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1 Proces prodajanja 
Proces prodajanja je sklenjeno zaporedje podprocesov: zbiranje podatkov o 
mo�nem kupcu, bele�enje povpra�evanja, izdelovanje ponudbe, sklepanje 
pogodbe, izdelovanje prodajnega naloga, odpremljanje blaga, zaračunavanje 
kupcu, zapiranje terjatev do kupca. Običajno se prične s povpra�evanjem 
kupca in konča s plačilom kupca. V procesu prodajanja se izmenjajo sporočila 
v notranjem procesu in med kupcem. Vsak podproces v procesu prodajanja je 
potrebno izvesti pazljivo in sistematično, kajti le tako so lahko zadovoljene 
potrebe kupca, da je blago, ki ga potrebuje, na voljo pravočasno, v ustrezni 
količini in po razumni ceni. 

1.1 Udele�enci procesa prodajanja 
Vidik udele�encev procesa prodajanja je pomemben pri proučevanju povezav 
v znotraj organizacije in navzven v povezavi kupcem. Udele�enci procesa so 
tisti, ki sodelujejo pri pripravljanju končnega predloga za odločitev v zvezi s 
procesom. 

Z vidika povezovanja organizacije navzven sta udele�enca procesa 
prodajanja kupec in dobavitelj. Dobavitelj je pravna oseba, ki na podlagi 
pogodbe ali sporazuma dobavlja kupcu naročeno blago lastne proizvodnje ali 
blago, ki ga je prej kupila od drugih dobaviteljev (Turk 2000, 80). Kupec je 
pravna oseba, ki kupuje blago pri dobavitelju ter ga je tudi sposobna plačati, 
oseba, ki je �e oddala naročilo in prevzela obveznost prevzema in plačila, ali 
ki ga je �e kupila in plačala (Turk 2000, 242). Med udele�enci procesa 
prodajanja je potrebno poudariti tudi banko in trg. Banka je finančna 
in�titucija, ki se ukvarja s finančnimi posli. Trg je zami�ljeno ali dejansko 
srečanje ponudbe in povpra�evanja; za njegovo opredelitev uporabljamo 
različna sodila: zemljepisno območje, skupina in količina blaga, čas, �tevilo 
dobaviteljev (ponudnikov) in kupcev (povpra�evalcev), razmerja med ponudbo 
in povpra�evanjem itd. 
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2 Primer procesa prodajanja 
Uporaba programa SAP je odločen korak v smeri izbolj�anja prodajnih 
procesov. Ker imajo posamezni oddelki, ki so vpleteni v proces prodajanja 
skupni dostop do enotne baze podatkov, se celoten proces prodajanja izvede 
zelo hitro. V okolju, kjer je proces obdelave rutinskih opravil v procesu 
prodajanja občutno skraj�an, ima prodajni oddelek več časa za posvečanje 
strate�kim usmeritvam prodajanja, kot so na primer analiziranje kupcev in 
izbiranje najprimernej�ih prodajnih strategij, pogajanje s kupci, a�urno 
spremljanje prodaje�  

V nadaljevanju je podan primer procesa prodajanja, ki zajema: oblikovanje 
podatkov o materialu in kupcu, povezovanje materiala s kupcem, bele�enje 
povpra�evanja, izdelovanje ponudbe, izdelovanje prodajnega naloga, 
izdelovanje odpremnice, izdelovanje prevoznega naloga, izdelovanje računa, 
zapiranje terjatev do kupca. (slika: xxx) V primeru pa niso zajete vse 
mo�nosti, ki jih v procesu prodajanja ponuja program SAP v modulu 
materialno poslovanje. Vsak korak, ki vas vodi skozi primer procesa 
prodajanja v programu SAP, ima najprej zapisan namen, nato je podana pot, 
kako pridete do posamezne transakcije, ki jo �elite izvesti. Zatem sledi 
oznaka transakcije. SAP transakcija je katerikoli logični proces v SAP 
programu (Larocca 2002, 9) in je označena z . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Slika 1: Prikaz glavnih korakov "Primer procesa prodajanja"  
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! Glavni podatki materiala 

− Spreminjanje podatkov materiala 
V tem koraku boste vnesli dodatne podatke o materialu, ki so potrebni za 
nadaljnjo prodajo tega materiala. Izbrali boste material MM##, ki ste ga 
predhodno opredelili znotraj primera oskrbovalnega procesa »Vna�anje 
podatkov novega materiala«. 

