacek nebo Enter (za jednotliva vypsanacislase zobrazi jejich nazvy)
T (vypsat"D" — ﬁ;ﬁ na NS nebo tento tdaj pievzit pomoci matchkédu)
Pokud vy3euvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne sena pole "Piehled poloZek" (roz-
bali se dalsi obrazovka)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napft.: wﬁ.%
Obj. mnozZstvi (vypsatpocet)
Dat. dodav. (vypsatpiedpokladané datum dodavky nebo tento tdaj pfevzit pomoci matchkédu)
Cena netto (vypsatcenuza mémou jednotku)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K§ g kraje)
C. potieby (dle vybéru, napi.: § 25/2/A - Otevrene zadévaci fizeni nebo tento tidaj pfevzit pomoci
matchkddu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (za jednotlivd vypsana Cisla se
zobrazi jejich nazvy)
Klik na zaloZku "PFifazeni Guétu" (rozbali se dalsiobrazovka)
Pokud vySeuvedend ziloZka neni zobrazend, klikne se na pole "Detail polozky" (rozbali sedalsi
obrazovka), nize uvedena pole na této zalozce vypsatpro kazdou poloZzku objednévky
Uket hl. knihy (dle vybéru, napi.: Ef i — Nakup materidlu - Vyzbroj)
Pokud vySeuvedené pole neni na obrazovce zobrazené, provede se klik na pole "Jednoduché
prifazeni uctu" (totopole je v leve homi cast1 obrazovky pod levou zaloZkou)
NaKkl. stredisko (dle vybéru, napr - Kﬁ m kraje)
Fond/§ (dle vybéru, napi.: "5311" - Bezpeénost a vef. p.)
Funk¢éni oblast (dle vybéru, napt.: "0030" - Vydaje na Eméramy EU)

Finanéni misto (dle vybéru, napt.: = kraje)
Rozpo¢. polozka (dle vybéru, napfi.: "513701" VVquI‘O]nl mat.)
Rezerv. prosti. (vypsatcislo dokladu, napf.: =, totopole se vypliiuje v piipadg, Ze se

pofizuje majetek z prosttedkii rezervniho fondu
Udaje uvedené v rezervaci prostiedkii, které se tykaji fondu, finanéniho mista a rozpo&tové
poloZky, se musi shodovat s udaji zadanymi do poli "Fond/§", "Finan¢ni misto", "Rozpoc.
poloZka"

AnalytRozp (vyplit dle potieby)

Urceno pro, Kategorie (vyphit dle potfeby)

Pokud je nutné vyplnit pole "Uréeno pro", nebo "Kategorie" tato pole silze zobrazit klikem na
zalozku "Data zakaznika"

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (v nékterych ptipadech i vicekrat)

Pfed uloZzenim dokumentu provést kontrolu vypInéni jednotlivych poli ukonem: Ctrl+Shift+F3
Pokud sepo vySeuvedenémukonu na dolni liSt¢ obrazovky zobrazi hlaSeni "PFi kontrole se
nevyskytla Zadna hlaSeni", ddle se provede:

UloZit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky sezobrazi hlaSeni: I\%—é Oﬁ% mat. zaloZzen pod

Cislem %



Pozndimka:

a) Ustanoveniuvedené ve stati 4.9. ZalozZeni objednavky pro skladovy materidl, poznamka, bod a), plati
i pro tuto transakci.

b) U ptispévkovych organizaci se do sloupce "T" (Typ pfitazeni uctu) uvede misto udaje "D" - Porizeni
DDHM na NS 4daj "E" - DDHM na NS pro PO neboudaj "J" - DDHM na zakdz.pro-PO.

c¢) Pokud se zaklada objednavkana prvek SPP (projektové financovani), do sloupce "T" (Typ pfifazeni

uctu) se uvede udaj "H" - Por. DDHM na NS+SPP anazilozce "Pfifazeni uctu" senavic vyplni pole
"Prvek SPP".

d) Pokud sezaklada objednavka na zakdzku, dosloupce"T" (Typ piifazeni uctu)se uvedetidaj"C" - Por-
DDHM na NS+Zak (netyké se ptispévkovych organizaci) a na ziloZzce "Prifazeni G€tu" senavic vyplni
pole "Zakazka".

e) Pokud se zaklada objednavkana majetek potizeny z prostfedkd Narodniho fondu, do sloupce"T" (Typ
pfifazeni Uctu) se uvede Udaj "N" - Por. DDHM prosti. NF a na zilozce "Piifazeni uétu" do pole
"Rozpo¢. poloZka" se uvede idaj "DU".

f) Pokud objedndvka obsahuje vice polozek, lze provést automatické pfitazeni Gctu k jednotlivym
polozkam objednavky (tzn. automatické vypméni poli: "Uget hlavni knihy", "Naklad ové stiedisko",
"Fond/§","Rozpoctovapolozka", "Finan¢ni misto" a pod). Toto se provede nasledovné:

Vyplni se prvni poloZka objednavky
Klik na zalozku "Pfifazeni Gctu" (rozbali se dal§i obrazovka)

Pokud vySeuvedend zilozka neni zobrazena, provedese klik na pole "Detail polozky" (rozbali

se dalsi obrazovka)

Provést vyplnéni poli na zalozce "Pfifazeni Gétu", jako napi.: "Uget hl. knihy", "Nakl. stfedisko",
"Fond/§","Rozpoc. polozka", "Finan¢ni misto" a pod.
Klik na pole "Opakovénizap." (toto pole je v levé homi ¢astiobrazovky podzilozkou "Data
materidlu")
Pokracovat vevypliovani dalSich polozek objednavky [systém provede automatické pfifazeni
uctuk dal$im poloZkam objednavky, tzn. vypInéni poli na zilozce "Pfifazeni Gctu")]

g) Dalsi transakce souvisejici se zafazovanim (pofizovanim) majetku mimo ucet 112*
MIRO - stat’8.2. Zalozeni doslé faktury
MRBR - stat’ 8.3.Uvolnéni faktury, pozndmka, bod d)
MIR4 - stat’ 8.5. Zobrazeni faktury, pozndmka, bod a)
MRS8M - stat’ 8.6. Stornovdni faktury, pozndmka, bod a)
MIR6 - stat’ 8.5. Zobrazeni faktury, pozndmka, bod b)
ZDMO1 - stat 6.4. Prijem materialu na zakladé faktury MIRO do modulu DM
ZIMO1 - stat' 4.14. Zalozeni technického zhodnoceni do IM, pozndmka, bod ¢)
ZDMO6 - stat’ 8.2. Zalozeni doslé faktury, poznamka, bod ¢)
ZDMST - stat’ 6.4. Prijem materialu na zakladé faktury MIRO do modulu DM, pozndmka, bod f)
ZDMO3 - Zobrazeni vyfizenych a nevyftizenych objednavek zaloZzenych podle této state
ZDMO04 - Vyvoj objednavky zalozené podle této staté

h) Tato transakce se pouzije pro pofizovani majetku zafazovaného douzivani mimo ucet 112* druhu
ZOEC. Material druhu ZSPM se musi pofizovat podle staté 4.11. Zalozeni objedndvky pro materidl

Jjdouci primo na NS do spotieby nebostaté 4.12. ZalozZeni objedndvky pro materidl jdouci primo
na zakdzku do spotieby.

i) Pokud se zakldadd objedndvka na majetek druhu ZOEC s hodnotou domﬁ?‘5 do pole "Uget hl.
knihy" zadat ucet 3015 . Pokud sezaklada objednavka na majetek druhu ZOEC s hodnotou
vrozmezi 3.000 —jp ¥, do pole "Utet hl knihy" zadat cet 3585137xx. Udaj xx je prvni

dvojcisli nomenklatury, Pokud, sezaklada objednavka na software dog? véetné do pole "Utet

hl. knihy" zadat ﬁéetm



4.11.| Zalozeni objednavky pro materialjdowei primo na NS do spotireby
[ME2IN]

Pfistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materidlové hospodarstvi B Nakup P Objedndvka P> Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zdvod zndmy

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndvky:)
Do pole v levé horni ¢asti obrazovky prevzit pomoci matchkoédu tdaj "m ()Em mat "
Dodavatel (dle vybé&ru,napi.: *-w.
Klik na zeleny ha¢ek nebo Elter (nazev dodavatele se pfevezme do pole "Dodavatel")
Klik na zaloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vySeuvedend ziloZka neni zobrazend, provedeseklik na pole "Hlavicka" (rozbali sedalsi
obrazovka)

N4k. organizace (dle vybéru, napt.: "4400" - Kﬁﬁ Wkraje)

Skupina nakupu (dle vybéru,napt.: "01" - Vyzbroini material)

Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - K% L%Sﬂkraje)

Klik na zilozku "Data zakaznika" (rozbali se dal$i obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]

Klik na zeleny hacek nebo Enter (za jednotliva vypsana ¢islase zobrazi jejich nazvy)

T (vypsat"K" — Ndkladové stiedisko nebo tento ldaj pfevzit pomoci matchkodu)
Pokud vyseuvedenépole neni na obrazovce zobrazené, klikne se na pole "Piehled poloZek"
(rozbali se dalsiobrazovka)

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: W

Obj. mnozstvi (vypsatpocet)

Dat. dodav. (vypsatpfedpokladané datum dodavky nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)

Cena netto (vypsatcenuza mérnou jednotku)

Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kf‘}j Umkraje)

C. potieby (dle vybéru, napf.: § 25/2/A - Oteviené zadavaci fizeni nebo tento udaj prevzit pomoci

matchkédu)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (za jednotlivd vypsana Cisla se

zobrazi jejich nazvy)

Klik na zilozku "PFifFazeni uétu" (rozbali se dal§i obrazovka)
Pokud vysSeuvedena ziloZka neni zobrazend, klikne se na pole "Detail polozky" (rozbali sedalsi
obrazovka), nize uvedena pole na této zilozce vypsat pro kazdou polozku objednavky

Uket hl. knihy (dle vyb&ru, nap.: a8 — Nakup materidlu - Vyzbroj)
Pokud vy3e uvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne senapole "Jednoduché priiFazeni
uctu" (toto pole je v levé horni castlobrazovkv po zkou)
NaKl. stiedisko (dle vybéru, napr - K% %ﬁ, kra]e)

Fond/§ (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a vef. p.)

Funk¢ni oblast (dle vybéru, napi.: "0030" Vydaje na programy EU)

Finan¢ni misto (dle vybéru, napr ﬂ% kraje)
Rozpo€. polozka (dle vybéru, napr "513901" Vyzbrojni mat.)

Rezerv. prostf. (vypsatcislo dokladu, napft.: ﬁm, toto pole se vypliuje v pfipadé, z se

pofizuje majetek z prostiedkii rezervniho fondu '
Udaje uvedené v rezervaci prostiedkii, které se tykaji fondu, finanéniho mista a rozpo&tové
poloZky, se musi shodovat s tidaji zadanymi do poli "Fond/§", "Finanéni misto", "Rozpo¢.polozka"

AnalytRozp (vyplit dle potieby)

Uréeno pro, Kategorie (vyphit dle potieby)
Pokud je nutné vyphit pole "Uréeno pro", nebo "Kategorie" tatopole silze zobrazit klikem na
zalozku "Data zakaznika"

Klik na zeleny hacek nebo Enter (v nékterych piipadech i vicekrat)

Pred ulozenim dokumentu provést kontrolu vypnéni jednotlivych poli tkonem: Ctrl+Shift+F3
Pokud sepo vySeuvedenémukonu na dolni liSt¢ obrazovky zobrazi hlaSeni "P¥i kontrole se
se nevyskytla Zadna hlasSeni", dile se provede:

Ulozit nebo F 11 na dolni li§té€ obrazovky se zobrazi hlaSent: N% Oﬁw mat. zalozen pod




Pozndimka:

a) Objednavku Ize zalozit ibez nomenklaturniho ¢isla materidlu. V tomto piipad€ se musi na obrazovce
"Zalozeni objednavky" vyplnit dale pole: "Kr. text", "OMIJ" a "Inv. skupina".

b) Objednavku lze zaloZit pouze pro materidl druhu ZSPM - Spotfebni materidly. Materidl druhu DDHM
nebo DDNM se musi pofizovat nasledovné:
Centraln€¢ zabezpecovany, pfes ucetni sklad zac¢inajici pismenem "D"
Ostatni, podle staté 4.10. ZalozZeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek
zarazovany do uzivani mimo ucet 112 *

c) Ustanovenistaté 4.9. ZalozZeni objednavky pro skladovy materidl, poznamka, bod a) a b) plati i pro tuto
transakci.

d) U ptispévkovych organizaci sedo pole "T" (Typ pfifazeni u¢tu) uvede misto udaje "K" - Ndkladové
strediskoidaj "V" - Mater. na NS pro PO.

e) Pokud se pofizuje material jdouci piimo do spotfeby pro projektové financovani, pouzije se typ
piifazeni ctu"P" - Projekt.prv.primd sp a na zalozce "Pfifazeni u¢tu" se navic vyplni pole "Prvek
SPP".

f) Pokud objednavka obsahuje vice polozek, lze provést automatické piifazeni ucétu k jednotlivym
polozkam objednavky (tzn. automatické vypmnéni poli: "Uet hlavni knihy", "Nakladové stiedisko",
"Fond/§", "Rozpoctovapolozka", "Finan¢ni misto" a pod). Toto se provede nasledovné:

Vyplni se prvni poloZka objednavky
Klik na zalozku "Pfifazeni uctu" (rozbali se dalsi obrazovka)
Pokud vySeuvedend zilozka nenizobrazenda, provedese klik na pole "Detail polozky" (rozbali
se dal§i obrazovka)
Provést vyplnénipoli na zilozce "Pfifazeni Giétu", jako napt.: "Ucet hl. knihy", "Nakl. stiedisko",
"Fond/§","Rozpo¢. polozka", "Finan¢ni misto" a pod.
Klik na pole "Opakovdnizap." (toto pole je v levé homi ¢astiobrazovky pod zdlozkou "Data
materialu")
Pokracovat ve vypliovani dalSich polozek objedndvky [systém provede automatické pfifazeni
uctu k dalSim polozkdm objednavky,tzn. vypnéni poli na zdlozce "Pfifazeni uctu")]

g) Pokud sepfi zalozeni objednavky zaklikne pole "PM-neocenén", materidlovy doklad je za nulovou
cenu a neobsahuje icetnidoklad.

h) Pokud sek objednavce a néslednék faktute pofidi dobropis, je nutnév objedndvce zakliknout pole
"Kone¢. faktura", protoze dobropisovana ¢astka ziistava v obligu.

i) P zakladani objednavky mizou nékterym komoditam materialu, zejména u materidlovych tiid 12,
15, 16, 17 a 25 nalezet (kromé¢ piednastavenych) jiné uéty. Proto je nutné zadavat do pole "Uget
hlknihy" ¢ty hlavni knihy podle pofizované komodity v souladu s u¢tovymrozvrhem.



4.12. ZaloZeni objednavky pro materialjdoweiprimo na zakdzku do spotreby
[ME2IN]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodaistvi » Nakup P Objednavka P Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zdvod zndmy

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndvky:)
Do pole v levé horni ¢asti obrazovky pievzit pomoci matchkoédu tdaj ' % (ﬁ%‘ mat "
Dodavatel (dle vybéru,napt-.:
Klik na zeleny hacek nebo Enter (ndzev dodavatele se ptevezme do pole "Dodavatel")
Klik na ziloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vySe uvedena zaloZka neni zobrazena, klikne se na pole "Hlavi€ka" (rozbali se dalsi
obrazovka)
Nak. organizace (dle vybéru, napi.: "4400" - ﬁ Wlﬁaje)
Skuplna nakupu (dle vybéru,napi.: "01" - szbm]m‘___ material)
eetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - K I%ﬁ?f; kraje)
Klik na zalozku "Data zakaznika" (rozbali se dal$i obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (za jednotlivd vypsana Cislase zobraz jejich ndzvy)
1 5
T (pro zakazku Am Pﬁjﬁ%ﬁ vypsat "7" - Zakdzka ndkladovd,prg zakizka KOSOVO vypsat
"8" - Zakdzka - KOSOVO a pro zakiazku FKSP vypsat"F" - Wﬁfﬁ nebo tento udaj pievzit
pomoci matchkédu)
Pokud vySeuvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne sena pole "Prehled poloZzek" (roz-
zbali sedal$i obrazovka) wap
Nomenklatura (vypsat¢islo nomenklatury materidlu, napf.: W
Obj. mnoZstvi (vypsatpocet)
Dat. dodav. (vypsatpfedpokladané datum dodavky nebo tento tidaj prevzit pomoci matchkodu)
Cena netto (vypsatcenu za mémou jednogku
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - K:l;g U - kraJe)
C. potieby (dle vybéru, napf.: § 25/2/A - Oteviené zadavaci fizeni nebo tento udaj prevzt pomoci
matchkodu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (za jednotliva vypsana Cisla se
zobrazi jejich ndzvy)
Klik na zilozku "PFifFazeni uctu" (rozbali se dalsi obrazovka)
Pokud vyseuvedena zilozka neni zobrazena, klikne se na pole "Detail poloZky" (rozbali se dalsi
obrazovka), nize uvedena pole na této zalozce vypsat pro kazdou polozku objednavky
Utet hl. knihy (dle vyb&ru, napf.: W — Nékup materidlu - Vyzbroj)
Pokud vy3euvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne sena pole "Jednoduché priFazeni
uctu” (toto pole je v levé horni ¢asti obrazovky pod levou ziloZkou)
NaKl. stiedisko (dle Vyberu napf.: 7 - Ky ! radwaies kraje), toto pole nevypliovat
u zakazek:
Zakazka (dle vy beru, napr.. "ADREA4400 080", "F4400 MMMMMM" nebo "KOSOVO 44000"
—Kﬁ g kraje)
Fond/§ (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a vef. p.)
Funk¢ni oblast (dle vybéru, napf.: "0030" Vyg_'le na programy EU)
Finanéni misto (dle vybéru, napr l@c‘ﬁﬁ kraje)
Rozpoé€. polozka (dle vybéru, napi.: "513901" Vyzbro ni mat.)
Rezerv. prosti. (vypsatcislo dokladu, napft.: m toto pole se vypliuje v piipadé, ze se
pofizuje majetek z prostfedkti rezervniho fondu
Udaje uvedené v rezervaci prostiedkil, které se tykaji fondu, finanéniho mista a rozpoétové
poloZky, se musi shodovat s idaji zadanymi do poli "Fond/§", "Finan¢ni misto", "Rozpo¢.polozka"
AnalytRozp (vyplnit dle potieby)
Urceno pro, Kategorie (vyplnit dle potieby)
Pokud je nutné vyplnit pole "Urceno pro", nebo "Kategorie" tato pole si lze zobrazit klikem na
zalozku "Data zakaznika"
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (v nékterych piipadech i vicekrat)
Pfed uloZenim dokumentu provést kontrolu vyplnéni jednotlivych poli ukonem: Ctrl+Shift+F3
Pokud sepo vySeuvedenémukonu na dolni listé obrazovky zobrazi hlaseni "P¥i kontrole se
nevyskytla Zadna hlaSeni", déle se provede:

UlozZit nebo F 11 gna dolni liste obrazovky se zobrazi hlasent: I\Hr n'm mat. zaloZzen pod

¢islem




Pozndimka:

a) Objednavku lze zalozit pouze pro materidl druhu ZSPM - Spotiebni materidly. Material druhu DDHM
nebo DDNM se musi pofizovat nasledovné:
Centraln¢ zabezpecovany, pfes ucetnisklad zaCinajici pismenem "D" a az nasledné vydavat na
zakazku
Ostatni, podle staté 4.10. Zalozeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek
zarazovany do uzivani mimo ucet 112 *

b) Pokud se zaklada objednévka na material, ktery md nomenklaturni &islo, v poli "Uget hl. knihy" se
u zakdzek "ADRESNE PLATBY" a"KOSOVO" zobrazi udaj "4105139xx", u zakazky "FKSP" udaj
7 e ktery lze v piipadé potfeby zménit.

¢) Pokud se zaklada objednavkana material, ktery neméa nomenklaturni &islo, v poli "Uget hl. knihy" se
nezobrazi zadny udaj.

d) Ustanoveniuvedené ve stati 4.9. ZaloZeni objednadvky pro skladovy material, poznamka, bod a) a b)
plati i pro tuto transakci.

e) Pokud se zaklada objednavka pro material jdouci piimo na zakdzku na "Sdruzené prosttedky" a
"FKSP", do pole "Roz poloZka" vypsat "DU" a do pole "Fin. misto" vypsat"REMV".

f) U piispévkovych organizaci se do sloupce "T" (Typ pfitazeni uétu) uvede udaj "M" - Mater. na
zakdz.-PO.

g) Pokud objednavka obsahuje vice polozek, lze provést automatické piifazeni uctu k jednotlivym
polozkam objednavky (tzn. automatické vyplnéni poli: "Uget hlavni knihy", "Nakladové stiedisko",
"Fond/§", "Rozpoctovapolozka", "Finan¢ni misto" a pod). Toto se provede ndsledovng:

Vyplni se prvni poloZka objednavky
Klik na zalozku "Pfifazeni uctu" (rozbali se dalsiobrazovka)
Pokud vySeuvedend zilozka nenizobrazend, provedese klik na pole "Detail polozky" (rozbali
se dal$i obrazovka)
Provést vyplnéni poli na zilozce "Pfifazeni uétu", jako napt.: "Uget hl. knihy", "Nakl. stiedisko",
"Fond/§","Rozpoc. polozka", "Finan¢nimisto" a pod.
Klik na pole "Opakovédnizap." (toto pole je v levé homni ¢astiobrazovky pod zilozkou "Data
materialu")
Pokracovat ve vyplilovani dal§ich polozek objednavky [systémprovede automatické piifazeni uctu
k dal§im polozkdm objednéavky, tzn. vyplnéni poli na zlozce "Pfitazeni uctu")]

h) Pokud se pii zaloZzeni objednavky zaklikne pole "PM-neoc", materidlovy doklad je za nulovou cenu
a neobsahuje ucetnidoklad.

i) Pokud sedo sloupce "T" uvede tdaj "7" na ziloZce "Pfifazeni ucétu" Ize navic vyplnit pole "Prvek SPP".



[ME2IN]

4.13. Zalozeni objedndvky provinvesticni majetek — IM

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Nakup P Objedndvka P Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zdvod zndmy

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndavky:)

Do pole v levé horni ¢asti obrazovky pirevzit pomoci matchkodu tidaj, napt.: "Objednavka stroj. inv"

nebo "Objedndvka stroj. inv."

Dodavatel (dle vybéru,napt.: %&

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (nazev dodavatele se pievezme do pole "Dodavatel")

Klik na zaloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vySe uvedena zaloZka neni zobrazena, klikne se na pole "Hlavi€ka" (rozbali se dalsi
obrazovka)

Nak. organizace (dle vybéru, napi.: "4400" - K& Umkraje)
Skupina nakupu (dle vybéru,napi.: "01" - ¥’;%§_’nf l;g':riél)
Ucetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - Ké m@%ﬁ kraje)
Klik na zalozku "Data zakaznika" (rozbali se dal$i obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]
Klik na zeleny hacek nebo Enter (za jednotlivd vypsana ¢islase zobraz jejich nazvy)
T (vypsat"2" — Ndkup stroj. inv. nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu, tento typ pfitazeni tctu
lze pouzt pouze pfi pofizovani investicniho majetku na projektové financovani)

Pokud vySe uvedené pole neni na obrazovce zobrazené. klikne sena pole " Prehled polozek"
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: 5%
Obj. mnoZstvi (vypsatpocet)

Dat. dodav. (vypsatpfedpokladané datum dodavky nebo tento tidaj prevzit pomoci matchkodu)

Cena netto (vypsatcenuza mérnou jednogki)

Utvar (dle vybé&ru, napk.: "4400" - Uﬁgﬁ% kraje)

C. potieby (dle vybéru, napf.: § 25/2/A - Oteviené zadavaci fizeni nebo tento udaj prevzt pomoci
matchkédu)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (za jednotlivd vypsana Cisla se
zobrazi jejich ndzvy)

Klik na ziloZku "PFifFazeni uctu" (rozbali se dalsi obrazovka)

Pokud vysSeuvedena ziloZka neni zobrazend, klikne se na pole "Detail polozky" (rozbali sedalsi

obrazovka), nize uvedend pole na této zélozce vypsatpro kazdou poloZzku objednavky
P S2gl (dle vyberu, napr.: 314_441011)

Fond/§ (dle vybéru, napf.: "5311" - Bezpednost a vef. p.)
Funkéni oblast (dle vybéru, napi.: "0030" - Vydaje na programy EU)
Finanéni misto (dle vyb&ru, napk.: PEag.4ea - Kﬁﬂ Ui}%% kraje)
Rozpo¢. polozka (dle vybéru,napt.: "612201" — Zbrang a infrapfistroje)

v s ¥ AT i . v ¥ v
Rezerv. prosti. (vypsatCislo dokladu, napr.:m 2%, toto pole se vypliuje v pfipadé, Ze se
pofizuje majetek z prostfedkti rezervniho fondu

Udaje uvedené v rezervaci prostiedkil, které se tykaji fondu, finanéniho mista a rozpoétové

poloZky, se musi shodovats tdaji zadanymi do poli "Fond/§", "Finan¢ni misto", "Rozpo¢.polozka"
ApalviRozp (vyplnit dle potfeby)

% (vypsat podcislo karty nedokoncené investice, podc¢isla 1az X si zakladd uzvatel
transakci AS11)
Urceno pro, Kategorie (vyplnit dle potieby)
Pokud je nutné vyphit pole "Urceno pro", nebo "Kategorie" tatopole silze zobrazit klikem na
zalozku "Data zdkaznika"
Klik na zeleny hacek nebo Enter (v nékterych piipadech i vicekrat)
Pfed uloZenim dokumentu provést kontrolu vyplnéni jednotlivych poli tkonem: Ctrl+Shift+F3

Pokud se po vySeuvedenémukonu na dolni li§t€ obrazovky zobrazi hlaSeni "Pfi kontrole se

nevyskytla zadna hlaSeni", dale se provede: ) .

Ulozit %eboF 11 (na dolni li§t€ obrazovky sezobraz hlaSeni: Nﬁ% O?;ﬁ% mat. zalozen pod

¢islem i
H - - =5

Pozndmka:
a) Po pofizeni faktury k objednavce na investi¢ni majetek pro projektové financovani se v modulu PS

provede zi¢tovani investic z prvku SPP na kartu nedokonéené investice zictovacim piedpisem (viz.
transakce ZPRY — napoveédamodulu PS, stat’ 6).



b) Pokud se zakldida objedndvka na investiéni majetek, ktery se netykd projektového financovani, do
sloupce "T" (Typ pfifazeni uctu) seuvedetidaj"A" - Nakup na kartu IM a na zalozce "Pfifazeni uctu"
se misto pole "Prvek SPP" vyplnipole "Invest. majetek”

Lze pouzt IM zaloZeny pouze ke tiddam 4100, 4221, 4222, 4223, 4224, 4281, 4291 a ZVIRATA
Pfed zalozenim objednavky musi byt zaloZzend hromadna karta nedokoncené investice (u zvifat
musi byt zalozena karta investicniho majetku. Pokud neni karta nedokoncené investice zalozena,
uzivatel pozada o jeji zalozeni odpovédné pracovisté MV (odbor spravy majetku). Zobrazeni
karty Ize provéstpodle staté 9.4. Zobrazeni karty investicniho majetku - IM.

c) Ustanoveni uvedené ve stati 4.9. ZalozZeni objedndvky pro skladovy material, poznamka, bod a) plati
i pro tuto transakci.

d) U piispévkovych organizaci sedo pole "T" (Typ piifazeni tictu) uvede misto udaje "2" - Ndkup stroj.
inv. idaj "I" - Na kartu IM pro PO.

e) Pokud se zaklada objednavka na investicni majetek pofizovany z prostfedkd Narodniho fondu, do
sloupce "T" (Typ pfifazeni uctu) se uvede udaj "A" - Ndkup nakartuIM a na zalozce "Pfifazeni
uctu" do pole "Rozpo¢. poloZka" seuvede udaj "DU".

f) Tuto objednavku lze pouZit i pro pofizovani nehmotnych vysledki vyzkumu, vyvoje a ocenitelnych
prav investi¢niho charakteru. Pokud sezaklada objednavka na tento druh investiéniho majetku pro
projektové financovani, pouzije serovnéz typ piifazeni uétu"2" - Ndkup stroj. inv.

g) Pokud se zaklada objedndvka pro jednu mérnou jednotku na vice prvka SPP, lze provéstprocentualni
rozdéleni celkové ¢astky na jednotlivé prvky SPP. Toto se provede stejnym postupem az do vyplnéni
udaji na zalozce "Piifazeni Gctu". Po vypInéniudaji na zilozce "Pfifazeni uctu" (véetné prvniho prvku
SPP) se déle provede:

Klik na pole "Vicenas. pfif. uctu" v levé ¢asti obrazovky (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na této obrazovce se vyplni dalsi prvek(y) SPP, provedese procentudlnirozdéleni celkové ¢astky
(v poli "Proce") k jednotlivym prvkim SPP a doplni se dal$i udaje, které se vyplhuji na zilozce
"Pritazeni uctu"

Do pole "Rozdéleni" se pfevezme pies matchkdod tudaj "Procentualni rozdéleni” (systém
automaticky propocte mnozstvi)

Dale se postupuje stejné jako pfi pofizovani majetku na jeden prvek SPP

h) Zaloha na dlouhodoby majetek poskytnutd v cizi méné hrazend mimo platebni program
zaloha seneptedepisuje
nevytvafise ani pozadavek na zalohu (transakce F-47)
uctuje se pouze v modulu FI, v kursu podle bankovniho vypisu, takto:
Transakce F-48
29 KZ dodavatele (znak zvl. hl. knihy odpovidajici poskytnuté zdloze, RP, §, FM, prvek SPP,
piipadné FO)
50 223xxxxxx (analytika podle pfed¢isli, z néhozbyla zaloha uhrazena)
Vysledny ucetni zapis:
M4 dati
et pOSKYTNUTE ZALOHY NA DLOUHODOBY NEHMOTNY MAJETEK
nebo
Fopiefs POSKYTNUTE ZALOHY NA DLOUHODOBY HMOTNY MAJETEK —
MOVITY (RP, §, FM, prvek SPP, piipadn& FO)
Dal
223xxxxxx (analytika podle pfed¢isli, z néhoz byla zaloha uhrazena)



414, " Zalozeni objednadvky pro ndku sluzeb a technického zhodnoceni

hmotného i nehmotnéhomaje

[ME2IN]

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodaistvi » Nakup P Objedndvka P Zalozeni » ME2IN - Dodavatel/
dodavajici zavod znamy

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni objedndavky:) .
Do pole v levé horni ¢asti obrazovky pievzit pomoci matchkodu udaj "M O%% mat "
Dodavatel (dle vybéru,napt.: J
Klik na zeleny ha¢ek nebo Fnter (naZEV dodavatele se prevezme do pole "Dodavatel")
Klik na ziloZku "Data org" (rozbali se dal$i obrazovka)
Pokud vySe uvedena zaloZka neni zobrazena, klikne se na pole "Hlavi€ka" (rozbali se dalsi

obrazovka)
Nak. organizace (dle vybéru, napt.: "4400" - K@ %klmje)
Skupina nikupu (dle vybéru,napt.: "01" - Vyzbroi _%lenal)
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - %U%kraje)

Klik na zilozku "Data zakaznika" (rozbali se dalsi obrazovka)
Cislo smlouvy (bez mezer) [vypsat &islo smlouvy nebo dle vybéru]
Klik na zeleny hacek nebo Enter (za jednotlivd vypsana ¢islase zobraz jejich nazvy)
T (vypsat"Y" — Sluzbynebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Pokud vySe uvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne sena pole " Prehled poloZzek"
Nomenklatura (toto pole se nevyplituje)
Kr. text (vypsattext, ktery se vztahuje k nakupované sluzb¢, napt.: Oprava zbrani)
Obj. mnoZstvi (vypsatpocetsluzeb, napi.: 1)
OM] (vypsat"JV" — Jednotka vykonu nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Dat. dodav. (vypsatpfedpokladany datum dodavky nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Cena netto (vypsatcenuza mérnou jednotku)
Inv. skupina (dle vybéru, napt.: "01" - Vyzbrojni materidl)
Utvar (dle vyb&ru, napk.: "4400" - Kﬁ Uﬁg‘% kraje)
C. potieby (dle vybéru, napf.: § 25/2/A - Oteviené zadavaci fizeni nebo tento udaj prevzit pomoci
matchkddu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (za jednotlivd vypsana Cisla se
zobrazi jejich ndzvy)
Klik na zaloZzku "PFifazeni uétu" (rozbali se dalsiobrazovka)
Pokud vyseuvedena zilozka neni zobrazena, provedeseklik na pole "Detail polozky" (rozbali se
dal$i obrazovka), nize uvedend nole na této.zalozce vypsatpro kazdou polozku objednavky
Utet hl. knihy (dle vybéru, napt.: ﬁ%ﬁﬁ — Nakup sluzeb - Vyzbroj)
Pokud vysSeuvedené pole nenina obrazovce zobrazené, klikne se na pole "Jednoduché piifazeni
uctu" (toto pole je v levé horni ¢dsti obrazovky podlevou zalozkou)
Nakl. stredisko (dle vybéru, napi-.: ,ﬁ! % U%-:%lqaje)
Fond/§ (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpeénost a vef. p.)
Funk¢ni oblast (dle vybéru, napf.: "0030" Vygnée na nroeramy EU)
Finan¢ni misto (dle vybéru, napr - ’.ﬁ * kraje)
Rozpo¢€. polozka (dle vybéru, napr "516901" — Vyzbro
Rezerv. prostf. (vypsatcislo dokladu, napft.: 'ﬁ%%‘# toto pole se vypliuje v pfipadé, ze se
pofizuje majetek z prostfedklirezervniho fondu
Udaje uvedené v rezervaci prostiedkii, které se tykaji fondu, finanéniho mista a rozpoétové
poloZzky, se musi shodovat s idaji zadanymi do poli "Fond/§", "Finan¢ni misto", "Rozpoc.polozka"
AnalytRozp (vyplnit dle potieby)
Urceno pro, Kategorie (vyplnit dle potieby)
Pokud je nutné vyplnit pole "Uréeno pro", nebo "Kategorie" tatopole si lze zobrazit klikem na
zalozku "Data zakaznika"
Klik na zeleny haéek nebo Enter (v n€kterych piipadech i vicekrat)
Pfed uloZzenim dokumentu provést kontrolu vyplnéni jednotlivych poli ikonem: Ctrl+Shift+F3
Pokud sepo vySeuvedenémukonu na dolni li§t€ obrazovky zobrazi hlaseni "Pii kontrole se
nevyskytla zadna hlaSeni", dale se provede:

Ulozit neboF 11 (na dolni llste obrazovky sezobrazi hlaSeni: ]\W‘ Ow‘% mat. zalozen pod

¢islem



Pozndimka:

a) Objednavka je zadavana bez nomenklaturniho ¢isla, je kontovéna narozpocet a nékladové stiedisko

pfijimajici naklady na sluzbu. K objednavce seneprovadi pfijem materidlu. Faktura je Uctovana se
vztahem k objedndvce.

b) Objednavku pro nakup sluzeb lze zalozit i na zakdzku. V tomto piipadé sedo pole "T" (Typ pfifazeni
uctu) uvede (nebo prevezme pomoci matchkddu) udaj"X" - Sluzby na zakdzku. Na obrazovce "Zalozeni
objednavky" se misto pole "Nakl. stfedisko" vyplni pole "Zakazka".

c¢) U piispévkovych organizaci se do pole "T" uvede misto udaje "Y" - Sluzby udaj "W" - Sluzby na NS
pro PO nebo idaj "R" - Sluzby na zakdzku-PO.

d) Pokud se zakldd4 objedndvka na prvek SPP (projektové financovéni), do pole "T" se uvededdaj"L" -
- Sluzby naprojekt a na zalozce "Pfifazeni U¢tu" se navic vyplni pole "Prvek SPP".

e) Technicky lze zhodnocovat majetek, ktery senachazi na nakladovych stfediscich, bez ohledu na to,
jestli sejedna o drobny dlouhodoby nebo investiéni majetek. Technicky lze zhodnocovat majetkem,
ktery se pofizuje na zikladé objednavky pfimo na NS (tzn. dodavatelsky) nebo majetkem, ktery se
nachazi na ucetnich skladech.

