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1 História spoločnosti SAP 
 

„Vychádzame z doterajších skúseností v oblasti inovácií.“ 
 

Päť bývalých zamestnancov IBM – Dietmar Hopp, Hasso Plattner, Claus Wellenreuther, Klaus 
Tschira a Hans-Werner Hector – založilo 1. apríla 1972 spoločnosť SystemAnalyse 
Programmentwicklung (Systémová analýza a vývoj programov). Ich myšlienkou bolo vytvoriť 
štandardný podnikový softvér, ktorý by integroval všetky podnikové procesy a umožnil spracovanie 
údajov v reálnom čase. 

Zakladatelia a zamestnanci spoločnosti SAP úzko spolupracovali so zákazníkmi – často sedeli bok 
po boku so zamestnancami v kanceláriách zákazníkov, aby spoznali ich obchodné potreby a procesy. 
Do roku 1975 vytvorili aplikácie pre finančné účtovníctvo (RF), overovanie faktúr a riadenie zásob 
(RM). Medzi ich prvých zákazníkov patrila továreň na nylon patriaca spoločnosti ICI v nemeckom 
Östringene, spoločnosti Knoll, Burda, Linde a Schott. Kombinácia spracovania údajov v reálnom 
čase, štandardizácie a integrácie bola základom pre transformáciu spoločnosti SAP z malej nemeckej 
spoločnosti na globálneho lídra v oblasti podnikového softvéru. V roku 1979 začala spoločnosť 
vyvíjať R/2, druhú generáciu svojho softvéru. V roku 1980 sa približne 80 zamestnancov spoločnosti 
SAP presťahovalo do prvej vlastnej kancelárskej budovy v nemeckom Walldorfe. 

Už v čase, keď sa R/2 tešil obrovskému predajnému úspechu a rok pred vstupom spoločnosti SAP 
na burzu v roku 1988, sa manažéri spoločnosti pripravovali na tretiu generáciu softvéru. SAP R/3 
vstúpil na trh v roku 1992, keď softvér klient-server uľahčil cestu ku globalizovanej ekonomike 
a premenil SAP na globálneho podniku s dcérskymi spoločnosťami a vývojovými centrami po celom 
svete. 
V roku 1999 spoločnosť SAP reagovala na novú ekonomiku spustením stratégie mysap.com. O desať 
rokov neskôr sa spoločnosť rozvetvila na tri trhy budúcnosti: mobilné technológie, databázové 
technológie a cloud. Aby spoločnosť SAP rýchlo nadobudla stabilné postavenie na trhu, získala 
niektorých svojich konkurentov vrátane spoločností Business Objects, Sybase, Ariba, 
SuccessFactors, Fieldglass a Concur. 

V roku 2011 začali in-memory databázu SAP HANA používať prví zákazníci. Analýzy údajov, 
ktoré predtým trvali dni alebo dokonca týždne, boli teraz hotové za niekoľko sekúnd. O štyri roky 
neskôr spoločnosť SAP uviedla na trh SAP S/4HANA, svoju najnovšiu generáciu podnikového 
softvéru, ktorý celý beží na SAP HANA. V roku 2019 spoločnosť SAP získala americkú spoločnosť 
Qualtrics, lídra v oblasti softvéru na riadenie skúseností, čím sa SAP dostal na špičku tohto rastúceho 
segmentu. 

V súčasnosti SAP vytvára riešenia pre Internet vecí a strojové učenie, pre komplexné analýzy 
a Blockchain. SAP HANA je k dispozícii na štyroch najväčších verejných cloudových platformách. 
Integrované aplikácie spoločnosti spájajú všetky časti podniku do inteligentného balíka na digitálnej 
platforme. Platforma SAP Business Technology Platform umožňuje zákazníkom stať sa 
inteligentnými podnikmi a podporuje cloudové, lokálne a hybridné zákaznícke prostredia. 
Je ústredným prvkom novej ponuky SAP „RISE with SAP“. 

SAP má v súčasnosti viac ako 238 miliónov používateľov cloudu, viac ako 100 riešení 
pokrývajúcich všetky podnikové funkcie a najväčšie cloudové portfólio spomedzi všetkých 
poskytovateľov. Spoločnosť SAP prevádzkuje 70 dátových centier v 37 pobočkách v 17 krajinách. 
(Portál spoločnosti SAP, 2021) 
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1.1 SAP Slovensko 
 

SAP Slovensko je dcérska spoločnosť SAP SE, pôsobí na slovenskom trhu v rôznych formách už 
od roku 1992. Samostatná spoločnosť SAP Slovensko s. r. o. bola založená v roku 1998. SAP 
Slovensko poskytuje plnú regionálnu podporu pri zavádzaní a prevádzke riešení SAP v jazykovom 
a legislatívnom prostredí Slovenskej republiky. 

V spoločnosti SAP na Slovensku pracuje približne 220 zamestnancov v troch pobočkách, ktoré sa 
okrem obvyklej obchodnej a marketingovej činnosti venujú aj ďalším vysoko kvalifikovaným 
aktivitám ako je výskum a vývoj, poradenské a implementačné služby, školenia a podpora 
zákazníkov. V Bratislave sa nachádza lokálna pobočka SAP Slovensko a vývojové a lokalizačné 
stredisko SME Development & Support. V Košiciach sídli zastúpenie dcérskej spoločnosti SAP, 
Ariba. (SAP Slovensko, 2021) 
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2 Pridanie systému do SAP Logon 
 

2.1 Windows 
 

Ak spúšťame systém SAP Logon prvý krát, je potrebné pridať systém do zoznamu. Klikneme 
na ikonu Nové na hornej lište okna SAP Logon. 

 



7  

Na nasledujúcej obrazovke označíme možnosť Systém špecif. pre užívateľa a stlačíme tlačidlo ďalej. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 

Vyplníme údaje systému podľa obrázku a potvrdíme tlačidlom OK. 
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Do systému sa následne prihlásime tak, že označíme systém v zozname a klikneme na tlačidlo 
Prihlásenie alebo dva krát klikneme na SAP UMB-VEE02. 