 

Preden pričnete z spreminjanjem podatkov preverite ali imate na zalogi dovolj 
materiala za nadaljnjo prodajo. Blaga, ki ga nimate na zalogi ne morete 
nadalje prodajati. V kolikor blaga ni na zalogi zabele�ite prevzem blaga. 
(Glejte priročnik: Proces oskrbovanja). 
 Pot: Logistics / Materials Management / Material Master /Material / Create (Special) / Trading 
Goods 

Številka transakcije: MMH1 

 
Slika 2: Pot do dodajanja podatkov �e vne�enega materiala 

Vnesite �tevilko izbranega � �e vne�enega materiala, kot je prikazano na 
spodnji sliki. 



 

 

 

 

  

 

6

 

Slika 3: Vnesite �tevilko izbranega � �e vne�enega materiala  

Za nadaljevanje pritisnite  ali ENTER. 

Na naslednjem zaslonu izmed skupin podatkov, ki jih je mo�no vzdr�evati za 
vrsto materiala trgovsko blago (Trading goods - HAWA), označite naslednji 
skupini podatkov (ti dve izbrani skupini podatkov se nana�ata na prodajne 
podatke, ki jih potrebujemo, za nadaljnjo prodajo tega materiala) (slika 4):  

 
" Splo�ni prodajni podatki (Sales: General/Plant) 
" Prodajni podatki (Sales: Sales Org. 1) 

 
Slika 4: Izbiranje pogledov �e vnesenega materiala 

Za nadaljevanje pritisnite . 

Označite obrat (Plant) v Nemčiji (oznaka: 1000). 

Preko �ifranta dodajte podatek o prodajni organizaciji (Sales org.) v Nemčiji 
(oznaka: 1000 Germany Frankfurt: Final Customer Sales). 
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Izbiro potrdite s pritiskom na gumb  (slika 5). 

 
Slika 5: Izbiranje prodajne organizacije 

 

Za nadaljevanje pritisnite  ali ENTER. 

Na zavihku s prodajnimi podatki (Sales org. 1) v polju Divizija navedite 
�tevilko divizije 00, v tabeli s podatki o davku (Tax data) v polju vrsta davka 
(Tax Category) določite, da se bo izdelek prodajal brez izhodnega davka (0-

No Tax).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Slika 6: Vna�anje prodajnih podatkov o izdelku 

Vnesite ceno materiala za 
mersko enoto 

Vnesite ceno �tevilko 
divizije 00
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S klikom na gumb Pogoji (Conditions) vnesite ceno za enoto materiala 
prikazuje slika. 

 
Slika 7: Določanje cene za enoto materiala 

 

Na zavihku s splo�nimi prodajnimi podatki (Sales: General/Plant) določite 
bruto (Gross Weight) in neto (Net Weight) te�o izdelka, način transporta 
(Transportation Group) in način natovarjanja (Loading Group), kot prikazuje 
slika 8. 

Za nadaljevanje pritisnite . 
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Slika 8: Vna�anje splo�nih prodajnih podatkov 

 

Za nadaljevanje pritisnite  ali ENTER. 

Pritisnite  in zaključite z vnosom prodajnih podatkov materiala (slika 8). 
 

 
Slika 9: Zaključevanje vnosa prodajnih podatkov materiala 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da so bili vneseni 
prodajni podatki materiala shranjeni. 

 

Pritisnite  in zapustite transakcijo MMH1 za vna�anje podatkov materiala.  

