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SAP ERP Lab：MM 模組操作練習(4) 

屏東大學會計學系 周國華老師 (本次更新：2024/07/05) 

 MM 模組的交易範例：(取材自 SAP GBIKE 1809 教材第五章 MM 模組)  

 
(註：上方圖示有 20 個步驟，但實際操作練習共有 21 個步驟，與上圖稍有不同。) 

 步驟 16：Create Goods Receipt for Purchase Order (建立採購單的收貨單據) 

角色扮演：GBI 公司的收貨人員: Tatjana Karsova 
任務情境：為採購的 200 個鏈條鎖建立第二筆收貨(100 個)紀錄 

1. 接續步驟 15，(若完成步驟 15 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 MIGO_GR 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以

下路徑進入：Logistics => Materials Management => Inventory Management => Goods Movement 
=> GR for Purchase Order) 
[本步驟交易代碼與步驟 12 相同] 

系統跳出 Goods Receipt Purchase Order 視窗如下： 
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2. 確認兩個下拉式選單欄位已分別選擇【Goods Receipt】及【Purchase Order】。接著在右邊的

欄位內輸入從步驟 10 取得的採購單編號(周老師的範例為 4500000210)，如下： 

 
[注意：若不記得步驟 10 取得的 PO 編號，可自行透過 F4 鍵進行查詢。] 
 

3. 輸入上述採購單編號後，按[Enter]。視窗畫面會變成下圖(同學的採購單是自己的編號)：  

 
 

4. 系統顯示剩餘 100 單位的物料尚未收貨。但目前該數據是唯讀狀態，請點按左下方 Material

左邊的 按鈕，畫面如下： 
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5. Qty in UnE 附近的欄位已變成可編輯狀態，請將 OK 欄位打勾： 

 

勾好後，點擊視窗右下方的 。系統顯示畫面如下： 

 
 
上述視窗左下方顯示系統給定一個新的文件編號： 

 
 
點選 View details，畫面如下： 
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6. 以上為步驟 16。點按視窗左上方的【<】，回到 SAP Easy Access 畫面。 
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 步驟 17：Create Invoice Receipt from Vendor (建立由供應商開立的發票) 

角色扮演：GBI 公司的應付帳款人員: Silvia Cassano 
任務情境：將供應商 Mid-West Supply 寄來的第二張發票資訊輸入 GBI 公司的系統內 

供應商發票：Mid-West Supply 寄給 GBI 公司的第二張發票重點內容如下： 

 

1. 接續步驟 16，(若完成步驟 16 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 MIRO 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以下路

徑進入：Logistics => Materials Management => Logistics Invoice Verification => Document Entry 
=> Enter Invoice) (註：原文教材流程圖將此步驟列為 FI 模組，但實際上是 MM 模組。) 
[本步驟交易代碼與步驟 14 相同] 

 
2. 系統跳出 Enter Company Code 視窗： 

 
 
在 Company Code 欄位輸入代表 GBI 北美公司的【US00】： 
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3. 系統帶出 Enter Incoming Invoice 視窗： 

 
 

4. 在上述視窗的 Invoice date 欄位輸入【當天日期】。接著按照本步驟一開始看到的 Mid-West 
Supply 寄來的第二張 Invoice 內容，在 Amount 欄位輸入【3,200.00】，旁邊的貨幣代號輸入

【USD】，Tax Amount 輸入框右側的 Tax Code 欄位選擇【XI (Input Tax)】(本欄可能已預選

好)，Text 欄位輸入【INVOICE 00515-###】(###為同學自己的 SAP 帳號後 3 碼)，輸好後按

[Enter]，畫面如下圖： 

 
 

5. 移往視窗下半步，在 PO Reference 頁框中，把步驟 10 取得的採購單號輸入在顯示為

Purchase Order/Scheduling Agreement 右側的空格內(周老師範例為 4500000210)，如下圖： 
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輸好後按[Enter]，視窗下方表格第一列顯示數據如下： 

 
 

6. 把第一列 4500000210 (Purchase order 編號)左側代表 Booking OK 的空格打勾： 

 
 

7. 點按視窗上方的 按鈕，系統帶出模擬過帳的參考畫面： 
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8. 檢查上述畫面，沒問題。點按右下方的 完成過帳。系統給予此單據一組獨立的編號： 

 
 