 
2.2 Macintosh 

 
Vytvoríme nové spojenie. 
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Na nasledujúcej obrazovke vypíšeme údaje podľa predlohy. Následne nastavenie uložíme tlačidlom 
Uloženie. 
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3 Práca v systéme SAP ERP 
 

3.1 Prihlásenie do systému a zmena hesla 
 

V SAP Logon označíme systém, do ktorého sa chceme prihlásiť a stlačíme tlačidlo Prihlásenie. 
Otvorí sa nasledujúce okno. 

 
 

Do poľa klient zadáme hodnotu 570, používateľské meno a heslo dostanete od vyučujúceho. V časti 
jazyk môžete vybrať jazyk, ktorý bude použitý v systéme. Pokiaľ nezadáte žiadnu hodnotu, bude 
systém v slovenčine (pre angličtinu zadajte „en“, pre nemčinu „de“ a pod.). 
Pri prvom prihlásení do systému sa zobrazí okno, ktoré vás vyzve na zmenu hesla. 
 
 

 
 
 

Zadajte nové heslo do obidvoch riadkov a potvrďte pomocou vyznačeného tlačidla. Budete písať 
cez hviezdičky. Heslo si zapíšte. 
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3.2 Popis pracovného prostredia 
 

Po prihlásení do systému sa zobrazí úvodná obrazovka SAP GUI, ktorá obsahuje Používateľské menu 
a SAP menu. 
Používateľské menu – je nastavené pre príslušnú používateľskú rolu. Štruktúra používateľského 
menu vychádza z potrieb jednotlivých pracovných pozícií a definuje si ju podnik počas 
implementácie systému. 

 
 

SAP menu – je štandardné menu, tak ako ho zostavila firma SAP. 
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Menu 
Príkazový riadok 

Štandardný panel 
nástrojov 

Záhlavie 

Stavový riadok 

Používateľ sa môže kedykoľvek prepnúť do používateľského menu alebo SAP menu. Počas práce 
na seminároch odporúčame používať SAP menu z dvoch dôvodov. Prvým dôvodom je jeho 
štandardizovaná podoba vo všetkých SAP ERP. To umožní užívateľovi dostať sa k požadovanej 
transakcii v akomkoľvek podniku. Druhým dôvodom prečo používať štandardné menu je lepšie 
pochopenie štruktúry systému SAP ERP. 

 
Každá obrazovka v SAP ERP je tvorená niekoľkými základnými prvkami: 

Menu (Menu bar) – Vrchné menu členené do niekoľkých kategórií. Obsah menu sa čiastočne mení 
v závislosti od aktuálnej transakcie. 
Príkazový riadok (Command field) – Umožňuje priamo zadávať kódy transakcií bez nutnosti ich 
spustenia prostredníctvom položiek v menu. 
Štandardný panel nástrojov (Standard toolbar) –, ktorý je rovnaký vo všetkých transakciách 
(ale nie všetky ikony je možné používať v každej transakcii). 
Záhlavie (Title bar) – Obsahuje nadpis aktívnej transakcie. 
Panel nástrojov aplikácie (Application toolbar) –, ktorý sa viaže na konkrétnu transakciu. 
Stavový riadok (Status bar) – Zobrazuje v pravej časti okna informácie o aktuálnej transakcii, 
systéme, klientovi, používateľovi a podobne. Užitočný je hlavne pri práci vo viacerých režimoch 
(oknách) súčasne. 



13  

3.3 Práca vo viacerých režimoch 
 

V niektorých prípadoch je vhodné mať súčasne otvorených viacero okien / režimov. Limit počtu 
režimov, ktoré je možné mať súčasne otvorené je definovaný v každom systéme samostatne (v našom 
systéme je možné mať maximálne 6 režimov súčasne). Režim ukončíme tak, že príslušné okno 
zatvoríme krížikom v pravom hornom rohu. 

 
 

3.4 Údržba vlastného používateľa 
 

Prvou transakciou, ktorú si vyskúšame v SAP ERP je transakcia „Údržba vlastných zadaní užívateľa“ 
(kód transakcie SU3). V ľavej časti panela nástrojov aplikácie je možné pomocou ikony „Heslo“ 
otvoriť okno pre zmenu hesla. Na záložke „Adresa“ je možné vyplniť Oslovenie, Priezvisko, Meno, 
Akad. titul. Na záložke Pevné hodnoty je možné vykonať nastavenia typu jazyk prihlásenia, formát 
dátumu, zobrazenie desatinných miest a podobne. 
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3.5 Úprava používateľského rozhrania 
 

3.5.1 Windows 
 

Menu neobsahuje štandardne kódy transakcií, ale je možné ich zobrazenie zapnúť prostredníctvom 
položky v menu Dodatky – Nastavenia. 

 
Na nasledujúcej obrazovke označíme možnosť Zobrazenie technického názvu a potvrdíme. 

 

Zobrazenie kódov transakcií (technických názvov) má dve výhody. Prvou je možnosť zadania kódu 
priamo do Príkazového riadka bez nutnosti hľadania položky v menu (v začiatkoch práce 
so systémom sa to neodporúča, lebo práve prechádzanie a hľadanie v menu umožňuje používateľovi 
lepšie pochopiť štruktúru systému). Druhou je možnosť vyhľadať si podrobnejšie informácie k danej 
transakcii na internete práve pomocou kódu transakcie (príklad vyhľadávaného výrazu: „sap 
transaction su3“). 

 
Zobrazenie kľúčov v rozbaľovacích zoznamoch 
V mnohých poliach na obrazovkách systému budete vyberať hodnotu z ponuky v rôznych 
rozbaľovacích zoznamov. V takejto situácii je lepšie vidieť aj kľúče (akési identifikátory) 
jednotlivých položiek. Obzvlášť užitočné to je vtedy, ak vykonávate transakciu podľa „návodu“ 
v cudzom jazyku (napr. podľa návodov na internete). 
Zobrazenie kľúčov zapnete cez príslušnú ikonu, následne v menu klikneme na „Možnosti“. 
Rozbalíme položku Interaktívny dizajn, vyberieme Vizualizácia 1. V ľavej časti okna v Controls 
zaškrtneme „Zobraziť kľúče vo výklopných zoznamoch“ a „Vo výklop.zoznamoch triediť podľa 
kľúča pre efektívnejšie zadáv.klávesnicou“. 

 



15  

 
 

Zobrazenie systémových hlásení v Status bar 
V rovnakom okne rozbalíme položku Interaktívny dizajn, vyberieme Oznámenia a označíme 
zobrazenie hlásení úspechu, varovných hlásení ako aj chybových hlásení. Zmeny potvrdíme 
tlačidlom OK. 
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3.5.2 Macintosh 
 

V menu aplikácie SAPGUI vyberieme nastavenia. 