 



 

 

 

 

  

 

10

! Glavni podatki kupca 

− Vna�anje podatkov novega kupca 
Namen tega koraka je vna�anje podatkov kupca, ki ga boste kasneje 
uporabljali v ostalih podprocesih prodajanja.  
Pot: Logistics / Sales and Distribution/ Master Data / Business Partners/Customer / Create / 
Sales and Distribution 

Številka transakcije: VD01 

Na prvem zaslonu vnesite podatke, kot je navedeno v zgornjem navodilu. V 
polju skupina knjigovodskih računov (Account Group) odprite seznam in 
izberite skupino knjigovodskih računov kupci (Sold �to party). 

Kupcu dodelite �tevilko 10##, kjer splo�na oznaka ## ponovno pomeni 
zaporedno �tevilko va�e skupine. Skupina 3 bo npr. oblikovala kupca �tevilka 
103.  

Kupca izdelajte za izbrano �tevilko prodajne organizacije (Sales Organization) 
1000 (IDES Germany, Frankfurt, Nemčija), distribucijski kanal (Distribution 
Channel) 10 in divizijo (Division) 00. 

 
Slika 10: Vna�anje osnovnih podatkov novega kupca 

 

Izbiro potrdite s klikom na . 

 

Vnesite podatke v obvezna polja (slika 11). Kupcu dodelite poljubno ime in 
določite, da prihaja iz Nemčije. Opredelite tudi področje transporta 
(Transportation Zone). 
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Slika 11: Vna�anje podrobnej�ih podatkov novega kupca 

 

Na zavihku Nadzorni podatki (Control Data) opredelite davčno �tevilko kupca 
DE115812511 (VAT reg. Num.) 

Med posameznimi zavihki se premikate s klikom na gumba . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Slika 12: Vna�anje podatkov o davčni �tevilki kupca 
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Na zavihku Odpo�iljanje (Shipping) opredelite pogoje odpo�iljanja 01 � 
Odpo�lji čimprej (As soon as possible), pomembnost po�iljanja 1 � zelo 
pomembno in obrat, ki po�ilja material � 1000 (Germany).  

 
Slika 13: Določanje pogojev odpo�iljanja, pomembnosti po�iljanja in obrata 

V nadaljevanju na zavihku Računovodski dokument (Billing document), v 
tabeli Izhodni davek (Output Tax), v polju Klasifikacija davka (Tax 
Classification) opredelite, da boste kupcu prodajali brez izhodnega davka 
(Tax Exempt) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Slika 14: Opredelitev izhodnega davka za prodajo materiala kupcu 
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Podatke shranite s klikom na gumb . 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da so bili vneseni podatki 
o kupcu shranjeni. 

 
 

V nadaljevanju je potrebno omenjenega kupca dodeliti tudi va�i prodajni organizaciji: 
Sales organization (slika 14). 
Pot: Logistics / Sales and Distribution/ Master Data / Business Partners/Customer / Create / 
Sales and Distribution 

Številka transakcije: XD01 

 
Slika 15: Dodajanje kupca prodajni organizaciji 

 

Izbiro potrdite s klikom na  in se premaknite na zavihek Računovodsko 
upravljanje (Accounting Management). Na zavihku opredelite �tevilko računa 
v glavni knjigi � prihodki. 
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Slika 16: Določanje računovodskih podatkov 

S klikom na  shranite podatke. 
 

! Povezovanje materiala s kupcem 
Ko so prodajni podatki o materialu in kupcu vne�eni, ju je potrebno med seboj 
povezati, oblikovati prodajni informacijski zapis. Za vsak material je potrebno 
oblikovati toliko povezav, kot je kupcev, ki ta material kupujejo.  
Pot: Logistics / Logistics Execution / Master Data / Customer-Material Information / Create  

Številka transakcije: VD51 

Vnesite �tevilko kupca, �tevilko prodajne organizacije 1000 in distribucijski 
kanal 10 za katerega boste oblikovali povezavo materiala z �e opredeljenim 
kupcem (slika 14).  

 
Slika 17: Vna�anje podatkov za oblikovanje povezave materiala s kupcem  
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Pritisnite  ali ENTER. 

