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Liebe Leserin, lieber Leser,

ein Unternehmen lebt bekanntermaßen nicht von dem, was es produziert, 
sondern von dem, was es verkauft. Sprich: Ohne den Vertrieb geht im Unter-
nehmen nichts. Und Sie als Vertriebsmitarbeiter müssen dabei Ihren Kunden 
den besten Service bieten: einen reibungslosen Angebotsprozess, eine 
prompte Lieferung und eine schnelle Reaktion auf Reklamationen.

Viele Unternehmen setzen Software von SAP ein, um die Vertriebsarbeit zu 
unterstützen. Wenn Sie zu diesem Buch gegriffen haben, gehört Ihres wahr-
scheinlich dazu. Fachlich kennen Sie den Vertrieb aus dem Effeff, aber für Ihre 
Arbeit mit der Vertriebskomponente SD des SAP-Systems wünschen Sie sich 
nun eine kompakte und darüber hinaus wirklich praktische Anleitung?

Dann ist dieses Buch genau das Richtige für Sie: Tobias Then führt Sie durch 
alle zentralen Aufgaben im Vertrieb. Ob es die Stammdatenpflege, die Erstel-
lung von Angeboten und Kundenaufträgen, den Versand oder die Rechnungs-
stellung betrifft – er zeigt Ihnen Klick für Klick, wie Sie im System vorgehen 
müssen.

Dieses Buch wurde mit großer Sorgfalt geschrieben, lektoriert und gedruckt. 
Wenn sich doch einmal ein Fehler eingeschlichen haben sollte, so freue ich 
mich über Ihre Rückmeldung. Selbstverständlich sind Kritik und Lob auch 
jederzeit willkommen.

Viel Freude beim Lesen und viel Erfolg beim Verkaufen wünscht

Ihre Eva Tripp
Lektorat SAP PRESS

Galileo Press
Rheinwerkallee 4
53227 Bonn

eva.tripp@galileo-press.de
www.sap-press.de
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Über dieses Buch

Die SAP AG ist der größte europäische und weltweit viertgrößte Softwareher-
steller. Das Unternehmen mit Hauptsitz im baden-württembergischen Wall-
dorf beschäftigt weltweit über 55.000 Mitarbeiter. Der Name SAP wird
gleichbedeutend auch für die von ihm produzierte und lizenzierte zentrale
Softwarelösung verwendet. SAP wird weltweit von Firmen zur Steuerung
ihrer betriebswirtschaftlichen Prozesse genutzt. Die SAP-Software mit ihren
zahlreichen Komponenten und Zusatzlösungen eignet sich dabei für global
agierende Konzerne ebenso wie für mittelständische Betriebe. Neben den
zentralen Geschäftsprozessen eines Unternehmens wie Buchführung, Con-
trolling, Vertrieb, Einkauf, Produktion, Lagerhaltung oder Personalwesen
bietet SAP auch vielfältige Lösungen für spezielle Abläufe eines Unterneh-
mens an. Für jedes Unternehmen können die verschiedenen Softwarelösun-
gen individuell zusammengestellt und angepasst werden. Das zentrale Pro-
dukt ist SAP ERP, eine Weiterentwicklung des weit verbreiteten SAP R/3.

Dieses Buch beschäftigt sich mit dem Verkauf und Vertrieb in SAP. Der Ver-
kauf ist zentraler Bestandteil jedes Unternehmens. Unabhängig davon, ob
Güter im Unternehmen produziert oder gehandelt werden, wird mit dem
Verkauf der Produkte an Kunden der Erfolg eines Unternehmens sicherge-
stellt. Dieser Grundkurs bettet den Verkaufsvorgang in den gesamten Ver-
triebsprozess ein und hilft Ihnen, die Zusammenhänge zu verstehen. Der
Schwerpunkt des Buches liegt auf dem Verkauf. Darüber hinaus erhalten Sie
auch einen Einblick in die nachfolgenden Vorgänge Versand und Rechnungs-
stellung. 

Jeder Schritt des Vertriebsprozesses wird beschrieben und erklärt. Ausführ-
liche Klick-für-Klick-Anleitungen mit zahlreichen Bildern zeigen Ihnen detail-
liert, wie Sie vorgehen müssen. Außerdem werden zahlreiche Varianten und
Möglichkeiten des Prozesses dargestellt. So kann Ihnen dieses Buch zum
praktischen Handbuch und zur täglichen Gebrauchsanweisung für das Ver-
kaufen mit SAP werden.
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Wie ist dieses Buch aufgebaut?

Dieses Buch zeigt Ihnen jeden einzelnen Schritt des Vertriebsprozesses. Zu
Beginn erhalten Sie in Kapitel 1, »Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt
wissen sollten«, einen grundlegenden Einblick in die Funktionsweise von
SAP. Hier finden Sie neben einer genauen Erklärung zur Navigation im SAP-
System auch Hinweise zu seiner Architektur.

Die Darstellung der Verkaufs- und Vertriebstätigkeiten ist in sechs Teile
gegliedert. Teil I erklärt die Stammdaten, die zum Verkaufen notwendig sind.
In den Kapiteln 2 und 3 erhalten Sie hier ausführliche Informationen zum
Kunden- bzw. Materialstammsatz. Außerdem wird in den Kapiteln 4 und 5
auf die speziellen Funktionen von Kunden-Material-Infosätzen und Konditi-
onen eingegangen.

Teil II zeigt den eigentlichen Verkaufsvorgang in SAP: Hier lernen Sie in Kapi-
tel 6 die Erfassung von Kundenanfragen und das Erstellen von Angeboten
kennen. Zum Abschluss wird in Kapitel 7 detailliert das Erfassen von Kunden-
aufträgen mit all seinen Möglichkeiten dargestellt.

Teil III behandelt die Kernaktivitäten des Versands. Sie erhalten mit Kapi-
tel 8 Einblick in die Übergabe der Informationen vom Verkauf an das Lager
des Unternehmens. Außerdem werden in Kapitel 9 die vielfältigen weiteren
Möglichkeiten des Versands beschrieben.

Teil IV beschäftigt sich in Kapitel 10 mit der Rechnungsstellung an den Kun-
den. Mit dieser wird der grundlegende Vertriebsprozess abgeschlossen.

In Teil V werden die Bearbeitungsmöglichkeiten von Reklamationen und
besonderen Geschäftsvorfällen erklärt. Dabei lernen Sie in den Kapiteln 11,
12 und 13 neben der Erstellung von Gutschriften und Rechnungskorrekturen
auch den Umgang mit Retouren kennen. Zusätzlich werden mit Kapitel 14
spezielle Verkaufsvorgänge wie die kostenlose Lieferung oder der Barverkauf
beschrieben.

Teil VI erklärt Ihnen den Umgang mit Listen und Auswertungen des SAP-Sys-
tems. Mit Kapitel 15 werden Sie in die Lage versetzt, die Fülle der Daten im
System in klare Informationen zu bündeln und strukturiert auszuwerten.
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So arbeiten Sie mit diesem Buch

Der Grundkurs für den Vertrieb mit SAP ist ein Buch für Menschen ohne
oder mit wenig Erfahrung im SAP-System. Mit ein wenig betriebswirtschaft-
lichem Grundwissen können Sie sofort einsteigen und die ersten Schritte im
System durchführen.

Neben Erklärungen und Anleitungen animiert Sie dieses Buch immer auch
zum Ausprobieren des Gelesenen. Am Ende der meisten Kapitel werden Sie
aufgefordert: »Probieren Sie es aus!« Mit leicht nachvollziehbaren Aufgaben
und Übungen können Sie das Gelernte sofort in die Tat umsetzen. Die Übun-
gen beschränken sich dabei nicht nur auf das im Kapitel Dargestellte, sondern
stellen immer auch den Zusammenhang mit den vorhergehenden Kapiteln
dar. Die Übungen sind grundsätzlich aufeinander aufbauend gestaltet.

Zu den einzelnen Übungen können Sie auf der Website des Verlags detail-
lierte Lösungen herunterladen. In ausführlichen Klick-für-Klick-Anleitungen
wird Ihnen für jede Übung der Lösungsweg geschildert. Geben Sie dazu ein-
fach auf der Bonusseite (https://ssl.galileo-press/bonus-seite/) den vorn im Buch
abgedruckten Zugangscode ein.

Das IDES-System von SAP

Das International Demonstration and Education System (IDES) wird von der
SAP AG für Schulungen und Workshops weltweit bereitgestellt. Die Übungen
orientieren sich in ihren Voreinstellungen an diesem IDES-System. Sollten
Sie einen Zugang zu einem IDES-System haben, erleichtert dies den Umgang
mit den Übungen, da Sie keine speziellen Einstellungen vornehmen müssen.

Unter anderem stellt die Consolut International AG unter www.consolut.com
einen kostenfreien Zugang zu einem IDES-System zur Verfügung. Es handelt
sich bei diesem SAP-Zugang ausdrücklich nicht um einen vom Autor oder
dem Verlag bereitgestellten Service. Die Angabe ist deshalb ohne Gewähr!

Sollten Sie in einem Unternehmen Zugang zu einem SAP-System haben, ach-
ten Sie darauf, nicht das System zu nutzen, in dem die täglichen realen
Geschäfte Ihres Unternehmens abgewickelt werden. Die meisten Unterneh-
men stellen ein eigenes Trainingssystem oder Testsystem zur Verfügung, in
dem Sie ohne Beschränkungen eigene Daten anlegen und Vorgänge testen
können.

https://ssl.galileo-press/bonus-seite/
http://www.consolut.com
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP 
unbedingt wissen sollten

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie die ersten Schritte im SAP-System meis-
tern. Lassen Sie sich nicht von diesen manchmal etwas theoretischen Erläute-
rungen abschrecken: Haben Sie die Grundprinzipien verstanden, werden Sie
auch die folgenden Kapitel deutlich einfacher nachvollziehen können.

1.1 Im SAP-System navigieren

Bevor Sie mit dem SAP-System arbeiten können, müssen Sie sich anmelden
und mit einem persönlichen Kennwort identifizieren. Die folgende Abbil-
dung zeigt das Anmeldebild des SAP-Systems. Beim Anmelden an das SAP-
System müssen Sie in den gleichnamigen Feldern den Mandanten, Ihren
Benutzernamen und Ihr persönliches Passwort angeben. Wenn Sie das erste
Mal im SAP-System arbeiten, sollten Sie diese Informationen von Ihrem Sys-
temadministrator erhalten. Die Angabe der Sprache ist optional möglich.
Nehmen Sie hier keine Eingabe vor, startet das SAP-System in der Sprache,
die in Ihren persönlichen Benutzervorgaben eingestellt ist.

Auf den Mandanten als höchste Organisationseinheit im SAP-System wird in
Abschnitt 1.3, »Organisationseinheiten«, detailliert eingegangen. Über den
Mandanten legen Sie fest, in welchem Datenbereich bzw. in welchem Unter-
nehmen Sie im SAP-System arbeiten.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie Sie sich im SAP-System bewegen,

] welche Hilfefunktionen im SAP-System integriert sind,

] welche Funktion und Struktur Organisationseinheiten haben,

] welche Organisationseinheiten im Vertrieb verwendet werden,

] wie Sie Transaktionen aufrufen und ausführen,

] welche Funktion Belege und Belegart haben,

] welche Belegkette im Vertriebsprozess erzeugt wird.
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Am SAP-System anmelden

Mit dem Benutzernamen identifizieren Sie sich eindeutig im SAP-System,
sodass Ihre Menüs und Berechtigungen aktiviert werden können. Außerdem
wird über den Benutzernamen in jeden Beleg die Information geschrieben,
wer den Beleg angelegt hat (siehe Abschnitt 1.5, »Belege«).

Das Passwort schützt Sie davor, dass ein anderer Benutzer in Ihrem Namen
Vorgänge im SAP-System ausführt. Das Feld Passwort ist immer mit Stern-
chen gefüllt, die Sie einfach überschreiben können. Melden Sie sich zum ers-
ten Mal am SAP-System an, werden Sie aufgefordert, ein neues persönliches
Passwort zu vergeben. Im Anmeldebild können Sie über die Schaltfläche
Neues Kennwort jederzeit ein neues Passwort vergeben. Haben Sie sich am
SAP-System angemeldet, gelangen Sie in das SAP Easy Access Menü, das in
der folgenden Abbildung dargestellt ist.

Aufbau des SAP-Einstiegsbildes
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Über das SAP-Hauptmenü können Sie einzelne Anwendungen zum Ausfüh-
ren von Geschäftsvorfällen auswählen und aufrufen. Diese Anwendungen
werden als Transaktionen bezeichnet. Die Sortierung der Transaktionen
erfolgt dabei in einer Ordner- und Unterordnerstruktur, die Sie aus anderen
Computeranwendungen bereits kennen. Transaktionen im SAP Easy Access
Menü erkennen Sie, wie in der folgenden Abbildung gezeigt, am weißen
Würfel  vor der Transaktionsbezeichnung. Der Umgang mit Transaktionen
wird in Abschnitt 1.4 genau beschrieben.

Ordner und Transaktionen im SAP Easy Access Menü

Abhängig von Ihrer Rolle im Unternehmen, kann das Menü, das Ihnen ange-
zeigt wird, stark variieren. So haben Sie als Verkäufer im Unternehmen nor-
malerweise nur Zugang zu den Transaktionen des Vertriebs. Die Buchhalter,
Einkäufer oder Lagermitarbeiter werden speziell ihrer Tätigkeit und Rolle im
Unternehmen entsprechend andere Menüs vorfinden. Da die Rollen in ihrer
Ausprägung von Unternehmen zu Unternehmen unterschiedlich sind, kön-
nen auch die Menüs je nach Unternehmen verschieden eingestellt sein.

In den beiden vorangegangenen Abbildungen sehen Sie jeweils das SAP Easy
Access Menü. Im weiteren Verlauf des Buches wird von diesem Standard-
menü ausgegangen. Außerdem erkennen Sie hier den grundsätzlichen Auf-
bau des SAP-Bildes. Der SAP-Bildschirm enthält fünf Leisten:

Die Menüleiste enthält unterschiedliche Menüeinträge, die Sie per Mausklick
aufrufen können. Die Einträge System und Hilfe können Sie in jedem SAP-
Bild anwählen, die anderen Menüs variieren, je nachdem, an welcher Stelle
im SAP-System Sie sich gerade befinden.
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Die Systemfunktionsleiste enthält einzelne Schaltflächen, mit denen Sie durch
das SAP-System navigieren können. Lassen Sie den Mauszeiger kurz auf einer
Schaltfläche ohne zu klicken stehen, erhalten Sie eine Quick-Info, die Ihnen
die Bezeichnung der Schaltfläche anzeigt. Die Schaltflächen der Systemfunk-
tionsleiste sind immer gleich, egal, wo Sie sich im SAP-System befinden. Ein-
zelne Schaltflächen können jedoch grau eingefärbt sein und nicht verwendet
werden, abhängig von Ihrer aktuellen Position im SAP-System.

Zur Steuerung im SAP-System werden in erster Linie die folgenden Schalt-
flächen der Systemfunktionsleiste verwendet:

Symbol Funktion Erklärung

Enter/
Weiter

Diese Schaltfläche ist gleichbedeutend mit (¢)-
Taste auf Ihrer Tastatur. Mit (¢) prüft das SAP-
System Ihre Eingaben und zieht gegebenenfalls 
Daten aus verschiedenen Quellen. In einigen Fäl-
len springt das SAP-System nach Prüfung Ihrer 
Eingaben direkt weiter zum nächsten Bild.

Befehlsfeld Im Befehlsfeld können Sie Transaktionscodes ein-
geben und so Transaktionen direkt aufrufen. 
Außerdem können kleine Befehle eingegeben wer-
den, die die Navigation im SAP-System erleich-
tern. Mit dem Dreieck rechts neben dem Befehls-
feld, kann das Feld ein- und ausgeblendet werden.

Sichern/
Speichern/
Buchen

Durch Anklicken dieser Schaltfläche führen Sie 
eine Transaktion aus. Ihre eingegebenen Daten 
werden gespeichert. Die Bezeichnung der Schalt-
fläche wechselt, abhängig von der aktuellen Trans-
aktion, in der Sie sich gerade befinden.

Zurück Mit der Schaltfläche Zurück springen Sie ein Bild 
im SAP-System zurück. Gibt es kein vorhergehen-
des Bild, springen Sie direkt zurück in das SAP 
Easy Access Menü.

Beenden Mit Beenden verlassen Sie eine Transaktion und 
springen in das SAP Easy Access Menü. Befinden 
Sie sich bereits im SAP Easy Access Menü und kli-
cken auf Beenden, wird das SAP-System verlassen.

Schaltflächen der Systemfunktionsleiste
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In der Titelleiste wird die Bezeichnung der Transaktion angezeigt, in der Sie
sich gerade befinden. Sie können hier jederzeit erkennen, an welcher Stelle
und in welcher Funktion Sie sich im SAP-System gerade befinden.

Die Anwendungsfunktionsleiste enthält Schaltflächen, die speziell für die aktu-
elle Anwendung oder Transaktion bereitgestellt werden. Je nachdem, in wel-
cher Transaktion Sie im SAP-System gerade sind, erhalten Sie hier unter-
schiedliche Schaltflächen zur Auswahl.

Abbrechen Die Schaltfläche Abbrechen bricht die aktuelle 
Transaktion ab.

Suchen Klicken Sie auf diese Schaltfläche, wenn Sie eine 
Zeichenfolge oder einen Transaktionscode im SAP 
Easy Access Menü suchen möchten. Die Suchfunk-
tion steht Ihnen auch in Listen und Auswertungen 
zur Verfügung.

Weiter 
suchen

Haben Sie mit Suchen einen Eintrag gefunden, 
können Sie die Suche durch Anklicken der Schalt-
fläche Weiter Suchen fortsetzen.

Neuer 
Modus

Mit dieser Schaltfläche können Sie ein zusätzliches 
SAP-Fenster öffnen. Sie haben so die Möglichkeit, 
in maximal sechs SAP-Modi parallel zu arbeiten. 
So könnten Sie beispielsweise in einem Modus 
Ihre Lagerbestände anzeigen und gleichzeitig in 
einem zweiten Modus Kundenaufträge erfassen. 
Das Springen zwischen den geöffneten Modi ist 
jederzeit möglich.

Verknüp-
fung auf 
dem Desk-
top

Sie können zu einzelnen Transaktionen mit dieser 
Schaltfläche eine Verknüpfung auf dem Windows-
Desktop erstellen. Durch Anklicken der Verknüp-
fung auf dem Windows-Desktop startet das SAP-
System und bringt Sie direkt in die gewählte 
Transaktion.

Hilfe Mit der Schaltfläche Hilfe öffnen Sie die (F1)-
Feldhilfe (siehe Abschnitt 1.2, »Hilfefunktionen«).

Symbol Funktion Erklärung

Schaltflächen der Systemfunktionsleiste (Forts.)



1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

22

In der Statusleiste erhalten Sie im linken Bereich Systemmeldungen. Im rech-
ten Bereich können Sie zwischen Einfügemodus (INS) und Überschreibmo-
dus (OVR) wechseln. Klicken Sie in der Statusleiste auf , können Sie aus-
wählen, welche Information Ihnen zusätzlich angezeigt werden soll. Hier
können Sie den aktuellen Mandanten, Ihren Benutzernamen oder Informa-
tionen zur Systemgeschwindigkeit anzeigen lassen. Empfehlenswert ist die
Anzeige des aktuellen Transaktionscodes. Detaillierte Informationen zu
Transaktionscodes finden Sie in Abschnitt 1.4, »Transaktionen«.

Sie haben die Möglichkeit, für oft genutzte Transaktionen eigene Favoriten
anzulegen. Sie müssen für immer wiederkehrende Geschäftsvorfälle nicht
durch langes Klicken im SAP Easy Access Menü die entsprechende Transak-
tion suchen, sondern können die Transaktion direkt aus Ihrem Favoritenord-
ner heraus aufrufen. Zum Anlegen eines Favoriten können Sie die Transak-
tion, wie in der folgenden Abbildung dargestellt, einfach aus dem normalen
Menübaum per Drag & Drop in Ihre Favoriten übernehmen. Klicken Sie dazu
auf die Transaktion, halten Sie die linke Maustaste gedrückt, und schieben Sie
die Transaktion in den Ordner Favoriten ganz oben im Menübaum. Alterna-
tiv können Sie mit der rechten Maustaste auf die Transaktion im Menü kli-
cken und dort Zu den Favoriten hinzufügen auswählen.