V časti Web As ABAP vyberieme položku Doplnkové informácie a v pravej časti okna v Hlásení 
statusu zaklikneme všetky 3 typy hlásenia v novom dialógu. V následnej časti okna Výklopný 
zoznam vyberieme položku Vždy zobrazovať kľúče a tiež Triedenie prvkov podľa kľúča. 
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3.6 Obľúbené položky 
 

V prípade, že niektoré transakcie vykonávame často, je možné vytvoriť si zoznam obľúbených 
položiek. Transakciu pridáme do obľúbených položiek tak, že si ju nájdeme v menu, klikneme na ňu 
pravým tlačidlom myši a v menu vyberieme možnosť „Pridať k obľúbeným“. Vybraná transakcia 
bude pridaná do obľúbených. 

 
 
 

Obľúbené transakcie je možné členiť do kategórií, ktoré sú v SAP ERP označené ako záložky. 
Pre vytvorenie novej kategórie / záložky klikneme pravým tlačidlom myši na nadpis Obľúbené 
a z menu vyberieme „Vloženie záložky“. Do nasledujúceho okna zadáme názov a potvrdíme. 
Obľúbené transakcie je možné medzi záložkami presúvať systémom „Drag and Drop“. 
Vymazanie obľúbenej transakcie alebo záložky vykonáme tak, že na ňu klikneme pravým tlačidlom 
myši a vyberieme možnosť „Výmaz obľúbených“. 

 
3.7 Pomoc pri práci v systéme 

 
Keď potrebujeme získať informáciu o konkrétnej položke (poli), stačí keď do neho umiestnime 
kurzor a stlačíme kláves F1. Otvorí sa okno Performance Assistent s detailným popisom príslušného 
poľa. 
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Každá štandardná transakcia v systéme má internetovú stránku, ktorá obsahuje popis použitia 
transakcie. O aktuálnosť informácií sa stará spoločnosť SAP. K informácii o príslušnej 
transakcii / aplikácii sa dostaneme tak, že klikneme v menu na Nápoveď a následne Nápoveď pre 
aplikáciu. 

 
3.8 Odhlásenie zo systému 

 
Odhlásiť sa zo systému je možné týmito spôsobmi: 

1. V menu cez Systém – Odhlásenie, 
2. Zatvoriť okno SAP GUI pomocou krížika v pravom hornom rohu, 
3. Stlačením tlačidla príslušnej ikony v menu (žltá ikona so šípkou nahor), 
4. Klávesovou skratkou Shift + F3. 
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4 Od nákupu po platbu (Purchase to pay) 
 

Je to jeden zo základných podnikových procesov, ktorý slúži na obstaranie materiálu (alebo tovaru, 
služby, polotovaru, suroviny, atď.) podľa požiadaviek podniku. Proces začína zadaním požiadavky 
na objednávku a končí sa zaplatením faktúry dodávateľovi. 

 
Organizačné jednotky vyjadrujú organizačné členenie podniku (skupiny podnikov) z rôznych hľadísk 
(logistika, účtovníctvo, kontroling, atď.). Pre každú funkcionalitu (funkčnú oblasť) je členenie 
špecifické aj keď niektoré organizačné jednotky sú spoločné pre viaceré funkcionality (napr. Kód 
podniku sa používa všade, kde sa jedná o peniaze – je základnou organizačnou jednotkou 
Účtovníctva). 
Kód podniku (Company Code) – Základná organizačná jednotka pre Účtovníctvo. Kód podniku 
reprezentuje organizáciu, ktorá je z hľadiska národného účtovníctva povinná viesť účtovníctvo. 
Závod (Plant) – Závod, ktorý je súčasťou jedného podniku. Jeden podnik môže byť tvorený 
viacerými závodmi. Je základnou organizačnou úrovňou Logistiky. 
Sklad (Storage Location) – Sklad v rámci závodu, ktorý slúži na skladovanie materiálov, surovín, 
výrobkov, tovarov, atď. Sklad môže byť priradený len k jednému závodu a podniku. Jeden závod 
môže mať viacero skladov. 
Nákupná organizácia (Purchasing Organization) – zodpovedá za nákup, rokovania s dodávateľmi 
ohľadne dodacích a platobných podmienok. Pozícia nákupnej organizácie môže mať tri podoby: 
centrálna nákupná organizácia pre všetky závody, nákupná organizácia pre niekoľko závodov 
a nákupná organizácia pre konkrétny závod. Nákupná organizácia je základnou organizačnou 
jednotkou Nákupu. 

 
4.1 Založenie kmeňového súboru materiálu (Material Master Data) 

 
Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Kmeňový súbor materiálu – Materiál 
– Založenie všeobecne – MM01 Ihneď 
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Pole Materiál nevypĺňame (systém pridelí číslo nového materiálu automaticky). 
Odvetvie definuje odvetvie, do ktorého materiál patrí a definuje položky, ktoré je možné pri danom 
materiáli vyplniť (odvetvové špecifiká). 
V poli Druh materiálu môžeme vybrať niektorý z preddefinovaných druhov materiálov. 
V príslušnom odvetví môžeme použiť len materiály, ktoré nezačínajú písmenom Y. 
Číslo zmeny uvádzame len v prípade, že ideme meniť existujúci materiál. 
Predloha – Materiál použijeme vtedy, keď chceme nový materiál vytvoriť na základe už 
existujúceho materiálu. 
Po zadaní údajov pokračujeme stlačením tlačidla ENTER alebo zelenou ikonou s fajočkou (vľavo 
hore). 
Zobrazí sa okno Výber view, kde označíme potrebné view. Ponuka view, ktoré môžeme pri danom 
materiáli použiť závisí od druhu materiálu. Iná ponuka je pre materiál, iná pre výrobok, iná pre tovar. 
Jednotlivé view spravujú informácie pre určitú oblasť (proces). 
V našom prípade označíme nasledovné view: 

Pokračujeme stlačením tlačidla ENTER alebo zelenou ikonou s fajočkou. 
 

