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丛 书 前 言

作为企业实施精细化管理的重要信息技术支撑， ERP系统已成为福建省电力有限公司
（简称福建公司） 日常运营管理的必备工具和手段， 它涵盖财务管理、 物资管理、 项目管理、
人资管理和设备管理等主营业务， 涉及福建公司所有岗位， ERP系统的规范操作已成为保证
企业管理正常运营的前提和条件。

为进一步规范与提升福建公司ERP系统操作水平和管理效率。 福建公司历时两年研究各
类岗位ERP系统操作培训工作， 几经易稿， 终于编写完成 《福建省电力有限公司 ERP系统
岗位培训系列教材》。 本套教材根据业务操作内容进行归类， 内容完全贴近福建公司实际业
务， 按照适用范围、 应知应会、 系统操作说明、 业务环节沟通方式、 常见问题解析、 岗位应
用须知等 6 个方面进行编排， 融合了系统优化提升和界面优化的建设成果， 打破了功能模块
的界限， 强调业务流程上下环节的沟通和衔接， 便于学习。

本套教材针对福建公司运营管理主要事务， 提供了相关的岗位对照参考， 以提高学习的
针对性和效率。 各单位在应用时可以根据本单位具体的岗位设置安排相应的培训教材， 各岗
位员工也可根据自己负责的具体事务选择对应的教材。

本套教材充分吸纳了福建公司科技信息部、 泉州电业局和国网信通亿力科技有限责任公
司开展 “ERP系统岗位培训教材研究试点项目” 的成果， 在编写过程中得到各单位专家和员
工的指导和帮助， 对此我们深表谢忱。 希望本套培训教材的出版能为提高各单位ERP系统培
训效率提供帮助。

由于编者水平有限， 加之编写时间紧张， 书中难免有错误和不足之处， 恳请广大读者批
评指正。

编 者
2012 年 3 月
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1.1 适用范围

适用范围在项目转资与非项目转资新增设备的过程中， 对设备台账与固定资产卡片新增
进行审批； 掌握工作中心与功能位置管理的方法； 掌握 PM模块常见的几种报表查询方式，
了解本局固定资产设备台账的总体情况； 对固定资产的报废、 调拨进行鉴定并审批； 掌握二
级固定资产管理员应知应会； 还需掌握资产清理过程中相关的规则要求并指导本局资产清查
工作。

适用人群： 本章适用于固定资产管理员。

1.2 应知应会

序号 应 知 应 会 业 务 描 述 系统操作 操作说明

1
 对设备台账的创建进行

审批
 在发生设备台账新增时， 对其进行审批 工作流待办 1.3.1

2  PM报表查询
 掌握PM模块常见的几种查询方式及导出清单

至本地文件的方法

设备清单查询

（IH08）

设备资产对应率

（ZPM031）

1.3.2

3  工作中心管理

 当公司发生组织机构调整或新增机构时， 需要

在ERP系统中新增相应的工作中心， 并对工作

中心主数据进行管理

工作中心管理

（IR01/IR02/IR03）
1.3.3

4  功能位置管理  掌握功能位置创建、 修改及删除的方法

功能位置管理

（IL01/IL02/IL03）

报表查询

（IH01/IH06）

1.3.4

5  资产清理
 资产清理是 2011 年持续性的工作， 需了解资

产清理过程中常见类型的处理方法
了解处理方法 1.3.5

6  岗位应用须知

 了解ERP系统相关基本知识及概念， 知道本

岗位相关的角色权限， 以及在系统使用过程中运

维支持的途径与方法

业务知识 附录

1.3 系统操作说明

1.3.1 对设备台账的新增进行审批
（1） 项目转资新增时， 设备主人在外围系统中维护 ERP主设备数据并保存， 通过接口
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将发送相关审批工作流至生产部固定资产专责处进行审批。
（2） 项目转资新增时， 二级固定资产管理员通过维护并执行 ZPM021 创建非生产性设

备台账， 将发起相关审批工作流至生产技术部 （简称生产部） 固定资产专责处进行审批。
（3） 非项目固定资产新增时， 设备主人在进行创建设备台账时系统将发送审批工作流至

生产部固定资产专责处进行审批。
针对以上三点， 生产部固定资产专责按照以下方法进行审批： 点击对应工作流待办进入

如下审批界面进行审批操作。

审批通过和确认后， 工作流将流至财务部固定资产专责处审批， 待两级审批通过后， 系
统将自动生成设备台账与资产卡片。

生产部固定资产专责在进行审批时， 需要重点确认下表中的数据是否正确：

序号 字 段 名 称 说  明

1  资产原值增加原因  必填， 允许修改， 需确认是否正确

2  设备名称  设备描述

3  设备类型  需进行确认

4  设备分类  技术对象类型 （需选择字母开头新分类）， 确认是否正确

5  投运日期  需确认是否正确

6  制造商  需确认是否正确

7  工厂区域  需确认是否正确

8  维护工厂  需确认是否正确

9  工作中心  需确认是否正确

10  成本中心  需确认是否正确

11  计划人员组  需确认是否正确

12  功能位置  需确认是否正确

13  WBS元素  需确认是否正确

14  资产所属单位  需确认是否正确
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1.3.2 PM报表查询
1.3.2.1 查询本单位设备与资产对应情况

事务代码 ZPM031

（1） 在 SAP首界面输入事务代码ZPM031， 点击回车。

（2） 进入的资产与设备对应情况报表查询界面， 按下图所示进行操作。
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（3） 按照以下方法维护多项选择中选项的值。
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（4） 维护好相应的工厂区域后执行。

（5） 执行后可看到本单位当前的设备与资产对应情况。

1.3.2.2 查询本单位未对应资产卡片的设备清单
本操作在GUIXT的操作界面下进行， 主要用于实时查询本单位未对应上资产卡片的设备

清单， 与非GUIXT操作界面操作原理一致。
6



事务代码 IH08

（1） 在 SAP首界面输入事务代码IH08 后回车。

（2） 【条件一】 填写资产清查单位维护工厂代码。
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（3） 【条件二】 资产性质 （即工厂区域）： 选择 Z01 自有资产区域和 R01 融资租赁资产
区域。
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（4） 【条件三】 资产号为空， 操作步骤如下。
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