Favoriten im SAP Easy Access Menü
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ihrer Favoriten, können Sie
mit der Funktion Ordner einfügen Unterordner innerhalb des Favoritenord-
ners anlegen oder mit Favoriten löschen einen Favoriten wieder aus dem
Favoritenordner entfernen. Wählen Sie Favoriten ändern, um die Textbe-
zeichnung des Favoriten umzubenennen. Auch in der Menüleiste können Sie
unter Favoriten verschiedene Aktionen zu Ihren Favoriten ausführen.

Das Befehlsfeld links in der Systemfunktionsleiste gibt Ihnen die Möglichkeit,
durch Eingabe eines Transaktionscodes eine Transaktion direkt zu starten,
ohne zeitaufwendig durch das SAP Easy Access Menü zu navigieren. Kennen
Sie den Transaktionscode, müssen Sie lediglich den Code im Befehlsfeld ein-
geben, und das SAP-System springt direkt in die Transaktion. Diese Eingabe
ist nur aus dem SAP Easy Access Menü heraus möglich. Auf Transaktions-
codes, und wie Sie diese ermitteln können, geht Abschnitt 1.4, »Transaktio-
nen«, ein. Darüber hinaus können Sie sich im Befehlsfeld mit kleinen Sonder-
befehlen die Arbeit erleichtern. Eine Auswahl dieser Befehle finden Sie in der
folgenden Tabelle.

In SAP-Datenbildern gibt es verschiedene Felder, in die Sie Daten eingeben
können. In einigen dieser Felder können Sie ein Häkchen  erkennen, das
das Feld als Mussfeld kennzeichnet. In Mussfeldern ist eine Eingabe unbedingt

Befehl Funktion

/n Springt aus einer geöffneten Transaktion direkt zurück in das 
SAP Easy Access Menü.

/nXXXX Springt aus einer geöffneten Transaktion direkt zurück in das 
SAP Easy Access Menü und startet dort direkt die Transaktion 
mit dem Transaktionscode XXXX.

/oXXXX Öffnet einen neuen Modus und startet dort direkt die Trans-
aktion mit dem Transaktionscode XXXX.

/o Zeigt eine Liste der aktuell geöffneten Modi.

/i Schließt den aktuell geöffneten Modus. Ist der aktuelle Modus 
der einzige Modus, wird der Benutzer vom SAP-System abge-
meldet und das SAP-System geschlossen.

/nend Meldet den Benutzer vom SAP-System ab und schließt das 
SAP-System.

Befehle zur Eingabe im Befehlsfeld
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erforderlich, damit das SAP-System fortfahren kann. Ohne die Informationen
dieses Feldes kann das SAP-System den Geschäftsvorgang nicht ausführen. Die
folgende Abbildung zeigt ein Beispiel für ein Datenbild im SAP-System.

Elemente des SAP-Bildschirmbildes (Dieses Bild ist eine Zusammenstellung 
verschiedenster Bildelemente und hat keine Entsprechung im SAP-System.)

Im SAP-System gibt es die Möglichkeit, über Ankreuzfelder Einstellungen vor-
zunehmen. Hier können Sie zu einem Auswahlpunkt mehrere Häkchen set-
zen. Über Auswahlknöpfe können ebenfalls Einstellungen vorgenommen wer-
den, hier ist aber immer nur die Auswahl eines einzigen Punktes möglich.

Um sehr große Mengen an Informationen in einem Bild übersichtlich darstel-
len zu können, werden Informationen in Registerkarten gruppiert, die zur
Anzeige direkt ausgewählt werden können. Sind mehr Registerkarten vor-
handen, als zur Anzeige auf dem Bild Platz ist, kann rechts neben den Regis-
terkarten mit den Schaltflächen  und  zwischen den Registerkarten
geblättert werden. Mit  erhalten Sie eine Auflistung aller Registerkarten,
aus der Sie direkt einen Informationsbereich zur Anzeige auswählen können.

1.2 Hilfefunktionen

Das SAP-System bietet unterschiedliche Hilfefunktionen an, die das Arbeiten
deutlich vereinfachen. Die wichtigsten dieser Funktionen werden in diesem
Abschnitt beschrieben.
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In der Menüleiste können Sie unter dem Menüpunkt Hilfe verschiedene
Hilfefunktionen aufrufen. Wählen Sie Hilfe > SAP Bibliothek, springt das
SAP-System in das Internet und öffnet dort direkt die SAP-Bibliothek. Die
SAP-Bibliothek beinhaltet die gesamte Dokumentation zum SAP-System; sie
stellt gewissermaßen das komplette Handbuch zum SAP-System dar. Die
SAP-Bibliothek enthält eine umfangreiche Suchfunktion, über die Sie Kapitel
und Themen speziell zu Ihrer Fragestellung aufrufen können. Die SAP-Bib-
liothek kann auch ohne Zugang zu einem SAP-System online unter der
Adresse http://help.sap.com jederzeit eingesehen werden.

Über Hilfe > Glossar können Sie ein Wörterbuch zu SAP öffnen. Hier werden
alle Begriffe, die in SAP verwendet werden, eindeutig definiert und erklärt.
Das Glossar ist Teil der SAP-Bibliothek und ebenfalls online zu erreichen.

Befinden Sie sich in einer Transaktion und benötigen Sie Informationen, die
speziell diese Transaktion betreffen, erhalten Sie unter Hilfe > Hilfe zur
Anwendung einen detaillierten erklärenden Text zu dieser Transaktion.

Die folgende Abbildung zeigt die möglichen Feldhilfen des SAP-Systems. Zu
jedem Feld im SAP-System erhalten Sie durch Drücken der (F1)-Taste oder
über die Schaltfläche  der Systemfunktionsleiste in einem separaten Fens-
ter erklärende Informationen. Die (F1)-Hilfe funktioniert auch bei Menüs
und Meldungen des SAP-Systems.

Feldhilfe mit den Funktionstasten F1 und F4

F4-Taste

F1-Taste

http://help.sap.com
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Manche Felder im SAP-System werden am rechten Feldrand mit dem Symbol
 gekennzeichnet, sobald Sie den Cursor darin platzieren. Durch einen Klick

auf dieses Symbol oder durch Drücken der (F4)-Taste öffnen Sie die Werte-
hilfe. Die Wertehilfe zeigt eine Auswahlliste mit den möglichen Werten, die
Sie in das entsprechende Feld eintragen können. Ist die Liste der möglichen
Auswahl sehr groß, können Sie in einem weiteren Fenster die Suche einschrän-
ken. In Feldern, in denen eine Datumseingabe erfolgt, wird Ihnen mit der
(F4)-Hilfe ein Kalender angezeigt, in dem Sie ein Datum auswählen können.

1.3 Organisationseinheiten

Jedes Unternehmen ist individuell strukturiert. Der Aufbau und die interne
Organisation des Unternehmens hängen von den unterschiedlichsten Fakto-
ren ab, unter anderem von seiner Größe, der Branche, in der es tätig ist, oder
seiner Geschäftsform. Die Struktur eines großen, international tätigen Kon-
zerns kann sehr komplex sein, die eines kleineren Unternehmens mit nur
wenigen Standorten entsprechend einfacher.

Im SAP-System wird die Unternehmensstruktur über Organisationseinheiten
abgebildet. Dies geschieht im Customizing durch die Systemadministration.
Mithilfe des Customizings wird das SAP-System an die speziellen Bedürfnisse
des Unternehmens angepasst. Durch die Einrichtung der Organisationsein-
heiten wird die betriebliche Ausprägung einzelner Teilbereiche des Unterneh-
mens im SAP-System festgelegt und so der Rahmen für die Geschäftsprozesse
gebildet. Organisationseinheiten werden von unterschiedlichen Fachberei-
chen des Unternehmens genutzt. Es gibt bereichsübergreifende und bereichs-
spezifische Organisationseinheiten. So wird die Organisationseinheit Werk

Jokerzeichen oder Wildcards bei der Suche

In den Suchhilfen der (F4)-Hilfe ist es möglich, mit sogenannten Joker-
zeichen oder Wildcards zu arbeiten. Ein Sternchen (*) steht dabei für
beliebig viele Zeichen, ein Plus (+) für genau ein Zeichen.

Beispiele für Suchen mit den Jokerzeichen:

] Die Suche nach Schmi* ergibt die Suchergebnisse Schmidt, Schmitt,
Schmitz, Schmiede, Schmidtchen.

] Die Suche nach *schmi* ergibt zusätzlich Großschmidt, Kleinschmitt.

] Die Suche nach Me+er ergibt die Suchergebnisse Meyer, Meier, Meter.
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von Vertrieb, Materialwirtschaft und Produktion genutzt, die Organisations-
einheit Verkaufsorganisation findet dagegen nur im Verkauf Verwendung.
Die Organisationseinheiten beeinflussen außerdem die Datenhaltungsebenen
der Stammdaten.

Organisationseinheiten im SAP-System

Für jeden Geschäftsvorfall, den Sie im SAP-System veranlassen, benötigt das
SAP-System die Information, in welchen Organisationseinheiten der Vorgang
stattfindet. Gleichgültig, ob Sie einen Auftrag erfassen, einen Warenausgang
buchen oder eine Rechnung erstellen: Das SAP-System muss immer wissen,
an welcher Stelle Ihres Unternehmens der Vorgang geschieht.

Stellen Sie sich folgende Situation vor: Sie arbeiten in einem Unternehmen
mit zwei Werken. Eines der Werke hat seinen Sitz in Hamburg, das andere in
London. Buchen Sie beispielsweise einen Warenausgang im SAP-System,
benötigt das SAP-System die Information, in welchem Werk der Abgang
genau stattfindet. Nur so ist sichergestellt, dass Sie jederzeit die richtige Infor-
mation über die aktuellen Lagerbestände in Hamburg und London im SAP-
System erkennen können. In der Buchhaltung gibt es die gleiche Situation:
Wenn Sie etwas verkaufen und die dazugehörige Rechnung schreiben, benö-
tigt das SAP-System die Information, in welcher Ihrer Buchhaltungen die For-
derung gegenüber dem Kunden entsteht.

Das SAP-System versucht, die Organisationseinheiten auf Basis von Vorein-
stellungen oder früheren Belegen vorzuschlagen. Kann es keinen Vorschlag
machen, müssen Sie als Anwender angeben, in welchen Organisationseinhei-
ten der aktuelle Geschäftsvorgang stattfindet.

Unternehmensstruktur SAP-System

C
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Firmengruppe
Müller

Lager 
London

Lager 
Hamburg

Müller
Frankreich

Müller 
England

Müller 
Deutschland

Lagerort
Fertigware

Lagerort
Fertigware

Lagerort
Rohstoffe

Lagerort
Retouren

Lagerort
Retouren

Lager 
Frankfurt

Lagerort
Fertigware
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Im Vertrieb sind insgesamt neun Organisationseinheiten relevant. Vier dieser
Organisationseinheiten werden auch in den Bereichen Einkauf und Produk-
tion genutzt und deshalb als zentrale Organisationseinheiten der Logistik
bezeichnet. Sie sind in der folgenden Abbildung dargestellt.

Zentrale Organisationseinheiten der Logistik

Mandant

Die höchste Organisationseinheit im SAP-System ist der Mandant. Er stellt
eine eigene organisatorische und handelsrechtliche Einheit dar. Der Mandant
verfügt über einen eigenen, abgeschlossenen Datenbereich.

Aus betriebswirtschaftlicher Sicht stellt der Mandant das gesamte Unterneh-
men dar, inklusive all seiner untergeordneten Unternehmen und Strukturen.

Den Mandanten geben Sie bereits bei der Anmeldung am SAP-System an.
Üblicherweise steht Ihnen ein Mandant zur Verfügung, in dem Ihr Unterneh-
men geführt wird. Zusätzlich können aber auch Test- oder Entwicklungsman-
danten zur Verfügung stehen, die das Ausprobieren bestimmter Vorgänge in
einem für sich abgeschlossenen Datenbereich außerhalb des »echten« SAP-
Systems erlauben.

Buchungskreis

Der Buchungskreis ist die Organisationseinheit des Rechnungswesens, für die
eine eigene, in sich abgeschlossene Buchhaltung geführt wird. Auf der Ebene
des Buchungskreises kann die Bilanz und die Gewinn- und Verlustrechnung
erstellt werden.

Werk

Lagerort

Buchungskreis

Mandant Firmengruppe
Müller

Lager 
London

Lager 
Hamburg

Müller
Frankreich

Müller 
England

Müller 
Deutschland

Lagerort
Fertigware

Lagerort
Fertigware

Lagerort
Rohstoffe

Lagerort
Retouren

Lagerort
Retouren

Lager 
Frankfurt

Lagerort
Fertigware
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Innerhalb eines Mandanten können mehrere verschiedene Buchungskreise,
das heißt eigenständige Buchhaltungen geführt werden. So können zum
Gesamtunternehmen mehrere Firmen oder Ländergesellschaften mit jeweils
eigenen Buchhaltungen gehören.

Bei allen für die Buchhaltung relevanten Vorgängen muss der Buchungskreis
angegeben werden. Im Vertrieb wird bei der Auftragserfassung bereits fest-
gelegt, in welchem Buchungskreis die Forderung gegenüber dem Kunden
gebucht wird.

Werk

Auf der Ebene des Werks finden alle Vorgänge des Unternehmens statt, die
mit der Bewegung oder Bearbeitung von Material zu tun haben. Ein Werk ist
ein Standort oder eine Niederlassung des Unternehmens, an dem Waren
gelagert, produziert oder instandgehalten werden. Sämtliche Warenbewe-
gungen im Unternehmen finden auf der Ebene des Werks statt.

Aus Sicht des Vertriebs stellt das Werk in erster Linie ein Verteilzentrum dar,
von dem aus Waren und Dienstleistungen ausgeliefert werden.

Innerhalb eines Buchungskreises kann es mehrere Werke geben. Das Werk
ist aber immer eindeutig einem Buchungskreis zugeordnet.

Das Werk müssen Sie bei jeder Warenbewegung im SAP-System angeben.
Außerdem wird bereits bei der Auftragserfassung festgelegt, aus welchem
Werk die Lieferung erfolgen soll.

Lagerort

Der Lagerort ermöglicht eine Unterscheidung von Lagerbeständen im Werk.
So können unterschiedliche Lagerorte für Fertigwaren, Halbfabrikate oder
Rohstoffe im Werk definiert werden. Eine andere Unterscheidung wäre die
Aufteilung in Lagerorte für Flüssigkeiten, Schüttgut und Stückgut.

In einem Werk kann es mehrere verschiedene Lagerorte geben. Der Lagerort
ist dagegen genau einem Werk zugeordnet.

Bei jeder Warenbewegung muss der Lagerort im SAP-System angegeben wer-
den.
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Darüber hinaus gibt es fünf weitere Organisationseinheiten, die ausschließ-
lich vom Vertrieb genutzt werden. Diese lernen Sie in den folgenden
Abschnitten kennen.

Verkaufsorganisation

Der Verkauf und der Vertrieb an Kunden finden auf der Ebene der Verkaufs-
organisation statt. Die Verkaufsorganisation ist verantwortlich für den Ver-
trieb von Materialien oder Dienstleistungen und führt die entsprechenden
Verkaufsverhandlungen. Sie ist für den kompletten Verkaufsvorgang verant-
wortlich.

In einem Unternehmen kann es eine oder mehrere Verkaufsorganisationen
geben. Die Unterscheidung kann nach geografischen Gesichtspunkten oder
nationalen Verantwortungsbereichen erfolgen. So können in Ihrem Unter-
nehmen verschiedene Verkaufsorganisationen für unterschiedliche Länder,
Regionen oder Orte definiert sein.

Jeder Vorgang im Vertrieb wird einer Verkaufsorganisation zugeordnet. Die
Verkaufsorganisation ist die höchste Organisationsebene im Vertrieb für die
Vertriebsauswertungen erstellt und Summen gebildet werden können.

In einem Buchungskreis können mehrere Verkaufsorganisationen tätig sein.
Die Verkaufsorganisation ist dagegen immer genau einem Buchungskreis
zugeordnet.

Außerdem kann eine Verkaufsorganisation verschiedene Werke als Ausliefe-
rungswerke nutzen. Dabei ist es auch möglich, ein Auslieferungswerk zur
Verkaufsorganisation zuzuordnen, das nicht im selben Buchungskreis liegt.

Lagerort

Der Lagerort ist nicht gleichbedeutend mit dem einzelnen Lagerplatz
eines Materials, sondern grenzt einzelne Bereiche ab. Lagerorte müssen
nicht zwingend eine physische Entsprechung im Lager haben. Zur Orga-
nisation des Lagers über Lagernummern und Lagertypen bis auf die
Ebene des Lagerplatzes steht in SAP eine eigene Komponente »Ware-
house Management« zur Verfügung.
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Vertriebsweg

Mit dem Vertriebsweg kennzeichnen Sie die Art und Weise, wie Waren von
Ihrem Unternehmen in den Markt gebracht werden. Sie sind im Sinn von
Vertriebskanälen oder Absatzschienen zu verstehen. Verschiedene Vertriebs-
wege können beispielsweise Endkundenverkauf, Einzelhandel, Großhandel
oder Online-Shopping sein.

Mithilfe des Vertriebswegs haben Sie die Möglichkeit, Zuständigkeiten zu
regeln und Vertriebsstatistiken zu differenzieren. Außerdem ist es möglich, die
Verkaufspreise für unterschiedliche Vertriebswege individuell zu gestalten.

Innerhalb einer Verkaufsorganisation können mehrere Vertriebswege
genutzt werden. Umgekehrt ist es möglich, dass verschiedene Verkaufsorga-
nisationen dieselben Vertriebswege nutzen.

Sparte

Mithilfe der Sparte werden Materialien oder Dienstleistungen unterteilt. Je
nachdem, wie breit Ihr Unternehmen aufgestellt ist, könnten Sie beispiels-
weise Ihre Materialien in die Sparten Möbel, Elektrogeräte und Zubehörteile
einteilen.

Über die Sparte haben Sie die Möglichkeit, Produktgruppen zu schaffen und
Preisvereinbarungen mit Kunden auf bestimmte Sparten zu beschränken.
Auswertungen sind ebenfalls pro Sparte möglich.

Jedem Verkaufsmaterial wird genau eine Sparte zugeordnet. Verkaufsvor-
gänge können jedoch auch spartenübergreifend, das heißt für mehrere ver-
schiedene Sparten erfolgen. Eine Verkaufsorganisation kann Materialien aus
mehreren Sparten vertreiben.

Vertriebsbereich

Der Vertriebsbereich stellt streng genommen keine eigene Organisationsein-
heit dar. Er wird gebildet aus der Kombination der bereits beschriebenen
Organisationseinheiten Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und Sparte.

Der Vertriebsbereich legt für eine Verkaufsorganisation fest, welche Ver-
triebswege genutzt werden und welche Sparten möglich sind. Er wird nicht
im SAP-System definiert, sondern lediglich als Begriff verwendet. Wie in der
Abbildung gezeigt, ergibt sich aus der Verkaufsorganisation 1000, dem Ver-
triebsbereich 10 und der Sparte 10 der Vertriebsbereich 1000/10/10.
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Der Vertriebsbereich als Kombination aus Verkaufsorganisation, Vertriebsweg 
und Sparte

Jeder Vorgang im Vertrieb ist genau einem Vertriebsbereich zugeordnet, der
im Vertriebsbeleg festgeschrieben wird und nicht geändert werden kann. Bei
der Erstellung oder Bearbeitung eines Belegs wird abhängig vom Vertriebs-
bereich auf verschiedene Stammdaten zugegriffen. So können in Abhängig-
keit von Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und Sparte unterschiedliche
Daten zum Kunden, zum Material oder zu Preisen und Konditionen aus den
Stammdaten in den Beleg übernommen werden. Die Funktion der Belege
wird in Abschnitt 1.5 beschrieben. Die Abhängigkeit der Stammdaten von
den Organisationseinheiten ist Inhalt der Kapitel 2, »Der Kundenstammsatz«,
und 3, »Der Materialstammsatz«.

