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2 MM のメインプロセス 
本章では、調達プロセスをステップバイステップで説明していきます。
テスト環境をお持ちの場合は、システムを操作しながら読み進めるとよ
り理解が深まるでしょう。 

SAP を使用している企業の多くが MM モジュールを使用しています。こ
れは在庫・購買管理が企業活動において特別な意味を持つことを示して
います。ビジネスの成功の条件として、組織化・標準化された在庫・購
買管理がよく取り上げられます。在庫切れを起こさず、かつ、在庫レベ
ルを最低限に保つことは簡単ではありません。どこの企業も年々、欠品
や納品遅延にシビアになっています。 

MM の機能を使って購買発注伝票を管理すると、仕入先からの請求書を
システムに登録するときに、購買発注伝票の内容と必ずチェック（照合）
されます。もし、不一致があると、後続の支払プロセスの対象になりま
せん。これは支払処理を適正に行う上で重要な機能です。また、ダブル
チェックの原則に則っているため（1 人の担当者で業務を完結できてしま
うと不正が発生してしまう）、監査法人が要求する透明性を満たすこと
もできます。 

ERP システムが満たすべき他の要件として、現在、利用可能な在庫数量
や入庫予定を「見える化」することです。それにより、適切な製造計画
や得意先への納期回答が可能になります。 

本書では、MM の標準的な調達プロセスを説明しますが、複雑なサプラ
イチェーン組織を持たない企業で使用されている現実のプロセスと考え
て頂いて差し支えありません。図 2.1 はそのイメージです。 
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図 2.1: 標準的な調達プロセス 

左の箱には「得意先・自社」と記載していますが、自社（得意先）によ
る仕入先からの調達と考えてください。上の図では、省略したものも含
めて、標準的なプロセスを下記します。 

 仕入先マスタの登録 

 購買依頼の登録 

 購買依頼から購買発注伝票への変換 

 発注請書の登録 

 （納品）入庫の登録 

 仕入先請求書の登録（請求書照合） 

一般的に、SAP システム内のデータの品質が上がれば、プロセスの品質
も向上します。データの品質は、必要なデータが不備なく登録されてい
ればいるほど、高いと言えます。そうすることで、確認事項やトラブル
が減り、1 つ、1 つの調達にかかる時間が短縮されます。 
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2-1 SAP の基本操作 
仕入先マスタや購買依頼を登録する前に、SAP の基本操作、特によく使
用するボタンについて説明します。 

マスタや伝票の登録画面上に値を入力後、緑のチェックマーク ボタン
をクリックすると（ENTER を押しても同じです）、入力値がチェックさ
れ、問題があるとエラーメッセージが出力されます。エラーがなければ、
保存することができます。 

オレンジのボタン をクリックすると、マスタデータや伝票データを保
存することができます。保存に成功すると、伝票番号などが画面下部の
ステータスバーに表示されます。保存する前に ボタンで入力内容をチ
ェックすることをお勧めします。 、 、 などの表示は何らかの問
題があることを意味し、クリックすると、その内容を確認することがで
きます。画面により、ボタンの表す意味が違う場合があるのですが、気
にしないようにしてください。 

ボタンは表示内容の展開、 ボタンは圧縮することができます。情報
量の多いレポートなどで使用します。 

マスタや伝票の変更画面や照会画面では ボタンを使用して、照会モー
ドと変更モードを切り替えることができます。 

マスタや伝票を新規登録するときには ボタンをクリックします。 

ゴミ箱ボタン はデータを削除するときに使用します。削除できないオ
ブジェクトや論理削除されるだけのオブジェクトがあります（物理削除
はデータベースから削除されることを指し、論理削除はデータとしては
残っていますが、削除フラグが立っていて、使用できない状態になって
いることを指します）。 

信号ボタンにより、データの状態が表示される場合があります。 
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 赤信号はエラーがある状態です。ダブルクリックすると原因となる
項目が表示されます。購買発注伝票の登録であれば、数量や勘定設定な
どに問題があると赤信号になります。 

 ⻩信号は警告がある状態です。例えば、出荷日が非稼働日の場合な
どです。誤りの可能性があるということでシステムは警告してくれてい
ます。エラーと異なり、無視して保存することができます。 

 ⻘信号は入力内容に問題がないという意味です。ただし、保存を忘
れないようにしてください。保存せずに画面を抜けてしまうと再度入力
が必要です。 

レポート機能や一括更新機能で ボタンをクリックすると、 処理が開始
されます。 

SAP GUIを使用している場合、複数の画面を同時に起動することができ、
処理を並行（パラレル）実行することができます。この画面のことをセ
ッションと呼びます。画面を左右に並べて、購買情報マスタの内容を見
ながら、購買発注伝票を登録するといったことができます。新しいセッ
ションを開きたいときは ボタンをクリックします。 

ロック機能 

エクセルなどでもそうですが、複数の人が同じデータを
変更するとデータが壊れてしまうので、ロック機能があ
ります。誰かがデータを変更モードで開くと、そのデー
タに対し、ロックがかかり、他のユーザはそのデータを

変更することはできません（照会は可能です）。特に複数セッション
を立ち上げて作業するときには自分がロックをかけていることを忘れ
がちです。注意するようにしましょう。 
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仕入先マスタ登録画面、購買発注伝票登録画面、購買伝票一覧照会レポ
ートなど、各画面にはトランザクションコード（以下、Tr-cd）というコ
ードが割当られており、そうした画面を呼び出すために使用します。ま
たメニューツリーも用意されていますが、慣れてくると Tr-cd を使用す
るほうが便利です。 

お気に入り機能 

SAP に仕入先マスタや購買依頼を登録するには、メニュ
ーツリーから画面を起動する方法とトランザクションコ
ードと呼ばれるコードで画面を起動する方法とがありま
す。コードを覚えるのが苦手な人はよく使う画面をお気

に入りとして設定しておくことをお勧めします（4-4 章参照）。 
 

本書では品目、材料、製品、商品という言葉がよく登場します。材料や
製品は製造業の会社において、仕入れた材料を加工し、製品にするとい
う状況で使用する用語です。商品は狭義では小売業の会社で、仕入先か
ら調達して、得意先に販売するものを指します。広義では、材料、製品、
商品を共通する内容も商品を呼びます。品目も広義の商品と同様です。
材料、製品、商品とも品目マスタで管理されます。 

2-2 仕入先マスタの登録 
調達プロセスには、仕入先マスタの登録が必要です。ただし、一度取引
するだけの場合などは、ワンタイム仕入先も使用することができます。
ワンタイム仕入先を使用することで、仕入先コードの数を減らすことが
できます。繰り返し取引する仕入先に対しては仕入先マスタを用意する
ことになります。 
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