1) Technické zhodnoceni majetkem, Ktery se pofizuje na zakladé objednavky pFimo na nakladové
stiredisko (tzn. dodavatelsky).
Zakladdme dva druhy objedndvek: objednavku na technické zhodnoceni drobného dlouhodobého
majetku a objednavku na technické zhodnoceniinvestiéniho majetku.
Pii zakladani objednavky na technické zhodnoceni drobného dlouhodobého majetku se uvede
v ptehledu polozek objednavky do sloupce "T" daj " 1" a dopole "Nomenklatura" se uvede
¢islo nomenklatury, kterou se provaditechnické zhodnoceni (pole "Kr. text" se nevypliuje).
U nehmotného majetku se do pole "Nomenklatura" uvede &islo a vyplni
pole "Kr. text". Na ziloZce Pfifazeni Gétu" se uvedou do pole "Uget hl. knihy™ pfislugné uéty
podle Gétového rozvthu. Na zilozce "Datazikaznika" se vyplni pole "USOK",
"Nomenklatura" a "Sériové Cislo", ke kterému se provaditechnické zhodnoceni. Po zalozeni
objednavky je nutné provést transakci MIRO (zalozeni doslé faktury). Po pofizeni doslé
faktury se provede transakce ZMB21 a transakce ZDMOI. Po provedeni transakce ZDMO! se
na dokladu ZPOE v pravé casti dokladu (ve sloupci"Komentai") zobrazi nomenklatura
a vyrobni ¢islo, ke kterému se provaditechnické zhodnoceni. V aplikaci DM-jednotlivé se
nomenklatura, kterou se provadi technické zhodnoceni (a nomenklatura vcetné sériového
¢isla, ke kterému se provadi technické zhodnoceni) zobrazi po kliku na pole "Techn.
zhodnocen{". Storno transakce "ZDMO1" lze provést transakci "ZDMST".
Pii zaklddédni objednavky na technické zhodnoceni investiéniho majetku se postupuje
obdobné, ale nazilozce "Data zikaznika" se vyphipole "UZOk" a "IM", kde se uvede &islo
karty IM a podc¢islo, ke kterému se provaditechnické zhodnoceni. Po zaloZzeni objednavky je
nutné provést transakci MIRO (zaloZeni dos$lé faktury). U technického zhodnoceni
investiéniho majetku se po pofizeni doslé faktury provede transakce ZMB2I1 [pofizeni
ucetniho dokladu - rezervace], dale transakce ZRES [zaloZeni sériového Cisla k rezervaci]
a nasledné se provede transakce ZIMOI1, kterou se technické zhodnoceni zalozi do IM.
Storno transakce "ZIMO1" lze provésttransakci"ZIMST".
2) Technické zhodnoceni majetkem, ktery se vydava z icetniho skladu na nakladové stiedisko.
Rozlidujeme tyto zpisoby vydeji majetku (pole "Uéet hl. knihy" se nevypliuje):
Vydej volné zdsoby na technické zhodnoceni drobného majetku
Transakce MB1A, druh pohybu TZ1
Vydej projektové zisoby na technické zhodnoceni drobného majetku
Transakce MB1A, druh pohybu TZ1, vyplit pole "Zvlastniz" ddajem "Q"
Vydej volné zasoby na technické zhodnoceniinvesticniho majetku
Transakce MB1A, druh pohybu TZ3
Vydej projektové zasoby na technické zhodnoceni investicniho majetku
Transakce MB1A, druh pohybu TZ3, vyplit pole "Zvlastniz" ddajem "Q"
3) Vyhodnoceni technického zhodnoceni
K vyhodnoceni technického zhodnoceni drobného dlouhodobého majetku a zatctovani do
spotfeby nebo k zaloZzeni karty IM lze pouzit transakci: ZPOETECH.
K vyhodnoceni technického zhodnoceni investiéniho majetku a zauctovani do spotfeby nebo
pouze k oznaceni polozky jako zpracované lze pouzit transakci: ZIMTECH.

&



EBER Pichled piifazeniuietiniobjedndvek

Typ prifazeni Gétu / Nazev transakce Rip B0 |0 Py |S7d| N | 225 || RP Fond/§
ZalozZeni objednavky pro skladovy material [pole " Typ pFifazeni aétu" (sloupec "T') RE lﬁ < <
nevyplnéno, netyka se materialu pof¥izovaného z prostiedkirezervniho fondu] ?

1 ZalozZeni objednavky pro technické zhodnoceni Ro X X X X X
2 ZaloZeniobjednavky pro investi¢ni majetek — IM Ro X X X X
5 ZalozZeniobjednavky naspotiebnidan Ro X X
7 ZaloZeni objednavky pro material jdouci piimo na zakazku do spotieby [pouze Zak azka] Ro X X X X
8 ZaloZeniobjednavky pro material jdouci pfimo na zakazku do spotieby [NS + Zak azka| Ro X X | x X X
9 ZaloZeni objednavky pro material jdouci piimo na zakazku do spotieby [pouze Zak azka Ro < < < <
pro automobilni opravné - AO]
A ZaloZeniobjednavky pro investi¢ni majetek [Karta nedokoncéenéinvestice] Ro X X X
B ZaloZeni kontraktu k blokaci finanénich prostiedku Ro X X
C ZaloZeniobjednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek zarazovany do Ro X < | x < <
uzZivani mimo udet 112* [NS + Zak azka]
D ZaloZeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek zai‘azovany do Ro < . < <
uZivani mimo 1 éet 112* [pouze NS]
E ZaloZeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek zaiazovany do Po X X
uZivani mimo 1 cet 112* [pouze NS]
F ZaloZeniobjednavky pro material jdouci pfimo nazakazku do spotieby [NS + Zak azka R
FKSP] o X x | x X X
H ZaloZeniobjednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek z aiazovany do Ro X X X X X
uZivani mimo tcet 112* [NS + Prvek SPP]
I ZaloZeniobjednavky proinvesticni majetek [Kartanedokondené investice| Po X X
J ZaloZeni objednavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) m ajetek zaiazovany P
Nro s o Y 2 o0 X X
do uzivani mimo u et 112* [pouze Zak azka]
K ZaloZeni objednavky pro material jdouci pfimona NS do spotreby [pouzeNS] Ro X X X X
L ZaloZeni objednavky pro nakup sluzeb [NS + Prvek SPP] Ro X X X X X
M ZaloZeni objednavky pro material jdouci pfimo nazakazku do spotieby [pouze Zakazka] Po X X
N ZaloZeniobjednavky pro drobny dl ouhodoby hmotny (nehmotny) majetek zarazovany do R
Y p p 0 X X X X
uZivani mimo tcet 112* [Narodni fond]
P ZaloZeni objednavky pro material jdouci pfimo na NS do spoti‘eby [NS + Prvek SPP] Ro X X X X X
Q ZalozZeni objednavky pro skladovy material [ Projektové financovani] Ro X X X
R ZalozZeniobjednavky pro nakup sluzeb [pouze Zakazka] Po X X
V ZaloZeni objednavky pro materiil jdouci pfimona NS do spoti‘eby [pouze NS] Po X X
W ZaloZeni objednavky pro nakup sluzZeb [pouze NS] Po X X
X ZaloZeniobjednavky pro nakup sluZeb nazakazku [pouze Zakazka] Ro X X X
Y ZaloZeniobjednavky pro nakup sluzeb [pouze NS] Ro X X X X
Z. Zalozeniobjednavky pro skladovy material porizovany z prostiedki rezervniho fondu Ro . .

na ne projektové financovani

Rezervé

Pozndmka: Ro — rozpoétové organizace

Po — prispévkové organizace




4.16. 20T oA [ME22N]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Nakup P Objednavka » ME22N - Zména

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovee (iP5, gl mar.. SFTEFAEL]

Klik na pole "Jina objednavka" (Ctvrté pole zleva v zihlavi obrazovky) nebo Shift+F5 (zobrazi se
podobrazovka "Vybér dokladu")
Objednavka (vypsatcislo objednavky, kterou chceme zménit)
Klik na pole "Jiny doklad' nebo Enter (zobraz se dal$i¢astobrazovky, na které se provedou
nésledujici ukony:)
Klik na pole "Hlavicka" (klikem na dalsi zdloZky v zahlavi této obrazovky si lze zobrazit dalSi
pozadované udaje, které lze zmenit)
Klik na pole "Piehled polozek" (zobrazi setidaje o jednotlivych polozkach, které lze zménit)
Klik na pole "Detail polozky" (zobrazi se detailni udaje o polozce, které lze zménit), " e
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky sezobrazi hlaSeni: I\% Py mat. %
zménéno)

Pozndmka:

a) Zalozenou objednavku (nebo ¢astpolozek objednavky) lze vymazat. Tento ukon se provede podle
vySeuvedené transakce nésledovneé:
Provedou se vySeuvedené ikony az po tkon Klik na pole "Piehled polozek" vcetné
Na obrazovce "Piehled polozek" zakliknout levé okno u pfislusné polozky (vybrany tadek se
podbarvi)
Klik na pole "Vymaz" - Popelnice (zobrazi se podobrazovka "Vymaz polozek™)
Klik na pole "Ano" (u pfislu§né polozky ve sloupci"S.." se ZObra%%%E "Popglnjee’)
o ery mat.

Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni:
i ,,fp' zZménéno)

b) V pfipadé, Zz seprovede vymaz objednavky (nebo ¢astipolozek), nelze provéstpiijem materidlu na
zakladé objednavky nebo poftidit fakturu.

¢) U polozek, které byly uréeny k vymazu, se po tikonu "Ulozit nebo F 11" zobrazi v levé Casti pfislusné
poloZky ve sloupci"S" znak "Popelnice".

d) Pokud nechceme, aby setiskly u objednavky nékteré udaje, které sepiebiraji ze kmenovych zaznami
(zejména v zahlavi objednavky), Ize piislusné pole upravit podle potieb. Pristup k tipravé téchto poli je
nésledujict:

Provedou se tkony podle transakce "Zména objedndvky" az po tikon Klik na pole "Jiny doklad"
nebo Enter véetné
Klik na pole "Hlavicka" (rozbali se dal§iobrazovka)
Klik na zaloZku "Texty" (rozbali se dal$iobrazovka)
Ve sloupci "Texty hlavicky" (levd cast obrazovky) zaklikneme polozku, kterou chceme
upravit
Do pole (prava ¢ast obrazovky) lze vypsatzvoleny text

UloZit_nebo F 11 (na dolni 1ist8 obrazovky se zobrazi hldSeni: NZlEn ORbAls mat.

AP Zmenéno)

e¢) Pokud chceme u polozky objednavky doplnit nami zvoleny text, provede se nasledujici:

Provedou se tikony podle transakce "Zména objednavky" az po tkon Klik na pole "Jiny doklad"

nebo Enter véetné

Klik na pole "Detail poloZky" (rozbali se dal$iobrazovka)

Klik na zalozku "Texty" (rozbali se dal$i obrazovka)

Ve sloupci "Texty k polozce" (leva ¢ast obrazovky) zaklikneme polozku "Text polozky"
Do pole (prava ¢ast obrazovky) lze vypsatzvoleny text "
%&Z{t nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobraz hlésem:l\% Oﬁ%jm&t.

et Zménéno)



f) Pokud chceme u objednavky zménit adresu dodavky, provede se nasledujici:
Provedou se tikony podle transakce "Zména objednavky" az po tikon Klik na pole "Jiny doklad"
nebo Enter véetné
Klik na pole "Detail poloZzky" (rozbali se dal$i obrazovka)
Klik na zilozku "Dodaci adresa" (rozbali se dalSiobrazovka, nakteré lz¢ upravit adresu) |
Ulozit neb9 F Il (na dolni liSt¢ obrazovky se zobrazi hlaSent: I\% 3 mat.
Pl S P zménéno)

g) Pokud je objednavka vyfizena a pofad zistava v modulu FI obligo k této objedndvce, je nutné provést
u objednavky na obrazovce "Detail polozky" a zdlozce "Dodavka" zakliknuti pole "Kone¢nd dodévka"
a na zdlozce "Faktura" zakliknuti pole "Konec¢. faktura". Nasledné provéstulozeni objednavky.

h) Pokud pfi zakladani objednévky (transakce ME21N) uzivatel zaklikne pole "Tiskrozpoctu", které se
nachazi v "Hlavicce" na ziloZzce "Data zdkaznika", ke kazdé polozce objednavky senavic vytisknou
udaje tykajici se pfifazeni Gétu, napf.: paragraf, finanéni misto, rozpoétova polozka, prvek SPP,
zakazka, apod. Pokud se pozaduje vytisknout vySe uvedené Gdaje az po zalozeni objednavky (pii
zakladani objednavky pole "Tisk rozpo¢tu" nebylo zakliknuté), je nutné zakliknout pole "Tisk
rozpoc¢tu" nasledné pomoci transakce ME22:%; Pﬁ se provadi tisk pomoci transakce ME9F, pro
spravny tisk je nutné na obrazovce "Zpracovani zprav: Nakupni doklady: Zpravy" vytvofit novou
Zpravu.



4.17. Zobrazeniobjedndvky | [ME23N]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodartstvi » Nakup » Objednavka » ME23N - Zobrazeni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (& MM

Klik na pole "Jina objednavka" (¢tvrté pole zleva v zdhlavi obrazovky) nebo Shift+F5 (zobrazi se
podobrazovka "Vybér objednavky")
Objednavka (vypsatislo objednavky, kterou chceme zobrazit)
Klik na pole "Jina objedniavka" nebo Enter (zobrazi se dal$i ¢ast obrazovky, na které se
provedou nésledujici tkony:)
Klik na pole "Hlavicka" (klikem na dal$i zalozZky v zahlavi této obrazovky si lze zobrazit dalsi
pozadovanéudaje)
Klik na pole "Piehled polozek" (zobrazi setidaje o jednotlivych polozkach)
Klik na pole "Detail poloZky" (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klikem najednotlivé zilozky obrazovky silze zobrazit pozadovanétidaje
Pokud se pofizuje majetek druhu ZOEC na ucetni sklad, na zilozce "Dodavka" v poli "Druh
ocenéni" se zobrazi "SarZe" (generovana nebo zadana uZivatelem). Tato datase zobrazi po pofizeni
pifjemky. Generovana Sarze ma tvar ve kterém prvni 6-ti¢isli znamend datum a dalsi 4-Cisli je
pofadové ¢islo nahodné generované. Sarze zadana uZivatelem ma tvar zadany uZivatelem.

0

vho

Pozndmka:

a) Vyvoj objednavky silze zobrazit nasledovné:
Klik na pole "Detail polozky" (zobrazi se dal$iobrazovka)
Klik na zilozku "Vyvoj objednavky" (tato zilozka se zobrazi pouze v piipadé, ze k dané
objednavce existuje "Pijem" a "Faktura" nebo "Piijem", resp. "Faktura")

b) Zmény provedené v objednavce silze zobrazit nasledovné:
Klik na pole "Pfehled polozek" (pouze v pfipadg, Ze tato obrazovka neni rozbalend)
Zakliknout vybranou polozku
Klik na pole "Prostfedi" v zahlavi obrazovky

Zmény polozky

¢) Vyvoj objednavky zalozené podle staté 4.710. Zalozeni objedndvky pro drobny dlouhodoby hmotny

(nehmotny) majetek zarazovany do uzivani mimo ucet 112* si lze zobrazit podle transakce "ZDMO04".
Vyftizené anevytizené objednavky silze zobrazit podle transakce ZDMO03. Pokud byla k objednédvce
jiz zalozena faktura podle staté 8.2. Zalozenidoslé faktury, struény vyvojobjedndvky silze zobrazit
podle transakce "MIR4" nasledovng:

Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsattidaj"MIR4"

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dalsi obrazovka)

Cis. fakturag. dokladu (vypsat &islo fakturaéniho dokladu)

Fiskaln{ rok (vypsatrok)

Klik na pole "Zobraz. dokladu" v zihlavi obrazovky nebo F2 [na dal§i obrazovce se zobraz

faktura¢ni (materidlovy) doklad]

Klik na pole "Strukt. obj. aktivni", posun obrazovky mysi dopravaa klik naznaménka "+"

Klikem na pole "Strukt. obj. potlac" v zdhlavi obrazovky se potlaci vyvojobjednavky

d) Po zobrazeni vyvoje objednavky podle transakce "ZDMO04" si lze postupnym rozklikdvanim cisel
dokladd v podbarvenych polich sestavy zobrazovat jednotlivé doklady.

e) K objednavce zalozené podle stat€ 4.10. ZalozZeni objedndvky pro drobny dlouhodoby hmotny
(nehmotny) majetek zarazovany do uzivani mimo ucet 112* (pokud byl proveden pifjem do modulu
DM) je mozno sizobrazit stornované doklady, které souvisi s danou objednavkou. Toto se provede
podle transakce ZDMST nasledovné:

Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsatudaj"ZDMST"

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

Nakupni doklad [vypsat &islo objednavky(ek)]

Fiskdlni rok (vypsatrok)

Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$iobrazovka, na které se zobrazi udaje dle

predvolenych kritérii)



[1Q01]

ENAN 7 05eni sériovéhoéisla materidlu

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Kmenovy soubormateridlu  » Prostiedi P> Sériova Cisla
» 1Q01 - ZaloZeni

Ukony provadéné na jednotlivych obrazovkach:

Na obrazovce (ZaloZeni sér. Cisla materialu: Vstup)

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu napr %ﬁ
Sériové Cislo (vypsatsériové Cislo, napft. m

Typ (dle vybéru, napt.: "V" DDM - Vyrobni ¢isla)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (ZaloZeni sér. Cisla materidlu: Detail sér. ¢.) o
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky sezobrazi hlaSeni: Sériové éislo%m k materidlu
i zaloZeno)
> Pokud j je nomenklatura zalozena jako méma jednotka SPR, déle se provede:
Na obrazovce (Evidence souprav u DM)
Hodnota soupravy (vyplnit hodnotu soupravy)
Klik na pole "Zalozeni" v zdhlavi obrazovky nebo Shift+F 8 (zobrazi se dal§iobrazovka)
Na obrazovce (Zalozeni zdznamu souprayv)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu. _které se zakladd jako soucastsoupravy
a které musi byt pfedem zaloZené, napf.: T
Sériové cislo (vypsatsériové Cislo nomenklatury, které Je soucastisoupravy, napt.: AB12345
- toto sériové Cislo se pfedem nezakladd pomoci transakce "Zalozeni sériového ¢isla materidlu")
Mnozstvi(vypsat mnozstvi nomenklatury, ktery se zaklad4 jako soucdstsoupravy,napft.: 1)
Castka ve FM (vypsat hodnotu nomenklatury, ktery se zaklada jako souéastsoupravy)
Druh (vypsat druh souéastisoupravy nebo tento tidajpfevzit pomoci matchkédu)
Ulozit nebo F 11 (zobrazi sepodobrazovka "Informace", na které se zobrazi hlaSeni"Zaznam
v evidenci souprav u ZOEC byl pfipraven k ulozeni")
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se obrazovka "ZaloZeni zaznamu souprav" a postup
zakladani dal$i nomenklatury lze opakovat)
Musibyt zalozena jedna nomenklatura s druhem soupravy HV a minimalné jedna s druhem
soupravy SS
Po zadani v§ech soucastisoupravy se provede:
UloZit nebo F 11 (na dolniliSt¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Sériové Cislo b T

k materialu Eﬁ%’%@gﬁ zaloZeno)

Pozndmka:
a) U materidlu druhu ZOEC pod pojmem "Sériové Cislo" serozumi "Vyrobni ¢islo" (profil sériového
¢isla 0001) a "Inventarnicislo" (profil sériového ¢isla 0002).

b) Vyrobni ¢islo bude za¢inat znakem "#".V opacném piipad¢ se bude jednat o inventarni Cislo.

c¢) Pokud chceme zalozit u materidlu druhu ZOEC vice vyrobnich¢isel najednou (vyrobnid&isla, které
zaCinaji znakem "#" a nasleduji po sobé&), provede se nésledujict:
Do dialogového okna standardntho menu SAP Easy Access vypsat: ZM03
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Nomenklatura (vypsatnomenklaturni ¢islo materidlu, napft.: W
Od ¢isla (vypsat sériové Cislo, pocinaje kterym se provede hromadné zaloZzeni sériovych Cisel,
napft.: 11)
Pocet Cisel (vypsat pocet sériovych isel, které chceme hromadné zalozit, napft.: 15)
Klik na zeleny hacek s hodinami neboF 8 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Sériové
Cislo #25 k materidlu 3 L8 zaloZeno)

d) K urychlen{ zakladani inventarnich Cisel (profil sériového ¢isla 0002) Ize vyuzit i transakci "IQ04".
V tomto pfipad¢€ se provede ndsledujict:
Do dialogového okna standardnitho menu SAP Easy Access vypsat:1Q04
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Na této obrazovce vyplnit podle potfeby uZivatele pole "Nomenklatura", "Pocetsér. Cisel", "Typ",
"Sér. ¢isla od","Sér.Cisla do" nebo "Sériové Cislo"

&



lloii ne F11 (na dolni liSt¢ obrazovky se zobrazi hlaseni: Sériova cisla k materidlu
b Ky "E:"..' Tngas

heteadiy zaloZena)

e) U materidlu ZOEC lze zalozit inventdrni ¢islo(a) rovnéz v prubéhu provadéni transakei "Pifjem
materidlu ...". ZaloZeni sériového Cisla (Cisel) lze provést na podobrazovce "Udrzba sér. Cisel"
klikem na pole "Autom. zaloz sér.¢." a ndaslednéprovedenim tukonu "Klik na zeleny hacek nebo

Enter". Systém automaticky zalozi sériové(a) ¢islo(a) podle poctu mémych jednotek.

f) U materidlu druhu ZOEC s mérnou jednotkou SPR je nutnézalozit obsahsoupravy. U majetku na
ucetnich skladech u kterého neni zalozen obsah soupravy se souprava zaklddd pomoci transakce
ZMSOUPRAVY. Pii zakladani obsahu soupravy se musi vyplnit pole "Hodnota soupravy" a zalozit
minimdln¢ jedna nomenklatura s druhem soupravy SS (Soucdstsoupravy) a jedna nomenklatura
s druhem soupravy HV (Hlavni véc). Soucet hodnot dil¢ich komponent soupravy se musi rovnat
hodnoté soupravy. U nové pofizovaného majetku se transakce ZMSOUPRAVY nabidne v prib&hu
provadéni transakce IQ01 automaticky. ZaloZeni soupravy se provede nasledovné:
Na obrazovce (Soupravy v zdsobdch)

Material (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu celé soupravy, napf.: ain &
Nakupni doklad (vypsat ¢islo objednavky, ke které se zaklada souprava)
Sériova Cisla [vypsatsériové(d) Cislo(a), u kterého(ych) chceme zaloZit soucdstsoupravy, napfi.:
: ™ —toto sériové Cislo semusi zaloZit pfedem pomoci transakce "ZaloZeni sériového Cisla
materialu" |
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 [zobrazi se dal§i obrazovka, na které se zobrazi
sériové(a) ¢islo(a), pro které chceme zalozit soucastsoupravy]
Na obrazovce (Soupravy v zdsobdch)
Dvojklik na sériové ¢islo, pro které chceme zalozit soucastsoupravy (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na obrazovce (Evidence soupravu DM)
Na této obrazovce lze provést vymaz jiz zalozené (klikem na pole "Vymaz') nebo kopirovani
(klikem na pole "Kopirovani") soucastisoupravy
Klik na pole "ZaloZeni" v zahlavi obrazovky nebo Shift+F 8 (zobraz se dal$i obrazovka)
Na obrazovce (Zalozeni zaznamu souprav)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomepklatury. materilu, které se zaklada jako soucastsoupravy akteré
musi byt pfedem zalozené, napf.: m&
Sériové ¢&islo (vypsatsériové Gislo materidlu, které je soucasti soupravy, napt.. ABI2345 - toto
sériové Cislo se predem nezakladda pomoci transakce "Zalozeni sériového cisla materidlu" jako
na obrazovce "Soupravy v zdsobach")
Nazev/typ (vypsat ndzev/typ materidlu, ktery se zaklad4d jako soucast soupravy, napf.. opérka
zbran¢), pokud se po vypsani sériového ¢isla provede tkon "Enter", udajdo pole "Nazev/typ"
sepfevezme automaticky
Mnozstvi (vypsat mnozstvi materidlu, ktery se zaklada jako soucastsoupravy,napfi.: 1)
Castka ve FM (vypsat hodnotu materialu, ktery sezaklada jako soucastsoupravy,napt.: 175,80)
Druh (vypsat druh soucastisoupravy nebo tento tidajpievzit pomoci matchkodu)
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se podobrazovka "Informace", na které se zobrazi hlaSeni "Zaznam
v evidenci souprav u ZOEC byl uspésnéulozen")
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka "ZaloZeni ziznamu souprav" a postup
zakladani dal§iho materidlu lze opakovat)

g) Vyhledavani materialu, ktery byl zaloZzen do soupravy, se provede pomoci transakce "ZMSPR". Dile
se provede:

Do pole "Materidl v souprave" vypsat nomenklaturni ¢islo materidlu, které bylo zalozeno jako
soucdstsoupravy
Do pole "Sériové ¢islo" vypsat sériové ¢islo materidlu, které bylo zaloZeno jako soucastsoupravy
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalSiobrazovka, na které sezobrazi ¢islo
vyhleddvaného materidlu a k tomu c¢isla nomenklatur a sériovych cisel souprav, u kterych je
vyhledédvany materidl zaloZen)
Kdyz se do pole "Sériové Cislo" nevypise sériové ¢islo materidlu soucastisoupravy, systémzobrazi
vyhleddvany materidl u v§ech nomenklatur a sériovych ¢isel, pro které byl zaloZzen

h) Vyrobni ¢isla v pfipadech, kdy nenimozné pouzt transakci ZMO3 Ize zakladat i z textového souboru.
V tomto piipad¢ je nutné, aby dodavatel k dodanému materidlu zaslal pfehled vyrobnich ¢isel bez
znaku "#" v elektronické podobé v textovém souboru MS-DOS. Vyrobni ¢isla musi byt vypsand
v souboru ve sloupcipod sebou.Dile se postupuje nasledovné:

Na obrazovce (SAP Easy Access)
Do dialogového okna standardnitho menu SAP Easy Access vypsat: ZMMIQO1
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobraz se dal$i obrazovka

&



Na obrazovce (Davkové zalozeni vyrobnich cisel)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, pro které se zakladaji vyrobni dCisla
z textového souboru)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na podobrazovce (Nacteni zlokalniho souboru)
Klik na matchkéd u pole "Nazev souboru"
Oteviit a prenéstdo pole "Nazev souboru" textovy soubor vyrobnich cisel, které sepozaduji
zalozit
Klik na pole "Pfenos" nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka, na které se zobrazi vyrobni ¢isla,
které budou zalozena)
Na obrazovce (Ddvkové zalozeni vyrobnich cisel)
Klik na pole "Vytvofeni mapy" vlevo nahofe nebo provést ukon "F2" (zobrazi sepodobrazovka
s informaci "Vyrobni Cisla zalozena")
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi sezaloZzena vyrobni¢isla k danému materidlu s hlaSenim
o celkovém pocétu zaloZzenych vyrobnich ¢isel)
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Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Mat. hospodatstvi » Kmenovy soubormateridlu » Prosttedi P Sériova cisla P
1Q02 - Zména

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zména sér. Cisla materidalu: Vstup)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: =

Sériové Cislo (vypsatsériové Cislo, které chceme zménit, napf.: 5
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zména sér. Cisla materidlu: Detail sér. ¢.)
Klik na pole "Zpracovani" v zihlavi obrazovky » ZM. funkce sér. ¢isla
Klik na pole "Zména sériovychc¢." (zobrazi se podobrazovka: "Zména sér. ¢isla materidlu: Zména
sér. Cisel")
Nové sér. ¢islo (vypsatnové sériové ¢islo)
Klik na zeleny hacek nebo Enter "
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Sériové Cislo m k materidlu
i zménéno)

Pozndmka:

a) Sériové Cislo (se statusem VKPO) Ize urcit k vymazu. Tento tkon se provede ndsledovneé:
Na obrazovce "Zména sér. ¢isla materialu: Vstup" provedeme ukony az po ukon "Klik na zeleny
hacek nebo Enter" véetné (zobrazi se obrazovka "Zména sér. ¢isla materialu: Detail sér. ¢. ")
Klik na pole "Sériové ¢. materialu" v zdhlavi obrazovky » Funkce » Oznaceni k vymazu
Klik na pole "Nastaveni" (idaj v poli "Status" se zméni na tidaj "OZKV VKPO") N -
Ulozit nebo_F_11.(na dolni lit¢ obrazovky se zobrazi hlaseni: Sériove ¢islo m&
k materialu #5 $oossd Zmenéno)

-

b) Pokud bylo sériové ¢islo uréené k vymazu (zménéno), nelze provést piijem materidlu s timto sériovym
Cislem ana obrazovce "Zobrazeni sér. Cisla materidlu: Seznam sér. Cisel" se jiz pfi jednotlivych
transakcich souvisejicich s pfijmem materialu nezobrazi.

¢) Pokud se nachazi ve skladu druh materidlu ZOEC, ktery nemd z riznych didvoda pfidélené sériové
¢islo(a) a je potfebné provést jeho vydej, musi se piid€lit k tomuto materidlu konkrétni sériové cislo.
Tento ukon se provede nasledovné:
Na obrazovce "Zmena sér. ¢isla materialu: Vstup" provedeme ukony az potkon "Klik na zeleny
héacek" nebo Enter véetné (zobrazi se obrazovka "Zména sér. ¢isla materialu: Detail sér. ¢.")
Klik na pole "Zpracovani" v zdhlavi obrazovky P Zvl. funkce sér. ¢isla
Klik na pole "Operace manuadln¢" (zobrazi sepodobrazovka "Zmeéna sér. ¢isla materidlu: Manual.
op.")
Do skladu (zakliknout pole - krouzek, ktery se nachéz vlevo od tohoto textu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (v poli "Status" se zméni udaj "VKPO" na"VSKL")
Druh zisob (vypsat: 01) .
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - KE: fﬁ%haje)
Sklad (dle vybé&ru,napt.: "0111" - ME 01 1. Jilové)
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se podobrazovka "Zpracovanistatusu: Zména materialu")
Klik napole "Ano" (na dolni liSt¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Sériové ¢islo #889 k materidlu
m ¥ 7zmeénéno)

d) Pokud je nutné provést zménu typusériového ¢isla, napt.z "V" na "I", na obrazovce "Zména sér. ¢isla
materialu: Detail sér. ¢." se provede:
Klik na pole "Zpracovani" v zdhlavi obrazovky » Klik na pole "Zména typu..."
Do pole "Typ vybaveni" ve sloupci "Novy typ" vypsat udaj, napt. "I"
Klik na zeleny haéek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat

Ulozit nebo F 11 (Sériové él’slom k materialu W zZménéno)

&



[1Q03]

EWAIN 7 0brazeni sériovéehoréisla matericlu

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Mat. hospodatstvi » Kmenovy soubormateridlu » Prosttedi P Sériova cisla P
1Q03 - Zobrazeni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zobrazeni sér. Cisla materialu: Vstup)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: Figk
Sériové ¢islo (vypsatsériové ¢islo, které chceme zobrazit, napf.:
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zobrazeni sér. Cisla materialu: Detail sér. ¢.)
Na této obrazovce se zobrazi piislu§néudaje o sériovém Cisle

Pozndmka:

a) V pfipad¢, Ze chceme zobrazit v§echna zalozena senova Cisla k materidlu, po tdkonu "Nomenklatura

(vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf-.: '%I provedeme nasledujici:
Klik napole podzelenym hackem nebo Shift F12 (zobram se existujici sériova Cisla k dané
nomenklatute)

b) V piipadé, Zze chceme zobrazit sériové Cislo, které zname, ale nezname nomenklaturni ¢islo materidlu,
resp. dal$i udaje, provede se nasledujici:
Klik na pole "Inform. systémy" ve standardnimmenu SAP Easy Access
Klik na pole "Vykazy ad hoc"
Dvojklik na pole "SAP Query" (zobrazi se obrazovka "Query skup. uzivateli ...: Vstup")
Klik na pole "Prostiedi" v zdhlavi obrazovky » Pracovnioblasti » Standardnioblast
Klik na pole "Vybér" nebo F2 (zobrazi se obrazovka "Query skup. uZzivateli AM: Vstup)
Klik na pole "Zpracovani" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Zména skup. uzivateli" (zobrazi se podobrazovka "Skupiny uzivateld")
Zakliknout pole "Z1" - Fl%
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi seobrazovka "Query skup. uzivatel Z1: Vstup")
Query (vypsat "Z6" - Zobrazeni sériovych ¢isel nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se obrazovka "Zobrazeni sériovych Cisel")
Sériové Cislo (vypsat sériové Cislo)
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (na obrazovce "Zobrazenisériovych ¢isel" se zobraz
pfislusné tidaje k danému sériovému ¢islu)

c) V ptipad€, Ze chceme zobrazit historii zmén sériového Cisla provedenych podle transakce 1Q02,
provede se ndsledujici:
Do dialogového okna stand. menu SAP Easy Access vypsatidaj"ZIQH"
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: m&lﬁil
Vyrobni/inv. ¢islo (vypsatislo u kterého chceme zobrazit historii zmén, napi-.:

Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na obrazovce "Historie vyrobmho/mventarmho Cisla"
se zobrazi nasledujici idaje: Staré ¢islo, Nové ¢islo, U v Dy eV , Transakce)




Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Kmenovy soubormateridlu » Sarze » MSCIN - Zalozeni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ZaloZeni SarZe) .
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napft.: mm
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kﬂ:g:; J ;3% kraje) '
Sarze (vypsat $arZi materialu, napf.: 550/99)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$icast obrazovky)
Klikem najednotlivé zilozky obrazovky sezobrazi dalsipole, které 1ze podle potieby vyplnit
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t& obrazovky se zobrazi hldgeni: Sarze 12/2000 se zaloZi)

Pozndimka:

a) Zobrazeni zalozené Sarze se provede nésledovng:
Na obrazovce "ZaloZeni Sarze" seprovede:

Material (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: m

Utvar (dle vyberu napi.: "4400" - U‘E’ 1kraje)

Klik na pole "Sarze"

Klik na matchkod u pole "Sarze" [zobrazi se podobrazovka "Cislo $arze (1)"]

Klik na zeleny haéek nebo Enter [zobrazi se podobrazovka "Cislo $arze (1) ... Zadznamy
nalezeny" na které se zobrazi pfehled vS§ech zalozenych §arzi u dané nomenklatury]

b) Zobrazeni zasob Sarzi u zvolené nomenklatury se provede nasledovné:
Na obrazovce "ZaloZeni §arze" seprovede:

Material (vypsat ¢islo nomenklatury, matej 7
Utvar (dle vybé&ru, napft.: "4400" - kraje)

Klik na pole "Prostfedi" v zihlav{ obrazovky
Klik na pole "Aktualni zdsoba" (na dal$iobrazovce se zobrazi Sarze s nenulovou zisobou)




5.1 ZaloZeni poZadavikwnazélohu k objedndvce il

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
UCetnictvi » Financ¢ni Gcetnictvi » Dodavatelé » Uctovani > Ziloha P F-47 - Pozadavek

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (PoZadavek na zdlohu: Data hl.)
Datum dokl. (vypsatdatumnebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Druh dokl. (vypsat "KZ" - Platba dodavatele nebo tento tidaj ptevzit pomoci matchkodu)
Uketni okruh (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kﬁ: tﬁéﬁ%haje)
Meéna/kurz (vypsat"CZK" nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Reference (vypsat ¢islo faktury na zalohu dodavatele)
Text hlav. dokl. (vypsattext, ktery se vaze k dané problematice)
Datum dai. hlas. (vypsatdatumnebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Uket u pole Dodavatel (vypsat ¢islo dodavatele)
Cilovy znak ZHK (vypsat"A","I","M", "N", resp. "V" v zivislosti na druhu G¢tu nebo tento udaj
pfevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (PoZadavek na ZMM :ﬁ%m dodavat.)