Versandstelle

Die Versandstelle ist die Stelle im Unternehmen, von der aus der tatsächliche
physische Versand der Ware erfolgt. Innerhalb eines Werks kann es mehrere
Versandstellen geben, zum Beispiel eine Poststelle für den Kleinteileversand,

Vertriebslinie

Neben dem Vertriebsbereich wird häufig auch der Begriff der Vertriebs-
linie in Zusammenhang mit dem Vertrieb in SAP genannt. Als Vertriebs-
linie wird die Kombination aus Verkaufsorganisation und Vertriebsweg
bezeichnet.
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eine Lkw-Laderampe für Sperrgut und ein Güterbahnhof für große Mengen
Schüttgut. Dabei kann eine Versandstelle auch von mehreren Werken
gemeinsam genutzt werden, was jedoch eine räumliche Nähe der beiden
Werke voraussetzt.

Lagernummer und Lagertyp

Die Versandaktivitäten des Vertriebsprozesses werden im Warehouse
Management des SAP-Systems durchgeführt. Das Warehouse Management
dient zur vollständigen Lagerverwaltung in SAP. Im Warehouse Management
werden die beiden Organisationseinheiten Lagernummer und Lagertyp ver-
wendet. Die Lagernummer beschreibt einen kompletten physischen Lager-
komplex, der Lagertyp ist eine Lagerfläche, Lagereinrichtung oder Lagerzone
innerhalb des Lagers. Im Verkauf haben die beiden Organisationseinheiten
keine entscheidende Funktion. Innerhalb der Versandaktivitäten werden sie
jedoch genutzt und deshalb in diesem Buch an einigen Stellen angesprochen.

1.4 Transaktionen

Sie bedienen das SAP-System über sogenannte Transaktionen. Eine Transak-
tion ist, technisch betrachtet, ein einzelnes Anwendungsprogramm, mit dem
Sie einen bestimmten Geschäftsvorfall im SAP-System veranlassen, zum Bei-
spiel einen Kundenauftrag erfassen. Mit Transaktionen können Sie außerdem
auch Stammdaten pflegen oder Informationen aus dem SAP-System für
Berichte auslesen.

Im SAP Easy Access Menü sind die Transaktionen nach den Fachbereichen
des Unternehmens gegliedert. Durch diese Sortierung können Sie Transakti-
onen einfach suchen und finden. Im SAP Easy Access Menü erkennen Sie
eine Transaktion an dem Bausteinsymbol  vor der Transaktionsbezeich-
nung. Transaktionen können Sie entweder über das SAP Easy Access Menü
mit einem Doppelklick oder durch Eingabe des Transaktionscodes im
Befehlsfeld aufrufen. Der Umgang mit dem SAP Easy Access Menü wurde in
Abschnitt 1.1, »Im SAP-System navigieren«, ausführlich erklärt.

Die Transaktionscodes des Vertriebs tragen normalerweise den Buchstaben V
am Anfang des Codes:

] Transaktionscode VA21 – Kundenangebot erstellen

] Transaktionscode VA01 – Kundenauftrag anlegen
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] Transaktionscode VL01N – Auslieferung erstellen

] Transaktionscode VF01 – Faktura erzeugen

Bei Transaktionscodes, die einen Nummernschlüssel enthalten, kann über die
Nummer die Art der Transaktion erkannt werden. So bedeutet eine Endung
auf 1 meist »anlegen«, auf 2 »ändern« und auf 3 »anzeigen«:

] Transaktionscode VA01 – Kundenauftrag anlegen

] Transaktionscode VA02 – Kundenauftrag ändern

] Transaktionscode VA03 – Kundenauftrag anzeigen

] Transaktionscode VK01 – Kundenstammsatz anlegen

] Transaktionscode VK02 – Kundenstammsatz ändern

] Transaktionscode VK03 – Kundenstammsatz anzeigen

In der Statusleiste können Sie sich den Transaktionscode der Transaktion
anzeigen lassen, in der Sie sich gerade befinden. Klicken Sie dafür in der Sta-
tusleiste auf die Schaltfläche , und wählen Sie den Eintrag Transaktions-
code aus.

Im SAP Easy Access Menü können Sie die Transaktionscodes zu jeder Trans-
aktion anzeigen lassen. Die Anzeige der Transaktionscodes im Menü ist in
den SAP-Standardeinstellungen nicht eingeschaltet. Wenn Sie in der Menü-
leiste unter Zusätze > Einstellungen im Ankreuzfeld den Punkt Technische
Namen anzeigen aktivieren, werden Ihnen im SAP Easy Access Menü vor den
einzelnen Transaktionsbezeichnungen auch die Transaktionscodes angezeigt.

In diesem Buch werden Ihnen bei jeder Aktion am SAP-System sowohl der
Menüpfad als auch der Transaktionscode angegeben.

Wenn Sie innerhalb einer Transaktion auf die Schaltfläche  (Enter oder
Weiter) in der Systemfunktionsleiste klicken oder auf (¢) drücken, prüft das
SAP-System Ihre Eingaben und zieht die zugehörigen Stammdaten. Erst wenn
Sie eine Transaktion mit Klick auf  (Sichern) beenden und ausführen, wer-
den die Daten im SAP-System gespeichert und gegebenenfalls weiterverar-
beitet.

1.5 Belege

Immer wenn Sie eine Transaktion, die einen Geschäftsvorfall ausführt, durch
einen Klick auf  (Sichern) beenden, erzeugt das SAP-System einen Beleg,
wie in der folgenden Abbildung gezeigt. Der Beleg dokumentiert den
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Geschäftsvorgang mit allen notwendigen Informationen. Die bekannte Regel
»Keine Buchung ohne Beleg« gilt für das SAP-System in jedem denkbaren
Fall: Legen Sie beispielsweise einen Kundenauftrag an, wird dieser als Beleg
im SAP-System abgelegt. Buchen Sie einen Warenausgang, wird im SAP-Sys-
tem ein entsprechender Materialbeleg erzeugt, der die Warenbewegung
dokumentiert. Erstellen Sie später die Rechnung an den Kunden, wird ein
Fakturabeleg im SAP-System angelegt und gleichzeitig im Finanzwesen ein
Buchhaltungsbeleg erzeugt, der die notwendigen Buchungen auf den Sach-
konten dokumentiert.

Beleg anlegen

Jeder Beleg erhält eine Nummer, über die er im SAP-System eindeutig zu
identifizieren ist. Für die verschiedenen Belege (Auftrag, Warenausgangsbe-
leg, Faktura etc.) werden unterschiedliche Nummernkreise definiert, sodass
an der Nummer bereits die Art des Belegs erkannt werden kann. Außerdem
hat jeder Beleg ein Belegdatum.

Jeder Beleg enthält genau einen Kopf, in dem Daten festgehalten werden, die
für den gesamten Beleg gelten. In der Bestellung sind dies zum Beispiel der
Lieferant, die Zahlungsbedingungen und die Einkaufsorganisation. Auch
Belegnummer und Belegdatum stehen im Kopf des Belegs. Der Beleg enthält
über Ihren Benutzernamen ebenso die Information, wer den Beleg angelegt

-

Beleg

Beleg

Vorgängerbeleg

manuelle
Eingaben

Organisations-
einheiten

Stammdaten
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hat, sodass immer nachvollziehbar ist, wer für den Geschäftsvorgang oder
Prozessschritt verantwortlich ist.

Außerdem enthält ein Beleg eine oder mehrere Positionen. Daten der Posi-
tion gelten nur für diese eine Position und beeinflussen nicht die Daten ande-
rer Positionen. Im Beispiel des Kundenauftrags sind dies das Material, die
Menge und der Verkaufspreis.

Wenn Sie eine Transaktion starten, zieht das SAP-System möglichst viele
Informationen aus bereits vorhandenen Datenquellen. So können Daten aus
den Stammdaten, den Organisationseinheiten oder aus Belegen zu vorange-
gangenen Vorgängen stammen. Wenn Sie Daten manuell eingeben und mit
(¢) bestätigen, prüft das SAP-System Ihre Eingaben und versucht, mit den
neuen Informationen bereits vorliegende Daten zu übernehmen.

Legen Sie beispielsweise einen Auftrag eines Kunden an, können Sie manuell
angeben, auf welches Angebot an den Kunden Sie sich bei diesem Auftrag
beziehen. Das SAP-System zieht aus dem Beleg Angebot den Auftraggeber und
den Warenempfänger, das Material und den Preis. Aus den Stammdaten
übernimmt es die Materialbezeichnung und die Anlieferadresse. Abhängig
von den Organisationseinheiten, die im Angebot festgelegt wurden, wird die
Versandstelle vorgeschlagen.

Erst wenn alle notwendigen Informationen in der Transaktion vorhanden
sind, die zur Ausführung des Geschäftsvorgangs benötigt werden, kann die
Transaktion mit einem Klick auf  (Sichern) ausgeführt werden, und der
Beleg wird im SAP-System erzeugt.

1.6 Die Belegkette im Vertriebsprozess

Die Tätigkeiten des Verkaufs sind eingebettet in den Gesamtprozess des Ver-
triebs. Im Verkauf sind Sie üblicherweise für die Angebotserstellung, die
Preisverhandlung mit dem Kunden und die Auftragserfassung zuständig. Die
Bereitstellung und der Versand der Waren bis hin zur Fakturierung der

Ändern von Stammdaten

Das SAP-System übernimmt Informationen aus Stammdaten und
schreibt diese in den Beleg. Eine spätere Änderung der Stammdaten hat
keine Auswirkungen auf den Beleg. Die Daten im Beleg bleiben erhalten,
selbst wenn sie von den Informationen in den Stammdaten abweichen.
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gelieferten Waren erfordern aber weitere Schritte (siehe Abbildung), die
meist von unterschiedlichen Abteilungen des Unternehmens verantwortet
und durchgeführt werden. Bei jedem der einzelnen Schritte werden im SAP-
System Belege erzeugt, die den aktuellen Prozessschritt dokumentieren. Die
einzelnen Belege beziehen sich dabei auf die Vorgängerbelege und überneh-
men die meisten Informationen von dort. Vorgängerbelege werden auch als
Referenzbelege bezeichnet. Es ist immer auch möglich, Belege einzeln anzu-
legen, das heißt ohne Vorgängerbeleg. Die notwendigen Informationen müs-
sen Sie dann mit der Hand im SAP-System eingeben.

Prozess- und Belegkette im Vertrieb

Der Vertriebsprozess besteht im Normalfall aus den folgenden Schritten:

Phase I  Verkauf

A Kundenanfrage (Kapitel 6)
Das Unternehmen erhält eine Anfrage von einem Interessenten, in der
dieser eine bestimmte Menge eines Materials oder einer Dienstleistung
zu einem festgelegten Termin erfragt. Eine Anfrage kann im SAP-System
mit dem Beleg Anfrage erfasst werden.

B Angebot (Kapitel 6)
Wurde im Unternehmen ein Preis für das angefragte Material oder die
Dienstleistung kalkuliert, kann dieser dem Interessenten als Angebot mit-
geteilt werden.

Kunden-
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Liefer-
auftrag

Kommissio-
nierung

Waren-
ausgang

Rechnungs-
prüfung Zahlung

Auftrag FakturaTransport-
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C Kundenauftrag (Kapitel 7)
Das Unternehmen erhält vom Kunden den Auftrag zur Lieferung eines
bestimmten Materials oder einer Dienstleistung. Mit dem Kundenauftrag
wird auch der Termin der Anlieferung beim Kunden definiert. Um einen
Auftragsbeleg im SAP-System zu erzeugen, ist es nicht zwingend notwen-
dig, vorher ein Angebot erstellt zu haben.

Phase II  Versand

D Auslieferung (Kapitel 8)
Die Auslieferung bezeichnet den Punkt im Vertriebsprozess, an dem die
Aufforderung zur Zusammenstellung und zum Versand einer Lieferung
an das Lager ergeht. Dieser Prozessschritt ist nicht gleichzusetzen mit der
körperlichen Auslieferung der Waren! Im Auslieferbeleg erhält das Lager
lediglich die Information, dass eine bestimmte Menge eines Materials zu
einem festgesetzten Zeitpunkt beim Kunden eintreffen soll, sodass im La-
ger die entsprechenden Maßnahmen getroffen werden können. Der Aus-
lieferbeleg wird oft auch als Lieferbeleg oder einfach nur als Lieferung be-
zeichnet.

E Kommissionierung (Kapitel 9)
Das Kommissionieren bezeichnet das Zusammenstellen der Waren. Da-
bei wird als Beleg ein interner Transportauftrag erzeugt, mit dem die Wa-
renbewegungen innerhalb des Lagers dokumentiert werden: die Ent-
nahme der Waren aus dem Lagerplatz und ihr Verbringen zur Packstelle
oder zur Versandstelle. Die Ware ist dabei weiterhin im Lagerbestand des
Unternehmens. Dabei können durch den Transportauftrag weitere Pro-
zesse angestoßen werden, zum Beispiel eine Qualitätsprüfung, die Rou-
tenfindung für den Transport zum Warenempfänger oder die Optimie-
rung der Verpackung. Diese Prozesse sind Teil der Lagerverwaltung
(Warehouse Management) mit SAP und nicht Bestandteil dieses Buches.

F Warenausgang (Kapitel 9)
Mit dem Warenausgang verlässt die Ware das Unternehmen und wird an
den Kunden geliefert. Im Moment des Warenausgangs verringert sich der
Lagerbestand im Unternehmen, und die Warenbewegung wird in einem
Materialbeleg dokumentiert. Gleichzeitig wird ein Buchhaltungsbeleg
erzeugt, mit dem die wertmäßige Veränderung des Lagerbestands in der
Buchhaltung gebucht wird.



1.6 Die Belegkette im Vertriebsprozess

39

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Phase III – Rechnungsstellung und Zahlungsabwicklung

G Rechnungsstellung (Kapitel 10)
Der Vertriebsprozess endet mit der Rechnungsstellung. Nachdem die Lie-
ferung des Auftrags an den Kunden erfolgt ist, stellt das Unternehmen
den vereinbarten Preis in Rechnung. Dieser Vorgang wird im Vertrieb als
Faktura bezeichnet, entsprechend wird ein Fakturabeleg im SAP-System
erstellt. Parallel wird ein Buchhaltungsbeleg erzeugt, der im Rechnungs-
wesen die Forderung des Unternehmens auf das Debitorenkonto des
Kunden bucht.

H Zahlung
Die Zahlung des Kunden für das gelieferte Material oder die gelieferte
Dienstleistung ist nicht Teil des Vertriebsprozesses. Die Zahlungsüberwa-
chung und weitere Einforderung der Zahlung sind Teil des Rechnungswe-
sens. Der bei der Zahlung erzeugte Buchhaltungsbeleg bezieht sich auf
den Buchhaltungsbeleg aus der Rechnungsstellung. Da der Vorgang der
Zahlung im Rechnungswesen in einem eigenen Prozess stattfindet, ist er
nicht Gegenstand dieses Buches.

Selbstverständlich sind im Vertrieb verschiedenste Sonderfälle möglich, die
eine Abweichung vom Standardprozess bedeuten. Sie können auf die Ange-
botserstellung verzichten und direkt den Kundenauftrag erfassen. Auch die
Reihenfolge der einzelnen Prozessschritte kann in bestimmten Fällen variie-
ren. Wird von einem Kunden Vorkasse verlangt, können Sie erst eine Faktura
erzeugen und die Zahlung abwarten, bevor der Lieferbeleg erstellt wird und
der Versand beginnt. Die zuvor gezeigte Abbildung zeigt die Abfolge des
Standardprozesses!

Belegart

Jeder Beleg hat eine Belegart. Mit der Belegart wird die weitere Verarbeitung
des Belegs im Vertriebsprozess gesteuert. Über die Belegart werden
bestimmte Funktionen des Prozesses automatisch ausgeführt. Für die Ver-
kaufsbelege wird über die Belegart unter anderem gesteuert:

] ob eine Preisfindung stattfinden soll

] ob eine Verfügbarkeitsprüfung zum Material stattfinden soll

] ob zum Beleg eine Auslieferung und eine Versandterminierung erfolgen soll

] ob eine Nachricht an den Kunden erfolgen soll

] ob eventuelle Bedarfe aus dem Verkaufsbeleg an die Produktion überge-
ben werden sollen
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Es gibt zum Beispiel folgende Belegarten:

] AN – Angebot
Wählen Sie im Verkauf als Belegart AN – Angebot aus, ist für das SAP-Sys-
tem definiert, dass eine Preisfindung stattfindet und eine Nachricht an den
Kunden übermittelt wird. Eine Auslieferung aufgrund des Angebots ist da-
gegen ausgeschlossen.

] TA – Terminauftrag
Die Verkaufsbelegart TA – Terminauftrag steuert ebenfalls, dass eine Preis-
findung stattfindet. Als Nachricht an den Kunden wird eine Auftragsbestä-
tigung geschickt. Für diese Belegart ist außerdem definiert, dass ein Liefer-
beleg erzeugt werden kann und somit die Auslieferung der Waren möglich
ist. Diese wird getrennt angestoßen.

] SO – Sofortauftrag
Durch die Verkaufsbelegart SO – Sofortauftrag werden Aufträge im SAP-
System abgebildet, bei denen die Ware sofort dem Lager entnommen
wird. In diesem Fall wird der Lieferbeleg direkt mit Sicherung des Auftrags
erzeugt.

] KL – Kostenlose Lieferung
Mit der Verkaufsbelegart KL – Kostenlose Lieferung wird die Preisfindung
ausgeschlossen, die Auslieferung der Ware an den Kunden erfolgt trotz-
dem.

Im Normalfall sind im Unternehmen spezielle Belegarten definiert, die exakt
auf die Bedürfnisse des eigenen Geschäfts zugeschnitten sind. In diesem Buch
werden nur die Belegarten des Standardsystems beschrieben und ihre prak-
tische Anwendung erklärt.

Neben der Verkaufsbelegart, die die Belege des Verkaufs steuert, gibt es noch
die Lieferungsart und die Fakturaart. Mit der Lieferungsart wird die Weiter-
verarbeitung der Auslieferung im Lager gesteuert. Mit der Fakturaart werden
die möglichen Belege der Fakturierung definiert

1.7 Zusammenfassung

Die Navigation durch das SAP-System erfolgt über das SAP Easy Access
Menü, aus dem heraus Transaktionen zur Ausführung von Geschäftsvorgän-
gen aufgerufen werden. Zur Vereinfachung können Sie im Menü Favoriten
anlegen oder direkt die Transaktionscodes im Befehlsfeld der Systemfunk-
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tionsleiste eingeben. Das Befehlsfeld bietet darüber hinaus die Möglichkeit,
durch kleine Befehle die Arbeit effizienter zu gestalten.

Organisationseinheiten werden genutzt, um die Unternehmensstruktur im
SAP-System für rechtliche und betriebswirtschaftliche Zwecke abzubilden.
Das SAP-System benötigt bei jedem Vorgang die Information, an welcher
Stelle des Unternehmens gerade gehandelt wird. Nur so ist die Richtigkeit
aller Daten im SAP-System gewährleistet.

Geschäftsvorgänge werden im SAP-System durch Transaktionen ausgeführt.
Nachdem Sie eine Transaktion aufgerufen haben, nutzt sie Informationen aus
unterschiedlichen Quellen, um den Geschäftsvorgang vorzunehmen. Erst
durch das Speichern der Daten werden die Informationen gesichert und ein
Beleg erzeugt.

Belege dokumentieren die Geschäftsprozesse im SAP-System. Belege sind
meist Teil einer Belegkette, die den gesamten Prozess im SAP-System doku-
mentiert. Die Schritte des Vertriebsprozesses können in Sonderfällen vari-
ieren.