Otvorí sa okno Organizačné úrovne. V ňom vyberieme Závod 1010 EF. Organizačné úrovne sú 
dôležité z toho dôvodu, že niektoré údaje v kmeňovom súbore sú spoločné pre celého klienta ale 
väčšina údajov sa viaže na určitú organizačnú úroveň (závod, sklad, predajnú alebo nákupnú 
organizáciu). Zadávané organizačné úrovne závisia od zvoleného druhu materiálu a view, ktoré sme 
označili v predchádzajúcom kroku. 
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Pokračujeme stlačením tlačidla ENTER alebo zelenou ikonou s fajočkou. 

 
Pri vypĺňaní jednotlivých obrazoviek je dôležité dodržať správny postup práce. Na obrazovke 
Základné dáta 1 je kurzor umiestnený v hornej časti okna vedľa čísla materiálu. 

 

 
Do riadku zadáme krátky popis materiálu (názov materiálu). Zadáme hodnotu „Farebný papier – 
Priezvisko Rok“ a potvrdíme klávesom ENTER. 
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Kurzor sa presunie do poľa Zákl. merná jednotka, kde zadáme mernú jednotku materiálu. 
V systéme je niekoľko preddefinovaných merných jednotiek a my si musíme vybrať niektorú 
z nich. Pre vyvolanie zoznamu všetkých merných jednotiek stlačíme kláves F4. V zozname 
nájdeme BAL – Balík a potvrdíme klávesom ENTER. Okno sa zavrie a hodnota BAL je vložená 
do poľa Zákl. merná jednotka. 

 

Znovu stlačíme ENTER a kurzor sa presunie do poľa Skup. materiálu. Zoznam skupín materiálu 
zobrazíme stlačením F4. Keďže zoznam obsahuje 253 záznamov a je neprehľadným, použijeme 
ikonu ďalekohľadu (Hľadanie). Do poľa Hľadanie zadáme „kancelársky papier“ a potvrdíme ikonou 
ďalekohľadu. 
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V zozname označíme položku 3019200 – Kancelárske potreby a potvrdíme klávesom ENTER. 
Príslušná skupina materiálu sa vloží na obrazovku. Posledná položka, ktorú je potrebné definovať je 
Kategória. Hodnota môže byť 01 (Tovar) alebo 02 (Služba). 
Znovu stlačíme kláves ENTER. Keďže view Základné dáta 1 už neobsahuje žiadne iné povinné 
položky, presunie nás systém na view Základné dáta 2 a view Základné dáta 1 bude označený ako 
spracovaný. 

 
Tento view – Základné dáta 2 obsahuje množstvo doplnkových informácií, ktoré sú platné pre celého 
klienta. Pokiaľ nechceme pre náš materiál vyplniť žiadne z polí, stlačíme klávesu ENTER. View 
Základné dáta 2 bude spracovaný a presunieme sa na view Nákup. 

 
View Nákup – obsahuje informácie dôležité pre nákup materiálu. Nastavenie hodnôt pre nákup nie 
je povinné (v našom systéme) a môžeme pokračovať klávesom ENTER. View Nákup sa uloží 
a presunieme sa na view Dáta závodu / skladov.1. 

 
View Dáta závodu/skladov.1 – tu môžeme zadať informácie dôležité pre skladovanie materiálu a jeho 
inventúru. Potvrdíme klávesom ENTER. 
View Dáta závodu/skladov.2 – slúži na zadávanie objemových a hmotnostných charakteristík 
materiálu. Potvrdíme klávesom ENTER. 
View Účtovníctvo 1 – stlačíme ENTER. Zvýrazní sa pole Trieda ocenenia. Zadáme hodnotu pre 
kancelárske potreby (1001). Stlačíme ENTER a zvýrazní sa pole Cenová jednotka. Hodnotu 1 
nemeníme. Ešte vyplníme pole Pohyb.priem.cena ľubovoľnou hodnotou. Potvrdíme klávesom 
ENTER a view Účtovníctvo 1 bude spracovaný. 
View Účtovníctvo 2 – Obsahuje doplňujúce informácie týkajúce sa ceny. V našom prípade ich 
nebudeme zadávať a stlačíme ENTER. 
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Objaví sa okno informujúce o ukončení spracovania materiálu. Okno potvrdíme tlačidlom Áno. 
V stavovom riadku (aj v dialógovom okne) sa objaví informácia, že materiál bol založený. 
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4.1.1 Zmena kmeňového súboru materiálu 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Kmeňový súbor materiálu – Materiál 
– Zmena – MM02 Ihneď 

 
Na úvodnej obrazovke zadáme číslo materiálu, ktorý sme vytvorili a potvrdíme klávesom ENTER. 
Na nasledujúcej obrazovke vyberieme view, ktorý chceme upraviť (napr. Základné dáta 1). 
Povedzme, že chceme k materiálu doplniť Doplnkové dáta (text v angličtine a alternatívnu mernú 
jednotku – ks). Pre otvorenie okna Doplnkové dáta, klikneme na tlačidlo Doplnkové dáta v hornej 
časti okna. Na úvodnej záložke „Krátke texty“ doplníme názov materiálu v angličtine. Ten sa 
použije na dokumentoch v anglickom jazyku. Pokiaľ by sme vytvorili napr. objednávku pre 
zákazníka, s ktorým komunikujeme v angličtine, položka by nemala žiadny text (pri vytváraní 
materiálu sme zadali len slovenský text). 

 
 

Na záložke Merné jednotky pridáme alternatívnu mernú jednotku – kus. 
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Pre návrat k pôvodným view, stlačíme tlačidlo Hlavné dáta v hornej časti okna. 
Vykonané zmeny uložíme tlačidlom disketa alebo klávesovou skratkou CTLR + S. 
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4.2 Vytvorenie kmeňového záznamu dodávateľa (Vendor Master Data) 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Kmeňové dáta – Dodávateľ 
– Centrálne – XK01 Založenie 

 