Castka (vypsat &astku zalohy, ktera se poskytuje dodavateli)

Splat. dne (vypsatdatumsplatnostizilohy dodavateli)

Zpis. platby (vypsat"U" - Bankovni pfevod nebo dle vybéru)

Nak. doklad (vypsatcislo objednavky) a do pole vpravo od tohoto pole vypsat ¢islo polozky
objednavky nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)

Text (vypsatkonstantnisymbol: » 0008-neinvest. materidl, 0028-invest. materidl, » 0308-sluzby)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, udaje do poli "Roz. pol", "Fin. misto" a "Paragraf' se pfevezmou
z objednavky automaticky (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (PoZadavek na zdalohu: W I_’%uc dodavat.)

Banka part (vypsat¢islo typu banky part., napf.: "0001" nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Fir. banka (vypsat¢islo firemni banky, napf.: 3 .ﬁ nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkoédu)
Klik na pyramidu v levé horni ¢asti obrazovky nebo Shift+F2 (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (PoZadavek na zdalohu: Zobraz. Piehled)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (na dolnili§té obrazovky se zobrazi hlaseni: Doklad E\% byl
zauctovan v ucet. okruhu 4400)

Pozndmka:

Po provedeni této transakce a pfed provedenim transakci "Zalozeni do§l¢ faktury" (stat'82.) a
"Rozpusténi zilohy dodavateli" (stat'5.3.) musi probéhnout v modulu FI nejdfive platebniprogram.



[F-48]

52. WA zalohy dodavateli

NEEONANATNODURUNVNEI  / vi.. Pozndmka /

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
UCetnictvi P Finan¢ni Gcetnictvi » Dodavatelé B Uctovani B Ziloha » F-48 - Zailoha

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zauctovani zalohy dodavateli: Data hl.)
Datum dokl. (vypsatdatumnebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Druh dokl. (vypsat "KZ" - Platba dodavatele nebq tentq uidaj ptevzit pomoci matchkédu)
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - @ [ﬁg‘f\mﬂg kraje)
Meéna/kurz (vypsat"CZK" nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Reference (vypsat ¢islo faktury dodavatele)
Uket u pole Dodavatel (vypsat &islo dodavatele)
g . (vypsat"A","I","M","N", resp. "V" v zavislosti na druhu G¢tu nebo tento tidaj pfevzit
pomoci matchkédu) )
Uket upole Banka (dle vybéru, napf.:%&_}% —neinvesti¢ni vydajovy ucet RO nebo tento udaj
pievzit pomoci matchkédu)
Castka (vypsat &astku poskytnuté zilohy)
Datum valuty (vypsataktualni datum nebo tento idaj pfevzit pomoci matchkodu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Zauctovani zdalohy dodavateli: me

Castka (vypsat ¢astku poskytnuté zalohy)

Splat. dne (vypsatdatumnebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)

Nék. doklad (vypsat Cislo objednavky) a do pole vpravo od tohoto pole vypsat ¢islo polozky
objednavky nebo dle vybéru

Klik na zeleny hacek nebo Enter, udaje do poli "Roz. pol", "Fin. misto" a "Paragraf' se pfevezmou
z objednavky automaticky (zobrazi sedal$i obrazovka)

A

Na obrazovce (Zauctovani zdalohy dodavateli: Oks, i '_LZE. dodavat.
Banka part (vypsatcislo typu banky part., napf.: "0001" nebo tento tdaj pfevzit pomoci matchkodu)
Fir. banka (vypsat¢islo firemni banky, napf.: nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkoédu)

Klik na pyramidu v levé horni ¢asti obrazovky nebo Shift+F2 (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zauctovani zalohy dodavateli: Zobraz. Piehled)
Ulozit nebo F 11 .
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (na dolni liSt€ obrazovky se zobrazi hlaseni: Doklad %ﬁ%}d byl
zauctovan v ucet. okruhu 4400)

Pozndmka:
a) Tuto transakci lze pouZt pouze ve Skolnim modulu - MV2 !!!

b) Tato transakce nahrazuje provedeni platebniho programu, ktery se provadi pouze v produktivnim
modulu (zpravidla kazdy den po ukoncenipracovni doby), bez né¢hoz nelze provést ukony uvedené
ve stati 5.3. Rozpusténi zalohy dodavateli.

¢) Transakce slouz pouze k tomu, aby bylo mozné provést procviéeni ukond uvedenych ve stati 5.1.
Zalozeni pozadavku na zdlohu k objedndvce a stati 5.3. Rozpusteni zalohy dodavateli ve §kolnim
modulu MV2 pted provedenim tohoto cyklu v produktivnim modulu MV3 systému SAP.



[FBAS8]

5.3.] Rozpusteni zalohy dodavateli

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Mat. hospodaistvi P Likvidace faktur P Likvidace faktur P Prostfedi » FBAS --
Roz¢lenéni zaloh

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Rozpusténi zalohy dodavateli: Data hl.)
Datum dokl. (vypsatdatumnebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Druh dokl. (vypsat"KZ" - Platba dodavatele ﬁr_l_ebo tento udaj prevzit pomoci matchkodu)
Uketni okruh (dle vybé&ru, napi.: "4400" - K%if ! o, kraje)
Meéna/kurz (vypsat"CZK" nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Reference (vypsat ¢islo faktury dodavatele)
Datum dai. hlas. (vypsatdatumnebo tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Uket u pole Dodavatel (vypsat ¢islo dodavatele)
Faktura [vypsat Cislo faktury (pokud se tento udaj automaticky nepfevezme) pofizené podle
transakce "MIRQO", viz. stat 8.2. vypsat Cislo ucetniho dokladu, ne faktura¢niho (materidlového)
dokladu]
Text [vypsat ¢islo dokladu (Cislo pozadavku na zalohu k objednavce, vygenerované systémem)]
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§f obrazovka)

Na obrazovce (Rozpusténi zdalohy dodavateli: Vybérzdloh)
Zakliknout levé okno polozky, které odpovidad poskytnuté ziloze
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Rozpusténi zdalohy dodavateli: Zobraz. Piehled)
Na dolnf{ li§té této obrazovky sezobrazi hlaseni: Opravte oznacené polozky
Dvojklik na modry fadek poloZKky s ¢islem a nazvem dodavatele (zobrazi se dal$iobrazovka)

. s . T .y
Na obrazovce (Rozpusteni zalohy dodavateli: %ﬁ% Haa UC. dodavat.)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter
Fir. banka (vypsat¢islo firemni banky, napft.: ﬁ% - nebo tento Gdaj pevzit pomoci matchkodu)
Klik na pyramidu v levé horni ¢asti obrazovky nebo Shift+F2 (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Vyuctovani zalohy dodavateli: Zobraz. Prehled)
Ulozit nebo F 11 i
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (na dolni list€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad % byl
zauctovan v ucet. okruhu 4400)

Pozndmka:

a) Vyuctovani zdlohy dodavatelisilze zobrazit ve vyvoji objednavky, kde nasledujici typy oznaceni pii
standardnim postupu pofizeni materidlu znamenaji:
WE - pifjmovy doklad
RE - doklad o poftizeni faktury
Anz- doklad o zatictovani [a rozpu§téni (znaménko — ve sloupci "Hodn. ve fir. méné")] zilohy
dodavateli

b) Transakce s typem oznaceni "Anz" se d€li na tkon:
Zauctovani zalohy dodavateli (tento ukon provadéji pracovnici, ktefi odpovidaji za platebni
program a provadi se vyhradné v modulu FI)
Rozpusténi zalohy dodavateli (tento tkon lze provést aZ po transakci "Zalctovani zalohy
dodavateli").

¢) Pokud bylo pofizeno vice faktur, dopole "Faktura" lze vypsat¢islo kterékoliv faktury. V pfipadé, ze
7zadnd z faktur nedosahuje hodnotu poskytnuté zilohy, zpravidla se pouzie faktura s nejvyssi
hodnotou. V tomto piipadé se vytvotfidoklad, ktery seprouctuje s dalsifakturou podle vy$euvedené
transakce.



[MIGO]

6.1.| Prijem materialu nazakladéobjednavky do skladu

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Mat. hospodaistvi » Vedeni zisob » Pohyb materidlu P Piijem materialu » K objednavce
» MIGO - Cis.Obj.- zndmo

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Piijem materidlu Objedndvka ...)
Pokud senezobrazi vy§euvedenaobrazovka, do pole vlevo nahofe prevzit pies matchkod udaj
"PFrijem materialu"
Do pole vpravo od pole "PFijem materialu” pievzit pres matchkod tdaj:
Objednavka (pokud se provéadi piijem k objednédvce)
Do pole vpravo od pole "Objednavka", které je zlut¢ podbarvené (vypsat ¢islo objednavky, napf.
: % nebo udaj:
Rezervace (pokud se provadipiijem k ucetnimu dokladu - rezervaci)
Do pole vpravo od pole "Rezervace", které je Zlut€ podbarvené (vypsat ¢islo ucetniho dokladu -
- rezervace, napft. 284569)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (idaje z objedndvky nebo ucetniho dokladu-rezervace se pfenesou
dotéto transakce), kontrolu spravnosti pfenesenych udaji lze provést pohybem vodorovné liSty
dopravaa dale dkonem:
Klik na pole "Data hlav." apole "Detail. data" (rozbali se dal$iobrazovky, na kterych se zobrazi
udaje z objedndvky nebo ticetniho dokladu)
Na této obrazovce miizeme opravit "MnoZstvi" nebo "Sklad"
Sarze (vypsat$arz nebou jiz zaloZené $arze tento udaj pfevzit pomoci matchkédu - toto pole se
vyplituje pouze u Sarzovaného materidlu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamena datum, dalsi4-Cisli je tidaj ndhodné
generovany)
Zakliknout pole ve sloupci "OK" (tento tikon lze provést pouze v piipadé, ze neni rozbalené pole
"Detail. data")
U materidlu druhu ZOEC je nutné déle provést nasledujici:
Klik na pole "Detail. data" (rozbali se dal$iobrazovka)
Klik na zilozku "Sériova €isla",rozbali se dalsi obrazovka, na které se provede®
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériova ¢isla" vypsatnebo
pievzit vyrobni¢islo(a), které(a) bylo(a) zaloZzeno(a) podle transakce IQO1 (stat’.4.18.), tzn.
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materidlu druhuZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych
¢isel zakliknutim pole "Autom. zaloZeni sériovych cisel"
Prevzeti sériového(ych)cisla(el) se provede nasledovne:
Na zalozce "Sériova €isla" klik napole "Hledani" (dalekohled) v pravé ¢asti obrazovky
[zobrazi se podobrazovka "Vybér sériovych Cisel"]
Na podobrazovce "Vybér sériovych ¢isel" klik na pole "Ne" (zobrazi se obrazovka
"Zobrazeni sér. ¢isla materidlu: Vybér sér. Cisel")
Pokud chceme automaticky nacist ¢isla z rezervace, provede se klik na pole " Ano"
Klik na zeleny hafek s hodinami nebo F 8 [zobrazi se obrazovka "Zobrazeni sér. Cisla
materidlu: Seznam sér. Cisel" (pokud je zaloZzeno pouze jedno sériové ¢islo, automaticky se
ptevezme do sloupce "Sériové Cislo")]
Pokud se zobrazi obrazovka "Zobrazeni sér. ¢isla materialu: Seznam sér. ¢isel", dale se
provede:
Levym tlafitkem mySi kliknout na prvni sloupec Fadku ve kterém se nachdz
pfebirané sériové Cislo (fadek se podbarvi), pokud pfebirame vice ¢isel za sebou,
kurzorem se pohybujeme smérem dolu (levé tladitko zistava zakliknuté)
Pokud pfebirdme sériova C&isla, které nenasleduji za sebou, je nutné stisknout
klavesnici "Ctrl" a drzet stisknutou po celou dobu piebirani sériovych ¢isel
Klik napole "Vybér" vlevo nahofe nebo provedeme ukon "Ctrl+Shift+F11" [sériové(a)
¢islo(a) se prevezme(ou) do sloupce "Sériové Cislo" na zalozce "Sériova ¢isla"] .
UloZit nebo F 11 (na dolni liSt€ obrazovky se zobrazi hla§eni: Materidlovy dokladz g je
zauctovan)




Pozndimka:

a) Pied pifjmem nezafazeného drobného dlouhodobého hmotného (nehmotného) majetku na zakladé
objednavky do skladu je nutné u materidlu druhuZOEC (profil sériového c¢isla 0001) provést
zaloZeni sériového Cisla. Zalozeni sériového Cisla se provede podle staté 4.18. ZalozZeni sériového
¢isla materidlu.

b) V piipadé potieby Ize u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo prevzit do sloupce "Sériova ¢isla" inventarni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového cisla 0002) vypsat nebo pfevzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).

¢) U materidlu druhu ZOEC s profilem sériového ¢isla 0001, se prioritné zadava vyrobnicislo zacinajici
makem "#". U materidlu druhu ZOEC s profilem sériového ¢isla 0002, systém prioritné generuje
inventarni ¢islo (bez znaku "#").

d) U materidlového dokladu si Ize zobrazit ucty hlavni knihy nasledovné:
Postup zobrazeni, viz. stat 6.32., pozndmka, bod d)



6.2.§ Piijem materidlu na zdkladéobjedndavikyna NS do spotieby RIRLGY)

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Mat. hospodaistvi » Vedeni zisob » Pohyb materidlu P Piijem materialu » K objednavce
» MIGO - Cis.Obj.- zndmo

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Piijem materidalu Objednavka ...)
Pokud senezobrazi vy$e uvedena obrazovka, do pole vlevo nahoie pievzit pfes matchkod udaj
"Pfijem materialu"
Do pol? vpravo od pole "Objednavka", které je Zluté podbarvené (vypsat ¢islo objednavky, napf.:

Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (idaje z objedndvky se pienesou do této transakce), kontrolu
spravnostipfenesenych udaji Ize provést pohybemvodorovné listy dopravaa déale tkonem:
Klik na pole "DatVHI" a pole "Detail. data" (rozbali se dal$i obrazovky, na kterych se zobraz
ddaje z objednavky)
Na této obrazovce mizeme opravit "MnoZstvi"
Zakliknout pole ve sloupci "OK" (tento tikon lze provést pouze v pfipadé, Ze neni rozbalené pole
"Detail. data")

UloZzit nebo F 11 (na dolni liSt¢ obrazovky se zobrazi hld§eni: Materidlovy doklad W je
zauétovan) T

Pozndmka:

Piijem materidlu lze provést pouze u materidlu druhu ZSPM - Spotfebni materidly. Materidl druhu
ZOEC se musi pofizovat nasledovné:
Centralné zabezpecovany, pies Gcetni sklad zaéinajici pismenem "D"
Ostatni, podle staté 4.10. Zalozeni objedndavky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek
zarazovany do uzivani mimo ucet 112*.



[MIGO]

6.3.| Prijem materialu nazakladéobjednavky na zakazku

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Mat. hospodaistvi » Vedeni zisob » Pohyb materidlu P Piijem materialu » K objednavce
» MIGO - Cis.Obj.- zndmo

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Piijem materidalu Objednavka ...)

Pokud senezobrazi vy§euvedena obrazovka, do pole vlevo nahoie pievzit pfes matchkod udaj

"Pfijem materialu"

Do pole vpravo od pole "Objednavka", které je Zluté podbarvené (vypsat¢islo objednavky, napi.:
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (idaje z objedndvky se pfenesou do této transakce), kontrolu
spravnostipfenesenych daji Ize provést pohybemvodorovné listy dopravaa dale akonem:

Klik na pole "DatVHI" a pole "Detail. data" (rozbali se dal$i obrazovky, na kterych se zobraz

udaje z objednavky)

Na této obrazovce mizeme opravit "MnoZstvi"

Zakliknout pole ve sloupci "OK" (tento tikon 1ze provést pouze v pfipadé, Zze neni rozbalené pole
"Detail. data") _ }

UloZzit nebo F 11 (na dolni li§t¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Materidlovy doklad %@E je
zauctovan)

Pozndmka:

Pifjem materidlu lze provést pouze u materidlu druhu ZSPM — Spotiebni materidly. Materidl druhu
ZOEC se musi pofizovat nasledovné:

Centralné zabezpecovany, ptes ucetnisklad za¢inajici pismenem "D" a az nésledné lze vydavat na
zakdzku

Ostatni, podle staté 4.10. Zalozeni objedndvky pro drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny) majetek
zarazovany do uzivani mimo ucet 112*



[ZDMO1]

6.4. Prijem materialu na zakladéfaktuwry MIRO do modulu DM

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (SaP Easy Access)
Do dialogového okna stand. menu SAP Easy Access vypsat: ZDMO1
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (DM - z faktury)
Cis. fakturaé. dokladu [vypsat&islo fakturaéniho (materidlového) dokladu, ne tcetniho dokladu]
Rok poiizeni faktury (vypsatrok)
Poznamka (vyplnit podle potieby uZivatele)
Datum uétovani DM (Ize zadat idaj zvoleny uzivatelem)
Prijemka (vypsat ¢islo ucetniho dokladu - rezervace)
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (Zpracovani poloZek)
Sériové Cislo [vypsat nebo pfevzt pres matchkéd sériové(d) Cislo(a)] — u materidlu druhu ZOEC
(profil sériového ¢isla 0002) systéminventarniCisla generuje a proto se toto pole nevypliiuje
Pokud byla provedena transakce ZRES [zalozeni vyrobniho ¢isla k t¢etnimu dokladu (rezervace)],
vyrobni ¢islo sedo pole "Sériové ¢islo" pfenese automaticky
Kat (toto pole vyphit podle potieby)
Urceno pro (toto pole vyphit podle potieby)
Ulozit nebo F 11
Zobrazi se podobrazovka "Nakladové stfedisko" (tato obrazovka se zobrazuje v pfipade, Ze
objednavka je zalozend na zakdzku, kterd neobsahule néakladové stiedisko)
Nékladové stiedisko (dle vybéru, napft.: g ;El'-ﬁ-..f' - Kﬁi U“{%% kraje)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi sedal§i obrazovka)
Zobrazi se podobrazovka "Informace" nakteré se zobrazi hlaseni "Stfedisko bylo doplnéno"
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zobrazi se podobrazovka "UloZeni"
Na podobrazovce "UloZeni" klik na pole Ano (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (DM - 7 faktury)
Na této obrazovce se zobrazi zauc¢tovany doklad s ¢islem DM dokladu (za lomitkem se zobrazi ¢islo
faktura¢niho dokladu zacinajici ¢islem 51...).

Pozndimka:

a) Na DM dokladu se zobraz tiida drobného majetku (TDM) néasledovné:

i L samost. software s cenou ﬁ%ﬁ

¢ samost. software s cenou 0-6999

01se]ny drah¢ kovy bez omezeni_ceny

giselny hmotny s cenou g2 ‘1"'!'.*'_ b rig)
2] ¢iselny hmotny s cenou 0-299 99
. ]ﬁ ¢iselny nehmotny s cenou!

3 ; Ciselny nehmotny s cenou 0-6999, 99

b) U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) lze sériova Cisla zalozit pfedem podle transakce
IQ01 nebo zadat az v prib&hu provadénipiijmu materidlu na zdklad¢ faktury MIRO do modulu DM,
pokud nebyla zaloZzena podle transakce IQ01. Pokud se pfijimd sériové Cislo, které obsahuje obsah
soupravy, musi se pfedem provést zaloZzeni obsahu soupravy podle transakce "ZMSOUPRAVY".

¢) Pole "Sériové ¢islo" se vypliiuje pouze u materidlu druhuZOEC (profil sériového ¢isla 0001) (ve
sloupci "C" musi byt uvedeny ddaj "V"). V matchkédu sériového &isla se zobrazuji pouze &isla
zalozena podle transakce "IQO01". V matchkdédu se nezobrazuji jiz jednou matchkédem pievzata
sériova Cisla. KdyZz se v matchkédu zaklikne vice sériovych ¢isel nez je potfeba, systém pievezme
pouze tolik Cisel, kolik je ftadkd pfijimané nomenklatury (tzn. kolik je pocet kusd pfijimané
nomenklatury). Nejdiive se provede prevzeti sériovych ¢isel pomoci matchkodu a az nasledné se zadaji
sériova Cisla, ktera nebyla zaloZzena podle transakce "1Q01".



d) Pred ukonem "Ulozit nebo F 11" lze provést kontrolu pievzatych sériovych ¢isel. Toto se provede
klikem na pole "Kontrola" nebo F5 (vlevo nahofe). Systém upozomi napf. na duplicitu nebo jiny
nespravné provedeny ukon. Pokud pfevzeti bylo provedeno v pofadku, na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlaseni "Kontrola prob&hla v potadku".

e) Pokud je nutné vratit ¢ast dodavky majetku zpét dodavateli, provede se nasledujici:
Poftizeni dobropisupodle staté 8.2. Zalozeni doslé faktury, pozndmka, bod e)
Potizeni ucetniho dokladu (rezervace) podle staté 6.34./A Prijemka materialu k objedndvce
Nasledné se provede vyiizeni dobropisu podle transakce "ZDMO1"

f) Pokud je nutné vratit celou dodavku majetku zpét dodavateli, provede se nésledujici:
Stornovani fakturaéniho dokladu podle staté 8.6. Stornovdni faktury
Nasledné se provede vyiizeni fakturaéniho dokladu (storno materidlu z modulu DM - Zru§eni DM)
podle transakce "ZDMST" takto:
Do dialogového okna standardniho menu SAP R/3 vypsat: ZDMST
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)
Cislo dokladu (vypsat &islo fakturaéniho dokladu - nikoliv storno dokladu)
Datum uétovanipro storno DM (vypsat datum storno dokladu)
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$iobrazovka)
Na podobrazovce "Vypis stornovanych objednaveka zpracovani DM dokladu" klik na ¢islo DM
dokladu ve sloupci"DM doklad", napf.: 249627
Na podobrazovce ”% th__:; dokladu" klik na pole "Ano" (zobrazi seobrazovka "Pohyby
v POE) _
Ulozit nebo F 11 (na dolnilisté obrazovky sezobrazi hlaSeni: Doklad ﬁ% byl zatictovan
v ucet. okruhu 4400)

g) Pokud byla k objedndvce pofizena faktura na vedlej$i ndklady (dodate¢né uctovani na vrub),
postoupnost pofizovani a storen dokladii je nasledujici (postoupnost transakeije nutné dodrzet):
1) Pofizovani
ME2IN
MIRO (faktura)
MIRO (dodatecné uctovanina vrub)
ZMB21 (tcetnidoklad obsahuje soucet hodnot faktury a dodatecného Gictovanina vrub)
ZDMO1 (do pole "Cis. fakturaé. dokladu" zadat &islo fakturaéniho dokladu - RE-L, do pole
"Pifjemka" ¢islo icetniho dokladu-rezervace)
2) Vraceni c¢asti dodavky majetku zpét dodavateli
MIRO (Dodate¢né uctovanive prospéch)— na vedlej§i naklady
MIRO (Dobropis) — na mnozstvi a ¢astku
ZMB21 (do pole "Polozka" zadat Cislo stornovdvané polozky objednavky, zaSkrtnout pole
"Pouzit pouze pro vyfizeni dobropisu transakei ZDMO1")
ZDMO1 [do pole "Cis. fakturag. dokladu" zadat ¢&islo fakturaéniho dokladu - RE-L (dobropisu),
do pole "Piijemka" ¢islo icetniho dokladu-rezervace]
3) Vraceni celé dodavky majetku zpét dodavateli
MRS8M (do pole "Cis.fakturaé.dokladu" zadat &islo dodate¢ného uétovanina vrub - NB-L)
MRS8M (do pole "Cis.faktura¢.dokladu" zadat &islo faktura¢niho dokladu - RE-L)
ZDMST (do pole "Cislo dokladu" zadat &islo fakturaéniho dokladu - RE-L)



0.5. Prijem materialu aktivaci @lastnivyrobou) do skladu na zakdzku
[MBIC]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat "521" - Pifjem bez vyrobni zakdazky do volné pouz nebo tento udaj pfevzit
pomoci matchkédu) o
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kk U%ﬁ kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B&j Mﬁ 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals§iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii materialu: Nové poloZky)
Zakézka (dle vybéru, napt.: "AKT4400_XXXX" - K4% Ul
Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materialu, napf.: gk
MnoZzstvi (vypsatpocet)

Sarie (vypsat$arz nebou jiz zalozené §arze tento tdaj pievzt pomoci matchkédu - totopole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materidlu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znaki (prvni 6-ti¢isli znamena datum, dal§i4-Cisli je tidaj ndhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni zvl. prijmii mater.: Novd poloZka 0001)
Castka ve FM (vypsat celkovou ¢astku aktivované nomenklatury)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. isel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové ¢islo” vypsat nebo
pievzit sériové(d) Cislo(a), které(d) bylo(a) zaloZeno(a) podle transakce IQ O1 (stat. 4.18.), tzn.
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych Cisel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. €." nebo provedeme tkon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede ndsledovne:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dals$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny haéek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dalS$iobrazovka)

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. pFijmit mater.: Hromadné zpracovdni)
UloZzit nebo F 11
Klik na zeleny hac¢ek neho Enter. v nékterych pfipadech i vicekrat (na dolni listé obrazovky se
zobrazi hldseni: Doklad MEREIAE byl zanctovan)

Pozndmka:

a) Pred ukonem "Pifjem materialu aktivaci (vlastni vyrobou)do skladu na zakazku" se nejdiive provede
vydej materialu ureného k aktivaci ze skladu podle druhu materialu nasledovné:
U materidlu druhu ZSPM se provede ukon uvedeny ve stati 6.12. Vydej materidlu ze skladu na
nakladové stiedisko do spotreby, druh pohybu 201
U materidlu druhu ZOEC se provede ikon uvedeny ve stati 6.12. Vydej materidlu ze skladu na
nakladové stiedisko do spotieby, druh pohybu 913



b) Pokud se pofizuje material pro aktivaci (vlastni vyrobu), ktery se nenachazi ve skladu, provede se
nejdiive klasickym zptisobem jeho naskladnéni, tzn. provedou se tkony uvedené ve statich 4.9.
Zalozeni objednavky pro skladovy materidl, 6.1. Prijem materidlu na zdkladeé objednavky do skladu
a 8.2. Zalozeni doslé faktury.

c) XXXX - u pole "Zakdzka" toto oznaCeni za podtrzitkem znamena "Hierarchii" (prvni dveé Grovné
z hierarchie) materidlu pfevzatou ze kmenového zaznamu materidlu.

d) Aktivovany materidl lze vyddvat z ucetniho skladu na nédkladové stfedisko za aktivovanou cenu.
V tomto piipadé se naobrazovce "Pofizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovani" provede dvojklik na
danou poloZku nomenklatury a na obrazovce "Pofiz. vydeje mater.: Detaily ...... /oo " sevyplni pole
"Castka ve FM".

e) Tuto transakci lze pouzt i pro piijem renovovanychndhradnich dild s tim rozdilem, Ze senevypliuje
pole "Zakazka".

f) V piipadé potieby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova Cisla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového Cisla 0002) vypsat nebo pfevzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
Cislo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce 1QO01 (stat’. 4.18.).



[MBIC]

(XM Prijem materidlwrozebrinim

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi > Vedeni zisob P Pohyb materidlu P Piijem materialu »
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni zvl. piijmit mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"905" - Pifiem _rozebranim nebo tento idaj pfevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napf.: "4400" - U ‘kraje)
Sklad (dle vybéru, napi.: "0111" - B¥ M# 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole) ’
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii materi
Nakl. stiedisko (dle vybeéru, napt.: B X
Nomenklatura (vypsatcislo nomenklatury materlalu napf.:
MnoZstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsat$arz nebou jiz zalozené $arze tento udaj pfevzit pomoci matchkédu - toto pole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materidlu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovand Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamenéd datum, dal$i4-Cisli je udaj ndhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit mater.: Novda polozka 0001)

Castka ve FM (vypsat celkovou ¢astku aktivované nomenklatury)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové ¢islo" vypsat nebo
prevzit sériové(d) Cislo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ 01 (stat. 4.18.), tzn
¢islo(a) zacinajici znakem "#".
U materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych ¢isel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. €." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (Povizeni zvl. piijmii mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11

Klik na zeleny hacek pgb , v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni listé¢ obrazovky se
zobrazi hldSeni: Doklad & byl zati¢tovan)

Pozndimka:

a) Pokud se provadi pfijem materidlu (zejména ndhradnich dili) rozebranim drobného dlouhodobého
nebo dlouhodobého majetku vytazeného z divodu Skody (pfedpokladem je, ze Skoda je v dobé
provadeéni této transakce iz zauctovana v jinych modulech), je nutné navic zadat dopole "Uget
hl knihy" GCet&Mbs e e RE v piipadé Zivelné pohromy) a vyplnit pole "Nékl. stfedisko",
které musi bytstejne Jako pii prlmarmrn uctovani(manka a Skody). Vysledny ucetnizapis bude mit
podobu Ma dati 112 / Dal 547. Doslo ke snizeni §kody o hodnotu naskladnéného materidlu. Materil
se naskladiiuje v reprodukéni pofizovaci cené. O provedenitransakce je nutné informovat pracovniky
odpovédné za ictovani v modulu "Finanéni uetnictvi".

b) V piipadé potieby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova Cisla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ01 (stat. 4.18.).
ZOEC (profil sériového Cisla 0002) vypsat nebo pfevzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
Cislo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).



6.7. Beziiplatny piijem materidglwmimorwesort nebo system SAP QLY

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"901" - Beziplatny piijem materidlu mimo resort nebo tento udaj pievzit
pomoci matchkédu) - .
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - I@ﬁ U% kraje)
Sklad (dle vybéru,napi.: "0111" - B§: ME 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit materidalu: Nové poloZky)

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: grgs

MnoZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsat$arz nebou jiz zalozené $arze tento idaj pievzit pomoci matchkédu - toto pole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materialu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamend datum, dal§i4-Cisli je udaj ndhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmit mater.: Novd polozka 0001)
Castka ve FM (vypsat ¢astku, kterd odpovida celkovému poétu piijimané nomenklatury)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych pfipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové Cislo" vypsat nebo
pievzit sériové(d) Cislo(a), které(d) bylo(a) zaloZeno(a) podle transakce 1IQ 01 (stat. 4.18.), tzn.
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych Cisel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. ¢." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dals$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dalS$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. prijmi mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter. v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni liSt€ obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad & : byl zatictovan)

Pozndmka:

a) Na obrazovce "Pofizeni zvl. pi{jmi mater.: Vstup. obr." do pole "Text hlav. dokl" uvést duvod
provedeni této transakce, napi.: Pfjem z resortu MO CR, Pfijem ztiskamy MV CR, ktera neni
v systému SAP R/3, Piijem delimitaci, Pfijem od statnich hmotnych rezerv, nebo jde-li o propadlé
navykové latky, prekurzory a zafizeni k jejich vyrobéa pod.

b) Pokud se provadi pifiem od slozky. kterd je soucastiresortua neniv systému SAP R/3, je nutné zadat
do pole "Materidlovy list" ucet g .%h nebo W Pokud se_provadi pifjem od Spravy
statnich hmotnych rezerv, je nutné zadat do pole "Materialovy list" ﬁéet'ﬁm nebo m

Pouziti uGtu 384 misto 649 se fidi principem vyznamnosti (viz. novela Ceského uéet. standardu &.707).



c) Uzivatel, ktery provedl toto u¢tovéni (tzn. druh pohybu 901), mus{ informovat pracovniky modulu FI,
aby provedli transakci FB50 (pfeuctovani Ma datijraciehi¥s / Dal 401 00x xxx) v Gastce, kterou
obsahuje doklad potizeny pohybem 901.

d) V pfipad€ potieby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova Cisla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce 1QO01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ01 (stat’. 4.18.).



6.8. - Prijem materialwbezobjednavky do skiadu | [MBIC]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"501" — Piijem bez objednavky do skladu nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K? kraje)
MY 01 L)

Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - ﬂove)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii materidlu: Nové poloZky) .

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napft.: %%

MnoZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsat$arz nebou jiz zalozené $arze tento udaj pievzt pomoci matchkoédu - toto pole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materidlu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje $arzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamend datum, dal§i4-Cisli je udaj nadhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmit mater.: Novd polozka 0001)
Castka ve FM (vypsat ¢astku, kterd odpovidd hodnot& nakoupené nomenklatury)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové Cislo" vypsat nebo
prevzit sériové(d) Cislo(a), které(d) bylo(a) zaloZeno(a) podle transakce IQ 01 (stat. 4.18.), tzn
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych Cisel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. ¢." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovne.
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dals$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dalS$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii mater.: Hromadné zpracovdni)
UloZzit nebo F 11
Klik na zeleny hifek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrdt (na dolnili§té obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad %‘,@M byl zatictovan)

Pozndmka:

a) Pfijem materialu bez objednavky do skladu lze provést pouze v piipadé, Zze faktura byla zaplacena
v minulém roce a doposud nebylproveden piffjem materialu. V modulu MM - Materidlové hospodaistvi
se ukon "Pofizeni doslé faktury" jiz neprovadi.

b) V piipadé, Ze se piijimd $arzovany material stejnénomenklatury o vice $arZich zaroven, pole "Castka
ve FM" se musi vyplnit pro kazdou Sarzi zv1ast.

¢) Tuto transakei Ize pouzit i pro pijjem vratného obalu naucetni sklad s tim rozdilem, Ze pfi piijmu se

neuvadi cena (materidlovy doklad neobsahuje uéetnidoklad) a déle:
Na obrazovce "Pofizeni zvl pfjmd mater.. Vstup.obr." se vyplni do pole "Zvlastni zasoba"

pismeno "M"



Na obrazovce "Pofizeni zvl. pffjmi materidlu: Nové polozky" se vyplnipole "Dodavatel"

d) V pfipad€ potieby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového Cisla 0002) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova Cisla" vyrobni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).



6.9. | Piijem materidlwpievzetim stavu zisob [JIEXY)

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodatstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P> Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"561" — Piijem pfevzetim stavu zasob nebo tento Gidaj pievzit pomoci
matchkédu) B .
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K?'% @% kraje)
Sklad (dle vybé&ru,napt.: "0111" - B#gM* 01 L Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

3=

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit materidalu: Nové poloZky)
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: %
MnoZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsat$arz nebou jiz zalozené $arze tento udaj pievzit pomoci matchkédu - toto pole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materialu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamend datum, dal§i4-Cisli je udaj ndhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

e

Na podobrazovce (Udriba sér. &isel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové ¢islo" vypsat nebo
prevzit sériové(a) Cislo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ Ol (stat’. 4.18.), tzn.
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych ¢isel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. ¢." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nekterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit mater.: Hromadné zpracovdni)
Dvojklik na pfislu§ny Fadek dané nomenklatury (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii mater.: Detaily 0001/0001)
Castka ve FM (vypsat ¢astku, kterou se dorovna celkova hodnota zisob dané nomenklatury)
UloZzit nebo F 11
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nckterych pfipadech i vicekrat (na dolni li§t€ obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad M __ byl zatictovan)

Pozndmka:

a) V pfipadg, Ze je nutno provést zménu sériového Cisla, ukon se provede stejnym zptisobem jako u staté
4.19. Zména sériového ¢isla materidlu.

b) Pokud se jedna o pfebytek materialu dané nomenklatury, dorovnani po¢tii a hodnot se provede
obdobnymzptisobem jako v pfedchéazejicim piipad€ s tim rozdilem, ze do pole "Druh pohybu" se musi
vypsat "562" - Pifjem pievzetim stavuzasob do voln€ pouzit. - storno nebo tento idaj pfevzit pomoci
matchkédu).

¢) Kdyz sedo pole "Castka ve FM" uvede hodnota "0" (nebo se toto pole nevyplni), systém automaticky
pievezme pohyblivou primérou cenu dané nomenklatury . V ostatnich piipadech se pfevezme cena

zadand uzivatelem systému SAP ERP.



d) V ptipad¢€ potieby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového Cisla 0002) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).