Die möglichen Varianten des Vertriebsprozesses werden über Belegarten
gesteuert. Jeder Beleg hat eine Belegart, über die die Art der Weiterverarbei-
tung des Belegs gelenkt wird. Es gibt Verkaufsbelegarten, Lieferungsarten
und Fakturaarten, die in jedem Unternehmen individuell eingerichtet wer-
den können.





Teil I

Diese Daten benötigen Sie für
einen effizienten Vertrieb

Daten, die über einen längeren Zeitraum gleich bleiben und immer
wieder genutzt werden, werden in Stammdaten gespeichert. Einmal
angelegt, stehen sie fachbereichsübergreifend allen berechtigten
Benutzern zur Verfügung.

Im Vertrieb sind vor allem die Kunden- und die Materialstammdaten
relevant. Haben Sie in den Kundenstammdaten die Adresse des Kun-
den gepflegt, reicht beim Erfassen des Kundenauftrags die Angabe der
Kundennummer. Das SAP-System übernimmt anschließend automa-
tisch die Adresse in das Auftragsformular. Neben den reinen Kunden-
und Materialdaten gibt es Informationen, die in Kombination von
Material und Kunde zu speichern sind. Sie können in Kunden-Mate-
rial-Infosätzen für einen bestimmten Kunden eine spezielle Material-
nummer und -bezeichnung speichern.

Um schnell und fehlerfrei mit dem SAP-System arbeiten zu können,
sollten Sie möglichst viele Informationen in Stammdaten hinterlegen.
Das SAP-System kann dann beim Anlegen eines neuen Geschäftsvor-
falls die meisten Daten bereits vorschlagen.

Konditionen werden ebenfalls in Stammdaten gespeichert. Sie erlau-
ben es, neben Preisen auch mögliche Rabatte, Frachtkosten und ande-
res mehr zu hinterlegen. Mit diesen Konditionssätzen können Sie für
verschiedene Verkaufsorganisationen und Vertriebswege, aber auch
für bestimmte Kundengruppen oder Sonderaktionen automatisch die
richtigen Verkaufspreise ermitteln lassen.
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2 Der Kundenstammsatz

Informationen zu Kunden werden in Kundenstammsätzen gespeichert.
Neben dem Namen und der Anschrift enthält der Kundenstammsatz auch
Daten zu den Lieferbedingungen oder zur Bankverbindung des Kunden. Die
Daten des Kundenstammsatzes werden sowohl vom Vertrieb als auch von der
Buchhaltung genutzt.

2.1 Einführung

Der Kundenstammsatz wird von den Abteilungen Vertrieb und Buchhaltung
des Unternehmens gemeinsam verwendet. Für jeden Bereich sind jeweils
unterschiedliche Daten relevant, die aber in einem einzigen gemeinsamen
Stammsatz gespeichert werden. Zusätzlich gibt es gemeinschaftlich genutzte
Informationen. Der Kundenstammsatz ist deshalb in drei Bereiche gegliedert:

] Allgemeine Daten
Dieser Datenbereich enthält allgemeine Informationen über den Kunden
wie den Namen, die Anschrift oder die Kommunikationssprache. Darüber
hinaus werden hier allgemeine Steuerungsinformationen wie die Umsatz-
steuer-Identifikationsnummer oder die Bankverbindung hinterlegt. Allge-
meine Daten sind mandantenweit gültig, das heißt, sie gelten für das ge-
samte Unternehmen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie der Kundenstammsatz aufgebaut ist,

] welche Daten im Kundenstammsatz hinterlegt werden,

] wie Sie einen Kundenstammsatz anlegen, ändern oder anzeigen,

] wie Sie einen Kunden sperren können,

] wie Sie sich die Datenerfassung erleichtern können,

] wie Sie mit Einmalkunden im SAP-System umgehen,

] wie Sie ein Kundenstammblatt erstellen.
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] Vertriebsdaten
Hier hinterlegt der Vertrieb die für ihn relevanten Informationen. Dies
sind zum Beispiel das zuständige Verkaufsbüro, die Incoterms oder das
Werk, aus dem der Kunde beliefert wird. Die Daten werden für den jewei-
ligen Vertriebsbereich gepflegt und deshalb auch Vertriebsbereichsdaten
genannt. Damit ein Auftrag für einen Kunden angelegt werden kann, müs-
sen die Vertriebsbereichsdaten unbedingt gepflegt sein.

] Buchhaltungsdaten
In den Buchhaltungsdaten werden Daten hinterlegt, die speziell im Rech-
nungswesen benötigt werden. Dies sind beispielsweise Daten zur Konto-
führung, zum Zahlungsverkehr oder die Ansprechpartner in der Buchhal-
tungsabteilung des Kunden. Die Informationen werden auf Ebene des
Buchungskreises gespeichert und deshalb auch als Buchungskreisdaten be-
zeichnet. Um eine Faktura für einen Kunden zu erzeugen, müssen zwin-
gend die Buchhaltungsdaten im Stammsatz vorhanden sein.

Sowohl Buchhaltung als auch Vertrieb pflegen die Kundenstammdaten.
Dabei wird durch die getrennten Bereiche des Stammsatzes sichergestellt,
dass jeder Fachbereich des Unternehmens nur für ihn relevante Daten bear-
beitet. Die Steuerung der Bearbeitungsmöglichkeiten für Buchhaltung und
Vertrieb erfolgt über die Transaktionen zur Pflege der Kundenstammdaten.
Abschnitt 2.2, »Die Transaktionen zum Kundenstammsatz«, behandelt die
verschiedenen Transaktionen.

Der Kundenstammsatz wird in Sichten gegliedert, die jeweils zusammenhän-
gende Informationen enthalten. Es stehen bis zu zehn Sichten zur Verfügung:

] Allgemeine Daten

– Adresse

– Steuerungsdaten

– Zahlungsverkehr

– Marketing

– Abladestellen

– Exportdaten

] Buchungskreisdaten

– Kontoführung

– Zahlungsverkehr

– Korrespondenz

– Versicherung
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] Vertriebsbereichsdaten

– Verkauf

– Versand

– Faktura

– Partnerrollen

Für Sie als Verkäufer sind in erster Linie die Sichten Vertriebsbereichsdaten
sowie in den allgemeinen Daten die Anschrift relevant. Welche Inhalte Sie im
Detail pflegen müssen, wird in Abschnitt 2.3, »Kundenstammsatz anlegen«,
beschrieben.

Wenn Sie einen Kundenstammsatz neu anlegen, müssen Sie eine Konten-
gruppe angeben. Die Kontengruppe steuert im weiteren Verlauf der Stamm-
satzbearbeitung unter anderem, ob die Kundennummer vom SAP-System oder
vom Benutzer vergeben wird. Außerdem hat sie Einfluss auf die Bilder, die
Ihnen angezeigt werden, und auf die Felder, die ausgefüllt werden müssen.

Ist ein Kunde beispielsweise nur Auftraggeber, die Warenlieferung erfolgt
aber immer an einen anderen Partner, müssen keine Daten zu Abladestellen
und Warenannahmezeiten beim Auftraggeber gepflegt werden. Über die
Kontengruppe können Sie festlegen werden, dass zu diesem Kunden die ent-
sprechenden Sichten und Felder überhaupt nicht zur Pflege eingeblendet
werden. Im Unternehmen sollten die möglichen Kontengruppen vorgegeben
und ihre Unterschiede bekannt sein.

2.2 Die Transaktionen zum Kundenstammsatz

Je nach Organisation eines Unternehmens sind Sie für die Pflege der gesam-
ten Kundenstammdaten verantwortlich oder nur für einen bestimmten
Bereich. Bei der bereichsweisen Pflege sind Vertrieb und Buchhaltung jeweils
getrennt für ihre Daten verantwortlich und können die für sie notwendigen
Anpassungen vornehmen. Die allgemeinen Daten können dabei von beiden
Bereichen bearbeitet werden. Ist die Pflege der Kundendaten komplett an
einer Stelle des Unternehmens zusammengefasst, spricht man auch von zen-
traler Pflege.

Welche Daten Sie pflegen können, wird über den Transaktionscode gesteu-
ert. Die Transaktionen Pflege Einkauf, Pflege Buchhaltung und Zentrale Pflege
sind für die Pflege des Kundenstammsatzes relevant.
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Transaktionscodes zur Pflege des Kundenstammsatzes

] Transaktion XD01/XD02/XD03
Mit der Transaktion zur zentralen Pflege der Kundenstammdaten bearbei-
ten Sie alle Bereiche des Stammsatzes, das heißt, Sie haben Zugriff auf die
allgemeinen Daten, die Buchhaltungsdaten und die Vertriebsdaten. Die
Transaktionen sind im SAP Easy Access Menü unter SAP Menü > Logistik
> Vertrieb > Stammdaten > Geschäftspartner > Kunde zu finden. Dort ist in
den drei Unterordnern Anlegen, Ändern und Anzeigen die jeweilige Trans-
aktion hinterlegt.

] Transaktion VD01/VD02/VD03
Diese Transaktion dient zur Pflege der Vertriebsbereichsdaten und der all-
gemeinen Daten des Kundenstammsatzes. Über diese Anwendung haben
Sie keinen Zugriff auf die Buchhaltungsdaten. Die einzelnen Transaktionen
befinden sich im SAP Easy Access Menü ebenfalls unter SAP Menü > Lo-
gistik > Vertrieb > Stammdaten > Geschäftspartner > Kunde in den drei be-
kannten Unterordnern Anlegen, Ändern und Anzeigen.

] Transaktion FD01/FD02/FD03
Die Transaktion des Rechnungswesens erlaubt die Pflege der Buchhal-
tungsdaten und der allgemeinen Daten. Die Bearbeitung der Vertriebsda-
ten ist nicht möglich. Im SAP Easy Access Menü liegt die Transaktion bei
den Anwendungen des Rechnungswesens unter SAP Menü > Rechnungs-
wesen > Finanzwesen > Debitoren > Stammdaten.

Die Position der Transaktionen im SAP Easy Access Menü können Sie in der
folgenden Abbildung erkennen.

Vertriebs-
bereichsdaten

Buchungs-
kreisdaten

allgemeine 
Daten

Kundenstammsatz

Pflege Einkauf Pflege Buchhaltung
FD01/FD03/FD02

zentrale Pflege
XD01/XD02/XD03 

VD01/VD03/VD02
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Die Transaktionen zur Pflege des Kundenstammsatzes im SAP Easy Access Menü

2.3 Kundenstammsatz anlegen

Mit der Transaktion XD01 legen Sie den Kundenstammsatz an. Sollten Sie nur
Vertriebs- oder Buchhaltungsdaten pflegen, nutzen Sie die Transaktionen
VD01 oder FD01. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Stammdaten > Geschäftspartner > Kunde > Anlegen oder durch Eingabe
des Transaktionscodes XD01 auf.

B Im Einstiegsbild wählen Sie die Kontengruppe aus, indem Sie im Feld
Kontengruppe rechts auf  klicken. Die Kontengruppe steuert unter an-
derem, welche Sichten und Felder zum Kunden angezeigt und gepflegt

Bezeichnung des Kunden im Stammsatz

In den Transaktionen zum Kundenstammsatz wird der Kunde grundsätz-
lich mit dem buchhalterischen Begriff Debitor bezeichnet. Das Feld
Debitor steht in allen Transaktionen zum Kundenstamm für die Kunden-
nummer. Der Name wird in einem gesonderten Feld Name eingetragen.

H
IN

W
E

IS
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werden können. Je nach gewählter Kontengruppe können Sie auch die
Kundennummer im Feld Debitor selbst festlegen, oder sie wird vom SAP-
System vergeben.

C Neben der Kontengruppe müssen Sie die Organisationseinheiten einge-
ben, in denen der Kunde erstellt wird. Geben Sie im Feld Buchungskreis
den Buchungskreis an, für den der Debitor angelegt wird. Außerdem
geben Sie im Bildbereich Vertriebsbereich den Vertriebsbereich an,
indem Sie die notwendigen Eingaben zu Verkaufsorganisation, Vertriebs-
weg und Sparte vornehmen.

H
IN

W
E

IS Eingabe des Vertriebsbereichs

Sie können sich die Eingabe der Vertriebsbereiche erleichtern, indem
Sie im Bereich Vertriebsbereich die Schaltflächen 
und  nutzen.

Wenn Sie auf die Schaltfläche  klicken, erhalten Sie
eine Liste aller definierten Vertriebsbereiche und können dort direkt
den Vertriebsbereich auswählen.

Durch Anklicken der Schaltfläche  erhalten
Sie eine Auflistung aller Vertriebsbereiche, für die der Kunde bereits
gepflegt wurde.
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D Über die (¢)-Taste oder  erreichen Sie den Datenbereich der allgemei-
nen Daten im Kundenstammsatz. Es stehen verschiedene Registerkarten
zur Verfügung, die Sie direkt per Mausklick auswählen können. Mit den
Schaltflächen  (Vorige Registerkarte anzeigen) und  (Nächste Regis-
terkarte anzeigen) in der Anwendungsfunktionsleiste können Sie zwi-
schen den Registern wechseln.

E Auf der Registerkarte Adresse pflegen Sie die Angaben zur Anschrift des
Kunden. In den Bereichen Name und Adresse tragen Sie Name und An-
schrift Ihres Kunden ein.

F Den Eintrag im Feld Suchbegriff, der in den SAP-Suchhilfen genutzt wird,
können Sie nach eigenen Kriterien vergeben: Er kann zum Beispiel ein
Teil des Namens oder ein Kürzel zur organisatorischen Zuordnung sein.

G Im Bereich Kommunikation können Sie in den entsprechenden Feldern
Telefonnummer, Telefaxnummer und E-Mail-Adresse hinterlegen. Im
Feld Sprache legen Sie die Kommunikationssprache für den Kunden fest.
Nachrichten wie Lieferschein oder Faktura werden in dieser Sprache an
den Kunden gesendet.
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H Durch Anklicken der Schaltfläche  (Alle weiteren Felder) werden wei-
tere Adressfelder angezeigt, sodass Sie auch zusätzliche Adressinformati-
onen angeben können. Sie schließen die Felder, indem Sie die Schaltflä-
che  (Weitere Felder beenden) anklicken. Mit einem Klick auf 
(Nächste Registerkarte anzeigen) können Sie direkt zur nächsten Regis-
terkarte springen.

I Sie gelangen auf die Registerkarte Steuerungsdaten. Diese Sicht enthält In-
formationen, die vorrangig für das Rechnungswesen interessant sind: Ge-
ben Sie im Feld Ust-ID.Nr die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer an.

Ist der Kunde gleichzeitig Lieferant Ihres Unternehmens, können Sie im
Feld Kreditor die zugehörige Verknüpfung hinterlegen. Die Buchhaltung
kann dann die offenen Forderungen und Verbindlichkeiten des Partners
verrechnen. Klicken Sie auf , um zur nächsten Registerkarte zu gelangen.

J In den allgemeinen Daten des Kundenstammsatzes stehen abhängig von
der Kontengruppe noch die Registerkarten Zahlungsverkehr, Marketing,
Abladestellen, Exportdaten oder Ansprechpartner zur Verfügung:
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Auf der Registerkarte Zahlungsverkehr können Sie unter anderem die
Bankverbindung des Kunden hinterlegen. Auf der Registerkarte Marke-
ting werden Marktdaten zum Kunden gespeichert, zum Beispiel der Niel-
sen-Bezirk oder der Jahresumsatz.

Unter Abladestellen können Sie verschiedene Warenannahmepunkte des
Kunden hinterlegen, inklusive der jeweiligen Warenannahmezeiten.

Die Registerkarte Exportdaten dient zur Speicherung von exportrelevan-
ten Informationen und zur Einrichtung möglicher Exportbeschränkungen.

Haben Sie beim Kunden mehrere verschiedene Ansprechpartner, an die
Sie Waren senden, können diese auf der Registerkarte Ansprechpartner
hinterlegt werden. Pflegen Sie die notwendigen Daten.

K Klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche
, um in die Buchhaltungsdaten, die Sicht Debitor anle-

gen: Buchungskreisdaten, zu gelangen. Die Daten auf den vier Register-
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karten Kontoführung, Zahlungsverkehr, Korrespondenz und Versiche-
rung werden in erster Linie vom Rechnungswesen genutzt.

L Gehen Sie zunächst mit einem Klick auf die Registerkarte Kontoführung.
Das Feld Abstimmkonto im Bereich Kontoführung ist hier von besonde-
rer Relevanz. Das Abstimmkonto ist ein Sachkonto in der Hauptbuchhal-
tung, auf dem alle Forderungen gegenüber Kunden gesammelt werden.
Ein Eintrag im Feld Abstimmkonto ist zwingend erforderlich, da es ohne
Abstimmkonto nicht möglich ist, eine Faktura zum Kunden zu buchen.

M Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlungsverkehr. Hier hinterlegen Sie
die Informationen zur Zahlungsabwicklung mit dem Kunden. Im Feld
Zahlwege wird zum Beispiel festgelegt, ob die Zahlung per Überweisung,
Bankabbuchung etc. erfolgt. Der Eintrag A steht dabei für Bankabbu-
chung. Alternativ könnte unter anderem auch C für Scheck oder V für in-
terne Verrechnung genutzt werden. Im Feld Zahlungsbedingung gibt es
eigene Zahlungsbedingungen für reine Buchhaltungsvorgänge, die zum
Beispiel bei Kontenklärungen zwischen der eigenen und der Buchhaltung
des Kunden zum Tragen kommen.
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N Mit einem Klick auf die Schaltfläche  erreichen Sie die
für den Vertrieb maßgebenden Daten. Die erste Registerkarte Verkauf be-
inhaltet Daten, die in der Verkaufsphase mit dem Kunden wichtig sind.

O Zuerst pflegen Sie den Bereich Auftrag: Im Feld Verkaufsbüro können Sie
die für den Kunden verantwortliche Zweigniederlassung Ihres Unterneh-
mens festlegen. Das Feld Verkäufergruppe erlaubt die Zuordnung eines
bestimmten Verkäufers zum Kunden. Auf einer Auftragsbestätigung an
den Kunden werden dann die entsprechenden Informationen mit ge-
druckt. Beide Felder werden außerdem zum Erstellen von Auswertungen
genutzt.

Mit den Feldern Kundenbezirk und Kundengruppe können Sie eine de-
taillierte Gruppierung von Kunden vornehmen. Der Kundenbezirk dient
dabei einer geografischen Einteilung der Kunden. Die Kundengruppe be-
zeichnet eine bestimmte Gruppe von Kunden, beispielsweise Versand-
handel, Großhandel oder Einzelhandel. Beide Felder können bei der
Preisfindung berücksichtigt werden und erlauben so eine sehr differen-
zierte Preisermittlung.
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Im Feld Währung legen Sie die Standardwährung für den Kunden fest
(hier EUR). Die Fakturierung an den Kunden erfolgt in dieser Währung.

Haben Sie alle Daten gepflegt, springen Sie mit einem Klick auf  in die
nächste Sicht der Vertriebsbereichsdaten.

P Als Nächstes gelangen Sie auf die Registerkarte Versand. Die Daten dieser
Sicht steuern die Auslieferung der Waren an den Kunden.

Q Sie können mit dem Feld Lieferpriorität im Bereich Versand festlegen, mit
welchem Vorrang der Kunde bei Auslieferungen berücksichtigt wird. Mit
dem Feld Versandbedingung beeinflussen Sie die Versandstellen- und
Routenfindung für diesen Kunden. Auf diese Weise können Sie unter an-
derem festlegen, ob der Kunde vorzugsweise per Kurierfahrt oder per Spe-
dition beliefert werden soll. Im Feld Auslieferungswerk bestimmen Sie,
aus welchem Ihrer Werke der Kunde vorzugsweise beliefert werden soll.

Mit dem Häkchen bei AuftrZusammenführung können Sie festhalten, dass
mehrere Aufträge des Kunden zu einer Lieferung zusammengefasst wer-
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den dürfen. Entfernen Sie das Häkchen, wird pro Auftrag eine eigene Lie-
ferung veranlasst.