Na úvodnej obrazovke transakcie zadáme Účtovný okruh: 1000, Nákupná organizácia: 1000 
a Skupina účtov: ZTUZ. Skupina účtov definuje typ dodávateľa, pretože v SAP ERP sa pod 
dodávateľom rozumie nie len dodávateľ tovaru ale aj množstvo iných typov subjektov, ktoré podniku 
niečo dodávajú/poskytujú. Kompletný zoznam typov dodávateľov je možné zobraziť stlačením 
klávesu F4. Pole Dodávateľ nevypĺňame, systém pridelí číslo dodávateľa automaticky. Úvodnú 
obrazovku transakcie potvrdíme klávesom ENTER alebo ikonou. 
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Na prvej obrazovke Adresa vyplníme Oslovenie, stlačíme ENTER. Vyplníme názov (Dorf Priezvisko 
Rok) a opäť stlačíme ENTER. Ďalej vypĺňame Hľad. pojem 1/2, Štát a potvrdíme ENTER. 
Môžeme tiež vyplniť adresu a ďalšie kontaktné údaje firmy. 
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Systém nás posunie na ďalšiu obrazovku v poradí s názvom Riadenie. Na tejto obrazovke zadáme 
Daňové číslo 1, Daňové číslo 2, (Aký je rozdiel medzi týmito údajmi? Zistite na základe stlačenia 
F1), DPH-IdČís. podľa potreby. 
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Potvrdíme údaje klávesom ENTER a dostaneme sa na informácie o platobnom styku. Zadáme údaje 
o bankovom účte dodávateľa. Nezabudneme vyplniť TypB (Typ banky – uveďte napr. skratku banky, 
menu euro, poradové číslo účtu a pod.). 

 

Potvrdíme klávesom ENTER a dostaneme sa na údaje o Kontaktnej osobe. Údaje o kontaktnej osobe 
sú nepovinné, teda môžeme ich preskočiť stlačením klávesy ENTER. Systém nás presunie na Vedenie 
účtu Účtovníctvo. 
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Vyplníme kontrolný účet a potvrdíme klávesom ENTER. Dostaneme sa na Platobné podmienky kde 
môžeme okrem iného nastaviť splatnosť faktúr. Je potrebné označiť Kontr.dupl.fakt (Kontrola 
duplicitných faktúr). Potvrdíme ENTER a dostaneme sa na Korešpondencia Účtovníctvo. Tu môžeme 
zadať nastavenie týkajúce sa upomienok. Stlačíme kláves ENTER a dostaneme sa na Dáta nákupu. 
V poli Mena objednávky zadáme EUR a potvrdíme klávesom ENTER. V ďalšom okne Partn.roly je 
zoznam adries. Nie je nutné nič meniť a hodnoty potvrdíme ENTER. Zobrazí sa hlásenie, ktoré nás 
informuje o dokončení zadávanie údajov o dodávateľovi. 
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Potvrdíme okno tlačidlom Áno a dodávateľ bude vytvorený. Informáciu o tom môžeme vidieť 
v stavovom riadku a dialógovom okne. 
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4.2.1 Zmena kmeňového záznamu dodávateľa 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Kmeňové dáta – Dodávateľ 
– Centrálne – XK02 Zmena 

 
Na obrazovke zadáme číslo dodávateľa (vyhľadáme ho v systéme), účtovný okruh a nákupnú 
organizáciu. V spodnej časti  označíme, ktoré informácie chceme zmeniť a potvrdíme klávesom 
ENTER. 
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4.3 Založenie informačného záznamu nákupu (Purchase Info Record) 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup - Kmeňové dáta – Inf.záznam 
– ME11 Založenie 

 
Na úvodnej obrazovke zadáme číslo materiálu, dodávateľa a nákupnú organizáciu. 
Tieto položky môžeme vyhľadať pomocou ikony vedľa príslušného riadka. Vo vyhľadávaní je 
potrebné používať diakritiku a symbol „*“ (hviezdičky) – ak si nie sme istí celým názvom. 

 

Polia Závod a Infozáznam nevypĺňame. Pokiaľ by sme vyplnili pole Závod, bol by vytvorený 
informačný záznam nákupu platný len pre konkrétny závod. Potvrdíme klávesom ENTER 
a dostaneme sa na obrazovku Všeobecné dáta. 
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Na tejto obrazovke môžeme špecifikovať dáta dodávateľa, dáta o pôvode a objednávaciu mernú 
jednotku. 

 

Po vyplnení požadovaných informácií klikneme na tlačidlo Dáta nákup.organiz.1 v hornej časti 
obrazovky a zobrazí sa nasledujúce okno. 
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Tu je potrebné vyplniť Plán.dod.lehota, Skupina nákupu, NormálMnož. a Cena Netto. 
V prípade, že chceme bližšie špecifikovať cenu, stlačíme tlačidlo Podmienky v hornej časti 
obrazovky. Otvorí sa okno Založenie Cena brutto: Dodatočné podmienky. Tu môžeme špecifikovať 
rôzne Rabaty, Prirážky, Clá, Prepravné a podobne. Pre úpravu ceny podľa objednaného množstva, 
stlačíme tlačidlo Stupnice v hornej časti okna. Je potrebné vyznačiť riadok, pre ktorý ideme 
upravovať cenu. Tu zadáme požadované údaje. 
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Vytvorený Informačný záznam nákupu uložíme pomocou ikony diskety alebo klávesovej skratky 
CTRL + S. V stavovom riadku a dialógovom okne sa objaví informácia o založení Informačného 
záznamu nákupu. 

 
4.4 Vytvorenie požiadavky na objednávku (Purchase Requisition) 

 
Požiadavka na objednávku vychádza z potreby nákupu materiálu (tovaru, služby, suroviny, 
polotovaru, a pod.). Táto požiadavka vzniká buď automaticky (napr. pri plánovaní výroby) alebo 
manuálne. V tejto časti si ukážeme požiadavku na objednávku vytvorenú manuálne. Požiadavky na 
objednávku vznikajú na najnižšej úrovni v podniku (jednotliví zamestnanci) a títo zamestnanci 
nemajú právo objednávať si materiál priamo od dodávateľov. 
Požiadavky na objednávku vytvárajú zamestnanci a hromadia sa v systéme. Príslušný nákupca 
zodpovedný za určitú časť materiálov vyhodnotí opodstatnenosť požiadaviek a odsúhlasí ich. 
Odsúhlasené požiadavky na objednávku sú podkladom pre vytvorenie objednávok. 