6.10. - Prijem materialu ziskanéhowymeénou mimo resort [MBIB]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materialu » MBI1B - Pretictovani

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni pieuctovdni.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"542" — Pfeuctovanina posk.zas.-PvM z volné€ pouzzisob — storno nebo tento
udaj prevzit pomoci matchkédu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - U%kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B Mh 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Potizeni pieuctovani: Nové polozky)

Dodavatel (dle vybéru,napt.: ﬁ%ﬁ

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: §

MnoZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsat3$arz nebo u jiz zalozené $arve tento daj pievzt pomoci matchkodu - toto pole se

vyplituje pouze u Sarzovaného materialu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvygeneruje Sarzi automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-ti¢isli znamena datum, dal§i4-Cisli je tidaj ndhodné
generovany)

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

i

L]

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové ¢islo" vypsat nebo
prevzit sériové(a) Cislo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ 01 (stat’. 4.18.), tzn
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych ¢isel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér. ¢." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nekterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit mater.: Hromadné zpracovadni)

Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaseni: Doklad M byl zatctovan)

Pozndmka:

a) Pfed provedenim této transakce je nutné provést transakciuvedenou ve stati "6.24. Vydej materidlu na
vyménu mimo resort".

b) Materidlovy doklad neobsahuje icetnidoklad.

¢) V pfipadé potfeby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pfevzit do sloupce "Sériova ¢isla" inventarni
¢islo(a), které(a) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO1 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO1 (stat’. 4.18.).



6.11. Prijem materialu vyrazenéhozmeoduwlu DM do vicetniho skladu
[MBIC]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)

=> Druh pohybu [vypsat"vizPozndmka, bod d)" nebo tento tidaj pievzit pomoci matchkodu]
=> Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K; f%kmje)

=> Sklad (dle vybéru, napt.: "0111" - B MgOl L. Jilové)

=> Tisk (zakliknout na toto pole)

=> Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Po¥izent zvl. piijmii materialu: Nové poloZk e
=> Material (vypsatcislo nomenklatury materialu, napt.: % i ;
=> MnoZstvi (vypsatpocet)
Sarze (vypsat$arz nebou jiz zalozené $arze tento Uidaj pfevzit pomoci matchkédu - toto pole se
vyplituje pouze u Sarzovaného materidlu)
Pokud uzivatel u materidlu druhu ZOEC nevyplnipole Sarze, systémvy generuje §arz automaticky.
Generovana Sarze ma tvar 10 znakd (prvni 6-tiCisli znamenéd datum, dal§i4-Cisli je udaj nahodné
generovany)
=> Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

AL 2

Na obrazovce (Pofizeni zvl. prijmii mater.: Novd poloZka 0001)
=> Castka ve FM (vypsat &astku, kterd odpovida celkovému poétu pfijimané nomenklatury)
=> Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na podobrazovee (Udriba sér. &isel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) do sloupce "Sériové Cislo" vypsat nebo
pievzit sériové(d) Cislo(a), které(d) bylo(a) zaloZeno(a) podle transakce IQ O1 (stat. 4.18.), tzn.
Cislo(a) zacinajici znakem "#".
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0002) provést automatické zalozeni sériovych Cisel
klikem na pole "Autom. zaloZ. sér.¢." nebo provedeme tikon F7
Prevzeti sériového Cisla se provede ndsledovne:
Klik na pole "Vybér sériovych c¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dals$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny haéek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Cislo se pfevezme do podobrazovky
"Udrzba sér. &isel")
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dalSiobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii mater.: Hromadné zpracovdni)
UloZzit nebo F 11
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (na dolnilisté obrazovky se
zobrazi hldseni: Doklad Saiageeiid® byl zauctovén)

Pozndmka:

a) Na obrazovce "Pofizeni zvl. pijmi mater.: Vstup. obr." do pole "Text hlav. dokl" uvést ¢islo dokladu,
kterym byl material vyfazen z modulu DM.

b) Cistka ve FM uvedena na obrazovce "Pofizeni zvl. pifjmi mater.. Nova polozka 0001" musi
odpovidat celkové hodnoté materialu vytazeného z modulu DM.

¢) Na ucetni sklad Ize pfijimat pouze stejny materidl (nomenklaturu), ktery byl vyfazen z modulu DM.

d) Pouzit druh pohybu:
901 v ptipad€, ze materidl byl pofizen do modulu DM beziplatné

&



921 v ptipad€, Ze materidl byl pofizen za uplatu a vydan do modulu DM v minulosti
923 v ptipad€, ze material byl pofizen za Uplatu a vydan do modulu DM v roce pifjmu na ucetni
sklad

pii pouziti druhu pohybu 923 se musi vyplnit navic pole ,Nakl. stredisko*

e) V pfipad¢ potteby lze u materidlu druhu
ZOEC (profil sériového ¢isla 0001) vypsat nebo pfevzit do sloupce "Sériova ¢isla" inventarni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQ01 (stat’. 4.18.).
ZOEC (profil sériového cisla 0002) vypsat nebo pievzit do sloupce "Sériova ¢isla" vyrobni
¢islo(a), které(d) bylo(a) zalozeno(a) podle transakce IQO01 (stat’. 4.18.).



6.12. Vydej materidluzesskladwna NS do spotieby ) [MB1A)

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodaistvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"201" - Spotfebaze skladu na nakladové stfedisko nebo tento udaj pievzit
p0m0c1 matchkédu) . ]
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K; (&%haje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - Mﬁ 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Povizeni vydeje mater.: Nové poloZky) )
N4Kl. stiedisko (dle vybéru, napi.: ﬁ%‘ﬂ - I@U%
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.: =g
MnoZstvi (vypsatpocet)
SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - toto pole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. &isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové ¢islo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat 4.18.)]
Prevzeti sériového ¢isla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hafek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (PoFizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad m byl zauctovan)

Pozndimka:

a) Ze skladu Ize vydavatna NS do spotfeby material ZSPM - Spotfebni materidly. Pouze ve vyjimeénych
pfipadech lze provést vydej materidlu druhu ZOEC. V tomto piipadé sepouzije druh pohybu"913" -
Vydej materiali DDHM do spotieby.

b) Pokud chceme vyddvatna NS materidl "ZSPM", ktery je nutné ddle evidovat v modulu DM (nikoli
uctovat), pouzije se druh pohybu 948. Po ukonu "Ulozit neboF 11" se zobrazi obrazovka "Zalozeni
sériovych / vyrobnich ¢isel", nakteré lze provéstnasledujici:

Kontrolu vygenerovanych parametrli a podle potfeby doplnit pole "Kategorii" nebo "Uréeno pro"
Pokud néktery parametr na této obrazovce neodpovidd doposud zadanym udajim, provede se
zruseni transakce nasledujicim zptisobem:

Klik na Cerveny kiizek v zahlavi obrazovky nebo F 12 (zobrazi se podobrazovka "Data
budou ztracena")
Klik na pole "Ano" (zobrazi se podgbrazovka "Informace”, na které se zobrazi hlasen:
Chyba pfi pfevodu Sériovych Eisel. Iﬁgﬁ M% C.W nebyl vytvoren)
Klik na zeleny hacek nebo Enter ]
Ulozit nebo F 11 (na dolni listé obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad %W byl zauc¢tovan
a zaroven se na obrazovce zobrazi pofizeny doklad)

¢) V pfipad¢, Zze chceme vydavat z riznych skladd zaroven, nevypliiujeme na obrazovce "Zadavanivydeje

mater.: Vstup" ¢islo skladu, ale na obrazovce "Zadavani vydeje mater.: Nové polozky” vyplnime ¢islo
skladu u jednotlivych polozek zvIast’.



d) Pti vydeji z ucetnich skladt mizou né€kterym komoditdm materidlu, zejména u materidlovych tfid 12,
15, 16, 17 a 25 naleZet (kromé piednastavenych) jiné ucty. Pfi vydeji materidlu téchto materidlovych
tfid z G&etnich skladi je nutné zadavat do pole "Uget hlknihy" uéty hlavni knihy podle komodity
materidlu v souladu s i¢tovymrozvrhem.

e) Tuto transakci lze pouzt i pro vydej sponzorskychdart z tcetniho skladu u materidlu "ZSPM" -
- Spotfebni materidly. Pro sponzorské dary pouzit uicetni sklad k tomu vyclenény (oznaceny).

f) Tuto transakcilze pouzt i pro vydej materidlu charakteru ZSPM ze skladu na zakizku "KOSOVO"
a "BEZENCI". V tomto piipadé je nutné vyplnit navic pole "Zakézka".

g) U piispévkovych organizaci se pfi vydeji materidlu pro vedlej§i ¢innostze skladu do spotieby pouzje

druh pohybu POl (ve vyjimeénych pfipadech u materidlu DDH(N)M pohyb P13) a nevypliuje pole
"Finan¢ni misto".

h) Tato transakce se pouzije i pro vydej materidlu uréené¢ho pro dary poskytované domacim a zahranic¢im
hostim(spotieba predméti reprezentacni povahy). C% ucetniho standardu ¢.518 se tento
material ucétuje na icet 501 do nakladt (ne na tcet 401).



[MBIA]

6.13. Vydej materidlu druhwZSPMze skladu na zakdzku

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodaistvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr)
Druh pohybu (vypsat"viz. Poznamka" nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Ké%ﬁ_ g -%kraje)
Sklad (dle vybéru,napi.: "0111" - B& Mz 01 L Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Potizeni vydeje mater.: Nové poloZky) )
N4kl stredisko (dle vybéru, napf.:%%_ﬂjg -KEE (FEEE  raie), u druhupohybu 261
setoto pole nezobrazuje a nevypliuje e N
Zakazka (dle vybéru,napi.: "F4400 MMMMMM" - KﬁE- ’
Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materialu, napf.: 13
Mnozstvi (vypsatpocet)
Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
méd ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeni§arz", ¢ast materidlu druhu
ZSPM)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)

UloZzit nebo F 11
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni li§té obrazovky se

zobrazi hlageni: Doklad d EQ; byl zauctovan)

Pozndmka:

a) Druh pohybu "201" pro zakazky K’M Eﬁﬁ%@, piipadné jiné kromé zakdzek uvedenych
vbodéb),c) ad).

b) Druh pohybu "261" pouze pro zakdzky A{M Mﬁﬁﬁﬁg (druh AK).

¢) Druh pohybu "963" pro zakizku FKSP. U tohoto druhu pohybu je nutné vyplnit na obrazovce
"Potizeni vydeje mater.: Nové polozky" pole "Uéet hl. knihy" v souladu s uétovymrozvrhem a pied
ukonem "Ulozit nebo F 11" vyplnit na obrazovce "Pofizeni vydeje mater.: Nova polozka 0001" pole
"Castka ve FM". Do tohoto pole se vyplni pofizovaci cena vydavaného materidlu (zasoby pofizené
z FKSP se vydavaji v pofizovaci, nikoli v praimémé cenc).

d) Druh pohybu "973" pro zakazku m

e) Pokud se pouzije druh pohybu 261 ado pole "Zvl. zdsoba" se uvedetidaj "Q", na dal$i obrazovce je
nutné vyplnit pole "Prvek SPP".




6.14. Zarazemdrobneho dlou%momeho (nehmotneho) [MBIA]
- majetku ze skladu do modulu na zakdzku

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:

Logistika P Materialové hospodairstvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr)
Druh pohybu (vypsat"viz. Poznamka" nebo tento Gidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - @E Uﬁ%haje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "D011" - DDHM MTOI Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Nové poloZky)
N4kl stiedisko (dle vybéru, napi.: & g
Zakazka (dle vybé&ru,napt.: "F4400 MMMMMM" - - K
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napf.:
MnoZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Novd poloZka 0001)
Tato obrazovka se zobrazi pouze pfi pouzti druhu pohybu 961
Castka ve FM (vypsat ¢astku, kterd odpovida hodnot& nakoupené nomenklatury)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych ptipadech i vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zaloZzeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové ¢islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nekterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)

Ulozit nebo F 11 (na dolni listé obrazovky se zobrazi hlageni: Doklad iy byl zatctovan)

Pozndmka:

a) Pokud se provadi vydej materidlu, ktery je zalozen jako ZHIM a v soucasnédobé patii do DDH(N)M
(vlivem posunu hranice hodnoty investicntho majetku), v kmenovém zidznamu materidlu na
obrazovce "Skladovani" musi byt vyplnéno pole "Profil sériov. Cisel". Pokud toto pole neni
vyplnéno, provedese jeho vyplnénipodle staté 4.7. Zména kmenového zdznamu materidalu, poznamka,
bod a). Pokud je nutné provést tento tkon, uzvatel pfislu§ného ticetniho okruhu pozada o provedeni
pozadovaného tkonu Odbor ucetnictvi a statistiky MV (pracovnika odpovédného za modul MM).
V piipadé€, Zze se provadi vydej materidlu, ktery nema piidélené sériové Cislo, provede seukon uvedeny
ve stati 4.19. Zména sériového cisla materialu, poznamka, bod ¢).

v vypsatucet hl. knihy: %‘m

¢) Druh pohybu "913" pro zakizky KOSOVO a BEZENCI.

b) Pii vydeji materialu nomenklaturnitho &isla g

3
- = L

d) Druh pohybu "961" pro zakdzku FKSP. U tohoto druhu pohybu je nutné vyphit na obrazovce
"Pofizeni vydeje mater.: Nové polozky" pole "Uéet hl. knihy" v souladu s uétovymrozvthem a pied
ukonem "Ulozit nebo F 11" vyplnit na obrazovce "Pofizeni vydeje mater.: Nova polozka 0001" pole
"Castka ve FM". Tento druh pohybu sepouzije i pro materidl druhu ZSPM, pokud je nutné tento
materidl déle evidovat v modulu DM (nikoli uctovat).



e) Druh pohybu "971" pro zakazku W Pﬁ%&m

f) Druh pohybu "988" pro zakizky ARG Pk VEDA A VYZKUM, piipadné jiné kroms
zakdzek uvedenychvbodéc), d)a e).



6.15. Zarazeni drobného dlouhodebého hmotného (nehmotného) [MBIA]
majetku ze skladu do modulu DM

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Vedeni zisob B Pohyb materidlu » MBI1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Vstup. obr)
Druh pohybu (vypsat "988" - Vydej mat. POE na kartu POE nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkédu) i
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - KE Umﬁ kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "D011" - DDHM MTOI Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (PoFizeni vydeje mater.:r]‘Yové olotky) .
Nikl. stiredisko (dle vybéru, napi.: m sy kraje) .
Nomenklatura (vypsat&islo nomenklatury materidlu, napt.: GEagEs A udns
Mnozstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsatnebo pfevzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery

v

ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu

ZOEC)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. &isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat’ 4.18.)]
Pievzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny haek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Povizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)

Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky sezobrazi hlaseni: Doklad M byl zauctovan
a zaroven se na obrazovce zobrazi pofizeny doklad)

Pozndmka:

a) Pokud se provadi vydej materialu, ktery je zalozen jako ZHIM a v soucasné dobé¢ patii do DDH(N)M
(vlivem posunu hranice hodnoty investicniho majetku), v kmenovém zdznamu materidlu na obrazovce
"Skladovani" musi byt vyplnéno pole "Profil sériov. ¢isel". Pokud toto pole neni vyplnéno, provede se
jeho vypInéni podle staté 4.7. Zména kmenového zaznamu materidlu, poznamka, bod a). Pokud je nutné
provést tento ukon, uzivatel piislusného ucetniho okruhu pozadé o provedeni pozadovaného ukonu
Odbor ucetnictvi a statistiky MV (pracovnika odpovédného za modul MM). V piipadé€, Ze se provadi
vydej materidlu, ktery nema piidélené sériové Cislo, provede se tkon uvedeny ve stati 4.19. Zmena
sériového c¢isla materialu, poznamka, bod c).

b) Pii vydeji materialu nomenklaturniho ¢isla W vypsattcet hl. knihy: E‘hﬁﬁ%

¢) U piispévkovych organizaci se pii vydeji materidlu pro vedlej$i ¢innost ze skladu do modulu DM
pouzije druh pohybu P88 a nevypliuje pole "Finan¢ni misto".



6.16. Vydej materidgluwzesskladuwna prvek SPP IZEIRY

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr)
Druh pohybu (vypsat"viz. Pozndmka" nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkédu)
7M. zasoba (vypsat"Q" - Spotreba na projekt z projektu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Uf'r;i'L kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B ME 01 1. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na ()l_)rwe (Poiizeni vydeje mater.: Nové poloZky)

%(dle vybéru, napt.: 314 44101 1) -

Nakl. stiedisko (dle vybéru, napi.: %.m - K%U%P

Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materialu, napi.: S[?

Mnozstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsatnebo pfevzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery

md ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeni$arzi", tzn. materidl druhu

ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)

Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové ¢islo [vypsatnebo pievzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat’ 4.18.)]
Pievzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pfevezme do podobrazovky "Udrba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Potizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)
Ve IR PSP r 84 r T I- 7w 7
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad m byl zatiétovan)

Pozndmka:
a) Druh pohybu "221" pro material druhu ZSPM (Spotfebni materialy).

b) Pokud chceme vydavat materidl ZSPM, ktery je nutnédale evidovat v modulu DM (nikoli uctovat),
pouzije sedruh pohybu941. Po tikonu "Ulozit nebo F 11" se zobrazi obrazovka "Zalozeni sériovych/
vyrobnich ¢isel", na které lze provéstnasledujici:

Kontrolu vygenerovanych parametrii a podle potieby dopit kategorii
Pokud néktery parametr na této obrazovce neodpovidd doposud zadanym udajim, provede se
zru§eni transakce nasledujicim zptisobem:
Klik na cerveny kiizek v zdhlavi obrazovky nebo F 12 (zobrazi se podobrazovka "Data
budou ztracena")
Klik na pole "Ano" (zobraz se podobrazovka 'Informace”, na které se zobrazi hlaSent:
Chyba pfi pfevodu Sériovych ¢isel. C. %ﬁ'&?ﬁ nebyl vytvoten)
Klik na zeleny hacek nebo Enter '
Ulozit neboF 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlageni: Doklad TREfaalfdE zatitovan
a zaroven sena obrazovce zobrazi pofizeny doklad)

¢) Druh pohybu "223" pro materidl druhu DDHM nebo DDNM [drobny dlouhodoby hmotny (nehmotny)
majetek, tzn. majetek druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)].

d) Tuto transakcinelze pouzit, pokud byl material pfetictovan z jiného ucetniho okruhu. V tomto piipadé
je nutné provést preuctovani materidlu z projektové zisoby na volnou zdsobu podle staté 6.26.
Preuctovani materidlu mezi Ucetnimi sklady riznych disponentii, poznamka, bode) a vydavat
z ucéetniho skladu podle druhu materidlu jako volnou zasobu.



6.17. Beziiplatny vydej materidlumimo.resort nebo systém SAP ER P
/nebo spotreba (likvidace) bezuplatne nabyté zasoby/

[MBIC]

Pfistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi > Vedeni zdsob P Pohyb materidlu P Pffjem materidlu »
MBIC - Ostatni

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pof¥izent zvl. piijmit mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat "902" Beziplatny vydej materidlu —mimo resort nebo tentoudaj pfevzit
pomoci matchk6du)
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - K U%ﬁ% kraje)
Sklad (dle vybé&ru,napt.: "0111" - EE;ME 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni zvl. prijmii materidalu: Nové poloZky)
Nakladové sti‘edisko [vypsat pouze pfi pouziti U¢ta: W‘& m% :w& (viz.
poznamka, bod f)]
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: 5 4 ,3- Ig)
MnozZstvi (vypsatpocdet)
Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢ast materialu druhu ZSPM)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Eisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zalozeno podle transakce IQ01 (stat’'4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovne:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik
na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se prevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. cisel")
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Povizeni zvl. prijmit mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlageni: Doklad %) byl zatétovan)

Pozndmka:

a) Pii provadeni této transakee do textu hlavicky dokladu uvéstdivod, resp. ¢islo dokladu, kterym bylo
rozhodnuto o provedeni této transakce, napt.: Vydej do resortu MO CR, Vydej do tiskirny MV CR,
kterd neni v systému SAP ERB, a pod.

b) Pokud se provadivydej na s%p kterd je soucastiresortu a neni v systému SAP ERB, je nutné zadat
do pole "Ucet hlknihy" udet s

c¢) Tato transakce se pouzije i pro vydej materidlu do spotfeby (eventualn€na likvidaci), pokud byl
zauctovan na ucetni sklad beziplatné od spravy statnich hmotnychrezerv, nebo jde-li o propadlé
navykové latky, prekurzory a zafizeni k jejich vyrobé. Jednase o materidl, ktery byl zatictovan na Ma
dati 112 / Dal 401. V tomto pfipade€ se pouzje druh pohybu 932. Analytické ticty pro vydej z Gcetniho
skladu pohybem932:
materidl ziskany od Spravy statnich hmotnychrezerv — 501 513 9xx /501 513 7xx
navykové latky — 501 513 9xx /501 513 7xx



d) Pro rozliSeni beziplatné pfevzatého a nakoupeného materidlu silze nechat zalozit ucetni sklady.

e) Dary (nakoupeny majetek) poskytované domicim a zahrani¢nim hostim (spotfeba predmétt
reprezentaéni povahy)se podle Ceského tgetniho standardu &.518 netétuji na Géet 401, ale do nakladi
(dcet 513).

f) Dale do pole "Uget hlknihy" zadat G&ty nasledovné:
g '-'."l.r.r'-'. — Vybrana ucetni jednotka (§1 odst.3 zdkona o ucetnictvi)
; 4]:.5_.? | & Dary (beziplatny pfevod z titulu organiza¢nich zmén pfi slouc¢eni nebo rozdéleni ucetni

jednotky)

d o Dary (beziplatny pfevod z jiného titulu nez z titulu organizacnich zmén)
A DI PESE  Dary (humanitdrni pomoc)

g) Vybranymi Ucetnimi jednotkami jsou podle §1 odst.3 zdkona o Gcetnictvi: organizacni sloZka stétu,
piispévkové organizace, statni fondy, Pozemkovy fond, Gizemni samospravné celky, dobrovolné
svazky obci, Regionalni rady regionti soudrznostia zdravotni pojistovny



6.18. Vrdceni dodédvikydodavateli JIZUEO

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Mat. hospodaistvi » Vedeni zisob » Pohyb materidlu P Piijem materialu » K objednavce
» MIGO - Cis.Obj.- zndmo

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Vrdc. dodavka Materidalovy doklad ...)

Pokud se nezobrazi vysSe uvedena obrazovka, do pole vlevo nahoie prevzit pfes matchkod udaj
"Vrac. dodavka"

Do pole wpravo od pole "Materialovy doklad", které je Zluté Eodbarvené (vypsat Cislo

materidlového dokladu, na zakladé kterého byl materlal dodén, napf.:
Klik na zeleny hatek nebo Enter (idaje z materidlového dokladu sepfenesou do této transakce),
kontrolu spravnostipienesenych udajti Ize provést pohybem vodorovné listy dopravaa dale tikkonem:
Klik na pole "DatVHI" a pole "Detail. data" (rozbali sedalsi obrazovky, na kterych se zobrazi
udaje z materidlového dokladu)
Na této obrazovce mizeme opravit "MnoZstvi" nebo "Sklad" (opravulze provéstpouze v pfipadé, ze
nenirozbalené pole "Detail. data")
SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Zakliknout pole ve sloupci "OK" (tento tkon lze provést pouze v pfipadé, Zze neni rozbalené pole
"Detail. data")
U materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002) je nutné ddle provést ndsledujict:
Klik na pole "Detail. data" (rozbali sedalsi obrazovka)
Klik na zilozku "Sériova ¢isla" [rozbali se dal§iobrazovka, nakteré do sloupce "Sériova c¢isla"
vypsatnebo pievzit sériové(d) ¢islo(a), pokud pfevzeti nebylo provedené automaticky ]
Prevzeti sériového(ych) cisla(el) provést obdobné jako u transakce "Piijem materidlu na
zaklad¢é objednavky do skladu (MIGO)", stat’ 6.1.
Klik na pole "DatVHI" (provéstzabaleni hlavicky obrazovky)
Klik na pole "Detail. data" (rozbali se dal§iobrazovka)
Klik na zalozku "Ty"
Divod pohybu (Vypsat divod vraceni dodavky, napt.: "0001" - Nedostate¢na jakost nebo
tento tidaj pfevzit pomoci matchkddu, tento tikon provést pro kazdou polozku mater. dokladu)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaseni: Materidlovy doklad W& je
zauctovan)

Pozndimka:

a) V pfipad€, Ze sevraci pouze ¢astdodavky, na obrazovce "Vrac. dodavka Materidlovy doklad ..." se
v poli "Mnozstvi" upravi pocet, ktery se vraci dodavateli.

b) Tato transakce se pouzije v pfipadé, kdyz existuje v letoSnim roce k reklamovanému materidlu
objedndvka a materidlovy doklad.



[MBIA]

(VBN 71iceni materidglwgivelnou pohromou

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukony provadéné na jednotlivych obrazovkach:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"909"-Zni¢eni Zivelngu pohromou nebo tento tidaj pevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kkt g o % kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - Bgy M 01 1. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Nové poloZky) o
Nakl. stredisko (dle vybéru, napf.: f}% - K% Uﬁ%ﬁkraje)
Zakazka (toto pole je nepovinné a vypliuje se v ptipadé, Ze je nutnévykazovat znieni materialu i na
zakazku) .
Nomenklatura (vypsatc¢islo nomenklatury materidlu, napf.: W
Mnozstvi (vypsatpocet)
Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych pfipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zaloZzeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Pievzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Porvizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny ha€ek negho_ Inter, v nckterych piipadech i vicekrat (na dolni li§t€ obrazovky se

zobrazi hlaSeni: Doklad FHERER*EE byl zuctovan)
Pozndmka:

V piipad€, Ze se jednd o znieni materidlu Zzivelnou pohromou u skladového materidlu, ktery nema
piifazené nédkladové stfedisko, musi se vybrat v rdmci utvaru piislu§né nakladové stfedisko, na které je
nutné vykdzat néklady.



6.20. RO Pl [MBIA]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materidlu » MB1A-Vydej materidlu

Ukon y provadéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"907" - Odpis_materdlu likvidaci nebo tento tidaj pfevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kg&‘g yﬁ% kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B;é M; 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole) ’
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Povtizeni vydeje mater.: Nové polozky) .
Nikl. stfedisko (dle vybéru, napf.:w - Ke :":*'_-'1-. _
Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materidlu, napf.: SEIRmME 0
Mnozstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsatnebo pfevzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedenisarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat’ 4.18.)]
Pievzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pfevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovdni)
UloZit nebo F 11
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nekterych piipadechi vicekrat (na dolni li§t€¢ obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad ﬁ%ﬁ%ﬁ byl zauctovan)

Pozndmka:

V piipadé¢, ze sejednd o odpis materidlu likvidaci u skladového materidlu, ktery nema piifazené nékladové
stiedisko, musi se vybrat v ramci utvaru piislusné nakladové stiedisko, na které je nutné vykazat naklady.



Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zisob P Pohyb materidlu P> Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"904" Prodej mimo_resort nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - H : Uj kraJe)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - M# 01 L Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmii materialu: Nové polozkv)
Nakl. stiedisko (dle vybéru, napi.: ¥, '_ i
Nomenklatura (vypsatc¢islo nomenklatury matenalu naprt.: g5
MnoZstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materialu zakliknuté pole "Povin. vedeni $arzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmaterialu druhu ZSPM)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zaloZzeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dals§i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se ptevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmi mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hacek ebo Jnter, v nekterych pfipadechi vicekrat (na dolni LiSt€ obrazovky se

zobraz hld$eni: Doklad l“'ln; wr  bylzactovan)

Pozndmka:

Pri provadéni této transakce do textu hlavicky dokladu uvést divod, resp. ¢islo dokladu, kterym bylo
rozhodnuto o provedeni této transakce.



6.22. Vydej naturalnivystrojesssodévni vydejny na OEC ) [zov)

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Do dialogového okna standardniho menu SAP ERB vypsat: ZOV
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Odévni vydejny)

Utvar (dle vyb&ru, napi.: "2240" - % Sﬁn Labem)

Sklad (dle vyberu napft.: "6004" - n. Labem)

OEC (vypsat OEC ze sluzebniho pritkazu, napt.: 987654)

Zakliknout pole "Vydej" v ¢asti*** Vydej — ndkup ***

Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dals§i obrazovka)

Kdyz se zaklikne pole "Vydej" v ¢asti *** Vydej — poukaz ***, dile se provede
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Zakliknout okna u nomenklatur, které chceme vydavat
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Odévni vydejny)
Zakliknout okna u nomenklatur, které chceme vydavat
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zauctovani)

Klik na pole "Ano" (na dal§i obrazovce se zobrazi ¢islo dokladu s datumem a ¢asem zau¢tovani, napf.

Cislo: 3885 Datum: 22.03.2006  Cas: 12:5428)

Pozndmka:

Pokud se vy$e uvedenou transakcinevytvoiiucetni doklad [informaci o tom, Ze nebyl vytvofen ucetni
doklad dostaneuzivatel postou formou hlaSeni "Aktualizace byla zru§ena" (zobrazeni Gcetniho dokladu

lze provéstpodle transakce MB03)], déle se provede:
V Do dialogového okna standardnitho menu SAP R/3 vypsat: MBIA
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Porizenivydeje mater.: Vstup. obr.)

Druh pohybu (vypsat"203" — Spotfeba ze skladu na nakladové stfedisko nebo tento idaj pievzit

pomoci matchkédu)

Utvar (dle vybéru, napi.: "2240" - n. Labem)

Sklad (dle vybéru, napt.: "6004" O;-.b n. Labem)

Tisk (zakliknout na toto pole)

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Porizeni vydeje mater.. Nové polozky)
Nakl. stiedisko (vypsatnakladové stiedisko, které nalezi utvaru, yiz. nize)

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.: W
MnozZzstvi(vypsat pocet)

Klik na pole "Vice" (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na podobrazovce "Blok piifazeni Gétu" do pole "Osobni¢islo" vypsat OEC ze sluzebniho prikazu,
napft.: 987654

Klik na pole "Ddle" nebo Enter N
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad W byl zatétovan,
nasledné provést kontrolu vytvoreni téetniho dokladu transakci MBO03)

Jednotlivym Gtvarim nélezi nasledujici nakladova stiediska:

2210 - B3R 2220 - w 2225 Mﬁﬁf 2230 - SRR 2235 -ETERERT
2240 % 2250 -} P RERE 0065 - TEERE 2070 - [EMNNEEERT
2275 - 2280 - =74 '

Ve ar N > ZOVC
Tabulky
Prirazeni stredisek utvarum
Enter




6.23. Vydej materidlunawreklamaci dodavateli | [MBIA]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Vedeni zisob B Pohyb materidlu » MBI1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"930" — Vydej materidlu na reklamaci k dodavateli nebo tentotidaj pievzit
pomoci matchkédu) " i
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - Kits UMBEERTRE e
Sklad (dle vybé&ru,napt.: "0111" - B Mg 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole) )
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Potizeni vydeje mater.: Nové poloZky) )
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napf.:
MnozZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmaterialu druhu ZSPM)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

X i

L

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zalozeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych pfipadech i vicekrat (zobrazi se dalsiobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni vydeje mater.: Hromadné zpracovani)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hac¢ek ngho Fnter. v nckterych pfipadech i vicekrat (na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad Sheaiigd byl zatctovan)

Pozndmka:

a) Pokud dodavatel po uplatnéni reklamace vrati opraveny nebo dodd novy materidl, provede se
stornovanivyse uvedeného dokladu podle staté 6.33 Stornovdni materidlového dokladu.

b) Pokud dodavatelpo uplatnénireklamace dodanovy material jiného nomenklaturniho ¢isla, provedese
ukon podle bodua) a nasledné se provede ukon uvedeny ve stati 6.28. Preuctovani materidlu na
materidl, tzn. pfeuctovaniz nomenklaturniho ¢isla materidlu, ktery byl reklamovany na nomenklaturni
¢islo materialu, ktery byl dodan dodavatelem.

c) Pokud dodavatel po uplatnéni reklamace vrati misto materidlu financni prostfedky jako ndhradu za
ngdodany material, musi materidlovy kompetent informovat finan¢ni oddéleni, aby provedlo v modulu
Fi Fﬁﬁ@ ﬁéetnictvipfeﬁétovéni:%% R, Fad §

01 KZ dobropis SfFetaekinle

d) Tato transakce se pouzije v piipadé€, kdyz neexistuje k reklamovanému materialu objednavka.
e) Reklamaci uplatiiuje utvar, ktery material do resortu pofizoval. Pokud se vydava na reklamaci

material, ktery jiz byl pfeuctovan na jiny ucetni okruh, provede se pfeti¢tovani nautvar, ktery
uplatnuje reklamaci.

@



[MBIB]

(\WZN [')dej materidlunavyménu mimo resort

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zisob B Pohyb materialu » MBI1B - Pretictovani

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Potizeni preuctovdni.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"541" — Pfeuctovanina posk.zas.- PvM z voln€ pouz zasob nebo tento udaj
pfevzit pomoci matchkodu) o
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K : Lﬁﬁg%ﬁ kraje)
Sklad (dle vybéru,napi.: "0111" - B _M% 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Porizeni pieuctovani: Nové polozky)
Dodavatel (dle vybéru,napft.: | . .
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materidlu, napft.: :}m
MnoZstvi (vypsatpocet)
SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkédu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. &isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové ¢islo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Gislo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Po¥izent zvl. pFijmii mater.: Hromadné zpracovani) —
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad M byl zauctovan)

Pozndimka:

Materidlovy doklad neobsahuje ucetnidoklad.



