
Recepción “Entrada de mercancías”

Ingresa tu usuario en SAP
Logon

Inicio de sesión1

Coloca tu contraseña y presiona enter

a

b

a

Selecciona OK o posición OK 
en la o las línea a recepcionar

c

La siguiente guía será de tu utilidad para dar entrada de mercancías a los pedidos con 
imputación K, 9 F y A, si eres solicitante de compras no podrás dar recepción a la imputación A 
eso lo tendrá que realizar almacén.

b

Colocar datos en entrada de mercancías3

Selecciona Entrada
de mercancías

Coloca número de pedido y
da un solo enter

a b

Ingresa a transacción2

Entrar a Movimiento de mercancíasa

a

a b

c

c



Guardar4

Selecciona Verificar, si todo es correcto en la parte inferior izquierda te aparecerá un mensaje de
“Documento O.K. “

a

a

a

b Presiona Contabilizar o guardar , después de guardar te proporcionara el número de
recepción

b

b

Nota: Enviar el número de recepción, número de pedido y cantidad recibida 
por correo al proveedor.



Selecciona OK o posición OK 
en la o las línea a recepcionar

c

Entrada de mercancías de forma parcial5

Selecciona Entrada
de mercancías

Coloca número de pedido y
da un solo enter

a b

a b

c

c

En la pestaña Ctd  coloca el numero de piezas o servicios a recibir, da enter  d

d

Continua con el proceso numero 4 “Guardar”e