 
Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – POBJ – ME51N Založenie 

 

 
V ľavom hornom rohu okna vyberieme možnosť NB Požiadavka na obj. 
Okno sa skladá z troch častí: Hlavička, Položky a Detail položky. 
Hlavička – obsahuje všeobecné informácie – text k POBJ. 
Prehľad položky – slúži na zadávanie jednotlivých objednávaných položiek. 
Položka – zobrazuje detailné informácie o vybranej položke. 
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Pri vypĺňaní položiek objednávky je potrebné dodržať presne stanovený postup, aby sme predišli 
komplikáciám. Každú zadanú hodnotu je nutné potvrdiť klávesom ENTER. 
Postup: 

1. Vyplníme položku Materiál (zadáme číslo materiálu alebo použijeme kláves F4 a vyhľadáme 
si náš materiál v zozname). Číslo materiálu potvrdíme klávesom ENTER. 

2. Systém nás automaticky presunie na položku Závod. Vyberieme zo zoznamu závod EF 
a potvrdíme klávesom ENTER. 

3. Systém doplní krátky text, mernú jednotku a skupinu materiálu (podľa údajov v Kmeňovom 
súbore materiálu). 

4. Zadáme množstvo a potvrdíme klávesom ENTER. 
5. Systéme nás presunie na položku Skupina nákupu (SkN). Zo zoznamu vyberieme skupinu 

100 (EF – EF). Potvrdíme klávesom ENTER. 
6. Presunieme sa na dátum dodávky. V poli je hodnota aktuálneho dátumu a v stavovom riadku 

je uvedená informácia „Je možné dodržať dátum dodávky? Dátum nie je potrebné meniť (je 
to iba informačné hlásenie). 

7. V časti Položky vyberieme kartu Priradenie účtu. V časti TypPrÚč. vyberieme Q Projektová 
zásoba. Následne vyplníme ostatné položky podľa obrázka. 

8. Pri vypĺňaní postupujeme tak, že zadáme požadovanú položku, stlačíme kláves ENTER 
a v stavovom riadku si skontrolujeme hlásenie o ďalších požiadavkách. Pre skontrolovanie 
správnosti vyplnených hodnôt používame ikonu Kontrola (CTRL+SHIFT+F3). Pokiaľ sme 
všetky hodnoty vyplnili správne, kontrola prebehne bez chybových hlásení. 



42  

 

9. Po zadaní uvedených hodnôt, môžeme pridať ďalšiu položku materiálu. 
10. Objednávku Uložíme / Vytvoríme stlačením tlačidla Uloženie . V stavovom riadku sa objaví 

informácia o založení POBJ 
 

Detail položky 
V detailoch položky môžete bližšie špecifikovať rôzne atribúty položky, ktoré nie sú povinné 
pre vytvorenie POBJ, ale často sú nutné z hľadiska kontinuity podnikových procesov. 
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Zobrazenie vlastných POBJ 
Pokiaľ chcete vidieť zoznam vami už vytvorených POBJ, stlačte tlačidlo Prehľad dokladov zapnutý. 
V ľavej časti okna sa vytvorí nový Prehľad dokladov. Tu si môžete vybrať rôzne druhy dokladov 
stlačením tlačidla Variant výberu (malý farebný stromček). V rozbaľovacom zozname vyberieme 
Moje požiadavky na objednávku. 

 

Aby nebol daný zoznam príliš dlhý (všetky POBJ, ktoré daný používateľ vytvoril), je definované 
určité časové obdobie. Toto obdobie si môžete upraviť cez menu Osobné nastavenie. 
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4.4.1 Zmena požiadavky na objednávku 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – POBJ – ME52N Zmena 
 

Zobrazíme si panel Prehľad dokladov a vyberieme si variant Moje požiadavky na objednávku. 
Na vybraný objednávku klikneme 2x a objednávka sa nám zobrazí v hlavnom okne. Pokiaľ ju chceme 
upravovať, je nutné stlačiť ikonu Zobrazenie / zmena (ikona s okuliarmi a perom). Táto ikona prepína 
režim Zobrazenia a Zmeny (Úpravy). Pri pridávaní nových položiek do POBJ, postupujeme rovnako 
ako pri vytváraní novej POBJ. 

 

4.5 Založenie objednávky na základe POBJ (Purchase Order) 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Objednávka – Založenie – 
ME21N – Dodávateľ/dodávajúci závod známy 

 
Pri založení objednávky na základe POBJ, je potrebné zobraziť si Prehľad dokladov, variant Moje 
požiadavky na objednávku. V zozname si nájdeme POBJ, ktorú chceme použiť ako podklad pre 
založenie objednávky. 
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Postup: 
1. V ľavom hornom rohu okna vyberieme typ objednávky NB Normálna objednávka. 
2. V okne Prehľad dokladov si vyberieme POBJ a spôsobom drag and drop presunieme číslo 

objednávky na ikonu Nákupný vozík v ľavej hornej časti okna. 
3. Systém načíta informácie z POBJ a vyzve nás zadať Nákupnú organizáciu. Vyberieme 

hodnotu 1000 Centrálna nákupná organizácia. Potvrdíme klávesom ENTER. 
4. Teraz je potrebné zadať dodávateľa. Môžeme zadať číslo dodávateľa, ktorého sme si založili 

alebo ho môžeme vyhľadať pomocou klávesu F4. Potvrdíme klávesom ENTER. 
5. V stavovom riadku sa objaví informácia, ktorá nás informuje o množstevnej zľave, ktorú 

môžeme dosať pri objednaní väčšieho počtu kusov. 
6. Upravíme Dátum objednávky. 
7. Spustíme kontrolu objednávky stlačením ikony Kontrola . Pokiaľ sa v okne neobjavia červené 

chyby, objednávku uložíme stlačením tlačidla Uloženie. 
8. V stavovom riadku sa objaví informácia o založení objednávky. 
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Svoju objednávku môžeme vidieť, keď v prehľade dokladov vyberieme možnosť Moje objednávky. 
 

 
4.5.1 Založenie objednávky bez POBJ (Purchase Order) 

 
Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Objednávka – Založenie – 
ME21N – Dodávateľ/dodávajúci závod známy 

 
V prípade, že chceme založiť objednávku bez predchádzajúcej požiadavky na objednávku, 
postupujem tak, že najprv vyplníme na objednávke Hlavičku – záložka Org. Dáta (Nákupná 
organizácia, Skupina nákupu), doplníme Dodávateľa (vyhľadáme v systéme) a následne 
pridávame položky rovnako ako pri zakladaní POBJ. 