6.25. - Preuctovani materidlwmezivvicetnimi sklady téhoz disponenta
[MBI1B]

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardnitho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materialu » MBI1B - Pretictovani

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (PoFizeni preuctovdni.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"311" - Pfeuctovaniskladu jednim krokem nebo tento udaj pfevzt pomoci
matchkdédu) -
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Ué%:‘ kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - BKgM 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (PoFizeni pieuctovani: Nové poloZky)
P¥ij. skl. (dle vybé&ru, napt.: "0112" - PM Jilové) 3 ) i
Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materialu, napi.: 'i; e A e
MnozZstvi (vypsatpocet) '
Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - toto pole sevypliiuje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmaterialu druhu ZSPM)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. ¢isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dals$i obrazovka)

Na obrazovce (PofFizeni preuctovani: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny ha¢ek nebo_ Enter, v né&kterych piipadech i vicekrat (na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad ﬁw byl zauctovan)

Pozndimka:

a) Tuto transakci lze pouzt i pro pfeuctovani vratného obalu mezi uCetnimi sklady téhoz disponenta
s ndsledujicim rozdilem:
Na obrazovce "Pofizeni pfetctovéani.: Vstup. obr." navic vypsat do pole "ZvlaStni zasoba"
pismeno "M"
Na obrazovce "Pofizeni pretictovani: Nové poloZky" vyphit pole "Dodavatel"

b) Materidlovy doklad neobsahuje u¢etnidoklad.
¢) Pokud se jedna o pfeuctovanimaterialu pro projektovou zasobu, provede se nasledujici:

Na obrazovce "Pofizeni pretictovani.: Vstup. obr. " se navic vyplni do pole "Zvl. zisoba" udaj "Q"
Na obrazovce "Pofizeni pretiétovani: Nové poloZky" se navic vyplni pole "Prvek SPP"



\WIN  Piciictovini materidli mezivncetnimisklady riiznych disponentii
[MBIB]

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodatstvi » Vedeni zasob B Pohyb materialu » MBI1B - Pretictovani

Ukony provadéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni preuctovdni.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"301" — Pfeuétovani zivod na zavod jednim krokem nebo tento udaj pievzit
pomoci matchkédu)

Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K'i‘véj [ﬁ;ﬁgﬁ kraje)
Sklad (dle vybéru,napi.: "0111" - B& My, 01 L Jilové)

Tisk (zakliknout na toto pole)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni preuctovani: Nové polozky)
P¥ij. atvar (dle vybéru, napt.: "2053" — SPS MV Brno)
P¥ij. skl. (dle vybéru, napt.: "0112" - PM Jilové) —— ]
Nomenklatura (vypsatc¢islo nomenklatury materidlu, napf.: %m
MnoZzstvi (vypsatpocet)
Sarze (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobraz se dal$i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. ¢isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dals$i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni pieuctovani: Hromadné zpracovani)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hacek ngbo Inter, v nékterych ptipadech i vicekrdt (na dolni listé obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad m% byl zauctovan)

Pozndmka:

a) Materidl lze pfreuctovat mezi ucCetnimi sklady riznych disponentli pouze za pfedpokladu, ze
u uvedenych disponentl je zaloZen kmenovy zdznam pfeuctovavaného materidlu. U Sarzovaného
materidlu musi byt u uvedenych disponentl ve kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin.
evid. dle Sarz".

b) Tuto transakcilze pouzit i pro pietictovanivratného obalu mezi G¢etnimi sklady riznych disponentt
s nasledujicim rozdilem:
Na obrazovce "Pofizeni pfeuctovani.: Vstup. obr." do pole "Druh pohybu" vypsat"Z11" nebo tento
udaj prevzit pomoci matchkoédu a do pole "Zvlastnizasoba" vypsat pismeno "M"
Na obrazovce "Pofizeni pretic¢tovani: Nové poloZky" vyphit pole "Dodavatel"

¢) K pfeti¢tovanimateridlu (kromé vratného obalu) Ize v nékterych piipadech vyuzit i transakci "ZM17" —
Preuctovani materialu mezi utvary. Pomoci této transakce seautomaticky zaklada kmenovy zaznam

preuctovavaného materialu u Gtvaru, kde neni zalozeny.

d) Pretictovani materidlu pro projektovou zasobu mezi ucetnimi sklady riiznych disponentd lze provést
pouze v piipadg, Ze se jedna o centraln¢ zabezpeCovany material. Tento kon se provede nasledujicim

zpusobem:



Na obrazovce "Pofizeni pfeuctovani.: Vstup. obr." se navic vyplni do pole "Zvl. zasoba" udaj "Q"
Na obrazovce "Pofizeni pfetictovani: Nové polozky" se navic vyplni pole "Prvek SPP"

e) Po pfetctovanimaterialu pro projektovou zdsobumezi ucetnimi sklady riznych disponentd se provede
u disponenta, na ktery byl material pieuctovan, pretictovani materidlu z projektové zdsoby na volnou
zasobu. Tento ukon seprovede podle staté 6.30. Preuctovani materialu z projektové zdsoby na volnou.
AzZnaslednélze provést vydej materidlu z ucetniho skladu. Pii vydeji je nutno dodrzet podminku
uzivani majetku v souladu s programem, v ramci kterého byl material pofizen.

f) Pokud se pieuctovava material potfizeny z prostfedki FKSP, na obrazovce "Pofiz. pfetictovani: Nova
polozka 0001" se vyplni pole "Castka ve FM". Do tohoto pole se vyplni pofizovaci cena
preuctovavaného materidlu (zdsoby potizené z FKSP se pfeuctovavaji v pofizovaci, nikoli v primémé

ceng).

g) UzZivatel, ktery proved] toto pfeti¢tovani(tzn. druh pohybu 301), musi informovat pracovniky modulu
FI, aby provedli transakci FB50 (pfeti¢tovaniM4 détizsgs _r' :'tl / Dal 401 00x xxx) v ¢astce, kterou
obsahuje doklad pofizeny pohybem301. Tato zména se netyka pfeuctovani materidlu mezi utvary

2134, 2199 a 2200, kde seuétuje pres ucet 395 00x xxx.



(YA Pieuctovant Sarsivrameijedné nomenklatury QBTG

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Pohyb materialu » MBI1B - Pretictovani

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (PoFizeni pieuctovdni: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat "339" - Preuctovani materidl na material nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkodu) ]
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - EE kraJe)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - BH Mi} 01 L Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni preuctovani: Nové poloZky)
Pfij. materialu (vypsatcislo nomenklatury materidlu, napf.: .|:'_= e
Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materidlu, napf.. 3
nomenklatury)
Mnozstvi (vypsatpocet)
Sarze (vypsatnebo pfevzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
md ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeni$arzi", tzn. materidl druhu
ZOEC a ¢astmateridlu druhu ZSPM)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

- stejné Ccislo

Na obrazovce (Poiiz. pieuctovdani: Novd polozka 0001)
Prijem SarZe (vypsatSarzi, nakterou se material pfetctovava, napt.: "900/99" nebo tento tdaj pievzit
pomoci matchkédu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zalozeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptfipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni pireuctovani: Hromadné zpracovdni)

Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad Eﬁ% byl zauctovan)

Pozndmka:

a) Sarzi "000000" zavedenoudo systému SAP R/3 na zikladé pieklopeni dat je nutné pfeuétovat na
konkrétni Sarze.

b) Pokud se pretétovava material, u kterého neni znama z riznych duvodu SarZe nebo jedna-li se
o materidl v rozsypu o vice Sarzich, lze pouzit Sarzi "Ruzna". V tomto pfipadé je nutnéuvéstdo pole
"Text" vy$euvedené transakce divod pouziti této Sarze.

c¢) Pokud se pretiétovava material pro projektovou zasobu, na obrazovce "Pofizeni pfetiétovani: Vstup.
obr." do pole "Zvlastniz" vypsatudaj "Q" a na obrazovce "Pofizeni pfetctovani: Nové polozky"

vyplnit pole "Prvek SPP".

d) Materialovy doklad neobsahuje icetnidoklad.



6.28.| Porizeni pohybumateridlw/zdmena materialu WIKEIRS

Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MB11
=> Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dalsiobrazovka)

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Porizeni pohybu materialu: Vstup. obraz.)
Text hlav. dokl. (vypsat ¢islo jednaci schvalené vedoucim zaméstnancem utvaru, kterym bylo
nafizeno pouziti tohoto druhu pohybu)
Druh pohybu (vypsat "309" — PieuCtovani materidl na materidl nebo tento udaj pievzit pomoci
rpatchkédu) e
Utvar (dle vybéru, napt.: "4400" - KE-% pﬁw kraje)
Sklad (dle vybéru,napf.: "0111" - By M4: 01 L Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Potizeni pohybu mater.: Nové poloZky)

P¥ij. materialu (vypsat &islo nomenklatury materilu, na kterou se pietiétovava,fr
“ . . IR ;i i

Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, ze které se pfeuctovava, il it 3

Mnozstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsatnebo pievzt $arzi pomoci matchkodu - totopole se vyplituje pouze u materidlu, ktery

ma ve svém kmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. materidl druhu

ZOEC a ¢astmaterialu druhu ZSPM)

Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Eisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materialu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo prevzit sériové Cislo, které bylo zaloZzeno podle transakce IQ01 (stat’ 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dals§i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny hatek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se prevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni pohybu materidalu: Hromadné zpracovdani)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (na dolnili§té obrazovky se
zobrazi hlaSeni: Doklad Fjenasd byl zauctovan)

Pozndmka:

a) Tato transakce sepouzivd v pfipad€, ze je nutnéprovéstzaménu poctiimezi dvéma nomenklaturami.
Transakci lze provést pouze na zdklad¢ Cisla jednaciho schvaleného vedoucim zaméstnancem utvaru,
kterym bylo nafizeno pouziti tohoto druhu pohybu.

b) Pfeuctovani lze provést za predpokladu, Ze zdkladni mémé jednotky a profily sériovych cisel ve
kmenovych zdznamech materidlu jsou stejné.

¢) Pretictovanilze provéstimezi nomenklaturami, které maji ve kmenovych ziznamech materidlu v poli
"Pohybliva cena" rizné hodnoty. Zobrazeni této hodnoty lze provést podle staté 4.8. Zobrazeni
kmenového ziznamu materidlu.

d) Pokud je nutné provést naucetnim skladu zvySenipoctiiu stejné nomenklatury, pouzje se transakce
MBI11, druh pohybu 511 (pfi snizeni poctl se pouzje druh pohybu 512), navic vyplnipole "Dodavatel"
a "Text" u polozky dokladu.Pfi pouziti této transakce nedochdz ke zméné hodnoty. Materidlovy doklad
neobsahuje ticetni doklad. Transakci lze provést pouze na zdklad€ Ccisla jednacitho schvileného
vedoucim zaméstnancem utvaru, kterym bylo nafizeno pouZti tohoto druhupohybu. Transakce se
pouziva v piipad¢, ze material byl na ucetnisklad pofizen na zakladé objednavky.



6.29.| Kompletace materidlwzwvicesnomenklatur ve skiadu WIZEIK)

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"917" - Vydej na kO%Iletaci nebo tento udaj pievzit pomoci matchkodu)

Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - % = kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - B{-}M 01 L. Jilové)

Tisk (zakliknout na toto pole)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmi materidlu: Nové poloZky)

N4Kl. stiedisko (dle vybéru, napi.: Eﬁﬁ%gﬁf Kﬁlﬁ%l{raje)

Nomenklatura (vypsat ¢isla(o) nomenklat r(rv ze kterych(ého) se provadi kompletace
materidlu ve skladu, napft.: .lﬁ"‘i.‘:'-i:""’ i i, atd....)

Mnozstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsatnebo pfevzt $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
mi ve svémkmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarz", tzn. ¢astmateridlu
druhu ZSPM)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych pfipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Povizeni zvl. pFijmit mater.: Hromadné zpracovdani)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hafek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni liSt¢ obrazovky se
zobrazi hlageni: Doklad m byl zauctovan)

Na obrazovce (PoFizeni zvl. pFijmii mater.: Vstup. obr.)

Druh pohybu (vypsat"521" - Piijem bez vyrobnizakazky do volnépouz nebo tento tidaj prevzit
pomoci matchkdédu)

Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Iﬁiﬁ% kraje)

Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - ﬂ 01 L. Jilové)

Tisk (zakliknout na toto pole)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni zvl. pFijmii mateltalu' Nové polozk
Nakl. stiedisko (dle vybéru, napf.: .- - Kacs e ,"" kraje) o
Nomenklatura (vypsat cislo nomenklatury matenalu které se kompletuje napf.: ﬁﬁﬁm
MnozZstvi (vypsatpocet)

Sarie (vypsatnebo prevzit $arzi pomoci matchkédu - totopole sevyplituje pouze u materidlu, ktery
mi ve svémkmenovém zdznamu materidlu zakliknuté pole "Povin. vedeniSarzi", tzn. ¢astmaterialu
druhu ZSPM)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Potizeni zvl. piijmii mater.: Novd polozka 0001)
Castka ve FM (vypsat&astku, ktera odpovida celkové hodnoté nomenklatur(y) vydanych(é) na
kompletaci pohybem 917)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Pofizeni zvl. piijmit mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni liSt¢ obrazovky se
zobrazi hlaSeni: Doklad 3 oz byl zati¢tovan)

Pozndmka:
a) Pfed kompletaci materidlu musi bytzaloZzen kmenovy zdznam materidlu, ktery se kompletuje.

b) Tuto transakcilze pouZt i pro ukon, napft.: §iti ziclon (u§ita ziclona = nové nomenklaturni ¢islo).



¢) Vyse uvedené transakce (u kterych se pouzije druh pohybu 917 a 521) je nutné provadét z divodu
vyrovnanostiucti 501 513 xxx arm, soucasné jako jednu transakci ve stejny den.

d) Do pole "Text" vySeuvedeného dokladu uvéstdivod provedeni této transakce, napt.: zzména mémé
jednotky a pod.

e) Castka ve FM uvedenana obrazovce " Pofizeni zvl. piijmi mater.: Detaily 0001/0001" musi odpovidat
celkové hodnoté nomenklatur(y) vydanych(¢)na kompletaci pohybem917.

f) Pokud se jedné o projektovou zdsobu, na obrazovce "Pofizeni zvl. pfijmi mater.: Vstup. obr." je nutné
do pole "Zvl. zasoba" vypsatidaj"Q" ana obrazovce "Pofizeni zvl. pfijmi materidlu: Nové polozky"
vyphit pole "Prvek SPP".

g) Transakci MBIC, druhpohybu 917 a 521 nelze pouzt pro druh materidlu ZOEC (profil sériového
¢isla 0001 a 0002)

h) Pokud je nutné opravit chybu v u¢tovani z minulého obdobi (napf.: zaménit nomenklaturu, mérnou
jednotku u drobného dlouhodobého majetku stejné nomenklatury a pod.), oprava se provede podle
transakce MB1B nasledovné:

druhem pohybu 480 se provede odictovaniz Gcetniho skladu
druhem pohybu 481 se provede nauctovanina ucetnisklad
hodnotazadana u druhu pohybu 481 musi odpovidathodnoté pouzité u druhu pohybu 430
jednotlivé polozky dokladu nesmi pfesahnout ¢astku ; F 5-"
transakce s druhy pohybt1480 a 481 se musi provést ve stejny “den




[ZMBIH]

RIN  Preyictovani materidlwzprojektové zdsoby na volnou

Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat:ZMBI1H
» Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dalsiobrazovka)

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pitevod zdsob z projektové do volné zdsob
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - K o5 'ﬁgr kraje)
Sklad (dle vybéru,napi.: "0111" - B33 M 01 1. Jilové)
Vyplnénim pole "Nomenklatury" lze omezit pretétovavanénomenklatury
Klik na matchkod u pole "Prvek SPP" (zobrazi se dal$i podobrazovka)

Na podobrazovce "Prvek struktur.planu_ pro jektu (prvek SPP) (1)" vyplnit pole

Utvar (dle vybéru, napi.: "4400" - K i kraje)
Sklad (dle vybéru, napt.: "0111" - E‘j. M 01 L. Jilové)
Klik na zeleny hagek nebo Enter (zobrazi se dalii obrazovka s piehledem prvki SPP)

Na podobrazovce "Prvek struktur. planu projektu (prvek SPP) (1) ... Zaznamy nalezeny"
Dvojklik na prvek SPP ze kterého chceme provést pieuctovani materidlu na volnou zdsobu
(vybrany prvek SPP se pfevezme do pole "Prvek SPP")

Pfi zakliknuti pole "Vypis nomenklatur" a nésledném dkonu "F8" si lze zobrazit nomenklatury,
veetné vyrobnich ¢isel, kterych se bude tykat pieuctovani projektové zasoby do volné zasoby
Zakliknout pole "Ostry béh"

Klik na zeleny hicek s hodinami nebo F8 (na dal§iobrazovce sezobrazi doklady o zat¢tovani)

Pozndmka:

a) Pokud je nutné provést storno dokladu zatétovaného transakci ZMBIH, toto se provede podle
transakce ZMBIHST.

b) V ojedinélych piipadech lze provéststorno ¢asti dokladu zauétovaného transakei ZMBIﬁ. Tﬁﬂ
ukon se provede nasledovné: |
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat:ZMB1B
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Na obrazovce (Porizeni preuctovdni: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat "422" - Prei¢tovani skladu jednim krokem — storno nebo tento udaj pfevzit
pomoci matchkédu)
Div. pohybu (vypsat udaj: 0100)
Zvl. zisoba (vypsatudaj: ”Q”) .
Utvar (dle vybéru, napk.: kraje)
Sklad (dle vybéru, napi.: "0111" M!%,: 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na obrazovce (Potizeni preuctovdani: Nové polozky)
- 21 (dle vybéru, napi.: N118_3590000_N) N
Nomenklatura (vypsat¢islo nomenklatury materidlu, napf.: W
Mnozstvi (vypsat pocet)
Sarze (vypsat3arzi nebo tento tdaj pfevzit pomoci matchkédu - toto pole se vypliuje pouze
u Sarzovaného materialu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se daldi obrazovka)
Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
Sériové Cislo [vypsat nebo pfevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce 1Q01
(stat' 4.18.)]
Prevzeti sériového ¢isla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového Cisla (Cisel), které chceme pievzit
Klik na zeleny hacek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pfevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")
Klik na zeleny haéek nebo Enter, v nékterych piipadech i vicekrat (zobrazi se dalsiobrazovka)




Na obrazovce (Porizeni preuctovani: Hromadné zpracovani)

Ulozit neboF 11

Klik na zeleny hacek nebo. er:'_v nékterych piipadech i vicekrat (na dolni listé obrazovky se

zobrazi hlageni: Doklad foii8-% ‘h. byl zauc¢tovan. Provedte transakci KB15N.)

Dale provést:

Klik na zeleny hacek nebo provedeme tkon "Enter" (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce "Nastavenindkladového okruhu" vyplnit pole "Nakladovy okruh"

Dale se provede ukon "Enter" (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce "Pofizeni manualnitho zictovani nakladt" pokracovat v transakci KBISN

Dat dokl. (vypsat datum pfettovanimateridlu z volné zasoby na projektovou zdsobu)

Dat. Uct. (vypsat datum pretictovanimateridlu z volné zisoby na projektovou zadsobu)

Text dokl. (vypsattext zvoleny uzivatelem)

Var. pofiz. (pfes matchkod prev21t udaj "Vsechny")

Nakl. druh (vypsat tidaj g

Castka (vypsat celkovou Eastku, ktera byla peti¢tovana z volné zdsoby na projektovou zisobu)

NaKkl. stf. - leva ¢astobrazovky: Odesilatel
Vypsat nakladové stfedisko ucetniho okruhu, ktery provedl storno ¢asti dokladu transakei
ZMBIB, pohybem 422 |[pfifazeni néakladovych stfedisek tcetnim okruhtim - viz. poznamka,
bod ¢)]

Nakl. stf. - prava ¢ast obrazovky: Pijjemce
Pokud byla projektova zasoba pofizena v ramci Gcetniho okruhu, vypsatnakladové stiedisko
ucetniho okruhu ktery provedl storno ¢asti dokladu transakci ZMBIB, pohybem422 [pfifazeni
nakladovych stfediseki¢etnim okruhdm - viz. pozndmka, bod b)]
Pokud byla projektova zasoba pofizena jinym ucetnim okruhem, vypsatndkladové stredisko
ucetniho okruhu ze kterého byla projektovd zdsoba pfeuctovana [pfifazeni nakladovych

....stfedisek i¢etnim okruhlim - viz. pozndmka, bod ¢)]

Pﬁiﬁ Sﬁ -leva castobrazovky: Odesilatel (vypsatprvek SPP, ktery byl pouzit pii storno ¢asti

dokladu transakci ZMBIB, pohybem422)

- prava cast obrazovky: Pijjemce (vypsat Cislo ucetniho okruhu, ktery provedlstorno
cast1dokladu transakci ZMBI1B, pohybem422 a za ¢islem ttvaru vypsatudaj"-91", napt.: 4400-91)
Ulozit nebo F 11 (na dolniliSt€¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad je zati€tovanpod Cislem
Hnidey

Zobrazeni dokladu manualniho zatc¢tovaninékladil Ize provést podle transakce "KB16N"
C. dokl. (vypsat&islo dokladu manualniho zauétovani nakladi)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi setidaje o zauctovaninakladii)
Zobrazeni jednotlivych polozek skutecnych nékladi pro projekty lze provéstpodle transakce
NOUKH
P;ﬁ'; S-._ﬁ (vypsatprvek SPP, ktery byl pouzit u druhu pohybu 421)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na dal§iobrazovce se zobraz jednotlivé polozky
skuteénych nakladi pro projekty)

c) Prlrazem nakladovych stredlsekjednothvym ucetnim okruhum (pouzit pouze tato nakladova stredlska)

d) Pokud sebude pfeuctovavatdo volné zisoby pouze ¢ast mémych jednotek daného prvku SPP, na
vstupniobrazovce transakce ZMBIH se zaklikne pole "Detailn¢ — ALV". Déle se provede tikon F8.

e) Zobrazeni jednotlivych polozek skute¢nych ndkladt pro projekty (transakce "CJI3"):
U prvkil SPP, ze kterych je vramci fiskdlntho roku pouze vyddvano, nikoliv pofizovano (tzn. jde
pouze o ndklady - ne vydaje) je nutné, aby v celkovém souctunédkladt byla zobrazena "nula". Pokud
je tedy naprvku SPP jiny udaj, at’ uz kladny nebo ziporny, bylo uctovano nespravnéaje nutné
chybné doklady opravit.



VRIA 71cna materiglového dokiadu WILIEUY]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Materidlovy doklad » MBO02 - Zména

Ukon y provdadéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zména mater. dokladu: Vstup. obr.)
Mater. doklad (vypsat ¢islo materidlového dokladu)
Rok mat. dokladu (vypsatrok)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladuw:ﬁ‘ehled )

Dvojklik na ¥adek vybrané polozky materidlového dokladu (zobrazi sedal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladuW%:Demilv 0001/0001)

Provést zménu v poli "Misto vykladky" (P¥ijemce) nebo "Text"
Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky » Dal§i funkce
Klik na pole "Hlavi¢ka" (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladuw:Hlaviékal
Provést zménu v poli "Text hlav. dokl."
Klik na zelenou Sipku v zdhlavi obrazovky neboF 3 (zobrazi se dalSi obrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladuFM" g':PFehled

Dvojklik na Fadek vybrané polozky .(zobrazi sedal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladu Py : Detaily 0001/0001)

Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky Dal3i funkee
Klik na pole "Zpravy" (zobraz se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Mater. doklad: Zprdvy)
Provést zménu v poli "Druh zpravy", "Médium" nebo "Jazyk", resp. doplnit pozadované udaje
Klik na pole "Komunika¢. prostifedky" v zdhlavi obrazovky nebo F 2 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na této obrazovce vyplnime pole "Log. vystup. zaFizeni", "Pocet zprav', popt. "Okamzity vystup'
nebo "Uvolnéni po vystupu"
Klik na zelenou $ipku v zdhlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na pole "Dopliikové udaje" v zahlavi obrazovky (zobrazi se dal$i obrazovka)
Cas odeslani [dle vybéru, napt.: "Okamzité odeslani (pii zapisu aplikace)*]
Klik na zelenou §ipku v zihlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Ulozit, nebo F 11, tento ukon provést 2x za sebou (nadolni li§t€¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad

] * zménén)

Pozndmka:

a) Zménu v poli "Druh zpravy", "Médium" nebo "Jazyk" nelze provéstv piipadé, Ze zprava jiz byla pro
partnera zpracovana. V tomto piipadé¢ lze pouze doplnit dalsizpravu (daje).

b) Pokud seneprovadi zména materidlového dokladu na obrazovce "Mater. doklad: Zpravy", po tkonech
na obrazovce "Zména mater. dokladu ¥, + Hlavicka" se provede tkon "Ulozt nebo F 11".



[MBO3]

YN 7 0brazenimateridlového dokladu

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Materidlovy doklad » MBO03 - Zobrazeni{

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zobrazeni mat. dokladu: Vstup. obraz)
Mater. doklad (vypsat ¢islo materidlového dokladu)
Rok mat. dokladu (vypsatrok)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

—

Na obrazovce (Zobrazeni mat. dokladu s w: Piehled
V_zdhlayi obrazovky se zobrazi jednotlivé oblasti, které silze prohlédnout
: . f‘% vybrané Boloiky
Klik na pole, napt.: "Material" (zobraz se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zobrazeni materidlu S 53 8w ¥ies (Zdikladni data, ............ )
Na dané obrazovce siprohlédneme pozadované udaje (obdobnésilze prohlédnout dalsi pole)

Pozndmka:

a) Pokud se jedné o materidlovy doklad, ktery obsahujenakladové sttedisko, resp.zakazku, tytoudaje je
lze zobrazit nasledovné:
Provedeme transakci "Zobrazeni materidlového dokladu" az po tkon "Klik na zeleny hacek nebo

Enter" vcetné
Na obrazovce "Zobrazeni mat. dokladu W Prehled" provedeme dvojklik na vybranou
polozku materidlového dokladu (zobrazi se dal§i obrazovka, nakteré se zobrazi pozadované tidaje)

b) Pokud se jednd o materidlovy doklad materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002), tzn.
materialu, ktery obsahuje sériové Cislo, toto ¢islo 1ze zobrazit nasledovné:
Provedeme transakci "Zobrazeni materialového dokladu" az po tikon "Klik na zeleny hac¢ek nebo
Enter" vcéetné . .
Na obrazovce "Zobrazeni mat. dokladu &?ﬁ% Piehled" seprovede:
Dvojklik na fadek vybrané polozky
Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Sér. ¢islo" (zobrazi se podobrazovka "Zobrazeni sériovych ¢isel", na které se zobrazi
sériové ¢islo nebo vice ¢isel podle druhu dokladu)

¢) Pokud se jednd o materidlovy doklad, ktery obsahuje S§arzovany materidl, SarZi lze zobrazit nasledovné:
Provedeme transakci "Zobrazeni materidlového dokladu" az po ukon "Klik na zeleny hacek nebo
Enter" v¢etné (zobrazi se obrazovka "Zobrazeni mat. dokladu um-re Prehled", na které se
Sarze zobraz v poli "Sarze") ' )

d) U materidlového dokladu si lIze zobrazit ucty hlavni knihy nasledovné:
Na obrazovce "Zobrazeni mat. dokladu m Prehled"”
Klik na pole "Ugetni doklady..."
Na dal$i obrazovce se zobraz ucty hlavni knihy



6.33. Zobrazeni materid@lového dokladu WIZIENS

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika B Materialové hospodarstvi » Vedeni zasob B Materidlovy doklad » MBST - Storno

Ukony provddéné najednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Storno mater. dokladu: Vstup)
Datum uétovani (vypsat datum nebo tento udaj pfevzit pomoci matchkodu)
Mater. doklad (vypsat ¢islo materidlového dokladu, ktery chceme stornovat)
Rok mat. dokladu (vypsatrok)
Tisk (zakliknout toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Storno mater. dokladu: Vybér. obrazov.)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad ;fm zauctovan)

Na podobrazovce (Zobrazeni sériovych Cisel)
Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)
Klik na zeleny haek nebo Enter, v né&kterych piipadech i vicekrat (na dolni liSt€ obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad %1 zauctovan)

Pozndmka:

a) Na obrazovce "Storno mater. dokladu: Vybér. obrazovka" se druh pohybu a dalsi udaje o majetku
pfevezmou automaticky z materidlového dokladu, ktery chceme stornovat.

b) Systém umozituje provéststornovanijiz stornovaného materialového dokladu.

¢) Systém neumozni stornovat materidlovy doklad s datem stornovani, ktery spada do minulosti od
pofizeni dokladu.

d) V pfipadé, ze materidlovy doklad byl pofizen na zaklad€ objednavky, systém neumozni stornovat
tento doklad, pokud byl proveden nejdiive vymaz objednavky.

e) Pokud je nutné provést storno dokladu o zatctovani piijemky/vydejky materidlu, je nutné pfedem
pofidit doklad s nazvem "Storno piijemky/vydejky materidlu" podle transakce ZMB90ST.

Do pole "Ptijemka/vydejka" vypsat ¢islo pifjemky/vydejky materialu

Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se podobrazovka "Tisk")
Vyphit pole "Vystupni zafiz."
Zakliknout pole "Okamzity vystup"a"Vymaz po vystupu"
Klik na pole "Tisk" v zipati obrazovky nebo provést tkon "Ctrl+P" (doklad se automaticky
vytiskne)

f) Pokud se bude stornovavat pouze ¢astdokladu, stornoseprovede pohybem opacnym, napf. pohybu
988 nalez opacny pohyb 989.



(IRER  Porizovani licetnieh dokladii (rezervaci)

A) Prijemka materidalu k objedndvce [ZMB21]

Na obrazovce (SAP Easy Access)
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZMB21
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (MM — zaloZeni poZadavkupodle objedndvky)
Nakupni doklad (vypsat¢islo objednavky)
Polozka (toto pole vyplnit v pripad€, Ze seucetni doklad neporlzuje navsechny poloZky objednavky)
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - ' ,..meu. kraje)
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobra21 se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (MM — zaloZeni poZadavkupodle objedndvky)
Klik na €isloobjednavky (zobrazi se podobrazovka "Ulozeni pozadavku")

Na podobrazovce (UloZeni poZadavku)
Klik na pole "Ano" (zobrazi se podobrazovka "Tisk")

Na podobrazovce (Tisk)
Vyphit pole "Vystupni zatiz."
Zakliknout pole "OkamZity vystup"
Pokud sepole "Okamzity vystup" nezaklikne, doklad se nevytiskne
Klik na pole "Tisk" nebo provedeme tikon "Ctrl+P" (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Tisk piredem zadanych dokladi MM)
Klik na zelenou §ipku nebo F3 (zobrazi se obrazovka "MM - zaloZeni poZadavku podle objednavky"
na které se zobrazi hlageni: Doklad % 2.20 byl zaloZen)

Pozndmka:

a) Dale se provede transakce "Piijem materidlu na zikladé objednéavky ... [MIGO]", stat’ 6.1. az 6.3. nebo
"Pfijem materidlu na zikladé faktury MIRO ... [ZDMO1]", stat' 6.4. napovédy pro modul MM.
Odlisnosti v provedenivySe uvedenych transakei jsou popsany dale.

b) U objednavek s predkontaci ,,.C*, ,D, ,E*, ,HY, ,J“a,N“ jenutné nejdiive provésttransakci MIRO
a az nasledné piijemku materialu.

¢) Pokud se zaklada objednavka na SarZovany materidl u nomenklatury, kterd ma rizné Sarze, kazdou
Sarzi s nomenklaturou je nutnéuvéstna samostatnou polozku objednavky.

d) Pokud se pofizuje pifjemka materidlu k objedndvce u Sarzovaného materidlu, po ukonu ZMB2I lze
dophit do pifjemky materidlu Sarze dodate¢né pomoci transakce MB22.

e) Vzhledem k tomu, ze Gdaje do pfijemky materidlu se ptebiraji z objednavky v piipade, ze seliSi pocet
pijjimaného a objednaného materidlu, je nutnébud opravit objednavku v souladu s pifijemkou, nebo
po vyhotovenipfijemky opravit piijemku materilu.

f) Zména pifjemky materidlu seprovede podle transakce: MB22
Na dokladu lze zménit: mnozstvi nebo sklad
Na dokladu Ize deaktivovat (vymazat) polozku(y) dokladu nasledovné:
Zakliknout pole ve sloupci "Vym"
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter
Ulozit neboF 11 (na dolni listé obrazovky se zobrazi hlaseni: Doklad Wﬁ zménén)

g) Zobrazeni piijemky materidlu seprovede podle transakce: MB23
Zobrazeni vSech vytvofenych pijjemek materialu a k tomu navazujicich dokladii o zatétovani

pijjemek do systému SAP R/3 seprovede podle transakce ZMB24

h) Tisk pfijemky materidlu se provede podle transakce ZMB90 nasledovné:
Pifjemka/vydejka (vypsatcislo piijemky materidlu)



Pokud se provadi tisk dokladu k objednavce, ke které bylo vyhotoveno vice faktur vcetné
stornovanych, zobrazi se obrazovka ,,Vybér faktur k objednavce®, na které se zobrazi v§echny
pofizené faktury vcetné faktur stornovanych. V tomto pfipad¢ je nutné vybrat spravnou fakturu.
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se podobrazovka)
Na podobrazovce "Tisk" klik na pole "Tisk" nebo provedeme tikon "Ctrl+P"
Pokud se provadi tisk dokladu k objednavce, ktera obsahuje riizné typy pfitazeni ucti nebo ucetni
sklady, je nutnézadat v této transakci polozky ucetniho dokladu, které sichceme vytisknout. Kdyz
sev této transakci nezada zddna polozka, systém vytiskne v§echny polozky ticetniho dokladu.

i) Pokud k pfijemce materidlu nebyl pofizen doklad o zauctovani pifjemky materidlu, nelze pofidit
k objednéavce dals$i pifjemku materidlu (dal$i pfijemku k objedndvce lze pofidit i v pfipad¢, ze jsou
vymazané vS§echny polozky pijjemky materidlu).

J) V¥voj objednavky ve vztahu k vyhotovenympiijemkam si lze zobrazit podle transakce ZMB21 (podle
podbarveni lze zjistit, v jakém stavu se jednotlivé objedndvky a piijjemky nachazeji)
objednavka 7luta - nevyfizena, objednavka hnéda - vyfizena (zatiétovana piijemka a faktura)
piijemka zelena - nevyfizena, pfijemka Cervena - vyfizena (zatétovana pifjemka)

k) V pfipadé vraceni ¢asti dodavky majetku zpét dodavateli pofizovaného mimo ucet 112* piimo do modulu
DM, pii pofizovani pifjemky zakliknout pole "Pouzit pouze pro vyfizeni dobropisu transakci ZDMO1".

) Piijemky materialu se nebudou dé€lat na objednavky s predkontaci:
2, A (nejednd se o tok hmoty, tentotok nastava az pfti pohybu z nedokonéenéinvestice na kartu
v modulu AM)
L L, R, W, Y (jedné se o sluzby)

m) Pokud je nutnék ptijemce materidlu zalozit a vytisknout vyrobnicisla, po pofizeni dokladu transakci
ZMB21 se déle provede:
Zalozeni vyrobnich cisel
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZRES
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)
Do pole "Rezervace" vypsat ¢islo pifjemky materidlu
Klik na zeleny hacek s hodinami neboF 8 (zobrazi se podobrazovka "Udrzba sériovych ¢&isel
k rezervaci")
Zakliknout polozku(y) pfijemky materidlu [vybrana(é) fadka(y) se musi podbarvit]
Klik na pole "Zpracujsériova ¢isla" v zdhlavi obrazovky nebo F8 (zobrazi se obrazovka "Seznam
sériovych ¢isel")
Klik na pole "Vyhledani sér. ¢isel" v zahlavi obrazovky nebo F6 (zobrazi se obrazovka "Zobrazeni
sér. Cisla materidlu: Vybér sér. Cisel")
Klik na zeleny hacek s hodinami neboF 8
Na obrazovce "Zobrazeni sér. ¢isla materidlu: Seznam sér. ¢isel" zakliknout pfijimané vyrobni
¢islo(a) [zakliknuté ¢islo(a) se musi podbarvit]
Klik na pole "Vybér" (zeleny hacek) v zihlavi obrazovky nebo provedeme tkon Ctrl+Shift+F11
[zobrazi se obrazovka "Seznam sériovych Cisel" na které se zobrazi pfijimané vyrobni ¢islo(a)]
Ulozit nebo F 11 (zobrazi se podobrazovka s informaci: Sériova ¢isla byla uloZzena)
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dalsiobrazovka)
Klik na zelenou $ipku v zdhlavi obrazovky nebo F3 (tento tikon provedeme 3x za sebou)
Tisk vyrobnich cisel
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: ZMB90CIS
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se obrazovka "Tisk pfedem zadanych dokladd MM")
Do pole "Piijemka/vydejka" vypsat ¢islo piijemky materialu
Kdyz pozadujeme tisknout obsah soupravy, zakliknout pole "Souprava"
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se podobrazovka "Tisk")
Do pole "Vystupni zafiz." vypsat cislo tiskarny
Zakliknout pole "Okamzity vystup"a"Vymaz po vystupu"
Na podobrazovce "Tisk" klik na pole "Tisk" nebo provedeme tikon "Ctrl+P" (doklad se zacne
tisknout)

n) Pokud objednavka obsahuje polozky s nomenklaturou i bez nomenklatury, pofizeny ucetni doklad
bude obsahovat pouze polozky s nomenklaturou. Toto senetyka majetku DDH(N)M.



B) Prijemka materidlu bez objedndvky a vydejka materidlu [MB21]

Na obrazovce (SAP Easy Access)
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MB21
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (ZaloZeni rezervace: Vstup. obraz.)
Z3Kl1. termin (vypsataktudlni datum)
Druh pohybu (vypsatcislo druhu pghybu lgﬂte_gzids?s pouZije pii piijmu nebo vydeji materialu)
Utvar (dle vybéru, napf.: "4400" - Ky Ugs kraje)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (ZaloZeni rezervace: Nové poloZky) L

Na této obrazovce vypsat podle druhu pohybu N%, P%%Sﬁn nebo zakdzku (pouze pfi vydeji

materidlu) o

Nomenklatura (vypsat &islo nomenklatury materidlu, napt.: foksng,

MnozZstvi (vypsatpocet) " '

Sklad (dle vybéru, napt.: "0111" - BEME 01 1. Jilové)

Sarze (vypsat$arzi nebo u jiz zaloZené $arze tento idaj pfevzt pomoci matchkédu - totopole se

vypliiuje pouze u Sarzovaného materialu, pfi vyb&ru Sarze pomoci matchkédu doporuduji vyuzivat

zaloZku "MV-Vyhledani Sarze ve vztahu k sériovému ¢islu")
Pokud uzivatel u pfijemky materidlu bez objednavky pro material druhu ZOEC nevyplnipole Sarze,
systémvygeneruje Sarzi automaticky. Generovana Sarze ma tvar 10 znakl (prvni 6-ti¢isli znamena
datum, dal§i 4-Cisli je udajndhodné generovany)

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Hromadné zpracovdni) N
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hldseni: Doklad Fhaiias byl zalozen)

Pozndmka:
a) U druhu pohybu 309 je nutné vypnit do pole "Piijemce" ¢islo nomenklatury, na kterou se pfeuctovava.

b) U druhu pohybu 339 je nutné vyplit do pole "Pfjemce™ ¢islo Sarze, na kterou se pieuctovava
a vyplnit pole "Pfij. zdvodu" a "Piij.skl.".