 

Na naslednji ekranski sliki navedite �tevilko materiala, ki ga �elite povezati z 
va�im kupcem. 
 

 
Slika 18: Vna�anje podatkov o materialu, ki ga �elite povezati s kupcem 

Vnesene podatke shranite s klikom na  
 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da ste uspe�no shranili 
podatke. 

 
 

Pritisnite  in zapustite transakcijo VD51. 
 

!Vna�anje zahtevka za ponudbo  
V tem koraku boste zabele�ili kupčevo povpra�evanje, s katerim �eli pridobiti 
podatke o blagu po katerem povpra�uje. Zahtevek za ponudbo se lahko 
nana�a na material oz. storitve, plačilne pogoje, dostavne pogoje. 
Glavne sestavine, ki jih morate zagotoviti so: 

" KDO povpra�uje 
" Po KATEREM blagu povpra�uje 
" Po kak�ni KOLIČINI blaga povpra�uje  
" DO KDAJ mora biti blago dobavljeno 

Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Inquiry / Create 

Številka transakcije: VA11 



 

 

 

 

  

 

16

Na osnovni ekranski sliki opredelite prodajno organizacijo (Sales 
Organization) 1000, distribucijski kanal 10 (Distribution Channel) in divizijo 00 
(Division) kot prikazuje slika.  

Opredelite tudi vrsto zahtevka za ponudbo (Inquiry Type). 

 
Slika 19: Vna�anje zahtevka za ponudbo 

Pritisnite  ali ENTER. 
 

Na ekranski sliki Zahtevek za ponudbo vnesite �tevilko va�ega kupca, �tevilko 
in količino materiala po katerem kupec povpra�uje. Navedite tudi datum 
veljavnosti zahtevka za ponudb � jutri�nji datum. 

 

Pri opredeljevanju datumov v polje Zahtevani datum dostave (Req. Deliv. 
Date) navedite dana�nji datum.  

 

Vnesite tudi plačilne pogoje kupca � Plačilo takoj (Payement Terms 0001) in 
pogoje dostave (Incoterms: CFR, 2). 
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Slika 20: Vna�anje podatkov o povpra�evanju 

 

Pred shranjevanjem dokumenta ponovno preverite ali je v polju Zahtevan datum 
dostave (Req. Deliv. Date) naveden dana�nji datum. Omenjeni podtki so pomembni za 
nadaljnjo izdelavo odpremnice in naloga za prenos.  

Pritisnite  in shranite podatke ter zapustite transakcijo s pritiskom na .  
 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da so bili vneseni podatki 
o zahtevku za ponudbo shranjeni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vnesite �tevilko in količino materiala 
po katerem povpra�uje kupec 

Vnesite �tevilko kupca 

Vnesite plačilne 
pogoje kupca 

Vnesite pogoje 
dostave 
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! Izdelovanje ponudbe 
V tem koraku na osnovi pravkar zabele�enega povpra�evanja va�emu kupcu 
izdelajte ponudbo.  
Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Quotation/ Create 

Številka transakcije: VA21 

Na osnovni ekranski sliki ponudbe iz seznama izberite standardno vrsto 
ponudbe (Quotation Type - Standard), Prodajno organizacijo 1000 (Sales 
Org. ), Distribucijski kanal 10 (Distribution Channel) in Divizijo 00 (Division). 

 
Slika 21: Osnovna ekranska slika za izdelovanje ponudbe 

 

Kliknite na gumb Ustvari v povezavi (Create with Reference) in navedite 
�tevilko predhodno zabele�enega zahtevka za ponudbo in kliknite na gumb 
Kopiraj (Copy). 
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Slika 22: Kopiranje podatkov zahtevka za ponudbo 

 

Ob predpostavki, da na prikazanem dokumentu ne �elimo spreminjati 
podatkov, opredelite le datum veljavnosti ponudbe (Valid to..) � jutri�nji 
datum.  

