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OBJETIVO 

El presente manual tiene como objetivo proporcionar a los usuarios – comerciales y Project Managers – 
una guía práctica y estructurada sobre las transacciones SAP más relevantes para su desempeño diario. 
Este documento busca facilitar la comprensión del uso del sistema, estandarizar los procedimientos y 
optimizar la gestión de la información comercial y de proyectos dentro de la organización. 
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1. CONTEXTO GENERAL: 

SAP es la herramienta principal para gestionar las actividades operativas, administrativas y financieras de 
la empresa. Un uso adecuado del sistema ayuda a mejorar el seguimiento de los procesos, la comunicación 
entre equipos y la toma de decisiones basadas en información fiable. Este manual describe el 
funcionamiento básico de las transacciones VA25, VA05, CS03 y MM03 en SAP. 
 
 

 
 
2. TRANSACCIONES: 

• VA25: Listado de ofertas. 
Ingresa criterios como Solicitante, Material, Referencia cliente, etc. 
Importante: si queremos visualizar el interlocutor, debemos rellenar la celda Función de 
interlocutor del apartado Interlocutor con Z1. 
Selecciona “Ejecutar” para ver la lista; haz doble clic en un registro para ver los detalles o usa 
variantes guardadas para reutilizar filtros. 
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• VA05: Listado de pedidos de venta. 
En la pantalla inicial, define parámetros como Fecha comprobante (fecha del pedido), Solicitantes 
o Material; elige “Todos los pedidos” o “Solo abiertos”. 
Importante: si queremos visualizar el interlocutor, debemos rellenar la celda Función de 
interlocutor del apartado Interlocutor con Z1. 
Ejecuta para obtener resultados; accede a VA03 para visualizar documentos individuales desde la 
lista. 

 

 
 
 

• CS03: Visualizar lista de materiales. 
Ingresa los tres campos obligatorios: material, centro y utilización. 

o Si es un material que fabricamos (2*, 4*, 45*) → utilización 1 (Fabricación). 
o Si es un material que no fabricamos: 

▪ 1*, 9* → utilización 5 (Comercial). 
▪ 3* → utilización 2 (Diseño). 

La vista detalla elementos y cantidades que componen este material. 
Ejemplo: 
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• MM03: Visualizar material (consulta conversiones) 
Ingresa el material. 
Niveles de organización: 
 Centro: 1000 
 Almacén:  -  (correspondiente según el tipo de material) (consultar manual codificación) 
 Organización ventas: 1000 
 Canal distribución: 10 
Datos adicionales 
 

 
 
Unidades de medida 
 

 
  



 

 
MANUAL TRANSACCIONES COMERCIALES/PMs 

Dpto. 
OPERACIONES 

Rev. 1 

 18/03/2026 
Pá giná: 4 

 

4 

 

• MM60: Índice de materiales. 
Ingresa el material, el centro y desactivamos la opción “Sólo materiales valorados” y ejecuta. 

 

 
 

Al hacerlo, se mostrarán los materiales seleccionados. 
En caso de querer exportarlo a una tabla Excel: clic derecho en cualquier parte de la tabla y se 
abrirá un menú contextual. 
 

 
 

Selecciona la opción “Hoja de cálculo”. 

Confirma con el ✔. 
Mostrará la ventana para guardar el archivo en una carpeta en formato Excel. 
 

 
 