¢) U druhu pohybu 902, 961 a 963 je nutné vyplnit pole "Uet hl. knihy" v souladu s uétovymrozvrhem.

d) Pokud se u transakce MB21 uvede stejnd nomenklatura do vice polozek, systém nekontroluje
disponibilitu, tyto piipady budou nastavat zejména u Sarzovaného materialu.

e) Pokud je nutné pofizenou pifjemku nebo vydejku materialu vytisknout, po jeji ulozeni se provede klik
na pole "Tisk" v zdhlavi obrazovky.

f) Udaje uvedené ve stati A) poznamka, bod f), g), h), m) se tykaji i této staté.

g) U transakce uvedené ve stati "6.18. Vraceni dodavky dodavateli" se pro poiizeni dokladu pouzije
transakce ZMBO0ST (postup je uveden v ¢asti C této staté, pozndmka, bodc). Pokud se vraci ¢ast
dodavky, pouzje setransakce MB21, druh pohybu 122.

h) K ptehledu vyhotovenych vydejovych tcetnich dokladii (rezervaci) k dané nomenklatufe na ucetnich
skladech lze vyuZzivat transakci MMBE. V této transakci se zobrazi stav zisob dané nomenklatury

a pocetrezervovanych MJ, na které byly vyhotovenétiéetnidoklady anebyly zatétované do systému
SAP ERB.



C) Doklad o zauctovani prijemky/vydejky materialu

1) Doklad o zauctovani prijemky materialu k objednavce ... [MIGO]

Postup provedeni je uveden ve statich 6.1. az 6.3. s nasledujicimi odliSnostmi:

Na obrazovce (Piijem materidlu Rezervace ...)
Pokud senezobrazi vySe uvedend obrazovka, do pole vlevo nahofe pievzit pfes matchkoéd udaj
"PFrijem materialu"
Do pole vpravo od pole "Prijem materidlu" pfevzit idaj "Rezervace" (zobrazi sedalSi obrazovka)

Na obrazovce (Prijem materidlu Rezervace ...)
Do pole vpravo od pole "Rezervace", které je zluté podbarvené (vypsat ¢islo rezervace, napt.: 7434)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (0daje z rezervace se pfenesou do této transakce), kontrolu spravnosti
pfenesenychudaji Ize provést pohybemvodorovné li§ty dopravaa dale ukonem:
Klik na pole "DatVHI" a pole "Detail.data" (rozbali se dal§i obrazovky, na kterych se zobrazi udaje
Z rezervace)
Pokud byla k pfijemce materidlu zaloZzena vyrobnicisla transakci "ZRES", lze provést automatické
prevzeti téchto ¢isel nasledovné:
Na zdlozce "Sériova ¢isla" klik na pole "Hledani" (dalekohled) [zobrazi se podobrazovka "Vybér
sériovych ¢isel"]
Na podobrazovce "Vybér sériovych ¢isel" klik na pole "Ano" [vyrobni ¢islo(a) se pfevezme(ou) do
pole "Sériové Cislo"
Automatické pfevzeti vyrobnich ¢isel je nutné provést pro kazdou polozku piijemky
Dale se postupuje stejné jako ve statich 6.1 az 6.3.

2) Doklad o zauctovani prijemky materialu na zaklade faktury MIRO ...
[ZDMO1 ]

Postup provedeni je uveden ve stati 6.4.

Pozndmka:

Pokud byla k pfijemce materidlu zalozena vyrobnicisla transakci "ZRES", vyrobnicisla se pfevezmou
automaticky do pole "Sériové ¢islo".

3) Doklad o zauctovani prijemky materidlu bez objednavky a vydejky
materidlu [MBIA, MBIB, MBIC,ZMBIB, MB11, MIGO]

Postup provedeni je uveden ve statich 6.5. az 6.30. s nasledujicimi odliSnostmi:

U transakciuvedenych ve statich 6.5. az 6.17. a 6.19. az 6.30. se na vstupniobrazovce téchto transakei
provede klik napole "Krezervaci ..." v zdhlavi obrazovky a do pole "Rezervace" je nutnévypsatcislo
vydejky/piijemky materialu. Dale se provede ikon Klik na zeleny hacek nebo Enter (udaje piijemky/
vydejky materidlu se pfenesou do zadané transakce).
Pokud byla k pifiemce materidlu zaloZena vyrobni &isla transakci "ZRES", napodobrazovce "Udrzba
sér. Cisel" se provede ukon Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (mfizka) nebo F 6 a na podobrazovce
"Vybér sériovych ¢isel" se provede klik na pole "Ano" (vyrobnicisla se automaticky prevezmou do
pole "Sériové Cislo™)
Déle se postupuje stejné jako ve statich 6.5. az 6.17. a 6.19. az 6.30.

Pozndmka:
a) U druhu pohybu 221, 223 a 941 je nutné na obrazovce "Pofizeni vydeje mater.. Nové polozky"

a u druhu pohybu 301 a 311 na obrazovce "Pofizeni pifeuctovani: Nové polozky" vyplnit pole "Prvek
SPP".



b) U druhu pohybu 309 a 339 nelze piebirat udaje z vydejky materialu, ale vSechny tidaje se musizadat
do dokladu o zatictovani ru¢né.

¢) Pokud je nutné provést storno dokladu o Zatctovani pfijemky/vydejky materialu transakci MBST,
pfedem je nutné pofidit doklad s nazvem "Storno piijemky /vydejky materidlu" podle transakce
ZMB90ST.
Do pole "Ptijemka/vydejka" vypsat ¢islo pifjemky/vydejky materialu
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se podobrazovka "Tisk")
Vyphit pole "Vystupni zafiz."
Zakliknout pole "Okamzity vystup"a'"Vymaz po vystupu"
Klik napole "Tisk" v zdpati obrazovky nebo provést tkon "Ctrl+P" (doklad se automaticky
vytiskne)

d) Pokud sebude stornovavat pouze ¢ast dokladu o Zauctovanipiijemky/vydejky materidlu, stormo se
provede pohybemopaénym, napf. pohybu 988 nalezi opaény pohyb 989. Pred dokladem Zauétovani
pijjemky/vydejky materidlu se pofidi Piijemka/vydejka materialu podle transakce MB21. Pokud se
bude stornovavat pouze ¢astdokladu pofizeného podle transakce uvedené ve stati "6.18. Vraceni
dodavky dodavateli", pfed zatictovanim dokladu se provede transakce MB21, druh pohybu 122 (postup
je uvedenv ¢asti B této staté)

e) Pokud je nutné provést storno materidlového dokladu k objednavkam s ptedkontaci ,,C*, ,D%, ,E*, H,
< a N [tzn. majetek DDM(N) zafazovany do uzivani mimo ucet 112*], pofizeni dokladu s ndzvem

"Storno piijemky/vydejky materidlu" podle transakce ZMB90ST se provede pted transakci ZDMST.

) U transakce uvedené ve stati"6.18. Vraceni dodavky dodavateli" se postup provedenineméni.



[MBIC]

7.1. Zauctovani inventurniehwozdiliit — prebytek

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Vedeni zisob P Pohyb materidlu P Pfijem materialu P
MBIC - Ostatni

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Po¥izeni zvl. piijmii mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"915" — Inventurni rozdily - pfebytky nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkédu)
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - K&Mﬁ‘!m 1. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Pmtzem zvl prumu materzalu ove 010 ”k
J_- 'Il. =

Mnozstvi (vypsatpocet)

Sarze (vypsat $arzi nebo u jiz zaloZené $arze tento Gidaj pievzit pomoci matchkédu - toto pole se
vyplituje pouze u Sarzovaného materialu)

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nckterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. &isel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové ¢islo [vypsatnebo prevzit sériové ¢islo, které bylo zalozeno podle transakce IQO01 (stat 4.18.)]
Prevzeti sériového Cisla se provede nasledovné:
Klik na pole "Vybér sériovych Cisel" (mfizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny ha¢ek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové Gislo se pievezme do podobrazovky "Udrzba
sér. Cisel")

Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni zvl. piijmit mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hacek neboEﬂ;er v nékterych pfipadech i vicekrat (na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad &5 #: byl zai¢tovan)




7.2. Zauctovani inventurnichrozdilii — manko WIZIN)

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Vedeni zisob B Pohyb materidlu » MBI1A-Vydej materidlu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Pofizeni vydeje mater.: Vstup. obr.)
Druh pohybu (vypsat"911" - Zauctovani inventurnich rozdili nebo tento udaj pfevzit pomoci
matchkédu)
Utvar (dle vybé&ru, napf.: "4400" - Iﬁﬂ% kraje)
Sklad (dle vybéru,napt.: "0111" - ME 01 L. Jilové)
Tisk (zakliknout na toto pole)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Porizeni vydeje mater.: Nové poloZk
NiKkl. stiedisko (dle vybéru, napi.: m :
Nomenklatura (vypsat ¢islo nomenklatury materialu, napr :
MnozZstvi (vypsatpocet)

SarZe (vypsat Sarzi nebo u jiz zaloZené $are tento udaj pievzit pomoci matchkédu - toto pole se
vyplituje pouze u §arzovaného materialu)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter, v nékterych ptipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na podobrazovce (Udriba sér. Cisel)

Tato obrazovka se zobrazi pouze u materidlu druhu ZOEC (profil sériového ¢isla 0001 a 0002)

Sériové Cislo [vypsatnebo pievzit sériové Cislo, které bylo zaloZzeno podle transakce IQ01 (stat 4.18.)]
Pievzeti sériového Cisla se provede nasledovne:
Klik na pole "Vybér sériovych ¢isel" (miizka) nebo F 6 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dal$i obrazovka)
Zakliknout levé okno u sériového ¢isla (Cisel), které chceme prevzit
Klik na zeleny haéek nebo Ctrl+Shift+F11 (sériové &islo se pfevezme do podobrazovky "Udrzba
sér. cisel")

Klik na zeleny hacek nebo Enter, v nékterych piipadechi vicekrat (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Poiizeni vvdeje mater.: Hromadné zpracovdni)
Ulozit nebo F 11
Klik na zeleny hactek _r_}f:_bo Enter, v nekterych piipadech i vicekrat (na dolni li§te obrazovky se
zobrazi hlaseni: Doklad ﬁm& byl zauétovan)

Pozndmka:

a) Pokud se provadi zauctovani inventurnich rozdili - ztrita u materidlu "donormy", tzn.materidlu,
u kterého se pfipousti urcité procento ztrat z dtivodu jeho charakteru (napi.: vypafovanikapaliny),
pouzije se druh pohybu "920" - ZatGctovaniinvent. rozdilli - ztrata do normy nebo tento udaj prevzit
pomoci matchkddu.

b) Pokud dojde k zcizeni materidlu na Gi¢etnim skladu, manko zauctovat druhem pohybu9l11 a do pole
"UcCet hl. knihy" vypsat¥



sy faktury WIZIROS]

Tuto transakci nepouZivat, je nahrazena transakci MIRO (stat’ 8.2.)



8.2. Zalozenidoslé faktury WIZIIXOJ

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materidlové hospodarstvi » Nakup P Objedndvka P Nasledujici funkce » MIRO -
- Logistickd likvidace faktur

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na podobrazovce (Zaddni uéetniho okruhu)

Tato obrazovka se zobrazuje pouze v nekterych rlpadech v pifpad€ zobrazeni se provede:
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - K i U%t ikraje)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (ZaloZeni doslé faktury: Uéetni okruh ....)

V piipadé, ze v poli "Ugetni okruh" je zadan jiny uéetni okruh, provede se néasledujici
Klik na pole Zpracovani (v zihlavi obrazovky)
Klik na pole Zména tcetniho okruhu .
Uketni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - K&E Wl«aje)
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)
V poli "Operace" musi byt zaddn idaj "Faktura" (zména tohoto tdaje se provede pfes matchkdd)
Datum dokladu (vypsataktudlni datum nebo dle vybéru)
Reference [vypsat ¢islo faktury dodavatele (variabilni symbol dodavatele)]
Datum ucétovani (vypsataktualni datum nebo dle vybéru)
Castka (vypsatcelk. ¢astku véetné DPH z dos1é faktury v K& za viechny polozky objednavky)
Text (vypsatkonst.symbol: *0008 - neinvest. materidl, *0028 - invest. materidl, *0308 - sluzby)
Objednavka/plan dodavek (do pole vpravo vypsat ¢islo objednavky)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (idaje z objednavky se pifevezmou do této transakce)
Pokud byl k objednavce zalozen pozadavek na zilohu (transakce F-47) zobrazi se obrazovka
s informaci: Zalohy pro objednavku Sk R oxistuji
Castka v piehledu poloZek (vypsatcelkovou &astku veéetné DPH z do3lé faktury v K& za jednotlivé
poloZky objednavky, pokud se tyto idaje nepievzaly z objednavky)
Mnozstvi (vypsatpocet, pokud se tyto udaje nepfevzaly z objednavky)
Klik na zilozku "Platba" (zobrazi se dal$i obrazovka)
Pokud byl k objednavce zalozen pozadavek na zilohu (transakce F-47) zobrazi se obrazovka
s informaci: Existuji m Zi;ﬁ - ostatni
Zakl. datum (vypsatdatum splatnostifaktury)
Blok. platby (kdyZ je platba provedena v hotovosti z pokladny, pfevzit pomoci matchkdédu tudaj
"ruéni zprac. plathy", tzn. systémnenabidne fakturu do platebntho programu)
Na této obrazovce je déle nutné vyplnit pole: "Zpis. plat.", "Banka part" a "Fir. banka" (sprdvnost
vyplnéni poli konzultovat s pracovniky, ktery odpovidaji za modul "Finan¢ni ucetnictvi")
Klik na zdlozku "Detail" (zobrazi se dal§i obrazovka)
Text hlavi¢ky (vypsatudaje zvolené uzivatelem)
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t¢ obrazovky se zobrazi hldseni: Doklad ¢. iadgudaors byl zalozen,
blokovén k platb¢)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (tento tkon se provede pouze v nékterych piipadech)

Pozndmka:

a) Tato transakce se pouziva pro v§echny typy objedndvek.

b) Pokud se zaklada faktura (napf. za dopravné), do pole "Operace" se pfevezme pies matchkod udaj

"Dodate¢né Giétovanina vrub", na zalozce "Zakl. data" do pole "Castka" vypsat celkovou &astku za
dopravné a dale tuto ¢astku rozepsat do pole "Castka" na jednotlivé poloZky objednavky.

¢) Pokud se zaklada faktura (napf.: za dopravné) ke stejné objednavce,ale pro jiného dodavatele, do pole
"Operace" se pfevezme pies matchkod udaj "Dodate¢néuétovaninavrub" a na zilozce "Detail" se
vyplni do pole "Vystav. fakt." &islo dodavatele. Pfed uloZenim dokladu se zobrazi na obrazovce
"Informace" hlageni "Ucet byl zménén: Zavisla data jsou inicializovana".

¢) Pokud se pfi zakladani faktury uvede do pole "Operace" udaj "Dodatecné uétovanina vrub" nebo

"Dodate¢né uctovanive prospéch" (plati pouze pro faktury k objedndvkam, které byly zalozené s typem
pfitazeni uétu "C", "D", "E", "H", "J", "N".), po zaloZzeni faktury je nutné provést jeji vyfizeni
(zablokovani pro pfijem této faktury do modulu DM) podle transakce "ZDMO06" nasledovné:

Do dialogového okna standardnitho menu SAP R/3 vypsat: ZDMO06

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)

Cis. fakturag. dokladu (vypsat &islo fakturaéniho dokladu)

Fiskaln{ rok (vypsatrok)



Klik na zeleny hacek s hodinami ero F 8 (na obrazovce "Vyfizenych dodate¢nych nakladi" se
zobrazi hlaSeni "Doklad m% vyftizen")

d) Pokud se zaklada faktura na majetek pofizeny z prostfedki Narodniho fondu, provede se zablokovani
faktury proti platb€, protoze uhrada neprobihd platebnim programem, ale mimo bankovni ucty
kapltoly 314. V rnodulu F1j je n nasledne nutne provést:

Uhrada faktury L [ B
Ovéfit hodnotu pofizeného majetku za dany dokladaprovest technické oductovani (aby nebyl

majetek nauctovan 2x ) nahlavni knize takto: Bg¥:

d) Pokud se zaklddd objedndvka na majetek pofizeny z prosttedkid Narodniho fondu, do sloupce "T" (typ
pfitazeni Uctu) seuvedeudaj "N" ana zdlozce "Pfifazeni uctu" dopole "RozpocC. poloZka" se uvede
udaj "DU".

¢) Pokud se lisi celkova hodnota pofizované faktury od celkové hodnoty objednavky, na které je vice
polozek, lze provést automatické prerozdéleni této hodnoty na jednotlivé polozky faktury. Toto se
provede nasledovné:
Na zilozce "Detail" vyplnit pole "Nepl. vedl nakl", kde uvést rozdil ¢&astky mezi celkovou
hodnotou faktury a objednavky
Pokud je ¢astkana faktufe nizsi, za ¢astkou se uvede znaménko minus (-)

f) Udrzbu ziétovaciho uétu PM/PF (vyrovnaniuétu 111* oprotiuétu 501%) lze v nékterych pifpadech
(pokud se u zaloZzeni faktury dopole "Operace" neuvedeudaj "Dodate¢néiétovanina vrub") provést
pomoci transakce MRI1. Tento tkon se provadi pouze v pfipadé, Ze vyrovnaniuctu nelze provést
standardnimi transakcemi. Postup provedeni je nasledujici:

Do dialogového okna standardniho menu SAP R/3 vypsat: MR11
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi sedalsi ka)
Ucetni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - % U’% kraje)
Nakupni doklad (vypsat ¢islo objednavky)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Zakliknout pole vlevo od ¢isla objednavky, u které chceme provést dorovnaniuctu 111*
Klik na pole "Uétovani" v zihlavi obrazovky nebo Ctrl+F12 (na dal§i obrazovce se vygeneruje ¢islo
dokladu udrzby uctu, kterym bylo provedeno vyrovnaniuctu 111*
Stornovanitohoto dokladu Ize provést pomoci transakce "MRI11ISHOW" nasledovné:
Do dialogového okna standardntho menu SAP R/3 vypsat: MR11SHOW
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Doklad o udrzbé uctu (vypsat ¢islo dokladu udrzby uctu)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)
Klik na pole "Storno" v zdhlavi obrazovky nebo Shift+F5 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na pole "Storno" nebo Shift+F1 (na dal§i obrazovce se vygeneruje ¢islo dokladu,
kterym byl doklad stornovén)

g) Celkovd hodnota v K& uvedena v poli "Castka" (na obrazovce "ZaloZeni do§lé faktury: Uletni
okruh ...." v "Hlaviéce" nazalozce "Z&klL data"), musi byt shodnésesouctemhodnot jednotlivych
polozek faktury. V piipadé, Zze se tyto ¢astky neshoduji, objevi se v pribéhu provadéniukoni u této
transakce informace:" Zustatekneniroven nule: ...". V tomto pfipadé doklad nelze zalozit a blokovat
k platb&. Pokud se pofidi faktura s jinou ¢astkounéz je uvedenana objednavce, po pofizeni faktury se
zobrazi hlaseni zaslané poStou SAP: U objednavky IWPP; doslo ke zméné¢ ceny fakturou
900053.

h) Pofizena faktura nenizablokovana k platbé v pfipadé, Ze senevyskytne zadny z divoda, které jsou
uvedené ve stati 8.3. Uvolneni faktury, poznamka, bod a). V tomto piipadé¢ senemusi provadét
transakce "Uvolnéni faktury".

ch) Pokud sepotizuje faktura (napf.: za dopravné) ke stejné objednéavce, ale pro jiného dodavatele, na
obrazovce "Zalozeni doslé faktury: Uetni okruh ......" Se pfevezme do pole "Operace" tdaj
"Dodate¢né uctovanina vrub" a nazalozce "Detail" se dopole "Vystav.fakt." Vyplni navic cislo
dodavatele. Dile se postupujestejnés tim rozdilem, Ze do pole "Castka" (na obrazovce "ZaloZeni
doglé faktury: Ugetni okruh ...." v "Hlaviéce" na zilozce "Zakl data") je tieba vypsat celkovou
castkuza dopravné a rozepsat tuto celkovou ¢astku na jednotlivé polozky objednavky nebo provést
automatické pferozdéleni této Castky podle bodu p). Pokud sepofizuje ke stejné objednavce dalsi
faktura pouze na hodnotu (napi.: za dopravné), postupuje se obdobné, ale senevypliluje na zalozce
"Detail" pole "Vystav. fakt.".

i) Pokud byla k objednévce zaplacena dodavateli ziloha, po tkonu "Ulozt nebo F 11" sezobraz

informace "K objednédvceexistuji zilohy".



j) Pokud se pofizuje faktura k objednavce uvedené ve stati 4.9. Zalozeni objednavky pro skladovy
materidl, na sklady "7011" - FKSP, "8011" - B% KEHE&¥] nebo "9915" - SD99 1. Sponzor
a k objedndvce uvedené ve stati 4.11. Zalozeni objednavky pro material jdouci pfimo na zakazku
pro zakdzku FKSP a Kosovo,do pole "Fir. banka" se uvede udaj: ’%ﬁ (Tento tdaj seuvede do pole
"Fir. banka" v pfipad¢, ze ndkup je hrazen piimo z prostifedki FKSP).

k) Pokud se pofizuje faktura pfed pifjmem materidlu, naobrazovce "ZaloZeni dosl¢ faktury: Uketni
okruh ...." semusi v piehledu polozek faktury vyphit pole "Castka" a "Mnozstvi".

1) Pokud seli§i celkova hodnota pofizované faktury od celkové hodnoty objednavky, na které je vice
polozek, lze provést automatické pferozdéleni tétohodnoty na jednotlivé polozky faktury. Toto se
provede nasledovné:

Provedeme ukony uvedené ve stati 8.2. ZaloZeni doslé faktury. Pfed ukonem "Ulozit neboF 11" na
obrazovce "ZaloZzeni doslé faktury: USetni okruh..." v "Hlaviéce" na zilozce "Detail" se
vyplni pole "Nepl. vedl. ndkL" .
zde se uvede celkovy rozdil hodnoty v K¢ oprotiobjednavee, napf.: % Pokud je hodnota
pofizované faktury 0 tuto castku niz§i nez hodnota objednavky, za uvedenou castkou seuvede
znaménko minus, napf.:
Klik na pole "Simulace" v zéhlavi obrazovky nebo F7 (na dolni li§t¢ obrazovky se zobraz
hlaseni: Vedl. nakl odbemﬁgg:% budou rozdéleny)
Ulozit nebo F 11 (na dolni list€¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad ¢. 900440 byl zaloZen)

m) Pokud bylo zaplaceno za materidl (nebo dopravné) dodavateli (nebo dopravci) materidlu z pokladny
hotove oproti paragonu nebo bankou a faktura byla predepsanav modulu FI, musise v modulu MM -
- Materialové hospodafrstvidodatecné provést nasledujici:

Zalozeni dodavatele (pokud neni zalozen). Pro ucely placeni z pokladny hotove, lze zalozit
u uéetniho okruhu dodavatele bez vyplnéni poli, které souvisis platebnim stykem
Zalozeni objednavky
Pifjem materidlu na zaklad€ objednavky
Zalozeni dosl1é faktury se zablokovanim k platbé (dale neprovadét ikon "Uvolnéni faktury™)
Soucasné lze pofidit fakturu za materidl i dopravné. V tomto piipadé se uvede Castka vySsi
o dopravné.
Pokud jiz byla pofizena faktura za materidl, provedese pofizeni faktury pouze za dopravné, ale
ke stejné objednavce, aby secastka za dopravné promitla do hodnoty materialu. V piipadé, ze
se pofizuje faktura za dopravné pro jiného dodavatele, postupuje se podle bodu I).
Po zablokovani faktury k platbé je nutné tuto fakturu prouctovat v modulu FI - Financni
ucetnictvi s pokladnou nebo bankou, nasledovne:
Prouctovani faktury v modulu FI — Finanéni Gc¢etnictvi s pokladnou:
Uhrada z pokladny 261 / KZD (transakce FB50)
Prouctovani faktury v modulu FI — Finan¢ni G€etnictvis bankou:
Zru$eni vyrovnaniplateb u dodavatele (transakce FBRA)
Stomo pfedpisu faktury (transakce FBOS)
\%& Kﬁ dodavatele (transakce F-44)
Pokud byly na zdkladé paragonu provedené nékteré utkony v modulu FI - Finanéni Géetnictvi
systému SAP, je nutné provést v tomto modulu opravnéctovani. Opravné uctovani se provede
pomoci transakce "F-02" nebo "F-53".

n) Pfecenéni majetku na ucetnim skladu
1) Pokud je nutné provést na i¢etnim skladé pfecenéni majetku z divodunavyseniceny v souvislosti
s vydeji na jeho pofizeni (majetek se ocenuje pofizovaci cenou, tj. souctemceny pofizeni a vydaji
souvisejicich s pofizenim), tento ikon se provede pomoci transakce MR22 nésledovné:
Datum uctovani(vypsat datum)
Uketni okruh (vypsat G&etniokruh)
Utvar (vypsat dtvar)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Na obrazovce "Uétovani na vrub / ve prospéch materialu - piehl. obrazovka" se dale provede:
Do pole "Varianta" se pievezme udaj "Skladov. material" pro volnou zdsobu nebo "Zvlastni
zasoba-prvek SPP" pro projektovou zdsobu
Material (vypsat nomenklaturu, kterou chceme piecenit)
Castka (vypsat ¢astku o kterou chceme navy it hodnotu nomenklatury
Mnozstvi (vypsat mnozstvi)
Enter (po tomto tikonu se ve sloupci "Nova cena" zobrazi jiz pfecenénd nomenklatura
Ulozit nebo F11 (na dolni listé obrazovky se zobrazi hlaSeni:Doklad o zméné ceny m
byl zatictovan)
Zobrazeni dokladu se provede podle transakce "CKMPCD"



2) Pokud je nutné provést na ucetnimskladé pfecenéni majetku z divodu navyseniceny v souvislosti
s ndkupem majetku jehoz soucastije komponenta vydana beziplatné z ucetniho skladu dodavateli na
pofizeni tohoto majetku (konkrétn& sejednd napt. o nakup policejnich kosil pro potiebu policie CR,
kdy koSile obsahujenasivku vydanou beziplatné na nasiti dodavateli), v téchto ptipadech se musi
postupovat nasledovné:

Provede se vydej nasivek do spotieby transakci MB1A, druh pohybu 201

ucty (MD 501 513 9xx / DAL 112)

Provede se pfecenéni ko§il na tcetnim skladu transakei MR22 (tikon se musi projevit zvySenim
hodnoty koSile o hodnotuna§ivky). U transakce MR22 se do pole "Reference" musi{ zadat tdaj:

OV fGéty (MD 112 / DAL sty

i1) Pokud se pofidi faktura s jinou hodnotou materidlu, nezje hodnotauvedendnaobjednavce (resp.
piijemce v piipadé, Ze se pijaté mmozstvi liSi od mnozstvi, které je uvedenéna objednavce),
pofizenim faktury se automaticky zméni i hodnota materidlu na ucetnim skladu v souladu s touto
fakturou. Tato zména se provedepouze v ramci Ucetniho okruhu, ktery pofizoval fakturu. Pokud se
provadi pfijem materidlu az po pofizeni faktury, hodnota pfijimaného materidlu se upravidle faktury.
Toto pravidlo plati i pro pofizeni dobropisu.

0) Kdyz faktura byla zaplacena, lze pouzit pouze dodavatele "Dobropis 1", "Dobropis 2" a "Dobropis 3"
zalozené podle staté 4.3. Zalozeni kmenového zaznamu dodavatele pro dobropisy.

p) Pokud chceme do polozky faktury doplnit libovolny text, na obrazovce "Zalozeni dos$lé faktury:
Ucetni okruh ...." sepfed ukonem "Ulozit nebo F 11" provede vypInénitextu v pfehledu polozek
faktury do sloupce "Text" (v pravé ¢asti obrazovky).

q) V pfipad¢, Ze se pofizuje nova faktura (misto ptivodni), provede se nasledujici:
Stornovani ptivodni faktury [hodnota materidlu na ucetnim skladé se automaticky upravi dle
objednavky (resp. pfijemky v pfipad€, ze se pfijaté mnozstvi lisi od mnozstvi, které je uvedené
na objednavce)pouze v ramei ucetniho okruhu]
Potizeni nové faktury (hodnota materidlu na ucetnim skladé se automaticky upravi dle nové
faktury pouze v rdmci ucetniho okruhu)

r) Pokud se pofizuje "Dobropis", postupuje se obdobné jako u staté 8.2. ZalozZeni doslé faktury, kromé:
Na obrazovce "Zalozeni doilé faktury: Uetni okruh ...." se pfevezme do pole "Operace" tdaj
"Dobropis".

Pokud se dobropisuje pouze mnozstvi, v pfehledu polozek faktury v poli "MnoZstvi" seuvede
dobropisované mnozstvi (¢astka se neuvadi)
Pokud se dobropisuje ¢astka a mnoZstvi, na zilozce "Zakl. data" do pole "Castka" vypsat
celkovou ¢astku, kterou dodavateldobropisuje ndm a v piehledu polozek faktury v poli "Céstka"
rozepsat tuto ¢astkuna jednotlivé polozky. V poli "MnozZstvi" se uvede dobropisované mnozstvi.
KdyzZ se dobropisuje pouze ¢astka, do pole "Operace" se pfevezme idaj "Dodate¢néiétovanive
prospéch". Na zilozce "Zakl. data" do pole "Castka" vypsat celkovou &astku, kterou dodavatel
dobropisuje nam a v piehledu poloZek faktury v poli "Castka" rozepsat tuto ¢astku na jednotlivé
polozky faktury (mnozstvi se automaticky pfenese)
Pokud faktura byla zaplacena, na zalozce "Detail" se vyplni pole "Vystav. fakt." nasledovné:
Dobropis 1 (na materidl druhu "NIM")
Dobropis 2 (na materidl druhu "HIM")
Dobropis 3 (na material druhu"Zasoby" a"Poskytnuté sluzby")
Provedeme tkon "Enter"
Klik na pole "CPD" v pravé ¢asti obrazovky (zobrazi se podobrazovka "Adresaa bankovni data®)
Na podobrazovce "Adresa a bankovni data“ vyplnit:
Jméno (vypsat ¢islo dodavatele do prvniho fadku, do dal§ich radkl Ize vypsatjeho nazev)
Misto (vypsat misto dodavatele)
Na této podobrazovce Ize vyphit podle potteby dalsi pole
Klik na zeleny hacek nebo Enter
Na zilozce "Zikl.data" do pole "Castka" pod datumem Gétovani (vypsat celkovou ¢astku véetné
DPH, kterd se dobropisuje dodavateli)
Do pole "Castka" v piehledu polozek [vypsat&astku véetné DPH (nebo ¢astky pokud se jedna
o vice polozek), kterd sedobropisuje dodavatelia kterd musi byt shodnas celkovou ¢astkou]
Pokud faktura nebyla zaplacena, pole " Vystav. fakt." se nevypliiuje.
Po pofizeni dobropisu [pokud se dobropis vztahuje k objedndvcena DDH(N)M mimo ucet 112*] se
provede jeho vyfizeni podle transakce ZDMOI, stat’ 6.4. Prijem materialu na zakladé faktury MIRO
do modulu DM.

) Pokud se pofizuje majetek a sluzby ze statd EU, v modulu MM-Materialové hospodafstvi se provedou
standardnitransakce s nasledujicim rozdilem:
Zalozeni zahrani¢niho dodavatele v cizi méné, napf.: v EUR (transakce XKO01)



Zalozeni objednavky (transakce ME21N)
Do pole "Cena netto" uvést cenu pofizovaného majetku bez DPH v cizi méné, napi.: EUR
(faktura musi byt uvedenabez DPH)
Pokud ddaj v poli "Sménny kurz" (v hlaviéce dokladu na zilozce "Dodavka / faktura")
neodpovida skute¢nosti, provést jeho opravu
Pifjem materidlu (transakce MIGO) - beze zmény
Zalozeni doslé faktury v cizi méné na pofizovany majetek
Do poli "Céstka" uvést cenu za pofizovany majetek v cizi méné, napi.: EUR
Do pole "Ména" na zalozce "Detail" uvést cizi ménu, napf.: EUR
Do pole "Kurz" na zilozce "Detail" uvéstkurz platny ke dniuskutecnénizdanitelného pnéni
Provede se vypocteniDPH v cizi méné - 10% nebo 20% (vypocet seprovede podle ¢astky, ktera
byla zat¢tovana fakturou v cizi méné, napi.: v EUR)
Zalozeni dos§l1é faktury na DPH
Do pole "Operace" pfevzt udaj"Dodatecnéuctovanina vrub")
Do poli "Castka" uvést vypoétenou DPH v cizi méné&, napi.: EUR
Do pole "Objednavka" na zalozce "Zdkl. data" vypsat ¢islo objednavky
Do pole "Ména" na zalozce "Detail" uvést cizi ménu, napi.: EUR
Do pole "Vystav.fakt." na zalozce "Detail" uvéstidaj: DPH-CIZINA

s) Pokud se provede pifjem a pofizeni faktury na vét$i mnozstvi materialu, nez bylo dodavatelem dodano,
provede se ndsledujici:
Vraceni rozdilu dodavatelipohybem 102
Pofizeni dobropisu dodavatelina rozdil hodnoty

§) Na obrazovce "Zalozeni do§1é faktury: Uetni okruh ...." pfed uloZenim nebo F 11 silze zobrazit:
Objednavku dvojklikem nacislo objednavky
Kmenovy zdznam objednédvané nomenklatury dvojklikem na ¢islo nomenklatury, atd.

t) Fakturace vratnych obald se provadinasledovné:
1) Vratny obal je fakturovan k objednévce soucasné s materidlem (pfi zakladani objednavek se vratny
obal do objednavky nezaddvd)
Provedou se tikony uvedené ve stati 8.2.Zalozeni doslé faktury s témito odliSnostmi:
Na obrazovce ("ZaloZeni do§lé faktury: Ugetni okruh ....")
Castka (v hlavicce) [vypsat celkovou Eastku véetné DPH z do§lé faktury v K& za material +
obal]
Castka (v piehledu poloZzek) [vypsat celkovou ¢astku véetnd DPH z doslé faktury v K& za
material]
Klik na zalozku "Uget hlavni knihy"
Uget hl. knihy (vypsat ¢islo Giétu:
Castka (vypsat celkovou &astku vcetne DPH z do§le faktury,v K¢ za obal)
Finanéni misto (dle vybéru, napt.: . - }qi C ; kraje)
Paragraf (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a ver. p.)
Rozpoctova polozka (vypsat:"513990" - Spottebni mat. j.n.)
Text (vypsat ¢islo nomenklatury obalu a pocet kust obalit)
Ulozit nebo F 11

r
)

2) Vratny obal je fakturovan k objednavce po pofizeni faktury na material (pfi zakladani objednavek
se vratny obal do objedndvky nezadava)
Provedou se ikony uvedené ve stati 8.2. Zalozeni doslé faktury s t€mito odli§nostmi:
Na obrazovce ("Zalozeni do§lé faktury: Ugetni okruh ....")
Castka (v hlavitce) [vypsat celkovou &astku véetnd DPH z do§lé faktury v K& za obal]
Castka (v piehledu polozek) [toto pole nevypliiovat]
Klik na zalozku "Uget hlavniknihy" ___
Uget hl. knihy (vypsat &islo uétu: 451 A a
Castka (vypsat celkovou &astku véetng DPH z doslé faktury v K¢ za obal)
Finanéni misto (dle vybéru, napf.: % - Kﬁ'.‘rjh U'%E kraje)
Paragraf (dle vybé&ru, napi.: "5311" - Bezpec¢nosta vef. p.)
Rozpoctova polozka (vypsat:"513990" - Spotiebnimat. j.n.)
Text (vypsat ¢islo nomenklatury obalu a pocetkust obalil)
Ulozit nebo F 11

3) Vratny obal je fakturovan k dodavatelibez objednavky
Provedou se ikony uvedené ve stati 8.2. Zalozeni doslé faktury s témito odliSnostmi:
Na obrazovce ("ZaloZeni dos§lé faktury: Ugetni okruh ....")
Castka (v hlaviéce) [vypsat celkovou &astku vEetné DPH z do§lé faktury v K& za obal]
Objednavka (toto pole nevypliovat)



Castka (v piehledu polozek) [toto pole nevypliiovat]

Do pole "Vystav.fakt." na zilozce "Detail" (vypsat ¢islo dodavatele obalil)
Klik nazalozku "Uet hlavni knihy" _

Uget hl. knihy (vypsat &islo tiétu:

Castka (vypsat celkovou ¢astku véetné DPH z do3lé faktury v K& za obal)

Finanéni misto (dle vybéru, napi.: {amas - Kis: U e kraje)

Paragraf (dle vybéru, napt.: "5311" - Bezpecnost a vet. p.)

