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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

适用人群： 所有需要进行非项目物资 （备品备件物资、 消耗类物资和表计物资） 采购申
请的用户。

适用范围： 非项目物资 （备品备件物资、 消耗类物资和表计物资） 采购申请的创建、 修
改； 采购申请审批工作流提报工作； 物料特征值、 物料主数据需求单的提报工作。

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
 手工创建采购申请的物

资类别

 主要包括备品备件物资、 消耗类物资和表计

物资
理论知识

2  手工创建采购申请
 手工创建备品备件、 表计、 消耗类物资的采

购申请
系统操作 （ME51N） 1.3.1

3  表计招投标  表计招投标需求单 系统操作 （ZMM036） 1.3.1

4  物料主数据的新增提报
 物资需求部门业务员根据业务需要在系统内

创建物料主数据

实际业务需求和

理论知识
1.3.2

1.3 系统操作说明

1.3.1 备品备件、 表计、 消耗类物资采购申请的创建与更改
1.3.1.1 备品备件、 表计采购申请的创建

（1） 通过网页导航进入采购申请创建界面：

2



进入如下界面：

3
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（2） 也可通过以下方式进入采购申请创建界面：

菜单路径 后勤→物料管理→采购→采购申请→创建

事务代码 ME51N

通过T-CODE进入采购申请创建界面：

（3） 进入采购申请创建界面后， 按如下操作创建采购申请：

4



回车， 会自动显示出物料描述、 物料组等信息。

进而在该界面的项目细节中点击 “联系人” 页签， 继续填写相关信息：

5



注意： 采购申请创建完成之后， 三个月内必须转订单， 否则会影响考核指标 （采购申请
完成率）， 请各单位规范采购业务， 在规定时间内完成订单的创建工作。

采购申请创建完成后， 在 “门户网站—ERP” 的待办事项中就会出现如下提示：

双击 “待办”， 就会进入以下界面：

1.3.1.2 备品备件、 表计采购申请的更改
（1） 通过以下方式进入采购申请更改界面：

6



（2） 也可通过以下方式进入采购申请更改界面：

菜单路径 后勤→物料管理→采购→采购申请→更改

事务代码 ME52N

7



（3） 进入采购申请更改界面后， 请按如下操作修改采购申请：

进入以下界面继续填写：
8



1.3.1.3 备品备件、 表计招投标
只有完成了一级审批且采购方式为 “A” 或 “B” 的备品备件、 表计采购申请， 才能进

行招投标。
也可通过以下方式进入备品备件、 表计招投标界面：

菜单路径

事务代码 ZMM036

按以下屏幕指引完成：

上图中的其他字段如采购请求编码、 项目定义、 采购组等可用来进一步筛选采购申请，
建议将要进行招标申报的采购请求编码批量输入 “采购请求编码” 字段内。

9
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