 
Slika 23: Izdelovanje ponudbe na osnovi zabele�enega povpra�evanja 
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Pred shranjevanjem dokumenta ponovno preverite ali je v polju Zahtevan datum 
dostave (Req. Deliv. Date) naveden dana�nji datum. Omenjeni podtki so pomembni za 
nadaljnjo izdelavo odpremnice in naloga za prenos.  

 

Podatke shranite s klikom na gumb   
 

 
 

in , da zapustite transakcijo VA21. 
 

Bele�enje tovrstnih "predprodajnih" sporočil je posebej pomembno za 
vrednotenje predprodajnih aktivnosti, npr. ugotavljanje realizacije posameznih 
ponudb. 

 

! Izdelovanje prodajnega naloga 
Ob predpostavki, da je kupec predhodno izdelano ponudbo sprejel � naročil 
material je potrebno v nadaljevanju izdelati prodajni nalog. Pri izdelavi le tega 
boste izhajali iz podatkov ponudbe. 
Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Order/ Create 

Številka transakcije: VA01 

Na osnovni ekranski sliki izdelovanja prodajnega naloga opredelite Vrsto 
prodajnega naloga - Standardni nalog, oznaka OR (Order Type), Prodajno 
organizacijo 1000 (Sales Organization), Distribucijski kanal 10 (Distribution 
Channel) in Divizijo 00 (Division).  
 

Kliknite na gumb Ustvari v povezavi (Create with Reference) in v polju 
Ponudba (Quot.) navedite �tevilko predhodno izdelane ponudbe ter kliknite na 
gumb Kopiraj (Copy). 
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Slika 24: Kopiranje podatkov iz ponudbe v prodajni nalog 

 

Na prodajnem nalogu navedite �tevilko naročila kupca (Purch. Order no. ) � 
poljubna �tevilka.  
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Slika 25: Prodajni nalog 

 

Pred shranjevanjem dokumenta ponovno preverite ali je v polju Zahtevan datum 
dostave (Req. Deliv. Date) naveden dana�nji datum. Omenjeni podtki so pomembni za 
nadaljnjo izdelavo odpremnice in naloga za prenos.  

 

S klikom na gumb  shranite podatke o prodajnem nalogu. 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da je bil izdelani prodajni 
nalog uspe�no shranjen. 

 
 

in , da zapustite transakcijo VA01. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

23

! Odpremljanje blaga 

− Odpremljanje blaga na osnovi prodajnega naloga 
Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Shipping and Transportation / Outbound Delivery 
/ Create / Single Document / With Reference to Sales Order  

Številka transakcije: VL01N 

Na osnovni ekranski sliki izdelovanja odpremnice navedite Točko odpo�iljanja 
1000 Shipping Poing Hamburg (Shipping Point), �tevilko predhodno 
izdelanega prodajnega naloga (Order) in izbiro potrdite s klikom na  ali 
ENTER 

 
Slika 26: Osnovna ekranska slika izdelovanja odpremnice 

 

Izdelano odpremnico shranite s klikom na  . 
 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da je bil izdelani prodajni 
nalog uspe�no shranjen. 

 
 

S klikom na gumb  zapustite transakcijo VL01N. 
 

 

 

 

Navedite �tevilko predhodno 
izdelanega prodajnega naloga 
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! Izdelovanje naloga za prenos 
V tem koraku boste na osnovi predhodno izdelane odpremnice izdelali �e 
nalog za prenos materiala iz skladi�ča. 
Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Shipping and Transportation / Picking/Create 
Transfer Order/Single Document 

Številka transakcije: LT03 
 
V prvem koraku je potrebno �tevilko skladi�ča 010 (Lean Werhouse 
Hamburg), Podjetje 1000 Hamburg (Plant) in �tevilko predhodno �e izdelane 
odpremnice. Izbiro potrdite s klikom na gumb . 
 

 
Slika 27: Izdelovanje naloga za prenos na osnovi odpremnice 
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Slika 28: Pregled odpremnice 

 

S klikom na gumb  shranite podatke. 
 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da je bil nalog za prenos 
materiala uspe�no shranjen. 

