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MEJORES PRÁCTICAS Y RECORDATORIOS

Práctica 

Responsables

Detalle

MM Utilización de plantillas de Pedido 

Todos los usuarios MM  

SAP permite la creación de plantillas de pedido, las cuales pueden ser muy útiles para aquellos casos 
en los que el usuario solicita habitualmente los mismos materiales a un proveedor. Para estos casos 
el uso de plantillas nos permitirá ahorrar tiempo de trabajo, ya que una vez creadas, cada vez que las 
utilicemos, solo tendremos que introducir las cantidades y grabar el pedido.

Para crear una plantilla, debes seguir los siguientes pasos:

1.- Selecciona todos los materiales que deseas agregar a tu plantilla en el Asistente de PO, haz clic en 
"Guardar plantilla"      en el menú y dale un nombre. 
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2.- Puedes escoger entre guardar tu plantilla con cantidades  o guardar sólo los materiales 
(marcando la casilla con una "X") e introducir nuevas cantidades cada vez que la utilices.

3.- Puedes guardar todas las plantillas que necesites y podrás hacer una plantilla por proveedor o 
plantillas multiproveedor.

4.- Para acceder a las plantillas guardadas, haz clic en "Usar plantilla"     en el asistente de pedidos y 
selecciona de la lista, la que deseas utilizar para realizar un nuevo pedido. Una vez que la hayas 
seleccionado, se mostrarán a la derecha los datos de la plantilla seleccionada. Debes hacer clic en 
"Usar plantilla“     para cargar la plantilla en el asistente de PO.
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Puedes realizar el pedido con las mismas cantidades, cambiar cantidades, eliminar materiales o 
incluso añadir nuevos materiales del mismo proveedor como en cualquier pedido normal.


