
¿Alguna observación, alguna 

pregunta? ¡Díganoslo!

get@engie.com

1 En su página de inicio de SAP, en la

pestaña “órdenes”, haga clic en el número

de orden para abrir la orden de compra.

7 pasos

2 Puede hacer clic en la opción “Descargar PDF” para

descargar la orden de compra en formato PDF

3 Para confirmar una orden de compra completa, desde la

vista de la orden de compra, haga clic en la

opción Crear confirmación de pedido y haga clic

en “confirmar Pedido Completo”.

Gracias a esta ficha, podrá saber cómo:

• Crear el PDF y confirmar una orden
• Rechazar una orden de compra

• Modificar las líneas de pedido en una orden de compra
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4 Complete todos los campos obligatorios,

especialmente la información relacionada con

las fechas de estimada de envio y

finalmente haga clic en Próximo. Revise la

confirmación de pedido, luego haga clic en el

botón Enviar.

5 Para rechazar una orden de compra, desde la

vista de la orden de compra, haga clic en la

opción Crear una confirmación de pedido y haga

clic en la opción “Rechazar todo el Pedido”.

Complete todos los campos obligatorios y

finalmente haga clic en Orden de Rechazo .
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6 Para modificar el detalle de cada línea de

pedido de la orden de compra, desde la

vista de la orden de compra, haga clic en la

opción “actualizar líneas de pedido”.

7 Desplácese para ver todos los artículos y actualice la orden de compra. Puede indicar si los artículos están agotados o 

indicar otra razón. Según los campos que complete, el botón Detalles mostrará diferentes opciones, por ejemplo, podrá 

modificar el precio, proponer artículos de sustitución y, sobre todo, especificar la fecha de envío. 

Finalmente, haga clic en De Acuerdo.

El estado de la orden se mostrará como Parcialmente confirmada / 
En espera / Rechazada, si los artículos no han sido completamente 

confirmados, puestos en espera o rechazados.
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