R Im Bildbereich Teillieferungen können Sie festlegen, ob ein Auftrag des
Kunden in mehrere Einzellieferungen aufgeteilt werden darf. Setzen Sie
das Häkchen bei Komplettlieferung vorgeschrieben, werden Aufträge des
Kunden nur vollständig geliefert. Sollte von einem Material nicht genug
Lagerbestand vorhanden sein, um den Auftrag zu erfüllen, wird die Lie-
ferung erst ausgeführt, wenn genug Ware vorhanden ist und alles in ei-
nem Schritt an den Kunden geliefert werden kann. Mit dem Feld Teillie-
ferungen maximal bestimmen Sie, wie viele Teillieferungen pro Auftrag
des Kunden maximal erlaubt sind.

Nachdem Sie die Daten des Versands gepflegt haben, wechseln Sie auf die
Registerkarte Faktura, indem Sie auf  klicken.
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S Auf der Registerkarte Faktura werden alle Daten gepflegt, die zur Rech-
nungsstellung an den Kunden notwendig sind.

Im Feld Incoterms legen Sie die Lieferbedingung mit den international
gültigen dreibuchstabigen Codes fest. Die Codes sind im SAP-System hin-
terlegt und können mit der (F4)-Taste ausgewählt werden. Je nach ge-
wählter Lieferbedingung müssen Sie auch das nachfolgende Feld ausfül-
len, um den Ort des Gefahrenübergangs zu definieren.

Im Feld Zahlungsbedingung können Sie diese durch einen im SAP-System
vordefinierten vierstelligen Schlüssel angeben. Zur Auswahl können Sie
ebenfalls die (F4)-Hilfe nutzen. Die Inhalte der beiden Felder werden
beim Anlegen eines Auftrags in den Verkaufsbeleg übernommen.

T Im Bildbereich Steuern müssen Sie festlegen, ob der Kunde mehrwert-
steuerpflichtig ist. Positionieren Sie dazu den Cursor in der Spalte Steu-
erklassifikation, und wählen Sie mit (F4) zwischen den Einträgen 0 – steu-
erbefreit und 1 – steuerpflichtig.
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Haben Sie alle notwendigen Daten gepflegt, wechseln Sie zur nächsten
Registerkarte, den Partnerrollen, indem Sie auf  klicken.

U Auf der Registerkarte Partnerrollen definieren Sie, wer für den Kunden
welche Rollen einnimmt. Ein Kunde kann gegenüber Ihrem Unterneh-
men in verschiedenen Rollen auftreten:

] Der Auftraggeber (AG) erteilt dem Unternehmen den Auftrag.

] An den Warenempfänger (WE) wird die Ware/Dienstleistung geliefert.

] An den Rechnungsempfänger (RE) schickt das Unternehmen die Faktura.

] Der Regulierer (RG) ist für die Bezahlung der Faktura zuständig.

Standardmäßig setzt das SAP-System für alle vier Rollen den Kunden selbst
fest. Ein Standardkunde gibt dem Unternehmen den Auftrag, erhält die
Ware und die Rechnung und ist für die Regulierung der Rechnung verant-
wortlich. Es ist aber auch möglich, dass unterschiedliche Partner die einzel-
nen Rollen einnehmen. So muss der Kunde nicht unbedingt selbst für die
Bezahlung der Rechnung zuständig sein, sondern kann dafür eine zentrale
Abrechnungsstelle nutzen. Oder er lässt die Ware nicht in seine eigenen
Räumlichkeiten liefern, sondern nutzt einen externen Lagerdienstleister.

Auf der Registerkarte Partnerrollen können Sie in der Tabelle die ver-
schiedenen Partner pflegen. Suchen Sie in der Spalte Partnerrolle die ent-
sprechende Rolle, und geben Sie in der Spalte Nummer die Kundennum-
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mer des Partners ein, der die Rolle übernehmen soll. Für den Partner
muss demnach auch ein Kundenstammsatz im SAP-System angelegt sein.

Möchten Sie eine weitere Partnerrolle hinzufügen, können Sie unter dem
letzten Eintrag der Tabelle in der Spalte PR eine neue Rolle eintragen.

V Sie können jederzeit in vorherige Bilder und auf Registerkarten zurück-
springen, um dort Daten zu überprüfen oder zu korrigieren. Klicken Sie
dazu direkt auf die Registerkarte. Zwischen den einzelnen Datenberei-
chen können Sie mit den Schaltflächen , 
und  wechseln.

W Haben Sie die Daten im Kundenstammsatz vollständig gepflegt, speichern
Sie die Daten mit einem Klick auf die Schaltfläche  (Sichern). Erst dann
wird der Stammsatz im SAP-System wirklich angelegt und gespeichert.
Sollten Sie die Transaktion vorzeitig verlassen, werden Sie vom System
gewarnt und gefragt, ob Sie die Daten sichern möchten. Das Anlegen der
Stammdaten wird durch eine Systemmeldung bestätigt.

Sie haben nun einen Kundenstammsatz angelegt und können diesen im SAP-
System verwenden. Erfassen Sie einen Kundenauftrag und geben die Num-
mer des Kunden an, werden die Daten aus dem Stammsatz in den Auftrag
übernommen.

2.4 Kundenstammsatz anzeigen und ändern

Sie haben jederzeit die Möglichkeit, die Daten eines Kundenstammsatzes
anzuzeigen oder zu ändern. Zum Anzeigen der Kundenstammdaten verwen-
den Sie Transaktion XD03 und zum Ändern XD02. Möchten Sie nur
Buchungskreisdaten anzeigen oder ändern, nutzen Sie entsprechend die
Transaktionen FD03 und FD02, für die Vertriebsbereichsdaten VD03 und
VD02.

H
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IS Mehrere Partner für eine Rolle

Ein Kunde kann auch mehrere Partner für eine einzelne Rolle festge-
legt haben. So könnte ein Kunde beispielsweise zwei Warenempfän-
ger benennen und nach Bedarf die Lieferung an einen der beiden ver-
anlassen. Sind mehrere Partner für eine Rolle im Kundenstammsatz
angegeben, müssen Sie beim Erfassen des Auftrags angeben, wer
genau in diesem Fall die Rolle ausfüllen soll.
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Die Menüführung in den einzelnen Transaktionen ist grundsätzlich gleich.
Deshalb wird im Folgenden lediglich die Transaktion XD02 zum Ändern
eines Kundenstammsatzes beschrieben. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten >
Geschäftspartner > Kunde > Ändern die Transaktion XD02 auf.

B Das Einstiegsbild der Transaktion öffnet sich. Dort geben Sie im Feld De-
bitor die Nummer des Kunden an. Außerdem pflegen Sie die Daten zum
Buchungskreis und zum Vertriebsbereich in den gleichnamigen Feldern.
Mit (¢) oder  springen Sie in die einzelnen Datenbilder.

C Sie können nun in den Stammdaten zum Kunden Änderungen vorneh-
men. Die Navigation innerhalb des Stammsatzes entspricht dabei genau
dem in Abschnitt 2.3, »Kundenstammsatz anlegen«, beschriebenen Vor-
gehen: Mit den Schaltflächen ,  und

 können Sie zwischen den drei Datenbereichen sprin-
gen. In jedem Datenbereich können Sie über die Registerkarten die für
Sie wichtigen Daten erreichen.

D Haben Sie alle Änderungen vorgenommen, klicken Sie auf die Schaltflä-
che  (Sichern), um Ihre Änderungen zu speichern.

Daten, die Sie bereits vor der Änderung in Belege übernommen haben, wer-
den durch eine Änderung der Stammdaten nicht verändert. Ein Kundenauf-
trag, der gestern erfasst wurde, beinhaltet die Zahlungsbedingungen, die ges-
tern gültig waren. Haben Sie heute eine Änderung der Zahlungsbedingungen
vorgenommen, hat dies Auswirkung auf alle kommenden Kundenaufträge,
aber nicht auf Aufträge der Vergangenheit.

Die einzige Ausnahme bildet die Kundenadresse. Sie wird immer aus den
aktuell gültigen Stammdaten übernommen. So wird verhindert, dass eine
heutige Auslieferung an eine Adresse geliefert wird, die bei Auftragserfas-
sung in der Vergangenheit gültig war.

Direkter Wechsel von Anzeigen zu Ändern

Haben Sie mit der Transaktion XD03 einen Kundenstammsatz zur
Anzeige aufgerufen und möchten nun direkt Änderungen vornehmen,
müssen Sie nicht zurück in das Easy Access Menü springen und dort die
Transaktion XD02 aufrufen. Mit der Schaltfläche  (Anzeigen 
Ändern) wechselt das System direkt in die Änderungstransaktion.
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2.5 Änderungen im Kundenstammsatz nachverfolgen

Sie können vorgenommene Änderungen im Kundenstammsatz nachverfol-
gen und damit nachvollziehen, welche Änderungen wann und von wem
durchgeführt wurden. Sie können mithilfe dieser Funktion mögliche Fehlein-
gaben mit den Kollegen besprechen und zukünftige Fehler vermeiden.

A Öffnen Sie im Easy Access Menü unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Stammdaten > Geschäftspartner > Kunde > Anzeigen die Transaktion
XD03 zum Anzeigen des Kundenstammsatzes.

B Tragen Sie im Einstiegsbild die Angaben zur Kundennummer ein, sowie
zum Buchungskreis und zum Vertriebsbereich, wie in Abschnitt 2.4,
»Kundenstammsatz anzeigen und ändern«, beschrieben, und drücken Sie
(¢), oder klicken Sie auf  (Weiter).

C Das SAP-System springt zu den Datenbildern des Kundenstammsatzes.
Gleichgültig, in welchem Datenbild Sie sich befinden, wählen Sie in der
Menüleiste Umfeld > Kontoänderungen > Alle Felder, und Sie erhalten
eine Liste aller geänderten Felder.
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D Klicken Sie auf die Schaltfläche . Zu den einzelnen Feldern
werden das Änderungsdatum sowie der alte und der neue Feldwert auf-
gelistet.

E Um sich Details zur Änderung eines Feldes anzeigen zu lassen, klicken Sie
auf eine Zeile der Liste. Durch Klicken auf die Schaltfläche  erhalten Sie
weiter Details zur Änderung des Feldes. Sie können hier unter anderem
den Benutzernamen des Benutzers sehen, der die Änderung vorgenom-
men hat.

2.6 Kunden sperren

In manchen Fällen kann es notwendig sein, Kunden von den Vertriebsaktivi-
täten Ihres Unternehmens auszuschließen. Sollte beispielsweise ein Kunde
seinen Zahlungsverpflichtungen Ihnen gegenüber nicht nachkommen, kön-
nen Sie festlegen, dass auch keine Ware mehr von Ihrem Unternehmen an
den Kunden geliefert wird. Eine solche Kundensperre ist im SAP-System über
den Kundenstammsatz möglich.

A Rufen Sie unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten >
Geschäftspartner > Kunde die Transaktion VD05 (Sperren) auf. Sie kön-
nen auch den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Geben Sie im Einstiegsbild im Feld Debitor die Kundennummer des Kun-
den ein, für den Sie eine Sperre einrichten möchten. Tragen Sie außer-
dem in den Feldern Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und Sparte die
Daten des Vertriebsbereichs ein. Mit (¢) oder  springen Sie weiter zu
den Sperrdaten.

C Es öffnet sich das Fenster Debitor sperren/entsperren: Details Vertriebs-
bereich. Sie haben hier die Möglichkeit, verschiedene Sperren für den
Kunden einzurichten. Vier verschiedene Sperrarten stehen zur Verfü-
gung:

] Auftragssperre

] Liefersperre

] Fakturasperre

] Sperre Vertriebsunterstützung
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D Im Bereich Auftragssperre können Sie festlegen, dass keine Aufträge des
Kunden mehr erfasst werden können. Dabei können Sie zwischen alle
Vertriebsbereiche und ausgewählter Vertriebsbereich unterscheiden. Set-
zen Sie die Sperre für alle Vertriebsbereiche, gilt die Sperre für alle Ver-
triebsbereiche und damit auch für alle Verkaufsorganisationen Ihres Un-
ternehmens, die mit dem Kunden Geschäfte abwickeln. Nehmen Sie die
Sperre nur für den von Ihnen ausgewählten Vertriebsbereich vor, kön-
nen andere Teile Ihres Unternehmens weiterhin Waren oder Dienstleis-
tungen an den Kunden verkaufen.

Die Sperren werden gesetzt, indem Sie den Cursor im entsprechenden
Feld positionieren und die (F4)-Auswahlhilfe aufrufen.

E Nehmen Sie eine Liefersperre vor, werden zu erfassten Aufträgen des
Kunden keine Lieferungen mehr ausgeführt. Auch hier können Sie die
Sperre für den von Ihnen ausgewählten Vertriebsbereich setzen oder auf
alle Vertriebsbereiche ausdehnen. Die Sperre erfolgt ebenfalls mit der
(F4)-Auswahlhilfe.
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F Mit einer Fakturasperre wird die Fakturierung an den Kunden gestoppt.
Dabei können Sie mit der (F4)-Hilfe die Sperre auch nur auf Gutschriften
an den Kunden beschränken. Die Sperre kann für den ausgewählten oder
für alle Vertriebsbereiche erfolgen.

G Nachdem Sie die Kundensperren eingerichtet haben, klicken Sie die
Schaltfläche  (Sichern) an, um die Sperren im SAP-System wirksam
werden zu lassen. Auch hier gilt: Erst mit dem Sichern werden Ihre Sper-
ren aktiv. Die Sperre wirkt sich nur auf zukünftige Vorgänge aus.

Sie haben nun einen Kunden für bestimmte Vorgänge gesperrt. Möchten Sie
die Sperre aufheben, gehen Sie analog vor: Rufen Sie die Transaktion VD05
auf, und entfernen Sie die Sperrkennzeichen. Vergessen Sie auch hier nicht
zu sichern.

2.7 Vereinfachung der Datenerfassung

Das Anlegen eines Kunden können Sie sich erleichtern, indem Sie Daten aus
einem bereits vorliegenden Kundenstammsatz kopieren. Nutzen Sie hierfür
die Möglichkeit der Vorlage in der Transaktion XD01:

A Rufen Sie die Transaktion XD01 über den Pfad SAP Menü > Logistik > Ver-
trieb > Stammdaten > Geschäftspartner > Kunde > Anlegen oder durch Ein-
gabe des Transaktionscodes auf.

B Im Einstiegsbild geben Sie im Feld Buchungskreis den Buchungskreis und
den Vertriebsbereich in den Feldern Verkaufsorganisation, Vertriebsweg
und Sparte an, für den der Kundenstammsatz angelegt werden soll.

C Geben Sie im Bildbereich Vorlage im Feld Debitor die Nummer des Kun-
den an, von dem die Daten kopiert werden sollen. Außerdem müssen Sie
den Buchungskreis, die Verkaufsorganisation, den Vertriebsweg und die
Sparte eintragen, aus denen die Kundenstammdaten übernommen wer-
den sollen. Drücken Sie (¢), oder klicken Sie auf , um in die Datenbil-
der zum Kundenstammsatz zu gelangen.

Sperre direkt aus dem Kundenstammsatz

Befinden Sie sich in einer Transaktion zum Anzeigen (XD03) oder Ändern
(XD02) eines Kunden, können Sie direkt aus den Stammdaten zu den Sper-
ren springen. Wählen Sie dazu in der Menüleiste Zusätze > Sperrdaten.H
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D Sie befinden sich nun in den bekannten Datenbildern des Kundenstamm-
satzes und können hier die Daten erfassen, wie in Abschnitt 2.3, »Kun-
denstammsatz anlegen«, beschrieben. Die meisten Felder sind nun mit
Daten aus dem Vorlagekunden gefüllt. Diese Daten können jederzeit von
Ihnen überschrieben werden.

E Es erscheint sehr unwahrscheinlich, dass ein neuer Kunde die gleichen
Adress- und Bankdaten wie ein bereits vorhandener Kunde hat. Deshalb
werden in den allgemeinen Daten die Felder auf den Registerkarten
Adresse und Zahlungsverkehr nicht vom Vorlagekunden übernommen.
Die dortigen Eintragungen müssen Sie in jedem Fall manuell vornehmen.

F Speichern Sie Ihre Daten durch einen Klick auf die Schaltfläche 
(Sichern). Dabei werden lediglich die neuen Stammdaten gespeichert, es
wird keine dauerhafte Verknüpfung zum Vorlagekunden hergestellt.

2.8 Einmalkunden

Möchten Sie mit einem Kunden einen Geschäftsvorfall abwickeln, für den Sie
aber keinen eigenen Stammsatz anlegen möchten, können Sie ihn als Einmal-
kunden im SAP-System behandeln. Dies kann der Fall sein, wenn ein Kunde
nur einmalig einen Auftrag bei Ihnen platziert. Oder Sie möchten an einen
Partner, zu dem kein Stammsatz im System vorhanden ist, ein Muster zur
Ansicht schicken und deshalb einmalig einen Kundenauftrag für diesen Part-
ner im System erfassen. Einmalkunden werden auch als CpD-Kunden (Conto
pro Diverse) bezeichnet.

Im Standardsystem ist für Einmalkunden ein eigener Stammsatz mit der
Nummer 100016 hinterlegt. Der Name des Kunden ist Einmalkunde, der
Suchbegriff lautet CPD.

Geben Sie im Rahmen einer Anfrage oder eines Auftrags die Kundennummer
des CpD-Kunden an, übernimmt das System keine Daten aus Stammdaten.
Stattdessen werden Sie aufgefordert, die notwendigen Informationen manu-
ell einzugeben. Bei einem Auftrag müssen dann unter anderem Name und
Adresse angegeben werden, beim Erstellen der Faktura werden Sie eventuell
aufgefordert, Bankverbindung, Steuernummer etc. manuell einzutragen. Die
Daten des Einmalkunden werden nur im Beleg hinterlegt, es wird jedoch
kein Stammsatz erstellt. Benötigen Sie später einen Stammsatz für den Kun-
den, müssen Sie diesen erneut anlegen.
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2.9 Kundenstammblatt erstellen

Manchmal kann es hilfreich sein, die Stammdaten zu einem Kunden auf
einem einzigen Formular zusammenzufassen. Sie können so beispielsweise
einem Kunden eine Auflistung seiner Stammdaten zukommen lassen mit der
Bitte, diese zu prüfen. Oder Sie nutzen die Aufstellung als Grundlage für die
Verhandlung mit dem Kunden, um neue Konditionen und Bedingungen mit
ihm zu vereinbaren. Die Auflistung der wichtigsten Daten ist mit dem Kun-
denstammblatt in SAP möglich. Zur Erstellung eines Kundenstammblatts nut-
zen Sie die Transaktion VC/2. So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VC/2 im Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Infosystem > Geschäftspartner
auf, oder geben Sie den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Im Einstiegsbild geben Sie im Feld Kundennummer die Nummer des Kun-
den an. Sie können das Datenstammblatt auch für mehrere Kunden
gleichzeitig aufrufen. Nutzen Sie hierfür das Feld bis oder die Schaltfläche

 (Mehrfachselektion). Verwenden Sie dafür die Mehrfachselektion, die
in Kapitel 15, »Listen«, detailliert beschrieben wird.

C Geben Sie in den gleichnamigen Feldern die Verkaufsorganisation, den
Vertriebsweg und die Sparte an, um den Vertriebsbereich zu definieren.

D Wenn Sie auf  (Ausführen) klicken, beginnt das SAP-System mit der Er-
stellung des Kundenstammblatts. Das Kundenstammblatt enthält nicht
nur Daten aus dem Kundenstammsatz: Im unteren Bildbereich des fol-
genden Beispiel-Kundenstammblatts erkennen Sie an den Einträgen letz-
ter Auftrag, letzte Lieferung und letzte Faktura, wann die letzten Ver-
kaufsvorgänge an den Kunden vorgenommen wurden. Abhängig von den
Einstellungen im SAP-System werden hier auch die Umsätze über das Ge-
schäftsjahr kumuliert angezeigt. 

