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MRO-Procurement

MRO란 Maintenance(유지), Repair(보수) and Operation(운영)의 약자로, 기업에서
제품생산에필수인직접원자재를제외한소모성자재와간접자재를의미하며
기업소모성자재또는기업운영자재라고도한다
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구매 요청



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. 구매요청담당자를 클릭합니다.

Step 2. MRO Procurement를 클릭합니다.

Step 3. Iffice(아이피스)를 클릭합니다.

1. 구매요청
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작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement >Iffice(아이피스)

개요 구매요청

처리 과정

Step 1.  상품검색을 위하여 상품검색 메뉴를 선택합니다.

Step 2.  왼쪽 상품검색 메뉴를 한 번 더 클릭합니다. 

Step 3.  조회조건 중 품명에 검색할 상품을 입력합니다.

Step 4.  조회 버튼을 클릭합니다.

Step 5.  구매할 항목을 선택 합니다.

Step 6.  선택한 품목을 장바구니에 담기위해 장바구니 담기를

클릭합니다.

Step 7.  확인 버튼을 클릭합니다.

Step 8.  장바구니보기 버튼을 클릭하여 장바구니로 이동합니다.

1. 구매요청
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작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement >Iffice(아이피스)

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. 구매할 품목을 선택합니다.

Step 2. 스크롤을 *수량 필드가 보일 때까지 이동합니다.

Step 3. 구매수량을 입력 합니다.

Step 4. 주문 버튼을 클릭합니다.

Step 5. 확인 버튼을 클릭합니다.

Step 6. 확인 버튼을 클릭합니다.

1. 구매요청
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작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement > Shop

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Checkout버튼을 클릭합니다.

Step 2. Delivery정보를 확인 합니다. 필요 시 Delivery정보를

수정합니다.

Step 3. Next버튼을 클릭합니다.

1. 구매요청
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-Need-By Date : 구매품목납품일자
(제품조달일 수를 감안하여 수정)
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처리 과정

Step 1. Enter Charge Account를 클릭합니다.

Step 2. Charge Account Nick Name을 선택합니다.

Step 3. Apply this Cost Allocation Information to all applicable 

requisition lines을 체크합니다.

※  구매요청 품목(Requisition Line)이 다수인 경우 이 Option을
체크하면 이 화면에서 선택한 계정이 나머지 구매요청
품목(Line)도 자동으로 입력 됩니다.

Step 4. Apply버튼을 클릭합니다.

작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement > Shop

개요 구매요청

1. 구매요청
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Accounating : 원가/예산 부서, 계정코드 입력



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Apply버튼을 클릭합니다.

Step 2. Next버튼을 클릭합니다.

1. 구매요청



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement > shop

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. 승인자(구매요청 팀장)가 맞는지 확인 합니다.

Step 2. 승인자(구매요청 팀장)가 없거나 승인자가 아닌 경우 Manage 

Approvals를 클릭하여 승인자를 선택 입력합니다.

Step 3. 승인자에게 전달 할 Note사항을 입력합니다. 

Step 4. Next버튼을 클릭합니다.

1. 구매요청
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작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Submit버튼을 클릭합니다.

Step 2. 승인자에게 승인요청이 완료 된 것을 확인 합니다.

1. 구매요청
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작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement >Requisition 

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Requisition Tab를 클릭합니다.

Step 2. 구매요청 상태(Status)를 확인 합니다.

(구매승인요청 후 Status 반드시 In Process여야 합니다.)

※  Status
- Incomplete: 작성 중(임시 저장상태)
- In Process: 팀장님 결재 대기 상태
- Approved:  승인자 승인완료 상태
- Rejected: 승인자 반려 상태

Step 3.승인자가 승인하면 Status가 Approved로 바뀌고 10분 후에

Order번호가 발행됩니다.

1. 구매요청
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[ 구매 요청 승인자 화면]
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입고 처리



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Receiving Tab을 클릭합니다.

Step 2. 입고할 구매요청(Requisition)번호를 클릭합니다.

※ 입고 할 구매요청(Requisition)번호가 보이지 않으면 Full List를
클릭하여 구매요청번호를 검색하셔서 구매요청번호를 클릭
합니다.

2. 입고처리
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처리 과정

Step 1. Receive버튼을 클릭합니다.

Step 2. 입고수량을 입력 합니다.

Step 3. Next버튼을 클릭합니다.

작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

2. 입고처리
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- 입고처리 화면으로Select 체크
박스를 이용하여 부분 입고 가능

•부분 입고
가능함



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement

개요 구매요청

처리 과정

Step 1. Receipt Date를 입력합니다.

Step 2. Next 버튼을 클릭합니다.

Step 3. Submit버튼을 클릭합니다.

1. 구매요청
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•Recept Date : 구매품목 받은 날짜 입력

(입고일)



작업/화면 MRO Procurement 경로 구매요청담당자> MRO Procurement > Receiving

개요 입고처리

처리 과정

Step 1. 정상적으로 입처 처리 완료되었는지 확인 하고 입고번호를

메모 합니다.

1. 입고처리

1