 

4.5.2 Zobrazenie statusu POBJ 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – POBJ – ME53N – Zobrazenie 
 

V prehľade dokladov si zobrazíme variant Moje požiadavky na objednávku. Vybranú objednávku 
otvoríme dvojklikom. Vyberieme položku a v časti Detail položky – záložka Status si pozrieme stav 
konkrétnej položky. 
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4.6 Uvoľnenie objednávky 
 

Nastavenia uvoľňovania objednávok alebo aj POBJ sú individuálne podľa potrieb konkrétnej 
organizácie (procesné alebo legislatívne špecifiká). V našom systéme je nutné objednávky uvoľňovať 
pred tým, ako môžeme prijať objednaný materiál. 

 
Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Objednávka – Uvoľnenie – 
ME29N – Jednotlivé uvoľnenie 

 
V okne Prehľad dokladov si zobrazíme Moje objednávky a dvojklikom otvoríme príslušnú 
objednávku. Zapneme mód úpravy Objednávky tlačidlo Zobrazenie / zmena. 
V hlavičke objednávky záložka Stratégia uvoľnenia vidíme aktuálny status uvoľnenia objednávky 
(Znak uvoľnenia X Zablokovaná) a stav jednotlivých položiek v tabuľke vedľa. 
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Klikneme na ikonu vedľa položky Verejné obstarávanie a stav sa zmení. Rovnako postupujeme aj 
pri položke EF- Vedúci prac. Znak objednávky sa zmení na U Uvoľnená. 
Uložíme vykonané zmeny pomocou CTRL + S alebo tlačidla Uloženie. 

 
 



49  

4.7 Kontrola stavu zásob materiálu 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Vedenie zásob – Prostredie – Zásoba 
– MMBE – Prehľad zásob 

 
Na úvodnej obrazovke zadáme (vyhľadáme) číslo materiálu 

Pokiaľ by sme chceli vidieť stav v konkrétnom závode alebo sklade, špecifikujeme aj tieto 
informácie. Obrazovku potvrdíme F8 alebo ikonou. Zobrazí sa nám stav zásob kde sú uvedené 
jednotlivé množstvá. 

 
 

Vidíme, že objednaná zásoba je 15 balíkov. 
 
 

4.8 Odoslanie objednávky/tlačový náhľad 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Objednávka – Správy – ME9F – 
Výstup správ 

 
Slúži na zobrazenie tlačového výstupu objednávky, resp. tlač objednávky v papierovej podobe. 
Na úvodnej obrazovke zadáme číslo dokladu (číslo objednávky), alebo vyhľadáme objednávky podľa 
položiek Dodávateľ, Nákupná organizácia, Skupina nákupu. 
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Obrazovku potvrdíme tlačidlom alebo klávesom F8. Zobrazí sa obrazovka s detailom správy. 
 

Pre odoslanie objednávky v zozname označíme príslušnú správu a stlačíme tlačidlo Výstup správy. 
 
 

Pokiaľ si chceme pozrieť tlačový náhľad správy, stlačíme tlačidlo Zobrazenie správy. 
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Zobrazenie správy môže vyzerať nasledovne: 
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4.9 Prijatie materiálu na sklad 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Vedenie zásob – Pohyb materiálu – 
MIGO – Pohyb materiálu 

 
Táto transakcia slúži na rôzne pohyby materiálu (prijatie na sklad, vyskladnenie, výdaj materiálu, 
atď.) V našom prípade chceme do skladu prijať materiál, ktorý nám dodal dodávateľa na základe 
objednávky. Na úvodnej obrazovke transakcie vyberieme Príjem materiálu, Objednávka a 
stlačíme tlačidlo Zobrazenie prehľadu. Na ľavej strane sa zobrazí panel Moje doklady, kde si 
rozbalíme položku Objednávky. Ďalej v hornej časti okna vyplníme Číslo objednávky, Závod a typ 
pohybu materiálu – Príjem materiálu. Potvrdíme klávesom ENTER. 

 

Okno je členené na dve časti: Dáta hlavička a Detail dát. Dáta hlavičky obsahujú hodnoty spoločné 
pre všetky položky na doklade a obsahujú záložky Všeobecne, Dodávateľ a Pracovník. Na záložke 
Všeobecne je dôležité správne zadať Dátum dokladu, Dátum účtovania a Dodací list. V našom 
prípade zadáme do dátumu dokladu aj dátumu účtovania aktuálny dátum a do čísla dodacieho listu 
ľubovoľnú hodnotu. 
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Na záložke Dodávateľ sa nachádza identifikácia dodávateľa a na záložke Pracovník sú informácie 
o osobe, ktorá si objednala materiál a o skupine nákupu. Tieto informácie sú vyplnené systémom 
na základe Objednávky a nie je možné ich meniť. 
Po vyplnení Hlavičky je potrebné zadať potrebné údaje k prijatiu jednotlivých položiek. Každá 
z položiek na objednávke sa spracúva samostatne, tak že v zozname položiek označíme poradové 
číslo položky a vyplníme potrebné údaje v časti Detail dát. 
Na záložke Materiál sa nachádzajú informácie o materiáli, ktoré sa prebrali z objednávky. 
Na záložke Množstvo je možné upraviť dodané množstvo materiálu ako aj množstvo materiálu 
uvedené na dodacom liste. Systém predvyplní dodané množstvo podľa objednávky. 
Na záložke „Tý“ (v anglickej verzii „Where“) je možné upraviť druh pohybu pre vybranú položku 
a je nutné sem doplniť aj sklad (ak sme ho neuviedli v objednávke). V našom prípade zadáme sklad 
1010 „Sklad MTZ“. 
Po vyplnení všetkých hodnôt pre položku je nutné každú položku potvrdiť zaškrtnutím Položka OK. 
Následne stlačíme klávesu ENTER a položka sa označí OK aj v zozname položiek dokladu. 

 

 
4.10 Zobrazenie materiálového dokumentu 

 
SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Vedenie zásob – Pohyb materiálu – MIGO – 
Pohyb materiálu 

 
Materiálový doklad si môžeme zobraziť priamo v transakcii MIGO. Na úvodnej obrazovke transakcie 
vyberieme „Zobrazenie“, „Materiálový doklad“ a stlačíme tlačidlo Zobrazenie prehľadu. Na ľavej 
strane sa zobrazí panel Moje doklady, kde si rozbalíme položku Materiálové doklady a dvojklikom 
si otvoríme vybraný doklad. 
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V hlavičke dokladu otvoríme záložku InfoDokl a tu vidíme kto a kedy doklad vytvoril. Ak chceme 
zobraziť účtovné informácie, stlačíme tlačidlo Účt.dokl.. 