9. 以上為步驟 17。點按視窗左上方的【<】，回到 SAP Easy Access 畫面。 
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 步驟 18：Post Payments to Vendor (向供應商付款) 

角色扮演：GBI 公司的應付帳款人員: Silvia Cassano 
任務情境：為 Mid-west Supply 寄來的兩張發票進行付款 

1. 接續步驟 17，(若完成步驟 17 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 F-53 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以下路徑

進入：Accounting => Financial Accounting => Accounts Payable => Document Entry => Outgoing 
Payment => Post) 
 
系統帶出 Post Outgoing Payments: Header Data 視窗如下： 

 
 

2. 在最上方資料區域，Document Date 欄位輸入【當天日期】，Type 欄位已顯示代表 Vendor 
Payment 的代碼【KZ】(同學可按旁邊的搜尋按鈕找到代碼說明)，Company Code 欄位輸入

【US00】，Currency/Rate 欄位組合的第一個欄位輸入【USD】。 
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在 Bank data 資料區域，Account 欄位輸入【100000】，Amount 欄位輸入【6400】，Text 欄位

輸入【INVOICES 00504-### & 00515-###】(###是同學 SAP 帳號的後三碼)。 
 
在 Open item selection 資料區域，Account 欄位輸入 Mid-West Supply 的 6 碼【供應商代號】

(周老師的範例為 125145，供應商代號在步驟 1 講義的第 8 個程序產生，若未做紀錄，同學

可按旁邊的搜尋按鈕，在 Search term 輸入自己的 SAP 帳號後三碼，City 輸入【Lincoln】，
即可搜尋得到)。 
 
以上輸入事項完成後畫面如下： 

 
 

3. 點選視窗上方的 按鈕，會帶出以下視窗： 
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4. 檢查視窗中的付款資訊，確認本次付款包含兩筆發票的應付帳款單據(周老師單據號碼為步

驟 14 產生的 5105600172 及步驟 17 產生的 5105600185)合計總金額$6,400。點按視窗右下方

的 ，以完成付款過帳。系統產生一組編號如下： 

 
 

5. 以上為步驟 18。點按視窗左上方的【<】(若出現警告訊息可略過)，回到 SAP Easy Access 畫
面。 
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 步驟 19：Display Vendor Line Items (檢視供應商應付帳款餘額) 

角色扮演：GBI 公司的會計主任: Shuyuan Chen 
任務情境：檢視已向 Mid-west Supply 付清兩次到貨的發票金額 

1. 接續步驟 18，(若完成步驟 18 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 FK10N 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以下路

徑進入：Accounting => Financial Accounting => Accounts Payable => Account => Display Balances) 
(註：原文教材流程圖將此步驟列為 MM 模組，但實際上是 FI 模組。) 
 
系統帶出 Vendor Balance Display 視窗如下： 

 
 

2. 在上述視窗 Vendor 欄位輸入 Mid-West Supply 的 6 碼【供應商代號】(周老師的範例為

125145)，Company code 欄位輸入【US00】，Fiscal year 輸入【當年度】，如下圖： 

 
 

3. 輸入完成後，按視窗右下方的 按鈕，系統生成類似下圖的視窗： 
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4. 上述視窗內容為 GBI 公司在本年度與 Mid-West Supply 這家供應商在各月份的借貸紀錄(先
credit 後 debit)。因本課程講義製作時兩筆到貨及付款均在 12 月份進行，故合計 6,400 均為

12 月份交易。 
 

5. 點選 12 月份的交易金額，系統帶出下列視窗： 
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6. 在上述視窗內可看到兩筆發票的金額，及已完成付款(Clearing)的日期。同學如果想進一步看

細節，可點選這兩筆紀錄任一筆，系統會帶出更詳細的資訊。 
 

7. 以上為步驟 19。點按視窗左上方的【<】，回到 SAP Easy Access 畫面。 
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 步驟 20：Display Purchase Order History (檢視採購單歷史紀錄) (本步驟在流程圖中漏列) 

角色扮演：GBI 公司的庫存主管: Wilton Saban 
任務情境：檢視採購單、兩次收貨單據、兩次供應商發票紀錄等文件 

1. 接續步驟 19，(若完成步驟 19 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 ME23N 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以下路

徑進入：Logistics => Materials Management => Purchasing => Purchase Order => Display) 
[本步驟交易代碼與步驟 11 及 15 相同] 
 

