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1.概述 

为了方便人事部更好的进行人事工作，可从 SAP 系统中自定义 Query，可灵活的创建报表，进行数据

的查询工作。 

2.系统操作 

事务代码 SQ01 

 
在菜单路径人事管理下，找到 SQ01 SAP 查询：维护查询 

 
或直接在命令框内输入事务代码 SQ01， 
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通用设置 

1.更改查询区域->标准区域 
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2 选择 ZHR 用户组 

 
 

如果上图用户组不是 ZHR,则点击 按钮,选择 ZHR 用户组 
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创建查询 

(以查询员工的手机号码为例) 
1. 在查询框中没有值的情况,点击信息集查询（如果查询框中有值，点击信息集查询相当于对已有查

询的更改） 
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2. 选择相应的信息集,点击  
如果查询部门信息,选择 ZHR01 
如果查询岗位信息,选择 ZHR02 
如果查询员工的信息,选择 ZHR03 

 
3. 选择查询的选择条件以及输出字段 

 
 



                   安泰 SAP 项目文档                                 

SAP 操作手册                                                          第 8 页 共 13 页 

 
上图区域中，展示的员工信息的类别(基本与 PA20 中的信息类型一致)，每个类别下都包含相关的

字段，每个字段上有“选择”和“输出”两个勾选框，勾选了“选择”框，将在此查询中添加一个

选择条件（系统会带标准的选择屏幕，如工号，人事范围等字段无需再勾选“选择”框）；勾选了

“输出”框，则会在结果中新增展示列。 
在勾“选择”框，右侧屏幕会展示该字段，可以对其输入默认的选择条件，如案例中的手机即为通

讯的一种类型，如下图进行设置后，执行查询时，无需再进行条件的输入： 
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字段名称上，有打小 T 标的，代表该字段有值与文本两个字段可输出，如： ，直

接勾选，默认是输出文本，如果需要输出值或是值与文本一起输出，需要在“输出”勾选框右键，

在弹出的框中选择输出中进行值和文本的选择，如下： 

 
 

 针对人员主数据的特殊说明： 
 每个类别中都有工号与开始日期，结束日期，如果只选择单个类别，查询出的结果为该信息类别

中的相应数据，无法体现哪些员工有维护数据，哪些员工没有维护数据。如果需要完成上述的查询需

求，可以借助第一个工号类别，此类别中的字段，为全量数据，不受单个类别数据的影响。 
 

4. 在勾选好“选择”字段与“输出”字段后，保存查询 
此案例中的查询中相应的字段如下： 
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其中人员编号输出值与文本 

 

在完成了上述的操作后，点击屏幕中上方的 保存按钮，在跳出的框中输入查询的标题与描述，

后点击 按钮 
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5. 退出信息集查询的页面，回到初始屏幕，可看到刚创建的查询 
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执行查询 

1. 选择相应的查询，点击 执行按钮 

 

 

2. 在选择页面上，输入相应的条件，点击 执行 
以查询 4 月在职的德清安泰信息科技所有员工的手机号码为例 
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注：屏幕上报表期间默认为今天，可以进行其他的选择，但如果选择的是一个期间，该期间作用于

条件的选择以及数据，即有可能会查询一个人多条记录。 
该查询是带权限检查的。 
 

3. 报表展示相应的信息，可下载成 EXCEL 或其他操作。 

 
 
文档结束！ 