Rozpoctova polozka (vypsat:"513990" - Spottebni mat. j.n.)

Text (vypsatc¢islo nomenklatury obalu a pocet kusti obaltt)

Ulozit nebo F 11

4) Fakturované mnozstvi obali musi byt stejné jako mnozstvi obali pfiijaté podle staté 6.8. Prijem
materidlu bez objedndvky do skladu.

5) Pii vraceni obali dodavateli se postupuje analogicky jako u fakturace vratného obalu k dodavateli
bez objedndvky [viz. pozndmka, bod u), podbod 3)] s témito odli§nostmi:
Do pole "Operace" ptevzit udaj "Dobropis"
Klik na zilozku "Uget hlavni knihy"
Do pole "M/D" pievzit pfes matchkod tidaj "Dal"

6) Po pofizeni doslé faktury na vratny obal uzivatel, ktery tuto fakturu pofizoval, informuje o této
skutecnosti odpovédné pracovniky modulu FI. V modulu FI je nutné provéstk datu pofizeni doslé
faktury zaGétovani na podrozvahové sty podle postupu uvedenéhovnapovedé MV (g : P -
- postupy, stat’ "Postup uétovani vratnych obalii na potraviny a zboz v modulu FI").

1) Pokud se pii pofizovani faktury na obrazovce ("Zalozeni do§lé faktury: Ugetni okruh ....")" uvede do
pole "Znak dan¢" tdajv rozsahu "I1" az "I9" (objednavka musi byt pofizena s hodnotou bez DPH),
pofizeni faktury se provede s ndsledujicim rozdilem:

Castka (vypsat celkovou ¢astku s DPH)

Vypocet dané (zakliknout pouze v piipadé, Ze se do pole "Castka dang" neuvede 7adna hodnota,
v tomto pfipadé systémvypocte dan automaticky)

Castka dané (vypsat celkovou ¢astku DPH z doslé faktury v K¢&)

Do pole "Castka" v ptehledu polozek vypsat celkovou Eastku bez DPH

v) Fakturu lze pofidit zaroven s DPH 10% i20%. V tomto piipadé se ¢astka a znak dané pro jednotlivé
DPH mus{i vyplnit na samostatnémfadku nasledovné:
Na obrazovce "ZaloZeni doslé faktury: Uéetni okruh ...."

V hlavicce faktury na zlozce "Dan" vypsat do sloupce
"Dan — ména dokladu" ¢astku dané pro dané DPH
"Znak dang" ptevzit pfes matchkod pozadovany znak dané (10% nebo 20%)

Na zalozce "Ucet hlavni knihy" vypsat do sloupce
"Castka v méné dokl. "¢astku dané pro dané DPH
"Znak dang" ptevzit pfes matchkod pozadovany znak dané (10% nebo 20%)

w) Pokud se pofizuje faktura na investiéni majetek pro projektové financovani, po pofizeni faktury se
v modulu PS provede pfemisténi majetku z prvku SPP na kartu nedokonéené investice zi¢tovacim
predpisem.

x) Pokud sepofizuje faktura na majetek pofizeny z prosttedkd Narodniho fondu, provede se zablokovani{
faktury proti platbé, protoze thrada neprobihd platebnim programem, ale mimo bankovniucty
kapitoly 314. V modulu FI je nasledné nutn¢ provést:

Uhrada fakeury SASERYES / RBRNREITE

y) Pokud sepofizuje faktura k objednavce pro skladovy materidl pofizovany z prostiedki rezervniho
fondu (Typ pfifazeni Gctu- "Z") s jinou cenou nez je cenauvedenav objednavce, resp. ptijemce,
provedou se néasledujici ikony:

Storno piijemky materidlu na zdkladé objednavce do skladu (pokud byla pofizena) [transakce
MBST], pokud byl proveden i vydej materidlu ze skladu naNS, nejdfive seprovede stornovani
tohoto dokladu stejnou transake{

Opravit cenu v objedndvce v souladu s fakturou od dodavatele

Pifjem materidlu na zdkladé¢ objednévky do skladu [transakce MIGO]

Zalozeni doslé faktury [transakce MIRO]



[MRBR]

8.3. Uvolnéni zablokovanych faktur

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi > Logistickd likvidace faktur » Dalsi zpracovani » MRBR -
Uvolnéni zablokovanych faktur

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Uvolnéni zablokovanych faktur) .
Ueetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - KiAE UREFRE kraje)
Dodavatel (vypsat¢islo dodavatele)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)
Klik na k¥iZek v pfislusném Fadku a sloupci zablokované faktury (sloupce G az Q)
Klik na pole "Div. blokovani" vlevo nahofe nebo F 8 (v pfislusnémpoli se zobrazi popelnice)
Klik na pole "UloZeni zmén" v zdhlavi obrazovky nebo " Ctrl+S" (na dolni li§té obrazovky se zobraz
hlaSeni: Bylo uvolnéno 1 faktur), uvoliiovana faktura zmizi z ptehledu zablokovanych faktur

Pozndmka:

a) Uvolnéni faktury se provadipo jejim zablokovani, ke kterému dochéz z nasledujicich dtvodu:
G - odchylce poctu jednotek u objednaci ceny
M - odchylce mnozstvi
P - cenové odchylce
S - jakosti
P - vySe castky
T - odchylce od terminu
Q — manualni davod blokovani

b) Manualni zablokovani faktury se provede podle staté 8.2. Zalozeni doslé faktury nasledovné:

Na zalozce "Platba" se do pole "Bl platby" pfevezme pies matchkdod udaj "Blokovani pro platbu”
¢) Zobrazeni duvodu blokace se provede nasledovné:

Klik na pfislu§ny sloupec blokované faktury (ve sloupci "G" az "Q")

Provedeme tkon F1 (na dal$i podobrazovce se zobrazi diivod blokace finan¢nich prostredki)



Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Likvidace faktur P Likvidace faktur » Dalsi zpracovani »
FB02 - Zména

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zména dokladu: Vst. obr.)
Cislo dokladu (vypsat &islo dokladu) ,
Utetni okruh (dle vybdru, napi.: "4400" - KEE; tm{,lqaje)
Fiskalni rok (vypsatrok)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (Piehled dokladii- zména)
Klik na vybranou polozku ve sloupci "Pol" (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zména dokladu: PoloZka ...)
Na této obrazovce provedeme zménu
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky sezobrazi hlaSeni: Zmény jsouuloZeny)
Obdobné Ize provéstzménu u dalSich polozek
Klik na zelenou §ipku nebo F 3

Pozndmka:

U faktur zaloZenych podle transakce MIRO lze provést zménu faktury pouze u ucetniho dokladu (ne
faktura¢niho dokladu). Zobrazeni uéetniho dokladu se provede podle staté 8.5. Zobrazeni fakturacniho
dokladu (faktury), pozndmka).



8.5. W O [MIR4]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Logistickd likvidace faktur » Dalsi zpracovani » MIR4 -
Zobrazeni fakturacniho dokladu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zobraz. fakturaéniho dokladu)
Cis. fakturaé. dokladu (vypsat¢&islo fakturaéniho dokladu)
Fiskalni rok (vypsatrok)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (Zobrazeni fakturacniho dokladu 5 1xxxxxxxx2012)
V zahlavi obrazovky sezobrazi jednotlivé zalozky, které silze prohlédnout
Klik na pole, napt.: "Platba" (zobrazi sedalsi obrazovka, na které se zobrazi pozadovanétudaje)
Obdobné Ize prohlédnout dalsi zalozky
Na této obrazovce silze déale zobrazit ¢islo faktury FI nésledovné:
Klik na pole "Nasled. doklady..." (na podobrazovce "Seznam dokladl v Gcetnictvi" se zobrazi ¢islo
faktury FI)
Na podobrazovce "Seznam dokladii v uéetnictvi" klik na pole "Ugetni doklad"
Dvojklikem na "Cislo dodavatele" ve sloupci "Uget" silze zobrazit polozku 001 dokladu
Dvojklikem na "Cislo uétu hlavni knihy" ve sloupci "Uget" si lze zobrazit polozku 002
dokladu
Klikem na pole "Strukt. obj. aktivni" a posunem obrazovky mySi doprava si lze zobrazit vyvoj
objednavky (Cisla piijemek materidlu a Cisla fakturacnich dokladi)
Klikem na pole "Strukt. obj. potlac" se potlaci vyvoj objednavky

Pozndmka:

Zobrazeni ptehledu fakturacnich dokladt se provede nasledovné:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsatidaj"MIR6"
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na obrazovce (Kritéria vybéru — piehled faktur)
Zakliknout pole "Faktury zatétované online" a "Storno"
Vyplnénim dalsich poli silze vymezit vybérfaktur
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na dal$i obrazovce se zobrazi pfehled fakturacnich
dokladi)




8.6. NY@rav i aig e [MRSM |

Pristup do vySe uvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika P Materialové hospodarstvi » Logistickd likvidace faktur » Dalsi zpracovani » MR8M -
Stornovdni faktur.dokladu

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Stornovdni faktur. dokladu) ]
Cis. fakturaé. dokladu (vypsat&islo fakturaéniho dokladu, napf.: Eﬁm

Fiskalni rok (vypsatrok)

Divod storna (dle vybéru,napf.: "S1" — datum uét. storna odlisné od piv. dokladu)

Ulozit nebo F 11 (na doln{ listé¢ obrazovky se zobrazi hlaseni: Doklad stornovan pod ¢islem

ﬁﬁﬁ, vyrovnejte doklady FI manuéalné ( Ugetni doklad: 700352 )

V modulu FI je nutné provést manuélni vyrovnani téetnich (FI) dokladd néasledovné:

Transakce F-44
Do pole "Uget" vypsat ¢islo dodavatele
Do pole "Ugetni okruh" vypsat &islo uéetniho okruhu
Zakliknout pole "Cislo dokladu"
Klik na pole "Zpracovani OP"
Do pole "Cislo dokladu" ve sloupci "od" vypsatpodsebe &isla iéetnich dokladu
vztahuji k fakturaénim dokladiim (napf.: k Cislu fakturacniho dokladu _'q. oy
vztahuje ucetnidoklad 900053 ak ¢islu stornovaného fakturacniho dokladu F
vztahuje ucetnidoklad 700022)
Ulozit neboF 11 (na dolni li§t¢ obrazovky sezobrazi hlad§eni: Doklad 190002 byl zauctovan
v ucet. okruhu 4400)

. ktere se

Pozndmka:

a) Vyrovnani dokladd FI provadéji uzivatelé odpovédni za modul FI. Podklady k provedenivyrovnani
dokladt (¢islo dodavatele, ¢isla ucetnich dokladti) pfeda uzivatel provadéjici transakci MR8M.

b) Stornovani fakturaéniho dokladu zalozeného podle transakce MRO1 (faktury pofizované do kvétna
2012) seprovede nasledovné

Do dialogového okna standardntho menu Eﬁ% A‘E‘&E vypsatidaj: MRO8

Na obrazovce (Stornov. fakturaén. dokl.: Vstup. obr.)
Cislo dokladu (vypsat ¢islo dokladu, napf.: 9(_)?'1256
Ucetni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - Kg'_!g( 163 ¥ ta kraje)
Fiskalni rok (vypsatrok)
Divod storna (dle vybé&ru, napt.: "S1" — diivod 1 - jiné obdobi)
Ulozit neboF 11 (na dolni lité obrazovky se zobrazi hld§eni: Cistka je stornovanapod &islem
700194)




VWA Rezervé promovou transakci



9.2 Zalozeni hromadnékartymedokoncenych investic | [ASO1]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardntho menu SAP Easy Access:
Ucetnictvi P Financ¢ni ucCetnictvi P Invest. majetek P Investicnimajetek P Zalozeni » ASO1 -
- Investi¢ni majetek

Ukony provddéné najednotlivych obrazovkdch:

Na obra;ovce (%%" lﬁ Vstup. obrazovka)

]'E 5 (Vypsat"4222" - Pof. nedok. mov._inv. nebo dle vybéru)
Utetni okruh (dle vybdru, napi.: "4400" - Kﬁ wkraje)
Pocet identického IM (vypsat &islo: 1) T
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (%ﬁlﬁ Kmen. data)

Inv. maj. (vypsatnapt.: "M223 0100001" - pro materidlovou tiidu 01)

Klik na zaloZku "VSeobecné" (zobrazi se dal§i obrazovka)

Nazev/typ (vypsatvécnou specifikaci pofizovaného IM podle schvaleného planu, napf.: "Osobni
automobil do 1300 ccm Felicia - standardni")

Klik na zalozku "Casové zavisly" (zobrazi se dal3i ghrazo

Nakl. stiedisko (dle vyberu, napr K%Uﬁ%haje)

Klik na ziloZku "Puvod" (zobrazi se dal§i obrazovka)

Investi¢ni zakazka (vypsatcislo investiéni zakdzky, napf.: % nebo tento tdaj pfevzit pomoci

matchkédu)
UloZzit nebo F 11 (na dolni li§t€ obrazovky sezobrazi hla§eni: IM M223 0100001 O zaloZen)

Pozndmka:
a) Do pole "Inv. maj." lze vypsatpouze nezalozené ¢islo.
b) Systém umozni zalozit libovolny pocet ¢isel podle potieby jednotlivych uzivateli.

c) Na "Hromadné kart¢ nedokoncenych investic" se zobrazi pfislusnd hodnota materidlu po pofizeni
dos1é faktury k objednavce.

d) Pokud sena obrazovce "(%m ]% Vstup. obrazovka)" zaklikne pole "Néslednd aktivace", na dalsi
obrazovce je nutné vyplnit pole "Aktivace dne".



[ASO2]

9.3. WY karty investiéntho majetku - IM

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Ucetnictvi P Financ¢ni ucetnictvi P Invest. majetek P Investicnimajetek » Zména B AS02 -
- Investi¢ni majetek

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (% J'-"'», % Vstup. obrazovka)

Investi¢ni majetek (vypsatcislo hromadné karty nedokoncenych investic, napf.: "M223_0100001")
Utetni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - K&ﬁ l%gkraje)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce (ﬁ%jg Kmen. data)

Klikem na z:':i“l'oiku, napf. "VSeobecné" sezobrazi dalSiobrazovka na které lze provést zménu
Klikem na dal§i zalozky lze provést zmény na dalSich obrazovkach
Ulozit nebo F 11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaseni: "IM M223 0100001 0 zm&nén")




[ASO3]

9.4. Zobrazeni karty investiéniho majetku - IM

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Ucetnictvi P Financni ucCetnictvi P Invest. majetek P Investicnimajetek P Zobrazeni » ASO3 -
- Investi¢ni majetek

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (ﬁﬁﬁ” i _I?ﬁ Vstup. obrazovka)

Investiéni majetek (vypsatCislo hromadné karty nedokoncenych investic, napt.: "M223_0100001")
Utetni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - Kﬁ Ml{raje)
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dals$iobrazovka)

Na obrazovce TS 14 Kmen. data)

Klikem na zaloZku, napf. "VSeobecné" sezobrazi dal§iobrazovka, na které si lze zobrazit pozadované
udaje
Klikem na dal§i zalozky silze zobrazit dal$iobrazovky, na kterych si Ize zobrazit pozadované udaje




9.5 Zobravenz karty drobného dlouhodobého hmotného

ZPOE
 (nehmotného) majetku—DDH(N)M L /

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (SAP Easy Access)
Do dialogového okna stand. menu SAP Easy Access vypsat: ZPOE
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§iobrazovka)

Na obrazovce (Aplikace DM)
Klik na pole DM - pi‘ehled

Na obrazovce (Pfehled DM) .
Uetni okruh (dle vybéru, napi.: "4400" - K'
Stredisko (dle vybéru, napt.: %% -
Na této obrazovce lze vymezit Vyplnemm dalsich poh kntena vybéru dokumentu
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalsi obrazovka)

Na obrazovce (Piehled DM)
Dvojklik na vybrany Fadek (zobrazi sedal§i obrazovka)

Na obrazovce (DM)

Na této obrazovce se zobrazi karta drobného dlouhodobého hmotného (nehmotného) majetku -
- DDH(N)M




10.1.[ERE objedndvky NI

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika » Materialové hospodarstvi » Nakup P Objednavka B Zpraivy » MESF - Vystup zprav

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Vystup zprdv)
Cislo dokladu (vypsat &islo objednavky)
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Vystup zprdv)
Zakliknout levé okno u vybrané polozky
Klik na pole "Detail zpravy" v zdhlavi obrazovky (zobrazi se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Zpracovdni zprdv: Nakupni doklady: Zprdvy)
Druh zpravy (dle vybéru, napi.: "NEU" - Objednavka)
Médium (dle vybéru, napi.: "Tisk")
Jazyk (dle vybéru, napf.: "CS" - Ceitina)
Klik na pole "Komunika¢€. prostfedky" v zdhlavi obrazovky nebo F 2 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zpracovdni zprdv: Nakupni doklady: Zprdvy)
Log. vystup zafizeni (dle vybéru, napt.: "SKOL" - Pankréc - Skolici mistnost piizemi)
Pocet zprav (vypsatpocet)
Okamzity vystup (zakliknout toto pole)
Uvolnéni po vystupu (zakliknout toto pole)
Klik na zelenou Sipku v zdhlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Zpracovdni zprdv: Nakupni doklady: Zprdvy)
Klik na pole "Dopliikové tdaje" v zihlavi obrazovky nebo F 5 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Cas odeslani [dle vybéru, napf.: "Okamzité odeslani (pii zapisu aplikace)"]
Klik na zelenou §ipku v zahlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Zpracovdni zprdv: Nakupni doklady: Zprdvy)
UloZit nebo F 11 [na dolni li§té obrazovky sezobrazi hlaSeni: Zpravy byly ulozeny (objednavka se
zaéne tisknout)]

Pozndimka:

a) Pokud chceme tisknout objednavku, ktera jiz byla zpracovana na obrazovce "Vystup zprav", je nutné

do pole "Status zpracovani" vypsat:"1" — Usp&§né zprac. nebo tento udaj pievzt pomoci matchkodu a
dale postupovat stejné.

b) Kdyz sev poli "Cas odeslani" uvedeidaj "Odeslani pomoci vlastni transakce aplikace", po uloZeni se
objedndvka okamzité¢ nevytiskne.

¢) Pokud sichceme zobrazit objednavku, pfed tiskem na druhé obrazovce "Vystup zprav" se provede po
ukonu "Zakliknout levé okno u vybrané polozky" klik na pole "Zobrazeni zpravy"
Pokud objedndvka obsahuje vice stran k tisku, podkonu klik na pole "Zobrazeni zprivy" se dile
provede:
Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Zobrazen{ sestavy" (zobrazi se celd sestavaa na konci sestavy udaj "Celkova
cena s DPH")

d) Tato transakce se provadi v pfipad¢, ze uzivatel nepozadal o nastaveniautomatického tisku objednavky
nebo kdyZz se pozaduje tisknout objednavka v budoucnosti.



YURA Tisk materialového dokladii Ip¥ijem, vydej, preuctovani]
[MBO02, MB90]

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika > Materialové hospodaistvi > Vedeni zisob B Materidlovy doklad » MB02 - Zména

Ukony providéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Zména mater. dokladu: Vstup. obr.)
Mater. doklad (vypsat Cislo materidlového dokladu)
Rok mat. dokladu (vypsatrok)
Klik na zeleny ha¢ek nebo Enter (zobrazi se dals§iobrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladu%;" _-m%i:ﬁ’ehled)

Dvojklik na vybranou polozku materilového dokladu (zobrazi sedal§i obrazovka)

Na obrazovce (Zména mater. dokladu:m %‘ H.'Detail}g 0001/0001)

Klik na pole "Skok" v zihlavi obrazovky
DalSi funkce
Klik na pole "Zpravy" (zobraz se dal$iobrazovka)

Na obrazovce (Mater. doklad: Zprdvy)
Druh zpravy (dle vybéru, napt.: "WE03" — Pifjemka ("W AO03" — Vydejka, pfeuctovani) nebo tento
tdaj pfevzit pomoci matchkodu)
Médium (dle vybéru, napft.: "Tisk")
Jazyk (dle vybéru, napi.: "CS" - Ceitina)
Klik na pole "Komunika¢. prostiedky" v zdhlavi obrazovky nebo F 2 (zobraz se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Mater. doklad: Zprdvy)
Log. vystup. zafizeni (dle vybéru,napt.: "SKOL" - Pankric - Skolici mistnost piizemi)
Pocet zprav (vypsatpocet)
Okamzity vystup (zakliknout toto pole)
Uvolnéni po vystupu (zakliknout toto pole)
Klik na zelenou $ipku v zihlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Mater. doklad: Zprdvy)
Klik na pole "Dopliikkové tdaje" v zihlavi obrazovky nebo F 5 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Cas odeslani [dle vybéru, napt.: "Okamzité odeslani (pfi zipisu aplikace)"]
Klik na zelenou §ipku v zdhlavi obrazovky nebo F 3 (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na obrazovce (Mater. doklad: Zprdvy)
UloZjt nebo F 11, tento tikon provést2x za sebou (na dolni Li§t€ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Doklad
byl it zménén), materidlovy doklad seza¢ne tisknout

Pozndmka:

a) Kdyz sev poli "Cas odeslani" uvede tidaj "Odeslani pomoci vlastnitransakce aplikace", po uloZeni se
materialovy doklad okamzité nevytiskne. Tisk Ize v tomto piipadé provést podle potieby uZivatele.

b) Pokud sichceme zobrazit materidlovy doklad pted tiskem, zobrazeni lze provést pouze v piipadé, Ze
se do pole "Cas odeslani" neuvede udaj "Okamzité odeslani(pfi zapisu aplikace)". V tomto piipadé se
se postupuje nasledovne:

Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MB90
Klik na zeleny haéek nebo Enter (zobrazi se obrazovka "Zpravy o pohybu materialu")
Druh zpravy (dle vybéru, napt.: "WE03" — Piifjemka ("WAO3" — Vydejka, pfeictovani) nebo
tento udaj pfevzit pomoci matchkédu)
Mater. doklad (vypsat ¢islo materialového dokladu)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal§i obrazovka)
Zakliknout levé okno u ¢isla materidlového dokladu
Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky

Qo



Klik na pole "View" (zobrazi se materidlovy doklad)
Pokud materidlovy doklad obsahuje vice strank tisku, déle se provede:
Klik na pole "Skok" v zdhlavi obrazovky

Klik na pole "Zobrazeni sestavy" (zobrazi se materidlovy doklad)

c) Tato transakce se provadi v piipad€é, Zze uzZvatel nepozidal o nastaveni automatického tisku
materidlového dokladu nebo kdyz je tfeba tisknout materidlovy doklad ve dnech nasledujicich po
poftizeni dokladu.

d) Pokud je nutné tisknout obsah soupravy, pouziji se nésledujici transakce:
ZM30 (umoziuje tisknout pifjmovy doklad)
ZM31 (umoziiuje tisknoutvydejovy a pretictovacidoklad)
U vySeuvedenych transakci pfed tiskem dokladu vyplnit pole "Doklad MM", "Rok dokladu"
a provést ukon "Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F8"



10.3. Tisk skladovézdsoby materidlu
[MB52 (ZMO6M, ZM 14, ZTAMI, atd.]

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika > Materidlové hospodafstvi > Vedeni zdsob P Prostfedi P> Zasoba P MB52 - Skladova
zasoba

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce [Zobrazeni skladové zdsoby materidlu (nebo
Material (vypsat&isla nomenklatur materidlu, napf.: Jirs
Utvar (dle vyb&ru, napi.: "4400" - Kf,ﬂ U%’% kraje)

Vyplnénim dalsich (nepovinnych)poli Ize stanovit dalsikritéria vybéru dokumentu
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobraz se dalsi obrazovka)

Na obrazovce [Zobrazeni skladové zdasoby materidlu (nebo podle zvolené transakce)]
Klik na pole "Tisk" v zdhlavi obrazovky nebo Ctrl+P (zobrazi se dal§i obrazovka)

Na podobrazovce (Tisk sestav ALV nebo Tisk obrazovkové sestavy)
Vystupni zatizeni (dle vybéru, napt.: "SKOL" - Pankric - Skolici mistnost piizemi)
Na této obrazovce lze déle upravit stranky tisku sestavy anastavit spravny formit pro tisk sestav
Klikem na pole "Vlastnosti" nebo "F6" silze upravit vlastnostispoolového pozadavku
Klik na pole "Dale" v levé dolni ¢asti podobrazovky nebo Shift+F1 [na dolni li§té obrazovky se
zobrazi hlageni: Spoolovy pozadavek (Cislo m%lk! odeslan na tiskarnu SAP ....]

Pozndmka:

Obdobn¢é Ize tisknout dalsi sestavy. Nékteré sestavy lze tisknout ihned po ukonu klik na pole "Tisk"
v zdhlavi obrazovky nebo Ctrl+P.



11.1.§ Vyhledani nakupnichdokladiina jmeéno referenta [ME2N]

Piistup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
Logistika => Materialové hospodafstvi => Nakup => Objedndvka => Zobrazeni sestavy => ME2N =>
K ¢islu objednavky

Ukony provddéné na jednotlivych obrazovkdch:

Na obrazovce (Nakupni doklady k islu dokladu)
Rozs. sestavy (dle vybéru, napt.: "BEST" - objednavky)
Na této obrazovce lze vymezit dalsi kritéria vybéru dokladd vypInénim dalich poli
Klik na pole "Dynamicka vymezeni" (tieti pole vpravo od zeleného hacku s hodinami) nebo
Shift+F4 v zahlavi obrazovky (zobrazi se dals$iobrazovka)
Na této obrazovce se provede:
Klik na trojihelnik u polozky "Hlavi¢ka nakup. dokladu" (rozbali se dalsiudaje, které se tykaji
hlavicky dokladu
Dvojklik na pole "ZaloZil", toto pole sevyhleda pohybemlisty smérem dold (toto pole se pfenese
do pravé ¢asti obrazovky)
Do pole "Zalozil" vypsat 6-ti znakové osobnicislo referenta, ktery dany objekt zalozil
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka, na které se zobrazi nakupni
doklady dle pfedvolenych kritérif)




11.2.§ Vyhledani ucetnich'dokladina jméno referenta IR

Pristup do vySeuvedené transakce ze standardniho menu SAP Easy Access:
UCetnictvi => Financ¢ni Gcetnictvi=> Hlavni kniha => Doklad => FB03 - Zobrazeni

Ukony provadéné na jednotlivych obrazovkach:
Na obrazovce (Zobraz. dokladu: Vst. obr.)

(tetni okruh (dle vybéru, napt.: "4400" - Pyt St GRREEERE S o)
Klik na pole "Seznam dokladi" v zdhlavi obrazovky nebo Shift+F8 (zobrazi se dal$i obrazovka)

Na obrazovce (Sezn. dokladii)
Dr. dokl. (dle vyb&ru,napt.: "RN" - Piij. fakt. neinvest. nebo tento udaj pievzit pomoci matchkédu)
Na této obrazovce lze vymezit dal$i kritéria vybéru dokladti vyplnénim dalich poli
Klik na pole "Dynamicka vymezeni" (tfeti pole vpravo od zeleného hacku s hodinami) nebo
Shift+F4 v zdhlavi obrazovky (zobrazi se dal§i obrazovka)
Na této obrazovce se provede:
Klik na trojihelnik u polozky "Hlavicka dokladu" (rozbali se dal$iudaje, které se tykaji hlavicky
dokladu
Dvojklik na pole "UZivatel", toto pole se vyhleda pohybem lity smérem dold (toto pole se
pienese do pravé ¢asti obrazovky
Do pole "Uzivatel" vypsat 6-ti znakové osobnicislo referenta, ktery dany objekt zalozil
Klik na zeleny hac¢ek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dal§i obrazovka, na které se zobrazi ucetni
doklady dle pfedvolenych kritérii)




11.3. Ulozeni dokumentwdeoosobni schrdanky

Provést zobrazeni dokumentu, ktery chceme uloZit do osobni schranky

Dadle postupovat nasledovné:
Klik na pole "Systém" v zdhlavi obrazovky
Seznam
UloZeni
Klik na pole "Schranka Office" (zobrazi se podobrazovka"Ulozeni v SAP office")
Klik na pole "OdloZit" (zobrazi se obrazovka dokumentu, ktery chceme ulozit do osobnischranky)

Zobrazeni dokumentu v osobni schrdnce Ize provést ndasledovné:
Ve standardnim menu SAP Easy Access klik na pole "Kancelai"
Dvojklik na pole "SBWP - Pracovi§té" (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na pole "Vyhledani dokumentu" v zihlavi obrazovky nebo F 5 (zobrazi se dal$i podobrazovka)
Na podobrazovce "Vyhledan{ atributu" zakliknout pole "OSOB. SCHRANK"
Klik na zeleny hac¢ek nebo F 5 (na dal$iobrazovce sezobrazi ndzev dokumentu, ktery je ulozeny
v osobnischrince)
Zakliknout nazev tohoto dokumentu
Klik na pole "Bryle" v zihlavi obrazovky (na dal$i obrazovce se zobrazi dokument ulozeny v osobni
schrance)

Pozndmka:

Doba uloZeni dokumentu v osobnischrance (na rozdil od dokumentu uloZzené¢ho ve Spoolu) je neomezena a
zavisi pouze na rozhodnuti uzivatele.



11.4. Spusteni dokuwmentu na pozadi

Pripravit poZadovany dokument k zobrazeni vypsanim poZadovanych kritérii vybéru

Dale postupovat ndsledovné:
Klik na pole "Program”, "Analyza mater.", a pod., v zihlavi obrazovky
Klik na pole "Provedeni na pozadi" v zahlavi obrazovky nebo F9 (zobrazi se dal$i podobrazovka)

Na podobrazovce (Parametry tisku v ddvce)
Vystupni zatizeni (dle vybéru, napi.: "SKOL" - Pankric - Skolici mistnost piizemi)
Na této obrazovce lIze upravit stranky tisku sestavy
Klikem na pole "Vlastnosti" nebo "F6" silze upravit vlastnostispoolového pozadavku
Klik na pole "Dale" v levé dolni ¢asti podobrazovky nebo Shift+F1 (zobrazi se dal§i podobrazovka)

Na podobrazovce (Hodnoty terminu zahdjent)
Klik na pole "Thned" v zdhlavi podobrazovky
Ulozit nebo F11 (na dolni li§té obrazovky se zobrazi hlaSeni: Rozvrzeni jobu vytvofeno pro
program ...)