Der Eintrag rückständige Aufträge zeigt an, wie viele Aufträge für den
Kunden im SAP-System stehen, zu denen noch keine Auslieferung erzeugt
werden konnte. Dies kann der Fall sein, wenn zum bestellten Material
kein Lagerbestand verfügbar ist. Unter liefergesperrte Aufträge und fak-
turagesperrte Aufträge unten im Bild sehen Sie, wie viele Aufträge des
Kunden gerade gesperrt sind. Sperren werden unter anderem bei der Re-
touren- und Gutschriftabwicklung gesetzt, die in Teil V dieses Buches be-
schrieben werden.
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E In der Anzeige des Kundenstammblattes können Sie mit der Schaltfläche
 (Auswählen) direkt in die Stammdaten des Kunden springen. Mit

einem Klick auf  (Drucken) können Sie das Kundenstammblatt ausdru-
cken.
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2.10 Zusammenfassung

Kundenstammdaten sind in drei Datenbereiche gegliedert, die unabhängig
voneinander oder zentral gepflegt werden können: die allgemeinen Daten,
die Buchungskreisdaten und die Vertriebsbereichsdaten. Über die Transak-
tion wird gesteuert, welche Bereiche gepflegt werden können. Die für den
Verkauf und Vertrieb wichtigen Daten befinden sich in den Vertriebsbe-
reichsdaten.

Sie können sich das Anlegen der Kundenstammdaten erleichtern, indem Sie
einen Kunden als Vorlage verwenden. Die Daten des Kundenstamms können
angezeigt und verändert werden. Dabei werden die Änderungen protokol-
liert und können im Nachhinein nachvollzogen werden. Außerdem ist es
möglich, Kunden zu sperren.

Für Kunden, mit denen nur einmalig ein Auftrag abgewickelt werden soll,
muss nicht unbedingt ein eigener Stammsatz angelegt werden. Hierfür steht
im System der CpD-Kunde mit der Nummer 100016 zur Verfügung.

2.11 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen hat einen neuen Kunden, mit dem eine langfristige
Geschäftsbeziehung aufgenommen werden soll. Sie erwarten zukünftig zahl-
reiche Aufträge von diesem neuen Partner.

Sie sind verantwortlich für die zentrale Pflege der Kundenstammdaten im
Buchungskreis 1000 und für die Verkaufsorganisation 1000. Da es sich bei
dem Kunden um einen Einzelhändler handelt, wählen Sie den Vertriebsweg
12. Geschäfte mit dem Kunden sollen spartenübergreifend (Sparte 00) mög-
lich sein.

Als Kontengruppe wählen Sie 0001 – Auftraggeber. Die Kontengruppe ver-
langt die manuelle Vergabe der Kundennummer durch Sie. Wählen Sie als
Kundennummer 90110.

Von den einzelnen Fachbereichen Ihres Unternehmens haben Sie folgende
Informationen erhalten:
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Allgemeine Daten

Name T&H Soundsystems GbR

Suchbegriff T&H SOUNDSYSTEMS

Straße Großer Platz 53

Ort 40210 Düsseldorf

Land Deutschland

Region Nordrhein-Westfalen

Transportzone D000040000 – Düsseldorf

Umsatzsteuer-ID DE123456789

Buchhaltungsdaten

Abstimmkonto 140000

Zahlungsbedingungen 0001 – sofort zahlbar ohne Abzug

Zahlwege Bankeinzug

Vertriebsdaten

Kundenbezirk 000003 – Bezirk West

Verkaufsbüro 1000 – Frankfurt

Verkäufergruppe 103 – Hr. Ludwig

Kundengruppe 02 − Handelsunternehmen

Währung Euro

Lieferpriorität 02  Normal

Versandbedingung 02 − Standard

Auslieferungswerk 1000

Incoterms FH – Frei Haus

Zahlungsbedingung 0002

14 Tage 3 % Skonto

30 Tage 2 % Skonto

45 Tage ohne Abzug

Steuerklassifikation 1  steuerpflichtig
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Aufgabe 1

Legen Sie einen Kundenstammsatz für den neuen Kunden an.

Aufgabe 2

Der Kunde teilt Ihnen mit, dass sich seine Adresse verändert hat. Die neue
Anschrift lautet Hartmannweg 68, 40219 Düsseldorf. Außerdem wurden im
Vertrieb die Zahlungsbedingungen auf 0004 (14 Tage 3 % Skonto, 30 Tage
2 % Skonto, 60 Tage ohne Abzug) geändert.

Nehmen Sie die entsprechenden Änderungen im Kundenstammsatz vor.

Aufgabe 3

Lassen Sie sich die Stammdaten zum Kunden T&H Soundsystems GbR anzei-
gen. Prüfen Sie, ob die Änderungen richtig protokolliert wurden.

Aufgabe 4

Für einen weiteren Neukunden sollen Stammdaten im System angelegt wer-
den. Für die Firma Willrich Akustik GmbH wird die Kundennummer 90220
vergeben. Es liegen folgende Daten vor:

Organisationseinheiten und Voreinstellungen der Übung

In dieser Übung werden die Organisationseinheiten und Voreinstellun-
gen des International Demonstration and Education Systems (IDES) der
SAP AG verwendet. Die Organisationseinheiten können in Ihrem Unter-
nehmen und Ihrem System anders sein. Ebenso kann die Datenauswahl
zu Zahlungsbedingungen, Transportzonen oder Kundenbezirken in
Ihrem System nicht mit den Vorgaben der Übung übereinstimmen. Bitte
machen Sie sich mit den Organisationseinheiten und den Voreinstellun-
gen des Unternehmens vertraut, und verwenden Sie diese in der Übung.

Allgemeine Daten

Name Willrich Akustik GmbH

Suchbegriff WILLRICH AKUSTIK

Straße Jägergasse 7

Ort 34131 Kassel

Land Deutschland

Region Hessen

Umsatzsteuer-ID DE987654321
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Die übrigen Daten sind identisch mit dem Kunden T&H Soundsystems GbR,
allerdings ist für die Willrich Akustik GmbH die Verkäufergruppe 101 –
Fr. Mayer zuständig.

Die Willrich Akustik GmbH hat kein eigenes Lager, sondern lagert ihre
Waren bei der T&H Soundsystems GbR. Sie geben deshalb in den Partnerrol-
len der Willrich Akustik GmbH die T&H Soundsystems GbR als Warenemp-
fänger an.

Legen Sie auch den Kundenstammsatz für die Willrich Akustik GmbH an. Um
sich die Arbeit zu erleichtern, kopieren Sie den Stammsatz des Kunden T&H
Soundsystems GbR und ändern nur die abweichenden Daten.
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3 Der Materialstammsatz

Im Materialstammsatz speichern die unterschiedlichen Fachbereiche oder
Abteilungen des Unternehmens die jeweils für sie relevanten Daten zu einem
Produkt oder einer Ware. Obwohl jeder Fachbereich unterschiedliche Daten
benötigt, werden diese in einem einzigen gemeinsamen Stammsatz gespei-
chert. Für den Vertrieb sind dies unter anderem die Mindestmenge für Auf-
träge oder die Bearbeitungszeit, die zum Versand des Materials benötigt
wird.

3.1 Einführung

Als Material wird in SAP jedes Gut bezeichnet, das Gegenstand der Geschäfts-
tätigkeit ist. Mit einem Material wird gehandelt, es wird bei der Fertigung
eingesetzt, verbraucht oder erzeugt. Im Sinn des Vertriebs ist ein Material das
Produkt, der Artikel oder allgemein die Ware, die verkauft und an Kunden
ausgeliefert wird.

Der Materialstammsatz enthält die zentralen Informationen des Unterneh-
mens über ein Material. Ein Teil der Informationen zu einem Material ist für
jeden Fachbereich identisch. So hat das Material überall im Unternehmen
dieselbe Bezeichnung oder dasselbe Gewicht.

Verschiedene Fachbereiche des Unternehmens benötigen spezielle Informa-
tionen zu Materialien. So sind für die Produktion, die Qualitätsprüfung, den
Einkauf, den Vertrieb oder das Lager unterschiedliche Daten relevant. Jeder

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie der Materialstammsatz aufgebaut ist,

] welche Transaktionen zum Materialstammsatz zur Verfügung stehen,

] wie Sie einen Materialstammsatz anlegen und bearbeiten,

] wie Sie einen Materialstammsatz erweitern,

] wie Sie die Datenerfassung vereinfachen können.
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Fachbereich verfügt speziell für seine Belange über erforderliche Daten, die
er im Materialstammsatz hinterlegt und pflegt.

Der Materialstammsatz ist entsprechend den Fachbereichen in Sichten geglie-
dert, um einen schnellen Zugriff auf die jeweils relevanten Daten zu gewähr-
leisten. Generell kann ein Materialstammsatz folgende Sichten enthalten:

] Grunddaten
Daten, die für alle Bereiche gelten, werden in den Grunddaten gespeichert.
Dies sind beispielsweise die Basismengeneinheit, das Gewicht oder das
Volumen des Materials.

] Vertriebsdaten
Hier werden grundlegende Daten für den Verkauf und Versand des Mate-
rials hinterlegt, unter anderem die Mindestauftragsmenge, der Steuersatz
und das Auslieferungswerk.

] Einkaufsdaten
Der Einkauf des Unternehmens hinterlegt Informationen wie die zustän-
dige Einkäufergruppe, akzeptierte Überlieferungsmengen oder Importda-
ten im Materialstamm.

] Dispositionsdaten
Für die Bedarfsplanung werden Angaben zum Dispositionsverfahren, zur
Bestellmengenermittlung oder zur Art der Beschaffung gespeichert.

] Produktionsdaten
Für die Produktion relevante Daten sind zum Beispiel die Rüst- und Bear-
beitungszeiten.

] Lagerungsdaten
Hier werden Informationen hinterlegt, die die Lagerung allgemein betref-
fen, zum Beispiel bestimmte Temperatur- und Raumbedingungen oder
Haltbarkeitsdaten. Hier kann auch der Lagerplatz des Materials hinterlegt
werden.

] Lagerverwaltungsdaten
Daten zur Lagerverwaltung enthalten unter anderem Informationen zur
Ein- und Auslagerung oder die maximale und minimale Lagerplatzmenge.

] Daten zum Qualitätsmanagement
In diesem Bereich wird in erster Linie eingestellt, ob für das Material das
Qualitätsmanagement aktiv ist und wie es gesteuert wird.
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] Buchhaltungsdaten
In den Buchhaltungsdaten wird das Bewertungsverfahren für den Mate-
rialbestand festgelegt. Darüber hinaus kann gesteuert werden, welches Be-
standskonto im Finanzwesen genutzt wird.

] Aktuelle Materialbestände
Die Sichten zu den Beständen können vom Benutzer nicht gepflegt wer-
den. In den Sichten werden die aktuellen Lagerbestandsmengen des Mate-
rials für verschiedene Bestandsarten und Sonderbestände angezeigt.

Die Abbildung zeigt eine Auswahl der für den Vertrieb wichtigen Sichten.
Außerdem sind die Organisationseinheiten angegeben, für die die Sichten
gepflegt werden.

Die Sichten des Materialstammsatzes mit den zugehörigen Organisationseinheiten

Materialstammsatz

Grunddaten
Materialnummer, Kurztext,
Basismengeneinheit, Gewicht, EAN, …

Vertrieb/Verkauf
Mindestauftragsmenge, Bonusgruppe
Auslieferungswerk, …

Mandant

Verkaufsorganisation
Vertriebsweg

Werk

Einkauf
Einkäufergruppe, Bestellmengeneinheit,
Toleranz Über-/Unterlieferung, …

Werk

Lagerung
Lagerplatz, Mindesthaltbarkeit, 
Temperaturbedingung, …

Werk
Lagerort

Buchhaltung
Bewertungsklasse, Preissteuerung,
Standardpreis, …

Werk

Vertrieb/Versand
Verfügbarkeitsprüfung, Ladegruppe,
Versandbearbeitungszeit, …
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Die Stammdaten des Materials sind abhängig von Organisationseinheiten.
Während die Materialbezeichnung oder das Gewicht im gesamten Unterneh-
men gleich sind, können beispielsweise die Daten zur Lagerung in Abhängig-
keit von Werk und Lagerort unterschiedlich sein. Haben Sie beispielsweise im
Werk Frankfurt einen Lagerplatz festgelegt und im Stammsatz hinterlegt, kann
das gleiche Material im Werk London an einem anderen Lagerplatz aufbewahrt
werden. Die unterschiedlichen Sichten des Materialstammsatzes haben unter-
schiedliche Organisationseinheiten, denen sie zugeordnet werden. 

Neben den Daten der einzelnen Fachbereiche gibt es im Materialstammsatz
Zusatzdaten, die fachbereichsübergreifende Informationen enthalten. Dies
sind zum Beispiel verschiedensprachige Materialbezeichnungen, die Um-
rechnung von Mengeneinheiten oder zum Material gehörende Dokumente.
Die Zusatzdaten sind unabhängig von Organisationseinheiten und deshalb
mandantenweit gültig.

Beim Anlegen des Materialstammsatzes müssen Sie eine Branche und eine
Materialart auswählen. Beides sind steuernde Elemente für den Stammsatz.
Die Kombination aus Branche und Materialart beeinflusst, welche Sichten
und Felder Sie im Materialstamm nutzen können. Wählen Sie beispielsweise
die Branche Handel und die Materialart Handelsware aus, können zum Mate-
rial Vertriebsdaten angelegt werden, Produktionsdaten dagegen nicht. Wäh-
len Sie als Branche Maschinenbau und als Materialart Fertigerzeugnisse aus,
können sowohl Vertriebs- als auch Produktionsdaten angelegt werden, wäh-
rend mit Materialart Rohstoff beides nicht möglich ist. Die Materialart beein-
flusst darüber hinaus unter anderem, welche Konten im Finanzwesen zum
Material gebucht werden und ob für das Material die Bestandsführung akti-
viert wird. Die möglichen Materialarten sind im Unternehmen festgelegt und
die Unterschiede den Mitarbeitern üblicherweise bekannt. Ist ein branchen-
übergreifendes Arbeiten notwendig, sollten auch hier die notwendigen Infor-
mationen beim Mitarbeiter vorliegen.

3.2 Die Transaktionen zum Materialstammsatz

Die Transaktionen zum Materialstammsatz haben die Codes MM01 (Materi-
alstammsatz anlegen), MM02 (Materialstammsatz ändern) und MM03 (Mate-
rialstammsatz anzeigen). Im SAP Easy Access Menü finden Sie die drei Trans-
aktionen über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Produkte >
Sonstiges Material.
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Die Transaktionen zur Pflege des Materialstammsatzes im SAP Easy Access Menü

Der Einstieg in die Transaktionen zum Materialstamm ist dreistufig aufgebaut:

In jeder der Transaktionen zum Materialstammsatz wählen Sie im ersten
Schritt 1 das Material aus, das Sie anlegen, ändern oder anzeigen möchten.
Im zweiten Schritt 2 wählen Sie aus, welche Sichten des Materialstamms Sie
benötigen. Danach müssen Sie noch die Organisationseinheiten angeben, in
denen die Bearbeitung erfolgen soll (Schritt 3).

Einstieg in die Transaktionen zum Materialstammsatz

Auswahl des Materials

Auswahl der Organisationseinheiten

Auswahl der Sichten

Material-
stamm

Datenbilder

Hauptdaten

Zusatzdaten
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Erst nachdem Sie all diese Eingaben vorgenommen haben, gelangen Sie zu
den eigentlichen Daten des Materialstamms.

Der Datenbereich des Materialstamms ist in Haupt- und Zusatzdaten geteilt.
In den Hauptdaten sind die einzelnen Sichten für die jeweiligen Fachbereiche
hinterlegt. In den Zusatzdaten befinden sich unternehmensweit gültige
Daten. Dies sind zum Beispiel verschiedensprachige Materialbezeichnungen,
die Umrechnung zwischen Mengeneinheiten oder zusätzliche Textinformati-
onen zum Material.

3.3 Materialstammsatz anlegen

Einen Materialstammsatz legen Sie mithilfe der Transaktion MM01 an. Wie
schon beim Kundenstammsatz sind die Informationen des Materialstammsat-
zes in verschiedenen Sichten angeordnet, die Sie nacheinander mit Inhalten
füllen.

A Rufen Sie die Transaktion MM01 im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Produkte > Sonstiges
Material oder durch Eingabe des Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie die Branche und die Material-
art in den entsprechenden Feldern an. Beide Einträge steuern, welche
Sichten und Felder im weiteren Verlauf gepflegt werden können. Je nach
Materialart können Sie entweder im Feld Material die Materialnummer
selbst wählen, oder sie wird vom SAP-System vergeben, wenn das Mate-
rial angelegt ist. Mit (¢)-Taste schließen Sie den ersten Schritt ab.



3.3 Materialstammsatz anlegen

79

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

C Das Fenster zur Sichtenauswahl wird geöffnet, in dem alle zur Verfügung
stehenden Sichten angezeigt werden. Durch einen Klick auf die quadrati-
schen Schaltflächen vor der Sichtbezeichnung können Sie auswählen,
welche Sichten Sie anlegen möchten. Ein erneuter Klick hebt die Markie-
rung der Sicht wieder auf. Indem Sie auf die Schaltflächen  (Alle mar-
kieren) und  (Alle Mark. löschen) klicken, können Sie in einem Schritt
alle Sichten auswählen bzw. die Auswahl komplett aufheben.

Im Unternehmen sind Sie wahrscheinlich nur für das Anlegen bestimmter
Sichten für Ihren Fachbereich verantwortlich. Über die Schaltfläche

 können Sie Ihre persönliche Auswahl speichern. Wenn Sie
dann die Sichtenauswahl erneut aufrufen, sind Ihre Sichten bereits mar-
kiert, und Sie ersparen sich die erneute Auswahl.

Mit dem Häkchen zu Sichtenauswahl nur auf Anforderung können Sie
den Schritt der Sichtenauswahl unterdrücken. Hierzu ist es zwingend not-
wendig, dass Sie eine persönliche Voreinstellung Ihrer Sichten festgelegt
haben. Mit Markierte Sichten anlegen ist es möglich, die ausgewählten
Sichten anzulegen, ohne Eingaben in den Sichten vorgenommen zu ha-
ben. Mit (¢) oder  verlassen Sie die Sichtenauswahl.
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D Als Nächstes öffnet sich das Bild zur Eingabe der Organisationsebenen.
Hier geben Sie an, für welche Organisationseinheiten Ihre folgenden An-
gaben gelten. Das heißt, das Material wird nur für die Organisationsein-
heiten angelegt, die Sie vorgeben. Welche Organisationseinheiten Sie
pflegen müssen, hängt von der Auswahl der Sichten ab. Abgesehen von
den Grunddaten, die mandantenweit gelten, ist jede andere Sicht abhän-
gig von Organisationseinheiten.

E Möchten Sie Felder für die Organisationseinheiten mit Werten vorbele-
gen, klicken Sie auf die Schaltfläche . Sie können dann die
Eingabe der Organisationsebenen abschalten, indem Sie das Ankreuzfeld
OrgEbenen/Profile nur auf Anforderung markieren. Haben Sie alle not-
wendigen Organisationseinheiten angeben, drücken Sie (Enter), oder kli-
cken Sie auf , um in die Datenbilder zu gelangen.

In den folgenden Schritten pflegen Sie die eigentlichen Informationen des
Materialstamms. Es stehen bis zu 15 verschiedene Sichten für die verschiede-
nen Fachbereiche des Unternehmens zur Verfügung, die Sie über Registerkar-
ten anzeigen lassen können. Abhängig von Materialart und Branche, werden
Ihnen normalerweise aber weniger Sichten angezeigt. Für einzelne Fachbe-

Vereinfachung des Einstiegs in den Materialstamm

Haben Sie Voreinstellungen für die Sichten und die Organisationsebenen
vorgenommen sowie mit Sichtenauswahl nur auf Anforderung und
OrgEbenen/Profile nur auf Anforderung die Eingabefenster unterdrückt,
springen Sie aus dem Einstiegsbild mit (¢) direkt in die Datenbilder.
Dies erspart langwierige und immer gleiche Eingaben. Möchten Sie Ihre
Voreinstellungen ändern oder aufheben, können Sie im Einstiegsbild
über die Schaltflächen  und  jederzeit wieder in
die Auswahlfenster wechseln.
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reiche kann es mehrere Sichten geben, so stehen für den Vertrieb vier Regis-
terkarten zur Verfügung. Die Beschreibungen dieses Buches beschränken sich
auf die für Sie als Vertriebler relevanten Sichten.