 
 

S klikom na gumb  zapustite transakcijo VL06P. 
 

 

 

 

 

 

 



! Knji�enje odpremnice 

V nadaljevanju boste izdajanje blaga iz skladi�ča tudi knji�ili. 

Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Shipping and Transportation / Outbound 
delivery/Change/Single Document 

Številka transakcije: VL02N 

Na osnovni enkranski sliki za spreminjanje podatkov dobavnice vnesite 
�tevilko predhodno izdelane dobavnice in kliknite na gumb Knji�i izdajo blaga 
(Post Goods Issue).  

v 
Slika 29: Knji�enje izdaje blaga 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da so se podatki 
dobavnice uspe�no shranili. 

 

 

 

 

 

 

Kliknite na gumb Knji�enje izdaje 
blaga 

Shranjevanje podatkov knji�enja 
odpremnice 
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! Izdelovanje računa 
Izdelovanje računa izdelajte na osnovi potrjene izdaje blaga � knji�ena 
odpremnica. 
Pot: Logistics / Sales and Distribution / Sales / Shipping and Transportation / Billing/Billing 
Document/Create 

Številka transakcije: VF01 

Na osnovni enkranski sliki izdelovanja računovodske listine zabele�ite vrsto 
računovodske listine Račun F1 (F1 Invoice) in dana�nji datum zaračunavanja 
(Billing Date).  

V tabelo poslovnih listin, ki �e niso bile obdelane (Docs to be processed) v 
polje Poslovna listina (Document) navedite �tevilko predhodno knji�ene 
dobavnice. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Slika 30: Izdelovanje računa 

 

S pritiskom na gumb  shranite podatke računa. 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da so se podatki 
odpremnice uspe�no shranili. 
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Shranjeni račun ponovno poi�čite in z ukazom »Release To Accounting« sprostite 
podatke računovodstvu. 

Dokument poi�čite in spremenite z �tevilko transakcije VF02. 

 
Slika 31: »Posredovanje podatkov računovodstvu« 

 

! Zapiranje terjatev do kupca 

Preden se izpelje proces zapiranja terjatev do kupca, v programu SAP 
avtomatsko primerjamo obvestilo o nakazilu, ki smo ga prejeli s strani 
finančne in�titucije in vsebino računa kupcu. Sledi knji�enje na knjigovodske 
račune glavne knjige. 

Pot: Logistics / Sales and Distribution / Financal Accounting/Accounts Receivable/ Incoming 
Payment 

Številka transakcije: F-28 

Na osnovno enkransko sliko za knji�enje prejetih plačil navedite dana�nji 
datum dokumenta, dana�nji datum knji�enja, �tevilko bančnega računa 
113300 (Bank data Account) in znesek nakazila. V polje Račun (Account) v 
nadaljevanju vnesite tudi �tevilko računa va�ega kupca.  
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Slika: Osnovna enkranska slika vna�anja prejetih plačil 

 

Za nadaljevanje kliknite na gumb . 
 

Na ekranski sliki knji�enja prejetih plačil označite vrstico postavke odprte 
postavke v tabeli odprtih postavk va�ega kupca (npr. Account Items Kupec 

100) in kliknite   
 

V zgornjem delu ekranske slike iz menija Dokument izberite mo�nost 
Knji�enje (Post) kot prikazuje spodnja slika.  

Vpi�ite �tevilko bančnega računa 

Vpi�ite �tevilko va�ega kupca
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Slika 32: Knji�enje prejetih plačil 

 

V kolikor ste zabele�ili, da je nakazilo vi�je od odprte postavke, razliko izenačite v polju 
»Izenačitev knji�enja« (Difference postings). 

 

S klikom na gumb  shranite podatke. 

 

V statusni vrstici na dnu zaslona se izpi�e sporočilo, da je bilo knji�enje plačila 
uspe�no izvedeno. 

 
 

 

 

 

 

 

Označite odprto postavko va�ega kupca

Knji�ite prejem plačila