2. 系統帶出採購單歷史資訊如下(若未預設顯示 Purchase Order History 頁籤，請轉至該頁籤)： 

 
 

3. 點選上述頁籤的 WE (Goods receipt)第一列的收貨單據編號(本範例為 5000000224，是第二筆

到貨的收貨單據)，系統顯示收貨單據細節如下： 
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4. 點選視窗上方的 Doc.info 按鈕，進入該頁籤畫面。再點選其中的 按鈕，系統跳

出 List of Documents in Accounting 視窗如下圖： 

 
 

5. 點選視窗中的 Accounting document，可檢視收貨動作完成時後台自動產生的會計傳票： 

 
 

6. 按視窗上方【<】回到 Purchase Order History 頁籤。點按 RE-L 發票單據的第一列(本範例是

5105600185)，系統切換至建立發票時產生的發票單據視窗： 
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7. 點按視窗上方的 ，可檢視建立發票動作完成時後台自動產生的會計傳票： 

 
 

8. 點按視窗左上方的【<】兩次，回到採購單歷史資訊畫面，點選 Delivery Schedule 頁籤，系

統顯示 4500000210 這張訂單雖然預定交貨日期在 2024/02/04 及 2024/02/11(同學設定的時間

可能稍有不同)，但 GR qty 欄位(代表 Quantity delivered)顯示兩筆物料均已交貨： 

 
9. 以上為步驟 20。點按視窗左上方的【<】，回到 SAP Easy Access 畫面。 

  



18 
 

 步驟 21：Display/Review G/L Account Balances and Individual Line Items (檢視總帳是否平衡與

明細) 

角色扮演：GBI 公司的會計主任: Shuyuan Chen 
任務情境：檢視總帳中銀行帳戶及應付帳款的借貸紀錄 

1. 接續步驟 20，(若完成步驟 20 後已下線，請使用自己的帳號、密碼重新登入 SAP 系統)，在

[Enter transaction code or command]欄中輸入 FAGLB03 這個交易代碼。按[Enter]。(或從以下

路徑進入：Accounting => Financial Accounting => General Ledger => Account => Display Balances 
(New)) 
 
系統帶出 G/L Account Balance Display 視窗如下： 

 
 

2. 上述視窗中，Company Code 欄位已輸入【US00】，Fiscal Year 已輸入【2023】(同學為實際

操作年度)，Ledger 已輸入【OL】(OL 代表 Leading Ledger，也就是總帳)。 
 
Account Number 欄位可輸入想要檢視的會計帳戶。本步驟首先檢視銀行帳的內容，請在

Account Number 欄位輸入【100000】。由於 100000 代表多個帳號，可點按輸入框右側的查

詢按鈕，找到代表銀行帳(Bank Account)的 100000： 
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3. 然後點按視窗右下方的 。系統帶出類似下方的 GBI 公司本年度在 100000 這個銀行帳戶

的各月份借貸紀錄： 

 
 

4. 點選本次採購發生付款的月份(周老師的範例是 12 月)，系統會帶出該月份 100000 這個銀行

帳戶的進出記錄，類似下圖： 
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由於本校的師生在操作時，都由 100000 這個銀行帳處理收付款事宜，所以同學看到的畫面

會比上面的畫面要複雜得多，有大量的 6,400 付款紀錄。同學可將畫面向右轉軸，找到 Text
欄位，在其中找出自己的發票號碼(尾號是同學的 SAP 帳號後 3 碼)： 
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5. 找到自己的資料列後，點選該列的 Document No 號碼(周老師範例為 1500000070)，系統跳出

該單據的詳細資料如下：(請同學將自己的下面兩張圖截圖，作為 MM 模組的操作證明) 
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6. 檢視完上述單據細節後，點按下方的綠色打勾(V)符號，再點按視窗左上方的【<】，回到本

步驟第 1 個程序的 G/L Account Balance Display 視窗。 
 

7. 在 Account Number 欄位輸入代表應付帳款的【300000】(由於 300000 代表多個帳號，可點

按輸入框右側的查詢按鈕，找到代表 Payables 的 300000)： 

 
 
按 後，可檢視應付帳款在本年度各月份的會計借貸紀錄。 
 

8. 以上為步驟 21。點按視窗左上方的【<】，回到 SAP Easy Access 畫面。 
 