Auf den Datenbildern werden alle Registerkarten angezeigt und können aus-
gewählt werden, unabhängig davon, welche Sichten Sie im vorhergehenden
Schritt markiert haben. Ihre ausgewählten Sichten sind lediglich mit einem
Ordnersymbol  markiert. Drücken Sie auf (¢), springt das System weiter
in die nächste markierte Sicht, die nicht ausgewählten Sichten werden über-
sprungen.

In jeder Sicht des Materialstamms erkennen Sie im oberen Bildbereich die
Materialnummer und den Materialkurztext. Der Materialkurztext enthält die
maximal 40 Zeichen lange Bezeichnung des Materials. Mit der Schaltfläche

 öffnet sich ein weiteres Fenster mit der Information, in welcher Material-
art und Branche das Material angelegt wurde. Hier können Sie auch erken-
nen, wann und durch wen der Materialstammsatz angelegt oder verändert
wurde.

Sichten beim Anlegen eines Materialstammsatzes

Beim Anlegen eines Materialstammsatzes wählen Sie im Einstiegsbild die
anzulegenden Sichten aus. Im Datenbild können Sie aber auch alle ande-
ren Sichten anklicken. Befinden Sie sich in einer Sicht, die ein Mussfeld
enthält, benötigt das SAP-System unbedingt eine Eingabe in diesem
Feld, bevor Sie in eine weitere Sicht springen können. Springen Sie beim
Anlegen eines Materials versehentlich in eine Ihnen unbekannte Sicht,
kann es sein, dass das System Eingaben in Feldern verlangt, deren
Bedeutung Sie nicht kennen. Es empfiehlt sich daher, vorsichtig durch
die Sichten zu navigieren. Wenn Sie mit (¢) zwischen den Sichten
wechseln, vermeiden Sie das unabsichtliche Springen in unbekannte
Datenbilder!

Beschriebene Sichten dieses Buches

Die nachfolgende Beschreibung zeigt die für den Vertrieb direkt relevan-
ten Sichten Grunddaten 1, Vertrieb: VerkOrg 1, Vertrieb: VerkOrg 2,
Vertrieb: allg./Werk und Vertriebstext. Außerdem wird kurz auf die
Sicht Buchhaltung 1 eingegangen, die zwar im Normalfall von der Buch-
haltung gepflegt wird, zum Buchen eines Warenausgangs aber zwingend
notwendig ist. Es wird davon ausgegangen, dass bei der Sichtenauswahl
auch nur diese Sichten ausgewählt oder vorbelegt wurden!
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Nachdem Sie die Sichten und Organisationseinheiten ausgewählt haben,
gelangen Sie zur Sicht Grunddaten 1. Hier werden Informationen abgelegt,
die für das Material mandantenweit gelten. Gehen Sie hier folgendermaßen
vor:

A Im Feld Basismengeneinheit legen Sie die Mengeneinheit fest, in der das
Material im Unternehmen geführt wird. Mithilfe der Warengruppe kön-
nen Sie Materialien gruppieren. Sie wird nur für Auswertungen und Ana-
lysen genutzt.

B Die Felder Bruttogewicht, Nettogewicht, Volumen und Größe/Abmes-
sung enthalten grundlegende Informationen zum Material. Um den Aus-
lieferungsbeleg zu erstellen, müssen diese Daten zwingend gepflegt sein.
Unter EAN sehen Sie den weltweit genormten eindeutigen Zahlencode
zur Identifizierung des Materials. Mit (¢) springt das System direkt in
die nächste, von Ihnen in der Sichtenauswahl selektierte Sicht. Alternativ
können Sie die nächste Sicht auch per Mausklick auf die Registerkarte er-
reichen.

C Pflegen Sie die Sicht Vertrieb: VerkOrg 1. Diese Daten werden pro Ver-
kaufsorganisation und Vertriebsweg geführt, das heißt, es können pro
Verkaufsorganisation und Vertriebsweg unterschiedliche Daten hinter-
legt werden. Im oberen Bildbereich unter der Materialnummer erkennen
Sie, für welche Organisationseinheiten die angezeigten Daten gültig sind.
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D Im Bereich Allgemeine Daten der Sicht Vertrieb: VerkOrg 1 wird die Ba-
sismengeneinheit aus der Sicht Grunddaten übernommen. Möchten Sie
das Material jedoch in einer anderen Einheit verkaufen, können Sie im
Feld Verkaufsmengeneinh. eine Mengeneinheit für den Verkauf pflegen.

Im Feld Sparte können Sie das Material der Organisationseinheit Sparte
zuordnen. Wie in Kapitel 1.3, Abschnitt »Sparte« beschrieben, kann ein
Material lediglich einer Sparte angehören.

Im Feld Auslieferungswerk können Sie festlegen, aus welchem Werk das
Material standardmäßig ausgeliefert werden soll.

Mit der Schaltfläche  springen Sie direkt in die Pflege
des Verkaufspreises zum Material. Der gepflegte Preis gilt für den Verkauf
innerhalb der Verkaufsorganisation und des Vertriebswegs, die zu Beginn
der Materialanlage ausgewählt wurden. Kapitel 5 beschreibt die Funktion
der Konditionen und gibt einen Einblick in die Preisfindung.

E Im Bildbereich der Steuerdaten müssen Sie in der Spalte Steuerklassifi-
kation der Tabelle angeben, ob für das Material im Verkauf die volle,
halbe oder gar keine Mehrwertsteuer anfällt. Sie treffen die Auswahl, in-
dem Sie den Cursor im Feld platzieren und die (F4)-Taste drücken.
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F Im unteren Bildbereich Mengenvereinbarungen können Sie im Feld
MindAuftrMenge festlegen, welche Menge ein Kunde mindestens in ei-
nem Auftrag zum Material bestellen muss. Im Feld Min.liefermenge legen
Sie fest, welche Mindestmenge benötigt wird, um die Auslieferung an
den Kunden vorzunehmen.

G Springen Sie in die nächste Sicht, indem Sie die Registerkarte Vertrieb:
VerkOrg 2 anklicken oder auf (¢) drücken. Die hier zu pflegenden Daten
haben in erster Linie steuernde Funktion und sind meistens in Abhängig-
keit von der Materialart bereits voreingestellt.

Als Verkäufer sollten Sie besonderes Augenmerk auf das Feld Preismate-
rial legen: In diesem Feld können Sie ein anderes Material angeben, das
zur Preisfindung bei Auftragserfassung und Faktura verwendet wird. Für
das Material, in dessen Stammsatz das Preismaterial hinterlegt ist, gelten
damit immer die gleichen Preiskonditionen wie für das Preismaterial.

H Wechseln Sie in die Sicht Vertrieb: allg./Werk. Die Materialdaten dieser
Sicht gelten nur für das einzelne Werk, sind daher nicht abhängig von
Verkaufsorganisation und Vertriebsweg.
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I Im Bildbereich Allgemeine Daten erkennen Sie teilweise Informationen,
die aus vorhergehenden Eingaben übernommen wurden. Dies sind vor
allem die Mengeneinheit im Feld Basismengeneinheit sowie die Ge-
wichtsdaten in den Feldern Bruttogewicht und Nettogewicht.

Im Feld Verfügbarkeitsprüf. wird festgelegt, ob und welche Art von Ver-
fügbarkeitsprüfung für das Material durchgeführt wird. Die Verfügbarkeit
des Materials wird dann bei jeder Erfassung eines Kundenauftrags ge-
prüft.

J In der Sicht ist vor allem der Bildbereich Versanddaten interessant. Hier
wird das Material im Feld TranspGr einer Transportgruppe zugeordnet.
In der Transportgruppe werden Materialien zusammengefasst, die glei-
che Anforderungen hinsichtlich der Routenfindung für den Transport
zum Kunden haben. So kann für das SAP-System unterschieden werden,
ob der Transport per Paketdienst, Spedition auf Palette oder als Schüttgut
erfolgt.

K Legen Sie über das Feld Ladegruppe die Art der Verladung im Lager fest.
Auch hier werden Materialien mit gleichen Anforderungen gruppiert.
Die Ladegruppe dient dem SAP-System zur Ermittlung der Versandstelle.
So werden Kleingüter an eine Versandstelle für Pakete gesteuert, wäh-
rend große Güter von einer Versandstelle für Paletten ausgeliefert wer-
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den. Informationen zur Versandstelle finden Sie auch in Kapitel 1.3, Ab-
schnitt »Versandstelle«.

L Pflegen Sie anschließend die Felder Rüstzeit und BearbZeit, wird die Ka-
pazitätsplanung im Versand gesteuert. Die Rüstzeit ist mengenunabhän-
gig und beschreibt die Zeit, die beispielsweise benötigt wird, um einen
Gabelstapler, mit dem die Verladung auf den Lkw erfolgt, auf ein be-
stimmtes Material einzustellen. Die Bearbeitungszeit ist die Zeit, die ab-
hängig von der Menge benötigt wird, um das Material zu versenden, bei-
spielsweise für das Verpacken. Beide Felder geben die Zeit in Tagen an.
Im Feld Basismenge wird eingetragen, auf welche Menge sich die Bear-
beitungszeit bezieht.

M Als Nächstes pflegen Sie die Sicht Vertriebstext. Sie können hier zu jedem
Material einen speziellen Informationstext anlegen, der auf dem Liefer-
schein und der Faktura mit ausgedruckt wird, zum Beispiel Sicherheits-
hinweise, DIN-Vorgaben etc. Der Text kann in unterschiedlichen Spra-
chen gepflegt werden. Abhängig von der im Kundenstammsatz
eingestellten Kommunikationssprache (siehe Abschnitt 2.3, »Kunden-
stammsatz anlegen«), wird auf Lieferschein und Faktura der entspre-
chende Vertriebstext aufgedruckt.
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N Die Sprache, in der Sie im SAP-System navigieren, ist im Materialstamm
voreingestellt, und der entsprechende Text kann direkt im Textfeld ange-
geben werden. Möchten Sie den Bestelltext in einer zusätzlichen Sprache
pflegen, wählen Sie Text anlegen .

O Im nun folgenden Fenster können Sie unter Text anlegen in Sprache die
Sprache auswählen, in der Sie den Text pflegen möchten. Wenn Sie dies
mit (¢) oder  bestätigen, erscheint die neue Sprache im Material-
stammsatz, und der dazugehörige Text kann im Textfeld eingegeben wer-
den. Klicken Sie auf die Schaltfläche  vor der Sprachbezeichnung, da-
mit Ihnen der Text im Textfeld in der jeweiligen Sprache angezeigt wird.

Solange der Cursor im Textfeld steht, können Sie nicht mit (¢) in die
nächste Sicht wechseln. Klicken Sie an eine beliebige Stelle außerhalb des
Textfeldes, und drücken Sie danach (¢), um in die nächste Sicht zu gelan-
gen. Oder klicken Sie direkt auf die nächste Sicht, die Sie pflegen möchten.

P Es folgt die Sicht Buchhaltung, die üblicherweise nicht vom Vertrieb des
Unternehmens gepflegt wird, aber trotzdem unentbehrlich ist: Ein Ver-
kauf eines Materials aus dem Lager ist nur möglich, wenn die Sicht Buch-
haltung Daten enthält. Deshalb soll hier auf diese Sicht kurz eingegangen
werden.
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Die Lagerbestände eines Materials werden nicht nur mengen-, sondern
auch wertmäßig erfasst. Der Lagerbestand stellt auch einen Vermögens-
wert des Unternehmens dar, und so ist es notwendig, diesen Bestands-
wert jederzeit zu kennen und das Unternehmen so zu bewerten. Verkau-
fen Sie ein Material unter dem Bewertungspreis, machen Sie buchhalte-
risch einen Verlust. In der Bilanz des Unternehmens werden Ihre
Bestände unter der Position Vorräte aufgeführt.

Die Daten der Sicht Buchhaltung steuern die Lagerbestandsbewertung
des Materials. Dabei kann zwischen Gleitendem Durchschnittspreis (V)
und Standardpreis (S) gewählt werden. Beim Gleitenden Durchschnitts-
preis werden die Lagerbestände mit dem Durchschnitt der Einkaufspreise
bewertet. Beim Standardpreis wird ein fester Preis vorgegeben, mit dem
die Bewertung erfolgt. Im Feld Preissteuerung wählen Sie die Art der Be-
wertung aus. Es handelt sich um ein Mussfeld mit den beiden Auswahl-
möglichkeiten S und V. Wurde S gewählt, müssen Sie unter Standardpreis
festlegen, mit welchem Preis eine Mengeneinheit des Materials bewertet
wird. Haben Sie V gewählt, können Sie unter Gleitender Preis einen Preis
vorgeben, der aber beim nächsten Wareneingang mit dem aktuellen Ein-
kaufspreis aktualisiert wird.

Im Mussfeld Bewertungsklasse geben Sie einen Schlüssel an, der gemein-
sam mit der Materialart die zu buchenden Sachkonten beim Warenein-
gang und -ausgang steuert. Die Auswahl der Bewertungsklassen ist bereits
durch die Materialart beschränkt und sollte im Unternehmen klar vorge-
geben sein.

Unabhängig davon, in welcher Sicht des Materialstamms Sie sich gerade
befinden, gibt es in der Anwendungsfunktionsleiste die Schaltfläche

 (Absprung zu Zusatzdaten). Klicken Sie die Schaltfläche an,
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IS Anzeige »Gleitender Preis« bei gewähltem Standardpreis

Ist zur Materialbewertung der Standardpreis (S) im Materialstamm
ausgewählt und ein Preis unter Standardpreis festgelegt, wird im
Feld Gleitender Preis trotzdem der Durchschnittspreis für das Mate-
rial mitgeschrieben. Diese Berechnung und Anzeige des Durch-
schnittspreises ist rein informell und gibt Ihnen die Möglichkeit, zu
große Differenzen zwischen festgelegtem Bewertungspreis und
durchschnittlichem Preis zu erkennen. Die Bewertung des Materials
erfolgt mit dem Standardpreis!
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um zusätzliche Daten aufrufen, die nicht in den Sichten der Hauptdaten
enthalten sind. Das Zusatzdaten-Bild enthält bis zu acht Registerkarten
mit weiteren Informationen zum Material. Die beiden für Sie als Verkäu-
fer wichtigsten Registerkarten sind Kurztexte und Mengeneinheiten.

Q Auf der Registerkarte Kurztexte pflegen Sie die Materialbezeichnung in
verschiedenen Sprachen. Haben Sie den Materialkurztext auf Englisch ge-
pflegt, wird den Kunden mit Kommunikationssprache Englisch auf Auf-
tragsbestätigungen, Lieferscheinen oder Fakturen die entsprechende Ma-
terialbezeichnung angezeigt.

R Auf der Registerkarte Mengeneinheiten der Zusatzdaten legen Sie die
Umrechnung zwischen verschiedenen Mengeneinheiten fest. Haben Sie
in der Sicht Grunddaten als Basismengeneinheit Stück gewählt und in der
Sicht Vertrieb: VerkOrg 1 als Verkaufsmengeneinheit Stück, benötigt das
System die Information, wie viele Stücke sich in einem Karton befinden.
Diese Festlegung treffen Sie in den Zusatzdaten auf der Registerkarte
Mengeneinheiten.
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Sie können aus den Zusatzdaten über die Schaltfläche  (Sprin-
gen zu Hauptdaten) jederzeit zurück auf die Hauptarbeitsebene springen.

S Haben Sie einen Materialstammsatz angelegt, können Sie die Daten mit
einem Klick auf die Schaltfläche  (Sichern) sichern. Haben Sie die Ma-
terialnummer nicht selbst vergeben, können Sie in der darauffolgenden
Meldung die Nummer sehen, die das System dem Material zugeteilt hat.

3.4 Materialstammsatz anzeigen und ändern

Sie können die Stammdaten zu einem Material mit der Transaktion MM03
(Material anzeigen) jederzeit anzeigen. Sie finden die Transaktion im SAP
Easy Access Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Pro-
dukte > Sonstiges Material. Der Einstieg in den Materialstammsatz erfolgt,
wie in Abschnitt 3.3, »Materialstammsatz anlegen«, beschrieben. Allerdings
stehen in der Sichtenauswahl lediglich die zum Material angelegten Sichten
zur Verfügung.

Mit Transaktion MM02 (Material ändern), die Sie ebenfalls über SAP Menü
> Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Produkte > Sonstiges Material im SAP
Easy Access Menü finden, können Sie einen bereits angelegten Material-
stammsatz ändern. Es sind nur Änderungen in bereits angelegten Sichten
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möglich. In der Sichtenauswahl werden Ihnen demnach nur die bereits vor-
handenen Sichten vorgeschlagen. Möchten Sie eine neue Sicht hinzufügen,
verwenden Sie die Transaktion zum Anlegen eines Materialstammsatzes
(siehe Abschnitt 3.6, »Materialstammsatz erweitern«).

Die Änderungen im Stammsatz werden mit  (Sichern) gesichert und sind
damit für jeden folgenden Vorgang gültig. Daten, die vor der Änderung
bereits aus Stammdaten in Belege übernommen wurden, bleiben im Beleg
jedoch unverändert. Hat das SAP-System zum Beispiel für einen Kundenauf-
trag aus dem Materialstammsatz das Gewicht in den Verkaufsbeleg geschrie-
ben, hat eine spätere Änderung im Stammsatz keine Auswirkung auf den
bereits bestehenden Verkaufsbeleg.

3.5 Änderungen im Materialstammsatz nachverfolgen

Änderungen im Materialstammsatz werden vom System festgehalten und
sind mit der Transaktion MM04 jederzeit nachzuvollziehen. Dazu gehen Sie
folgendermaßen vor:

A Rufen Sie die Transaktion MM04 im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Materialwirtschaft > Materialstamm > Material
> Änderungen anzeigen > Aktive Änderungen auf.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild, in dem Sie im Feld Material die Nummer
des Materials eingeben, dessen Änderungen Sie anzeigen möchten. Au-
ßerdem können Sie weitere Einschränkungen zu den Organisationsein-
heiten vornehmen. Mit  führen Sie die Suche nach den Änderungen aus.



3 Der Materialstammsatz

92

Das SAP-System erstellt daraufhin eine Liste der vorgenommenen Änderun-
gen. Sie erhalten eine Aufstellung mit den Terminen und Uhrzeiten, zu denen
Änderungen im Materialstammsatz vorgenommen wurden. In der Spalte
Name erkennen Sie, wer die Änderungen ausgeführt hat. Markieren Sie eine
Zeile, und klicken Sie auf die Schaltfläche , um detailliert zu sehen, welche
Änderungen vorgenommen wurden. Alternativ können Sie die Detailansicht
mit einem Doppelklick auf die Zeile öffnen.

Änderungen im Materialstammsatz

3.6 Materialstammsatz erweitern

Ein Materialstammsatz wird von verschiedenen Fachbereichen und Organi-
sationseinheiten des Unternehmens genutzt. Dabei ist jeder Fachbereich und
jede Organisationseinheit für die Pflege der Daten verantwortlich. Die Rei-
henfolge der Pflege ist nicht vorgegeben, jeder Bereich legt seine Daten an,
sobald die notwendigen Informationen vorliegen.

Es kann vorkommen, dass bei der Neuanlage eines Materialstamms nur die
Grunddaten und die Buchhaltungsdaten bekannt sind. In diesem Fall werden
nur diese Sichten im Materialstammsatz angelegt, indem in der Transaktion
MM01 (Material anlegen) bei der Sichtenauswahl nur Grunddaten und Buch-
haltung ausgewählt werden. In den Sichten zum Vertrieb sind noch keine
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Daten gespeichert. Möchten Sie die Vertriebsdaten zum Materialstammsatz
hinzufügen, können Sie dies mit Transaktion MM01 (Material anlegen) tun.
Das Vorgehen entspricht dabei genau der in Abschnitt 3.3, »Materialstamm-
satz anlegen«, beschriebenen Neuanlage eines Materials.