Na obrazovce (Nazev obrazovky se zobrazi podle poZadovaného dokumentu)
Klik na pole "Systém" v zahlavi obrazovky
Sluzby
Klik na pole "Rizeni vystupu" (zobrazi se dalii obrazovka)

Na_obrazovce (Rizeni vistupu: Vybér spool. poiadavkii)
Autor (vypsat OEC uzivatele, pokud se toto pole nevyplni, zobrazi sei dokumenty jinych uZivateli)
Datum vytvofeni (vypsatdatumulozeni dokumentu na pozadi)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na_obrazovce (Rizeni vystupu: Piehled spoolovychpoiadavkii)
Zakliknout vybrany Fadek spoolového pozadavku
Klik na pole "Bryle" v zdhlavi obrazovky nebo F 6 (zobrazi se pozadovany dokument)




11.5. Obecné platméinformace pro uzivatele

1) Zobrazeni znakového oznaceni transakce
Klik na pole "Systém" v zihlavi obrazovky
Klik na pole "Status" (na dal§i obrazovce se v poli "Transakce" zobrazi znakové oznaceni
transakce)

2) Uprava zobrazeni hldSeni generované systémem SAP R/3
Klik napole "Uprava lokélniho layoutu” (pole v pravé horni &sti obrazovky) nebo Alt+F12
(zobrazi se podobrazovka)
Klik na pole "Volby" (zobrazi se podobrazovka "Volby")

Klik na zaloZku "Volby" (pouze v ptipadé, ze tato zdlozka neni zakliknutd)

V poli "Zpravy" zakliknout nebo odkliknout jednotlivad dialogovéd okna

Klik na pole "OK" nebo Enter
V piipade, ze dialogovd okna v poli "Zpravy" nebudou zakliknutd, hlaseni sebude zobrazovat
pouze na dolni li§té obrazovky, v opacném piipadé se hlaSeni bude zobrazovat i uprostied
obrazovky

3) Vytvoieni dalSiho reZimu
Klik na pole "Systém" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Vytvoireni reZimu" nebo klik na pole "Vytvofeni nového reZimu"
Nebo klik na pole "Vytvoieni nového reZimu" — nahofte ¢tvrté pole zprava

4) Informace o daném poli
Klik na dané pole
Klik nakldvesu "F1" (na podobrazovce se zobrazi informace o daném poli)

5) Zobrazeni doslé (nepiectené) posty
Ve standardnimmenu SAP R/3 klik na §ipku u polozky "Kancelai"
Dvojklik na pole "SBWP - Pracovi§té" (zobrazi se dal§iobrazovka)
Klik na Sipkuu polozky "Dosla posta" (rozbali se dalsiudaje natéto podobrazovce)
Klikem na vybrany udaj silze zobrazit doSloupostu

6) Odeslani poSty
Ve standardnim menu SAP R/3 klik na §ipku u polozky "Kancelai"
Dvojklik na pole "SBWP - Pracovi§té" (zobrazi se dal$i obrazovka)
Klik na Sipku u poloZky "Odeslana posta" (rozbali se dalsi udaje na této podobrazovce)
Klik na pole "Dokumenty"
Klik na pole "ZaloZeni dokumentu" v zihlavi obrazovky (na pravé obrazovce druhé pole zleva)
Na obrazovce "Zalozeni dokumentu" se provede:
Do pole "Titul." vypsatnédzev odesilaného dokumentu
Do bilé obrazovky vypsatpozadovany text dokumentu
Pokud je nutné odeslat pfilohu k textu dokumentu, provede se nasledujici:
Klik na pole "ZaloZeni prilohy" (Sestépole zleva v zahlavi obrazovky) nebo Ctrl+Shift+F3
Vyhledat dokument, ktery se pozaduje odeslat jako pfiloha a dokument oteviit klikem na
pole "Otevi'it" (na dolni liSt¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni: Priloha byla tispé$n¢ zaloZena)
Klik na pole "Odeslani" (pole vlevo nahote) nebo "Shift+F8" (zobrazi se dalsi podobrazovka)
Na podobrazovce "Odeslani dokumentu ..." dopole "PFijemce" vypsatjméno piijemce posSty
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (provede se aktualizace jména piijemce)
Klik na pole "Odeslani" (pole vpravo od zeleného hacku) nebo Shift+F8 (na dolni li§té obrazovky
se zobrazi hlaSeni: Dokument byl odeslan)

7) Vymaz posty (doslé, odeslané)
Provedeme zobrazeni do§lé posty (viz. bod 5)
Klik na pole "Vymaz" (popelnice)
Na podobrazovce "Potvrzeni" klik napole "Ano" (na dolni li§t€¢ obrazovky se zobrazi hlaSeni:
Vymaz bylUspésné proveden)

8) Odesilani sestav (vykazii)
Provedeme zobrazeni sestavy (vykazu), kterou chceme odeslat
Klik na pole "Systém" v zihlavi obrazovky => Seznam
Klik na pole "Odeslani" (dolni listé obrazovky se zobrazi hlaseni: Dokument byl zafazen do slozky
Odeslana posta)
Do bilé obrazovky lze vypsatzpravu pro piijemce
Do pole "Pfjjemce" vypsat jméno piijemce




Klik na zeleny hacek nebo Enter (provede se aktualizace jména piijemce)
Pokud se zaklikne pole pod dvojitou Zlutou Sipkou (za jménem piijemce), piijemce obdrz
sestavu okamzité
Klik na pole "Odeslani" v levé horni ¢asti obrazovky (pole pod zelenym hackem) nebo Shift+F§
(sestava byla odeslana pifjemci)

9) Dialogové okno
Zadéaninize uvedenych udajti do dialogového okna a ndsledném tikonu "Enter" se provede:

/mXXXX (vyvolanitransakce v témze rezimu, kde XXXX je znakové oznaceni transakce)
/oXXXX (vyvolani transakce v dal$im rezimu, kde XXXX je znakové oznaceni transakce)

/n (ukonceni aktudlni transakce — neulozené zmény se bez upozomeéni ztrati)
/o (zobrazeni seznamu otevienych rezimil)
/nex (odhlaSeni ze systému a soucasné ze v§echrezimi bez kontrolntho dotazu — neulozené

zmény se bez upozornéni ztrati)



DN Pichled transakci pouzivanyehlewytézovani informaci o majetku

OO NNk WD =

NN DAUNUN N LN AN L B A AR D DDA LG 0 0L L) L)L L LI RN RN N = —
D228 E LRI LS EE G RO EEERABRR RN ERBR IR RERE R EcxIanrnnEs

Detailni seznam zasob na ucetnich skladech (ZM06M) nebo (ZM0O6MM)
Detailni seznam zasob [vetné oddéleného ocenéni] (ZMO6MN)

Seznam zasob na ucetnich skladech (sklady + ucty) (ZMO6M_REKAP)
Zobrazeni skladové zasoby materialu (MB52)

Pi'ehled zasob dané polozky — nomenklaturniho ¢isla(MMBE)

Seznam skladovych zasob: Znazornéni zistatki (MBS5SL) [v modulu FI: FBL3]
Zobrazeni zasob materialu k datu uctovani (MBS5B)

Sumarizace materialu za nakladové stredisko (ZRNS)

Zobrazeni sériovych Cisel materidlu (IQ09)

Zobrazeni Sarziu SarZovaného materialu (MSC3N)

. Zobrazeni materialovych dokladi k materialu (MB51)

Zobrazeni ucetnich dokladi k materialu (MR51)

. Seznam zaloZenych kmenovych zaznami materiald (MM60)

Seznam zistatki PM/PF — se vztahem k modulu FI (MB5S)

. Nakupni doklady Kk ¢islu poti‘eby (ME2B)

. Nakupni doklady ke skupiné materialu (ME2C)

. Nakupni doklady Kk pFiiazeni uc¢tu/nakladovému stiredisku (ME2K)
. Nakupni doklady k dodavateli (ME2L)

. Nakupni doklady k materialu (ME2M)

Nékupni doklady k &islu dokladu (ME2N)

. Nakupni doklady k dodavatelskému zavodu (ME2W)
. Nakupni operace k ¢islupotieby (MELB)
. Prehled infozaznami k dodavateli (MEIL)

Pi'ehled infozaznami k materialu (MEIM)

. Zobrazeni nakladového stiediska (KS03)

. Zobrazeni finan¢nich mist (FM2G), dale do pole ,,Fin. okruh® vypsat,,FOMV* a dale ,Enter*
. Zobrazeni rozpoctovych polozek (FM3G), do pole ,Fin. okruh vypsat, FOMV* a dale ,Enter
. Kontrola duplicitnich zaznamii dodavatelii dle shodného ICO (ZICO)

. Hodnota objednaného materidlu po materialovych tfidach a Cislech objednavek (ZMO02)

Hodnota objednaného a prijatého materidlu/Fakturoviana castka (MCES)

. Zobrazeni stru¢nych informaci ke druhu pohybového dokladu (ZMO1)

Zobrazeni rozSifenych informaci ke druhu pohybového dokladu (ZMQ9)

. Zobrazeni nomenklatur ZHIM s nevyplnénym profilem sériového ¢isla (ZMO8)

Zobrazeni zustatki u¢tu hlavni knihy ve firemni méné [po mésicich] (FS10)

. Zobrazeni jedn. poloZek skut. nakladi pro nakl. stiediska [Varianta zobrazeni: /ISAP] (KSB1)
. Zobrazeni obliga (Y_MV3_09000044), (S_ALR_87012629), (S_ALR_87013019)

. Zobrazeni ucetnich dokladi (FBO03)

. Piehled aktualnich tucetnich obdobi (otevi‘enych) v modulu MM (ZM13)

. Zobrazeni zustatkt u¢tu hlawni knihy (FF-1)

. Zobrazeni wnitropodnikové zakazky (KOO03)

. Zobrazeni skupiny zakazek (KOH3)

. Objednané a prijaté mnoZstvi, objednana hodnota (MCE7)

. Nakupni doklady a rozpocet (ZM10)

Seznamy materiali na skladech (ZM14)

. Zobrazeni preuctovacich dokladii po polozkach (ZM15)

. Vypis novych nomenklatur (ZNEW)

. Pozadavky na zakladani [materidlu, nakladovych stiedisek, skladi, NS k FM] (ZPOZAD)
. Zobrazeni odpovédnych nakladovych stredisek (ZPOT1)

. Vyhledani materialu v soupravaich (ZMSPR)

Nakupnj_sestavy podle hodnoty na ucetni sklad (ZM21)

. SEEeE MR (ZM22)
. Materidlové doklady sezobrazenim textu hlavicky dokladu (ZM32)
. Nakupni doklady (objednavky) + fakturovana castka (SQO1)

Zobrazeni stornovanych materialovych dokladi (MBSM)

. Zobrazeni jednotlivych poloZek uc¢tu HK (FBL3)

. Zobrazeni skladové zasoby materialu pro projektové financovani (MBBS)
. Vyhledini sériového ¢islana skladech (ZIQO03)

. VSeobecné vyhodnoceni objednavek podle jednotlivych poli (MESOFN)

. Cetnost obratu [Spotieba (Eas. obdobi) / Zasoba - stiedni] (MC44)

Priumérna hodnota zasoby [Aktual. zisoba, Sti‘edni hodnota a zasoba] (MC49)

. Prehled objednavek (ZOBJ)
. Piehled materialovych doklada (ZMAT)
. Prehled faktur (ZFAK)



64. Obraty zasob na ucetnich skladech (ZOBRAT)

65. Zasoby bez obratu (ZMC44)

66. Utetni sklady [P¥ehled] (ZTAMI)

67. Celkové stavy majetku [MM+DM+AM] (ZVSE)

68. Nevyporadané objednavky (ZNEV)

69. Dokladova inventura MM (ZMMDINVEN)

70. Vypis z prvku SPP: pole urceno pro a kategorie (ZPRVEK)

71. Piehled nakupnich dokladii podle urceno pro a kategorie (ZMMF)
72. Prehled skladové zasoby podle urceno pro a kategorie (ZMMD)
73. Denik objednavek, faktur a ucetnich dokladi (ZDENIK)

Pozndmka ke stati 11.6.:

a) Ke zji§tovani poctli a hodnoty materidlu na ucetnim skladu pouzivat transakci pod pof. éislem 1.)
" Detailni seznam zasob na Gcetnich skladech (ZM06M)" nebo transakci pod pof. ¢islem 2.) . Detailni
seznam zasob (véetné oddéleného ocenéni) [ZMO6MN]. Tyto transakce zobrazuji pocty a hodnoty
materialu na ucetnim skladu v dob& zobrazeni transakce a pii zobrazovani stavii do minulosti
k poslednimu dni zadaného mésice pocinaje rokem 2001. Dale lze pouzit transakci "ZMO6MM"
zobrazujici stavyipo kategoriich a i¢tech hl. knihy.

b) Ke zjistovani hodnoty materialu k a¢tim hlavni knihy na ucetnim skladu pouzivat transakci pod pof.
¢islem 2.) "Inventurni seznam materiald na skladech - rekapitulace (ZM0O6M_REKAP)".Tato transakce
zobrazuje hodnoty materialu k u¢tim hlavni knihy na ucetnich skladech v dob& zobrazeni transakce
a pfi zobrazovani stavli do minulosti k poslednimu dni zadaného mésice pocinaje rokem 2001.

¢) Transakce pod pof. Cislem 6.) "Seznam skladovych zisob: Znazomeéni zistatki (MB5L)" slouz
k zobrazeni hodnot materidlu na ucetnich skladech a na uctu zasob.

d) Transakci pod pot. ¢islem 30.) "Hodnota objednaného a pfijatého materialu / Fakturovand ¢astka
(MCES)" 1ze pouzt pouze u objednavek, které nejsou urCené k vymazu, protoze se zde zobraz
i hodnotaa fakturovana ¢astka polozky (ek) ur¢ené(ych) k vymazu.

e) U transakce pod pof. ¢islem 31.) "Zobrazeni struénych informaci ke druhu pohybového dokladu
(ZMO1)" se dale provede:
Na obrazovce "Zobrazeni struénych informaci ke druhu pohybového dokladu" vypsat druh pohybu,
u kterého si chceme zobrazit informace a vyplnénim dalSich poli silze vymezit kritéria vybéru
pozadovaného dokumentu
U druhu pohybu "309" je navic nutné do pole "Znak: Automaticky vytvofend" vypsat "X", dale
provést klik na pole "Zpracovani Moznosti vybéru" v zahlavi obrazovky, na dalsi
podobrazovce zakliknout pole "Neni rovno" a provést ikkon "Klik na zeleny haéek" nebo "Enter"
Klik na zeleny hac¢ek shodinami nebo F8 (na dal§i obrazovce se zobrazi struéné informace ke
druhu pohybového dokladu)

f) U transakce pod pof. ¢islem 32.) "Zobrazeni rozsifenych informaci ke druhu pohybového dokladu
(ZM09)" se postupuje analogicky jako v bod¢ e).

g) U transakce pod pof. ¢islem 36.) "Zobrazeni obliga (S_ALR_87012629)" nebo ze standardniho menu
SAP ERP nasledovné: Ugetnictvi » Finanéni G&etnictvi » Rizeni rozpoétu » Informaéni systém
Jednotlivé polozky » Obligo/skut. » S_ALR_87012629 - Obligo a pfeuctovaniprostiedkil, dale se
provede:

Do pole "Finan¢ni okruh" vypsat "FOMV"
Do pole "Fond/§" vypsat,napt.: 5311

Do pole "Finan¢ni misto" vypsat, napft.: "
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na dal$i obrazovce se zobrazi obligo)

-

h) U transakce pod poft. ¢islem 41.) "Zobrazeni skupiny zakdzek (KOH3)" seddle provede:
Do pole "Skupina zakazek" vypsat skupinu zakdzek (nebo vyhledat pfes matchkod), kterou si
chceme zobrazit
Klik zeleny héacek Enter

i) Pomoci transakce pod pof. Cislem 47.) "Pozadavky na zakldddni (materidlu, ndkladovych stiedisek,
skladi, NS k FM) [ZPOZAD]" wuzvatelé uplatiuji pozadavky na zaislovani materidlu, zaklddani
nékladovych stiedisek a skladl a pfifazeni nékladovych stfedisek k finanénimu mistu. Pomoci této
transakce lze dale tisknout kmenové ziaznamy ucetnich skladi a nakladovych stiedisek, které jsou
zaloZené u ucetniho okruhu. Tisk se provadinéasledovné: Klik na pole "Dopliitkové sestavy" (v zahlavi

@D



obrazovky) Tisk skladii /nebo stiedisek/ » Do pole "Utvar" /nebo "Ugetni okruh"/ vypsat &islo
ucetniho okruhu Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (na dal§i obrazovce se zobrazi ptehled
zalozenych kmenovych zadznami cetnich skladl /nebo nékladovych stfedisek/).

j) Transakci pod pof. ¢islem 49.) "Vyhledani materidlu v soupravach [ZMSPR]" pouzivat k vyhledani
materialu, ktery byl zalozeny do soupravy.

k) Transakci pod pof. ¢islem 51.) "%M@ (ZM22)" pouzivat k zobrazeni materidlu vydaného
z ucetnich skladti do pouzivani. Kdyz sena vstupniobrazovce nevyplni pole "Druh pohybu", systém
zobrazi pfeuctovacidoklady, které se tykaji v§ech druhti pohybovych dokladli (nejen doklady, kterymi
se vydava material do spotfeby).

) U transakce pod pof. ¢islem 53.) "Nakupnidoklady (objednavky) + fakturovana ¢astka (SQ01)" sedale
provede:
Klik na zeleny hacek nebo Enter
Klik na pole "Zpracovani" v zdhlavi obrazovky
Klik na pole "Zména skup. uzivateli" v zahlavi obrazovky
Dvojklik na fadek "RM Material"
Do pole "Query" vypsatidaj: 14
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 v zahlavi obrazovky

m) U transakce pod pof. Cislem 58.) "Vseobecné vyhodnoceni objednavek podle jednotlivych poli
(MESOFN)" 1ze vyhodnocovat objednavky podle dalsich poli. V tomto piipadé se provede:

Klik na pole "Dynamickd vymezeni" v zdhlavi obrazovky nebo Shift+F4
V levé casti obrazovky u Hlavicky nebo Polozek nakupniho dokladu rozbalit jednotliva pole, podle
kterych chceme vyhodnocovat objedndavku
Dvojklikem na piislu§né rozbalené pole se toto pole pfenese do pravé ¢asti obrazovky, kde lze dale
vyhodnocovat objednavky (do pravé ¢asti obrazovky lze prenést postupné vice poli)
Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 v zdhlavi obrazovky

n) U transakce pod pof. &islem 59.) "Cetnostobratu [Spotieba (¢as. obdobi)/ Zasoba - stfedni] (MC44)",
ktera vyhodnocuje obrat zasob na ucetnich skladech se déle provede:
Utvar
Cetnost obratu v ¢as. obdobi
Material
F8
Na dalsi obrazovce dvojklik na pole "Dvoufadkov."
Cetnost obratii zisob = mnoZstvi nomenklatury vydané ze skladu/primémy stav zisob [Tato
Transakce umoziuje zobrazit i nulové obraty (lezaky) zakliknutim pole "Cetnost obratu”
a vyplnénim pole Od - Do tdajem (0 — 0)]

0) U transakce pod pof. ¢islem 60.) "Priméma hodnota zisoby [Aktual. zasoba, Stfedni hodnota
a zasoba] (MC49)", ktera zobrazuje aktualni zisobu, stfedni hodnotu a zasobu se dale provede:
Utvar
Stfedni zasoba v ¢as.obdobi
Materidl
F8
Na dal§i obrazovce dvojklik na pole "Dvoutadkov." [Tato transakce umoziuje zobrazit hodnotu
zasoby zvolené uzivatelem zakliknutim pole "Hodn. zasoby" a vyplnénim pole Od - Do]

p) Transakce pod pof.Cislem 65.) "Zasoby bez obratu [ZMC44]" zobrazuje stav zasob na ucetnich
skladech (tzv. lezdky) u kterych nenastal obrat od data zadaného do pole "Bez pohybu od:".
Vyplnénim pole "Pohybliva cena",lze navic zobrazit stav zasob podle ceny za mérmou jednotku

r) Transakce pod pof. &islem 66.) "Ugetni sklady [Pfehled] (ZTAMI)" zobrazuje piehled materidlu na
ucetnich skladech s t€mitg informacemi:

I{%t S;&- P%S& NW Kﬂ%tex‘[ materidlu, Druh materidlu, Katalogové ¢islo,

Typ materidlu, Pohybliva cena, Celkova hodnota, Celkové mnozstvi, Rezervované mnozstvi, Volné
pouzitelné mnozstvi, Objednané mnoZzstvi, W, SarFEs Cisla

s) Transakce pod pof. ¢islem 67.) "Celkové stavy majetku (MM+DM+AM)" zobrazuje celkové stavy
majetku (v mémych jednotkdch a hodnoté) po jednotlivych modulech a celkem za v§echny moduly.

G



11.7. Preh led Cisel uctu prlmzench k jednotlivym druhum

- pohybovych dokladi

sk sk st sk sk sk sk sk sk skesk sk skesk sk skl sk siok stk skostesk sk skekosk skl skoskol skosiok skostek sk stk skekoskoskok stk stk sk skl skoskol skeoskok skotek sk stekosk skekokoskok skolok skokekoskokek

D PREED tetuhl knihy  Nazev pohybového dokladu

pohybu  (MD) +/- (DAL)

sk sk sk st ske sk ke st sk sk skeske sk steske sk skeske sk steske sk steske sk steske sk steske sk steske sk steske sk steske st steske sk steske sk steske sk steske sk sk steske st sieske st steske sk sk st steske sk stk sk stk skesiokoskostekoskeoskokoskeoskek
101 i
101
101

& Prijem materidlu na zakladé objednavky na NS do spotieby

7 Piijem materialu na zakladé objednavky na zakazku FKSP

. Prijem materidlu na zikladé objednavky do skladu

Pfijem mat. na zakladé objed. na NS do spotieby [Vriceni dodavky]
T ( Pfijem mat. na zakladé objednavky do skladu [Vraceni dodavky]
201 501 513 9xx /112 xx0 000 Vydej ze skladu na NS do spotieby [+ zakdzka Kosovo, BéZenci]

221 501 513 9xx /112 xx4 000 Vydej materidlu ze skladu na prvek SPP [materidl ZSPM]

223 558 513 7xx /112 004 7xx Vydej materidlu ze skladu na prvek SPP [materidl DDHM]

261 501 513 9xx /112 xx0 000 Vydej ze skladu na zakazku /Adres.platby, Véda/ [materidl ZSPM]
301 395 00y yyy /112 xx0 000 Pieuctovani materidlu mezi titvary 3. stupné

301 401 00y yyy/, 112 xx0 000 Predctovani materidlu mezi utvary 2. nebo 2.a 3.stupné [vydej z utvaru]

301 112 xx0 000 /4 f Pieti¢tovani materidlu mezi titvary 2. nebo 2.a 3. stupné [pfijem na ttvar]
309 112 xx0 000 / 112 xx0 000 PoFizeni pohybu materidlu /zdména materialu/

311 Neobsahujeucetni doklad Preuctovini materidlu mezi ucetnimi sklady téhoZ disponenta

339 Neobsahuje ucetni doklad Preuctovani $arZi v ramci jedné nomenklatury

_421 112 xx0 000 /112 xx4 000 Preuct. mat. z proj. zasoby na volnou (nakup v ramci dtvaru) [mat. ZSPM]
g ; '. "-- /112 004 7xx PFeuét. mat. z proj. zasoby na volnou (nikup v ramci ttvaru) [mat. DDHN)M ]
: '-'-hh / llZ_xxO 000 Vydej - Oprava chyb z minulého obdobi
A AGTAGY Prijem - Oprava chyb z minulého obdobi

#7° Prijem materidlu bez objednavky
#_ Prijem materidlu aktivaci (vyrobou) do skladu
¥ Prijem pfevzetim stava zasob
Piijem prevzetim stavu zasob - storno
Bezuplatny prijem materialu mimo resort nebo systém SAP R/3
Beziplatny vydej materialu mimo resort
Beziplatny vydej materidlu v ramci resortu mimo systém SAP R/3
) Prodej materidlu mimo resort
4 Prijem materidlu rozebranim z vyFazeného majetku
Odpis materialu likvidaci nebo po$kozenim
Zni¢eni materialu Zivelnou pohromou

i1 R e Zaultovani inyentarizaénich rozdili — manko (nad normu)
913 5()1 513 9xx /112 xx0 000 Vil Tidf A do spotfeby [+ zakdzka Kosovo,Bézenci]
915 112 xx0 000 / m Zauctovani inventarizatnich rozdili - pebytek
917 501 513 9xx /112 xx0 000 Vydej materialu na kompletaci ve skladu
OB SRR / 112 20 000 Zai&tovani inventarizatnich rozdili — ztita [do normy]
921 112 xx0 000 /S22 Piijem materialu vyFazeného z modulu DM [pofizeni v minulosti]
923 112 xx0 000 /558 513 7xx PFijem mater. vyfazeného z modulu DM [pofizeni v roce pifjmu]
R NETEERS /112 xx0 000 Vydej materidlu na reklamaci dodavateli
932 501 513 9xx /112 xx0 000 Vydej bezuplatné nabyté zasoby
941 501 513 9xx /112 xx4 000 Vydej mat. ZSPM do DM na prvek SPP[v DM je pouze evidovan]
948 501 513 9xx /112 xx0 000 V. del_ materidlu ZSPM do modulu DM [v DM je pouze evidovan]
961 412 7zz zzz /112 000 Txx 73 H DEEZS do modulu DM na zakazku [FKSP]
963 412 zzz 77z /112 xx0 000 Vy ze skl na zak azku /FKSP/ [materidl ZSPM]
Erre LS o Dﬁﬁ do modulu DM na zakézku [SDRUZ. PROST ]
il W Vydej ze skladu na zakazku /SDRUZ. PROSTR./ [materidl ZSPM]
988 558 513 Txx /112 000 7xx 973 DZP do modulu DM [+zakizka Adresné platby, Vedal]
Po1 501 vvvvvv/112 xx0 000 Vydej ze skladu na NS do spotieby [materidl ZSPM]
P0OS 112 xx0 000 / fim poii®]  Prijem materialu rozebranim z vyfazeného majetku
P11 547 800 000 / 112 xx0 000 Zauctova il' ntariza¢nich rozdili — manko (nad normu)
P13 558 vvvyvvv/ 112 000 7xx =, do spotieby
P15 112 xx0 000 / ﬁﬁﬁ% Zautovini inventarizaénich rozdili - prebytek
P88 558 vvvyvvv/ 112 000 7xx m D?_ﬁ%‘; do modulu DM
ZDMO01 501 513 7xx /Wﬁ Pfijem materialu na zikladé faktury MIRO do modulu DM
Zablokované druhy pohybu: 921,923

@



Pozndimka:

1.) Storno pohybovych dokladii porizenych vySe uvedenymi druhy pohybii se provadi transakci
MBST (pokud se jedna o cely doklad), nebo druhem pohybu o ¢islovy§§im (kromé druhu pohybu
901, ktery se stornovdvd pohybem 9X2) neZ pivodni doklad (pokud se jedna o cast dokladu) a
stornovany doklad ma prifazeni uc¢tu opaéné nez doklad, ktery ktery chceme stornovat.

2.) Misto uétu "112 xx0 000" ndleZi pro majetek druhu ZOEC a ZOEI ucet "112 000 7xx', pro
majetek druhu "PROT" ucet "123 xx0 000", pro majetek na projektovou zasobu druhu ZSPM,
ZDMO a ZDMV ucdet "112 x4 000", pro majetek na projektovou zasobu druhu ZOEC a ZOEI
ucet "112 004 7xx" (ve vySe uvedeném pi‘echledu je u jednotlivych druhii pohybi wuvedeny
pouze ucet "112 xx0 000").

3.) P¥ifazeni uétd hl. knihy k jednotlivym druhiim pohybovych dokladi je provedeno automaticky.
Pii vydeji z ucetnich skladi mohou nékterym komoditim materialu, zejména u materidlovych
tiid 12, 15,16, 17 a 25 naleZet jiné ucty. V tomto piipadé je nutné zadavat ucty hlavni knihy
podle komodity materialu v souladu s Giétovym rozvrhem.

4.) Pro prlspevkove organizace piislusi pro dr E Vbu 201, 913 a 988 (hlawni ¢innost) tcet

hlawni_knihy ;&8s (pro software dot % prislusi et BERFREFE a od 7000 do
%ﬁ% prislusi tucet }m. ; a pro drth thybu P01, P13 a P88 (jina Cinnost) tucet

H.. ) WW (pro soff:%ze do prislusi et FERDEIE a od 7000 do
2 prislusi ucet éﬁ@%}

U prispévkovych organizaci pokud se provadi vydej materialu pro obé ¢innosti, pouZije se pohyb
201,913, resp. 988 a zada ucet hlawni knihy odpovidajici komodité vydiavané nomenklatury
v souladu s i¢tovym rozvrhem. Druhy pohybi P05, P11 a P15 se tykaji pouze jiné ¢innosti.

Pro prispévkové organizace prislusipro
druh pohybu 905 misto uctu E@Jw ucet hlavni knihy pro hlawni ¢innost *

vyFazeni jeSté zcela neodepsaného majetku se ziistatkovou cenou) a % i pro jinou
¢innost

druh pohybu 911 misto uctu %ﬁmﬁ ucet hlavnl knihy W pro hlavni ¢innost
nebo tucet pro jinou ¢innost a ucet cif% pro obé Cinnosti

druh pohybu 915 misto uctu Eﬁb_w et hlavni knihy m pro hlavni ¢innost,
ﬁ%«.’_ a ucet _""H-c pro obé Cinnosti

TmAd Al (pro prispévkové organizace naleZi wdet W na hlavni ¢innost
e S I ()

$h.+% na jinou Cinnost).

5.) Pro vsechny druhy pohybu naileZi drobnému dlouhodobému nehmotnému majetku nikladovy

6.) xx — Cislo materialové ti'idy
7.) y yyy — €islo i¢etniho okruhu
8.) zzz 77z — el pouZiti

9.) vvvvvv—druh ¢innosti odpovidajici komodité vydivané nomenklatury



WWRR 1/ys1upni formaty nejpousivaneisiehsestav v modulu MM

Transakce [Format]

ZMO6M, ZMO6MN, ZMO6MM, ZM 14, ZM 10, CN41, ZTAMI [X_65_180]

ZMO6M_REKAP, MB3%% Ziges ZIQ03, ZMSPR, MCE7, MB51, ZM09, ZM15MB3S, FBL3, MBSM,
MMG60, ZMC44, ZOBRAT [X_65_132]

MMBE, IQ09, MELB, ME2B, ME2M, ME2K, ME2J, MR51 [X_65_95]

MBS5B, ZM02, MC44 [Z_X_65_98]

MESOFN, ZM32 [X_58_170]

MCES3, ZM21 [X_65_250]

ZM22, 758%, 788 ZFAK [X_65_80]

QI3 [Z_X_65_180]

KSBI1 [X_90_120]



12.1. O statickych sestav

Vzhledem k tomu, ze byla provedena archivace objedndvek a materidlovych dokladii, nelze
zobrazovat statické sestavy za 1éta 1998 az 2005 standardnimi transakcemi.

V této souvislostibyla provedena archivace statickychsestav ZM10 (ndkupni doklady a rozpocet)
a MB51 (Seznam materidlovych dokladl) pro pfipadné vyuziti jednotlivymi u€etnimi okruhy.

Zobrazeni archivovanych statickych sestav ZM 10 (nékupni doklady a rozpocet) a MB51 (Seznam
materialovych dokladd) Ize provést pomoci transakce OADR. Postup zobrazeni je nas ledujict:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: OADR
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter (zobrazi se dal$i obrazovka)
Do pole "Druh dokumentu" vypsatidaj: Z-xxxx, kde xxxx je ¢islo ucetniho okruhu
Do pole "Uzivatel" vypsattdaj: 271044
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)
Na obrazovce "ArchiveLink: Seznam vyskyttarchiv. tiskovychsestav" zakliknout okno vlevo od
ndzvu sestavy, kterou si chceme zobrazit (idaj za ndzvem sestavy znacirok archivace)
Klik na pole "Zobrazeni z archiv. systému" (druhé pole zleva) nebo provedeme tkon F5 (zobrazi se
dalsi podobrazovka)
Klik na pole "Ano" (zobrazi se sestavapodle ptedvolenych kritérii vybéru)



12.2.§ Archivace'objedndvek |

Byla provedenaarchivace objedndvek za léta 1998 az2005. Z tohoto diivodu nelze zobrazovat
pofizené objednavky standardnimi transakcemi.

Zobrazeni archivovanych objedndvek lze provést pomoci transakce MES2. Postup zobrazeni je

nasledujict:

Do dialogového okna standardntho menu SAP Easy Access vypsat: MES2

Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)

Do pole "Rozsah sestavy" pievzit udaj: ALLES - Viechno mozné

Do pole "Utvar" vypsat &islo téetniho okruhu

Do pole "Datum dokl." vypsat datum od-do (vybér seomezi na objednavky pofizené k zadanému

datu)

Klik na zeleny hacek s hodinami nebo F 8 (zobrazi se dalsi obrazovka)

Na obrazovce "Administrace archivu: Vybér soubort k nacteni" provést ukon F8 (oznaceni vSech),

provede se automatické oznaceni policek za znaménkem +

Klik na pole "Dale" nebo provedeme tkon F7 (na dal$i obrazovce se zobrazi archivované objednavky

podle pfedvolenych kritérii vybeéru véetné c¢isel materidlovych dokladt a faktur, které byly

k objednavce potizené)

Poznamka:

a) Pokud si chceme zobrazit konkrétni objednavku, do pole "Cis. dokladu" se vypise &islo objednavky (do
obou poli vypsat stejné ¢islo objednavky).

b) Pokud si chceme zobrazit objednavku(y), o které(ych) vime, ve kterém roce byla potizena, zobrazeni
objednavky lze urychlit tim, ze na obrazovce "Administrace archivu: Vybér souboriik nacteni" se
provede nasledujict:

Provedeme klik na v§echny znaménka + (v pravé ¢asti obrazovky se zobraz jednotlivé roky)

V tadku, ktery odpovidd danému roku, provedeme klik na pole za znaménkem — (provede se
zakliknuti obou polic¢ek)

Klik na pole "Dale" nebo provedeme ukon F7 (na dal$i obrazovce se zobrazi archivované
objednavky podle pfedvolenych kritérii vybéru)



VPRN 1 chivacemateridglowich doklady

Byla provedenaarchivace materidlovych dokladd za 1éta 1998 az2005. Z tohoto divodu nelze
zobrazovat pofizené materidlové doklady standardnimi transakcemi.

Zobrazeni archivovanych materidlovych dokladi lze provést pomoci transakce MARM. Postup
zobrazeni je nédsledujici:
Do dialogového okna standardniho menu SAP Easy Access vypsat: MARM
Klik na zeleny hacek nebo Enter (zobrazi se dal§i obrazovka)
Klik na pole "Vyvolan{ varianty" (druhé pole zleva v zdhlavi obrazovky) nebo Shift+F5
Na podobrazovce "ABAP: Katalog variant programu RMO7MAAU" dvojklik na pfislu§ny rok
materidlovych dokladt (do pole "Archiv" se pienese ¢islo archivu)
Do pole "Zavod" vypsat ¢islo u¢etniho okruhu
Vybér archivovanych materialovych dokladd lze déale omezit vypmnénim poli "Cislo materialu"
a "Datum Uctovani".
Klik na zeleny haéek s hodinami nebo F 8 (na dal§i obrazovce se zobrazi archivované materialové
doklady podle pfedvolenych kritérii vyberu)
Dany doklad si lze postupnérozkliknout [u druhupohybu 101, 102 a 122 si lze zobrazit castku
ve FM pomoci transakce ME82 tim, Ze do pole ,Cis. dokladu“ je nutné vypsat ¢islo objednavky
(do obou obou poli vypsat stejné Cislo objednavky). Dale postupovat stejné€ jako u zobrazeni
archivovanych objednéavek (viz. stat’ 12.2. Archivace objednavek)]



PR Archivace kmenowch zdznamii

Bude dopracovano po provedeni archivace.



13.§ Aktualizaeemdpovédy

V této Casti napoveédy je odkaz na staté, u kterych byla provedena aktualizace za mésic zpétné.

| Stat’ 4.10., poznamka, doplnén bod i) aktualizace provedenadne 2.11.2012

i) Pokud se zaklddd objedndvka na majetek druhu ZOEC s hodnotou do% do pole "Uget hl.
knihy" zadat ucet5015139xx. Pokud sezaklada objednavka na majetek druhu ZOEC s hodnotou
v rozmezi 3.000 7%, do pole "Uget hl knihy" zadat ucet 5585137xx. Udaj xx je prvni

dvojcisli nomenklatury. Pokud se zaklada objednavka na software do%@ vcetné do pole "Uget
hl. knihy" zadat ﬁéet%@}}%

1 Stat’ 8.2., poznamka, upraven bod r) 7 aktualizace provedenadne 16.11.2012

r) Pokud se pofizuje "Dobropis", postupuje se obdobné jako u staté 8.2. Zalozeni doslé faktury, kromg:
Na obrazovce "Zalozeni doilé faktury: Utetni okruh ...." se pfevezme do pole "Operace" tdaj
"Dobropis".

Pokud se dobropisuje pouze mnozstvi, v piehledu polozek faktury v poli "Mnozstvi" seuvede
dobropisované mnozstvi (Castka se neuvadi)
Pokud se dobropisuje ¢astka a mnozstvi, na zilozce "Zakl. data" do pole "Castka" vypsat
celkovou ¢astku, kterou dodavateldobropisuje ndm a v piehledu polozek faktury v poli "Castka"
rozepsat tuto ¢astkuna jednotlivé polozky. V poli "Mnozstvi" seuvede dobropisované mnozstvi.
Kdyz se dobropisuje pouze ¢astka, do pole "Operace" se ptevezme udaj "Dodatecnétictovanive
prospéch". Na zilozce "Zakl. data" do pole "Céastka" vypsat celkovou &astku, kterou dodavatel
dobropisuje nam a v piehledu polozek faktury v poli "Castka" rozepsat tuto ¢astku na jednotlivé
polozky faktury (mnoZzstvi se automaticky pfenese)
Pokud faktura byla zaplacena, na ziloZzce "Detail" se vyplni pole "Vystav. fakt." nasledovné:
Dobropis 1 (na materidl druhu "NIM")
Dobropis 2 (na materidl druhu "HIM")
Dobropis 3 (na materidl druhu"Zéasoby" a"Poskytnuté sluzby")
Provedeme tkon "Enter"
Klik na pole "CPD" v pravé ¢asti obrazovky (zobrazi se podobrazovka "Adresaa bankovni data®)
Na podobrazovce "Adresa a bankovni data®“ vyplnit:
Jméno (vypsat ¢islo dodavatele do prvniho fadku, do dalsich fadkl Ize vypsatjeho nazev)
Misto (vypsat misto dodavatele)
Na této podobrazovce Ize vypit podle potieby dalsi pole
Klik na zeleny hac¢ek nebo Enter
Na zalozce "Zékl.data" do pole "Castka" pod datumem uétovéani (vypsat celkovou &astku véetnd
DPH, kterd se dobropisuje dodavateli)
Do pole "Castka" v ptehledu polozek [vypsat&astku véetné DPH (nebo ¢astky pokud se jedna
o vice polozek), kterd se dobropisuje dodavatelia kterd musi byt shodnas celkovou ¢astkou]
Pokud faktura nebyla zaplacena, pole " Vystav. fakt." se nevypliuje.
Po poiizeni dobropisu [pokud se dobropis vztahuje k objednavce na DDH(N)M mimo ucet 112*] se
provede jeho vyfizeni podle transakce ZDMOI, stat’ 6.4. Prijem materialu na zakladé faktury MIRO
do modulu DM.

| Stat’ 4.11., poznamka, doplnén bod i) aktualizace provedenadne 21.11.2012

i) Pii zakladani objednavky mizou nékterym komoditam materialu, zejména u materidlovych tiid 12,
15, 16, 17 a 25 nalezet (kromé piednastavenych) jiné Giéty. Proto je nutné zadavat do pole "Uget
hlLknihy" 0ty hlavni knihy podle pofizované komodity v souladu s uctovymrozvrhem.