 

Otvorí sa nové okno, kde vidíme informácie o zaúčtovaní dokladu. 
 

Pre návrat na úvodnú obrazovku transakcie MIGO stlačíme tlačidlo Späť. 

Materiálový doklad je možné zobraziť aj cez transakciu: 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Vedenie zásob – Materiálový doklad 
– MB03 – Zobrazenie 
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4.11 Zobrazenie stavu/histórie objednávky 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Nákup – Objednávka – ME23N – 
Zobrazenie 

 
V okne transakcie si zobrazíme Prehľad dokladov a dvojklikom vyberieme príslušný doklad. 
Následne v hlavičke dokladu otvoríme záložku Status. Tu vidíme stav vybavenia objednávky. 

 
 

4.12 Evidovanie došlej faktúry 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Logistika-likvidácia faktúr – Zadanie 
dokladu – MIRO – Založenie došlej faktúry 

 
Pri prvom spustení transakcie sa objaví okno, ktoré od vás vyžiada zadanie účtovného okruhu. V 
našom prípade zadáme hodnotu 1000 Verejná vysoká škola. 
V hlavnom okne transakcie je potrebné vyplniť najprv pole Dátum faktúry a potvrdíme klávesom 
ENTER. Následne vyplníme pole Por.číslo fakt., kde zadáme ľubovoľné číslo a potvrdíme klávesom 
ENTER. 
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V spodnej časti okna vyberieme záložku Refer. k objednávke, vyberieme položku Objednávka/plán 
dodávok a zadáme číslo objednávky. 

 

Pokiaľ si číslo objednávky nepamätáme, môžeme si objednávku vyhľadať napríklad podľa 
dodávateľa. Vyplníme pole závod a klikneme na tlačidlo Prevzatie – objednávka sa nám prevezme 
do systému. 

 
 

 
Číslo objednávky potvrdíme klávesom ENTER a do okna Položky sa nám prevezmú položky 
z objednávky. Príslušnú položku označíme OK. 

 
V hlavičke dokladu otvoríme záložku Detail a do poľa Pracovný úsek zadáme hodnotu 
1010 Ekonomická fakulta a potvrdíme klávesom ENTER. 
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Otvoríme záložku Základné dáta a zaškrtneme položku Výpočet dane. V pravom hornom sa zobrazuje 
zostatok. Táto hodnota je vypočítaná na základe všetkých položiek na faktúre (položiek 
z objednávky). Posledná položka, ktorú je tu potrebné vyplniť je fakturovaná čiastka. Zadáme 
hodnotu podľa toho, čo je uvedené v poli Zostatok. 

 
 

Následne je potrebné vyplniť informácie na záložke Platba, kde špecifikujeme účet dodávateľa 
(Banka partnera) ako aj účet pre úhradu – FirBanka (B1000). 
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Ako posledný údaj vyplníme položku Text v Zákl.dáta. Do tejto položky uvádzame variabilný 
symbol. 

Kontrolu vyplnenia spustíme tlačidlom Simulácia. Pokiaľ simulácia prebehne bez problémov, 
zaúčtujeme doklad tlačidlom Účtovanie v okne Simulácia dokladu. 
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4.13 Zobrazenie fakturačného dokumentu 
 

Cesta: SAP Menu – Logistika – Materiálové hospodárstvo – Logistika-likvidácia faktúr – Ďalšie 
spracovanie – MIR4 – Zobrazenie fakturačného dokladu 

 
V úvodnom okne transakcie zadáme číslo dokladu a fiškálny rok. 

Následne stlačíme tlačidlo Zobraz.dokladu pre zobrazenie detailu dokladu. 
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5 Často kladené otázky 
 

1. Zadajte konštantný symbol 

 
Riešenie: na záložke Základné dáta je potrebné vyplniť položku text   (variabilný symbol   – 
za normálnych okolností by ste ho odpísali z FA, v našom prípade si ho vymyslite). Použite F1, 
aby ste vedeli čo tam napísať. 

 
2. Dodávateľ nie je v účtovnom okruhu definovaný 

Riešenie: Je potrebné upraviť dodávateľa. Nie však v úprave, ale v založení dodávateľa, lebo tu nebol 
založený účtovný okruh – následne Vás to bude viesť k doplneniu ďalších informácií o dodávateľovi. 
Stačí informácie doplniť 
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3. V príjme materiálu nevidím svoju objednávku 

Riešenie: Je potrebné si číslo objednávky skopírovať napr. z POBJ, alebo vo vytvorení objednávky, 
alebo v uvoľnení objednávky. Keď ju zadáte do žltého políčka a stlačíte ENTER, objaví sa vám 
aj vľavo v objednávkach. 

 
4. Vyplňte pole banky partnera 

Riešenie: Keď ste zakladali dodávateľa v platobných údajoch ste neuviedli za IBANom kód banky 
partnera, toto je potrebné upraviť. Teda je potrebné upraviť dodávateľa. Následne je potrebné zadať 
došlú faktúru nanovo. 
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6 Zoznam kódov na tlač 
 

Druh materiálu – MATE Materiál 
Finančná položka – Tuzemské 
Finančné stredisko – EF – celofakultné výdavky 
Fond – Domáce zdroje 
Funkčná oblasť – 3.stupeň vys.vzdelávania 
Kontrolný účet – Dodávatelia PČ – tuzemskí – DZ 
Nákl.stredisko – Prijímačky – 101130 
Nákupná organizácia – Centrálna nákupná organizácia 
Odvetvie – Verejné vysoké školy 
Prvok ŠPP – Poplatky za prijímacie pohovory na VŠ – O-07-104/0001-00 
Sklad – Sklad MTZ 
Skup. Materiálu – Kancelárske potreby (alebo toner, resp. niečo vhodné) 
Skupina nákupu (SkN) – EF – EF 
Skupina účtov – Tuzemský dodávatelia (ZTUZ)  
Trieda ocenenia – Kancelárske potreby 
TypPrÚč – Q Projektová zásoba 
Účet pre úhradu – B1000 
Účtovný okruh – Verejná vysoká škola 
Závod – EF 
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