Materialstammsatz erweitern

Es handelt sich beim Hinzufügen Ihrer Sichten nicht um eine Änderung des
Stammsatzes, sondern um die Neuanlage der Vertriebssicht. Zur Neuanlage
einer Sicht wählen Sie die Transaktion Material anlegen (MM01) und geben
die bereits existierende Materialnummer ein. Dies bestätigen Sie mit (¢) und
wählen in der Sichtenauswahl die Sicht aus, die Sie neu zum Materialstamm-
satz hinzufügen möchten. Mit (¢) gelangen Sie zur bekannten Auswahl der
Organisationseinheiten, die Sie nach der Eingabe wieder mit (¢) bestätigen.
Da der Materialstammsatz grundsätzlich bereits vorhanden ist, erhalten Sie
die Meldung Das Material existiert bereits und wird erweitert. Sie können
nun die Daten in der neuen Sicht anlegen, die bereits vorhandenen Daten der
anderen Sichten werden davon nicht beeinflusst.

Möchten Sie ein Material in mehreren Organisationseinheiten nutzen, ist die
Situation ähnlich. Haben Sie die Vertriebsdaten in den Sichten Vertrieb: Ver-
kOrg 1, Vertrieb: VerkOrg 2 und Vertrieb: allg./Werk nur für die Verkaufsor-
ganisation Deutschland angelegt, ist der Vertrieb in einer anderen Verkaufs-
organisation nicht möglich. Sie müssen die Vertriebssichten des Materials
erneut mit der Transaktion MM01 anlegen und diesmal bei der Auswahl der
Organisationseinheiten die entsprechende Verkaufsorganisation angeben.
Sie können dann für diese Verkaufsorganisation die Daten pflegen, die durch-
aus von den Daten der ursprünglichen Verkaufsorganisation abweichen kön-
nen. So könnte in der Verkaufsorganisation Großbritannien ein anderes

Grunddaten

Buchhaltungsdaten

Vertriebsdaten
Transaktion MM01 –

Material anlegen

Materialstamm
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Werk des Unternehmens für die Auslieferung des Materials verantwortlich
sein als in Deutschland. Oder die Mindestauftragsmengen sind in den Ver-
kaufsorganisationen verschieden und werden deshalb auch unterschiedlich
gepflegt.

3.7 Datenerfassung vereinfachen

Sie können das Anlegen der Materialstammsätze vereinfachen, indem Sie mit
Vorlagen arbeiten. Beim Anlegen eines Materialstammsatzes mit Transaktion
MM01 können Sie im Bereich Vorlage im Feld Material eine Materialnum-
mer zu einem Materialstammsatz angeben, aus dem Daten in den neu anzu-
legenden Stammsatz übernommen werden sollen.

A Rufen Sie die Transaktion MM01 auf. Sie finden die Transaktion im Easy
Access Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Pro-
dukte > Sonstiges Material.

B Geben Sie nun im Einstiegsbild im Bereich Vorlage die Materialnummer
des Materials ein, das Sie als Vorlage nutzen möchten. Anschließend drü-
cken Sie (¢).

C Wählen Sie nun die Sichten aus, die Sie im Materialstammsatz anlegen
möchten, und drücken Sie (¢).
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D Wählen Sie anschließend die Organisationseinheiten aus. Da die Stamm-
daten pro Organisationseinheit unterschiedlich sein können, müssen Sie
angeben, in welchen Organisationseinheiten der Materialstammsatz an-
gelegt wird und – abweichend von der »normalen« Anlage – aus welchen
Organisationseinheiten im Vorlagestammsatz die Daten übernommen
werden sollen. Mit (¢) erreichen Sie die Datenbilder.

E In den Datenbildern werden sämtliche Daten aus der Vorlage übernom-
men. Dies gilt auch für die Bezeichnung des Materials. Alle Vorschlagsda-
ten können geändert werden. Haben Sie die Daten des Materials gepflegt,
können Sie mit  (Sichern) den Materialstammsatz speichern.

Möchten Sie einen Materialstammsatz lediglich für eine neue Organisations-
einheit erweitern, können Sie die Vorlagefunktion ebenfalls nutzen:

A Rufen Sie Transaktion MM01 auf.

B Geben Sie im Einstiegsbild oben im Feld Material und unten im Feld Vor-
lage Material die gleiche, bereits vorhandene Materialnummer ein, und
bestätigen Sie sie mit (¢).

C Im nächsten Bild wählen Sie die Sichten aus, die nun auch für eine neue
Organisationseinheit angelegt werden sollen. Mit (¢) wechseln Sie zur
Eingabe der Organisationseinheiten.

D Anschließend geben Sie die Vorlage-Organisationseinheit sowie die Or-
ganisationseinheit an, in der die Sichten nun auch verfügbar sein sollen.

E Die ausgewählten Sichten werden geöffnet und mit Vorschlagswerten aus
der Vorlage-Organisationseinheit gefüllt. Sie können die vorgegebenen
Daten ändern und mit Klick auf  (Sichern) speichern.

3.8 Zusammenfassung

Materialstammsätze sind in Sichten untergliedert, die den Fachbereichen des
Unternehmens entsprechen. Jeder Fachbereich im Unternehmen pflegt die
für ihn relevanten Sichten. Die Grunddaten und die Zusatzdaten sind unab-
hängig von Organisationseinheiten im gesamten Unternehmen gültig. Daten
der einzelnen Fachbereiche haben eine Abhängigkeit von Organisationsein-
heiten, sodass in unterschiedlichen Werken oder Verkaufsorganisationen,
verschiedene Daten hinterlegt sein können.
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Die Daten des Materialstammsatzes können angezeigt oder geändert werden.
Die Änderung von Daten im Stammsatz kann nur in bereits angelegten Sich-
ten geschehen. Soll der Stammsatz um eine Sicht erweitert werden, muss die
Transaktion zum Anlegen eines Materialstammsatzes genutzt werden. Ein-
zelne Sichten und ganze Stammsätze können mit einer Vorlage angelegt wer-
den, sodass die manuellen Dateneingaben reduziert werden.

Die Änderungen im Materialstammsatz werden protokolliert und können
mit der Transaktion Änderungen anzeigen nachverfolgt werden.

3.9 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen handelt mit Hi-Fi- und Sound-Geräten aller Art. In naher
Zukunft möchten Sie einen neuen Kopfhörer auf den Markt bringen. Der
Kopfhörer trägt die Bezeichnung Kopfhörer DreamSound 500.

Stammdaten zum Material sind im SAP-System noch nicht vorhanden. Das
Material soll mit der Branche Maschinenbau und der Materialart Handels-
ware angelegt werden. Vorerst ist die Nutzung nur im Werk 1000 vorgese-
hen. Sie möchten den Kopfhörer nur an Händler abgeben und wählen des-
halb die Verkaufsorganisation 1000 und den Vertriebsweg 12.

Sie sind verantwortlich für das erste Anlegen der Materialstammdaten.
Außerdem gehört die Pflege der Daten für den Fachbereich Vertrieb zu Ihren
Aufgaben.

Organisationseinheiten und Voreinstellungen der Übung

In dieser Übung werden die Organisationseinheiten und Voreinstellun-
gen des International Demonstration and Education Systems (IDES) der
SAP AG verwendet. Die Organisationseinheiten können in Ihrem Unter-
nehmen und dem Ihnen vorliegenden System anders sein. Ebenso kann
die Datenauswahl zu Zahlungsbedingungen, Transportzonen oder Kun-
denbezirken in Ihrem System nicht mit den Vorgaben der Übung über-
einstimmen. Bitte machen Sie sich mit den Organisationseinheiten und
den Voreinstellungen des Unternehmens vertraut, und verwenden Sie
diese in der Übung.
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Folgende Informationen liegen Ihnen vor:

Aufgabe 1

Legen Sie die Materialstammdaten für das neue Material Kopfhörer
DreamSound 500 an. Pflegen Sie die Daten für die Sichten Grunddaten 1,
Vertrieb: VerkOrg 1, Vertrieb: VerkOrg 2 und Vertrieb: allg./Werk.

Materialnummer M100

Sicht Grunddaten 1

Materialkurztext Kopfhörer DreamSound 500

Basismengeneinheit ST – Stück

Warengruppe 002 – Elektronik

Bruttogewicht 0,9 kg

Nettogewicht 0,7 kg

EAN-Code 4004042010238

Sicht Vertrieb: VerkOrg 1

Sparte 07 – High Tech

Auslieferungswerk 1000 – Hamburg

Steuerklassifikation 1 – steuerpflichtig

Mindestauftragsmenge 5 Stück

Mindestliefermenge 5 Stück

Sicht Vertrieb: VerkOrg 2

Keine zusätzlichen Angaben notwendig

Sicht Vertrieb: allg/Werk

Transportgruppe 0001

Ladegruppe 0003

Zusatzdaten

Englische Bezeichnung Headphones DreamSound 500

Französische Bezeichnung Casque d’écoute DreamSound 500



3 Der Materialstammsatz

98

Aufgabe 2

Wenige Tage später erhalten Sie die Information, dass die Buchhaltungsdaten
ebenfalls von Ihnen angelegt werden sollen, da der eigentlich zuständige
Sachbearbeiter in der Buchhaltung erkrankt ist.

Legen Sie zum bereits vorhandenen Materialstammsatz M100 die Sicht Buch-
haltung im Werk 1000 neu an. Folgende Daten sind Ihnen bekannt:

Aufgabe 3

Der Kopfhörer soll zukünftig auch an Endkonsumenten direkt verkauft wer-
den. Zu diesem Zweck wurde ein eigener Vertriebsweg 10 im SAP-System
eingerichtet. Darüber hinaus ist die Verkaufsorganisation 1000 für den Ver-
kauf verantwortlich. Die Vertriebsdaten in den Sichten Vertrieb: VerkOrg 1,
Vertrieb: VerkOrg 2 und Vertrieb: allg./Werk sind die gleichen wie für den
Vertriebsweg 12.

Erweitern Sie die Stammdaten des Materials für das Werk 1000, die Ver-
kaufsorganisation 1000 und den Vertriebsweg 10. Nutzen Sie hierbei die
Möglichkeit der Vorlage!

Aufgabe 4

Sie erhalten die Information, dass für den Vertriebsweg 10 die Mindestauf-
tragsmenge nur ein Stück beträgt. Nehmen Sie im Materialstammsatz die ent-
sprechende Änderung in der Sicht Vertrieb: VerkOrg 1 vor!

Aufgabe 5

Lassen Sie sich die Änderungen zum Material M100 anzeigen.

Können Sie erkennen, wann die Änderung vorgenommen wurde?

Aufgabe 6

Neben dem Kopfhörer soll auch ein neuer MP3-Player in das lieferbare Pro-
gramm Ihres Unternehmens aufgenommen werden. Der MP3-Player hat die
Bezeichnung MP3 Sound Pro und wird im Werk 1000 gelagert. Der Verkauf
liegt in den Händen der Verkaufsorganisation 1000, der Vertriebsweg ist 12.

Sicht Buchhaltung

Bewertungsklasse 3100

Preissteuerung V – Gleitender Durchschnittspreis

Gleitender Preis 158 EUR
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Als Branche wird wieder Maschinenbau, als Materialart Handelsware
gewählt.

Es liegen folgende Informationen für die Bereiche Einkauf und Buchhaltung
vor:

Materialnummer M200

Sicht Grunddaten 1

Materialkurztext MP3 Sound Pro

Basismengeneinheit ST – Stück

Warengruppe 002 – Elektronik

Bruttogewicht 0,07 kg

Nettogewicht 0,07 kg

EAN-Code 4004042010245

Sicht Vertrieb: VerkOrg 1

Sparte 07 – High Tech

Auslieferungswerk 1000 – Hamburg

Steuerklassifikation 1 – steuerpflichtig

Mindestauftragsmenge 3 Stück

Sicht Vertrieb: VerkOrg 2

Keine zusätzlichen Angaben notwendig

Sicht Vertrieb: allg/Werk

Transportgruppe 0001

Ladegruppe 0003

Sicht Buchhaltung

Bewertungsklasse 3100

Preissteuerung V – Gleitender Durchschnittspreis

Gleitender Preis 72 EUR
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Lagerbestandsbuchung zu den angelegten Materialien

Die gerade im SAP-System von Ihnen angelegten Materialien M100 – Kopf-
hörer DreamSound 500 und M200 – MP3 Sound Pro können nur verkauft
und ausgeliefert werden, wenn eine entsprechende Menge im System vor-
handen ist.

Die Beschaffung der beiden Materialien ist Aufgabe des Einkaufs. Die
Buchung des Wareneingangs wird üblicherweise im Lager vorgenommen.
Um im weiteren Verlauf der Übungen erfolgreich arbeiten zu können, muss
die Wareneingangsbuchung allerdings durch Sie vorgenommen werden. Im
Folgenden wird Ihnen Schritt für Schritt erklärt, wie Sie den Warenzugang
buchen, ohne auf Hintergründe einzugehen. Dabei handelt es sich um einen
sehr abgekürzten Weg, der sich nicht am klassischen Beschaffungsprozess
orientiert.

Nehmen Sie die beschriebene Wareneingangsbuchung von 1.500 Stück pro
Material unbedingt vor. Sie können die weiteren Übungen des Buches sonst
nicht erfolgreich durchführen!

A Öffnen Sie die Transaktion MIGO. Im Easy Access Menü können Sie die
Transaktion über SAP Menü > Logistik > Materialwirtschaft > Bestands-
führung > Warenbewegung finden.

B Wählen Sie im linken Feld unter der Anwendungsfunktionsleiste den
Eintrag Wareneingang aus.

C Rechts daneben wählen Sie im Feld den Eintrag Sonstige aus.
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D Im linken der beiden rechten Felder geben Sie 501 ein.

E Das ganz rechte Feld bleibt leer.

F Drücken Sie anschließend auf (¢).

G Sollten im unteren Bildbereich die drei Registerkarten Material, Menge
und Wo angezeigt werden, klicken Sie links daneben auf die Schaltfläche

 (Detaildaten schließen).

H Geben Sie in der ersten Zeile der Tabelle in der Spalte Materialkurztext
die Materialnummer M100 ein.

I Geben Sie in der zweiten Zeile in der Spalte Materialkurztext die Materi-
alnummer M200 ein.

J Geben Sie in beiden Zeilen in der Spalte Menge in BME die Menge 1500
ein.

K Tragen Sie außerdem in beiden Zeilen in der Spalte Lagerort den Lagerort
0001 und in der Spalte Werk das Werk 1000 an.

L Klicken Sie anschließend auf  (Sichern), um den Wareneingang zu
buchen.

Sie haben nun zu den beiden Materialien jeweils einen Lagerbestand von
1.500 Stück im System eingebucht. Diese Menge steht Ihnen jetzt zur Bear-
beitung der weiteren Übungen zur Verfügung.
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4 Der Kunden-Material-Infosatz

Um dem Kunden den bestmöglichen Service zu bieten, kann ein Unterneh-
men zum Material speziell auf den Kunden zugeschnittene Informationen
speichern. Auf diese Weise kann der Kunde zum Beispiel mit einer kunden-
eigenen Artikelnummer oder -bezeichnung bestellen.

4.1 Einführung

Im Kunden-Material-Infosatz hinterlegen Sie kundenspezifische Informatio-
nen zu einem Material. Hauptsächlich sind dies die beim Kunden verwendete
Materialnummer und die vom Kunden genutzte Materialbezeichnung. Diese
Informationen helfen dem Kunden beispielsweise im Wareneingang, da die
Mitarbeiter im Wareneingang so direkt wissen, welche Materialien sie einbu-
chen müssen. 

Außerdem können Sie spezielle Einstellungen zu Versand und Lieferung im
Kunden-Material-Infosatz vornehmen: Zum Beispiel könnten Sie im Kunden-
stammsatz eingestellt haben, dass der Kunde generell keine Teillieferungen
akzeptiert. Sollten für ein bestimmtes Material Teillieferungen zum Kunden
erlaubt sein, können Sie in der Kombination Kunde und Material diese Infor-
mation im Kunden-Material-Infosatz hinterlegen. Das Gleiche gilt für die
Mindestliefermenge: Haben Sie im Materialstammsatz eine Mindestliefer-
menge festgelegt, möchten für einen einzelnen Kunden aber eine andere
Mindestliefermenge festlegen, können Sie die entsprechende Einstellung im
Kunden-Material-Infosatz vornehmen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie der Kunden-Material-Infosatz aufgebaut ist,

] welche Daten im Kunden-Material-Infosatz gespeichert werden,

] welche Transaktionen zum Kunden-Material-Infosatz zur Verfügung
stehen,

] wie Sie einen Kunden-Material-Infosatz anlegen und bearbeiten.
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Legen Sie einen Kundenauftrag an, werden Daten aus den Stammdaten über-
nommen. Hierbei haben die Daten im Kunden-Material-Infosatz immer Vor-
rang vor den Kunden- und Materialstammdaten. Werden bei der Auftragser-
fassung Kunde und Material angegeben, prüft das System zuerst im Kunden-
Material-Infosatz, ob Informationen zur Kunden-Material-Kombination hin-
terlegt sind. Ist dies nicht der Fall, werden die Daten aus dem Kunden- und
dem Materialstamm übernommen.

Der Kunden-Material-Infosatz wird ausschließlich vom Vertrieb genutzt. Er
ist deshalb nur von den Organisationseinheiten Verkaufsorganisation und
Vertriebsweg abhängig. Für jede Vertriebslinie können demnach unter-
schiedliche Daten im Kunden-Material-Infosatz hinterlegt werden.

4.2 Die Transaktionen zum Kunden-Material-Infosatz

Die Transaktionen zum Kunden-Material-Infosatz finden Sie im SAP Easy
Access Menü unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Abspra-
chen > Kunden-Material-Info. 

Mit Transaktion VD51 können Sie einen Kunden-Material-Infosatz anlegen,
und mit Transaktion VD52 können Sie ihn ändern. Zum Anzeigen des Info-
satzes stehen zwei Transaktionen zur Verfügung: Transaktion VD53 zeigt
Kunden-Material-Infosätze in Abhängigkeit vom Kunden an, und mit Trans-
aktion VD54 können sie in Abhängigkeit vom Material angezeigt werden. In
der folgenden Abbildung sehen Sie den Kunden-Material-Infosatz im SAP
Easy Access Menü.

Die Bezeichnung Kunden-Material-Infosatz ist im täglichen Gebrauch
sehr lang und entsprechend unbequem. Der Kunden-Material-Infosatz
wird deshalb im ständigen Umgang oft einfach nur als Infosatz bezeich-
net. Im SAP-System werden in unterschiedlichen Bereichen Infosätze
genutzt: So wird in der Beschaffung der Einkaufsinfosatz genutzt, im
Qualitätsmanagement wird ein Qualitätsinfosatz gepflegt. Achten Sie
deshalb in der Kommunikation darauf, dass alle Beteiligten wirklich vom
selben Infosatz sprechen!

H
IN

W
E

IS



4.3 Kunden-Material-Infosatz anlegen

105

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Die Transaktionen zum Kunden-Material-Infosatz im SAP Easy Access Menü

4.3 Kunden-Material-Infosatz anlegen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mit Transaktion VD51 einen Kun-
den-Material-Infosatzes anlegen. So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VD51 über den Pfad SAP Menü > Logistik > Ver-
trieb > Stammdaten > Absprachen > Kunden-Material-Info oder durch die
Eingabe des Transaktionscodes in das Befehlsfeld auf.

B Geben Sie im Einstiegsbild der Transaktion Kunden-Material-Info anle-
gen im Feld Kunde die Nummer des Kunden ein, für den Sie den Infosatz
anlegen möchten.
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C Geben Sie im Feld Verkaufsorganisation die Verkaufsorganisation (im
Beispiel 1000) und im Feld Vertriebsweg (hier 12 für Wiederverkäufer)
den Vertriebsweg an, um festzulegen für welche Vertriebslinie der Kun-
den-Material-Infosatz gelten soll. Mit einem Klick auf  (Ausführen) ge-
langen Sie in ein Übersichtsbild.

D Es öffnet sich das Bild Kunden-Material-Info: Übersichtsbild. Geben Sie
in der angezeigten Tabelle in der Spalte Materialnummer die Nummer
des Materials an, zu dem der Kunden-Informationssatz erzeugt werden
soll. Drücken Sie die (¢)-Taste, und das SAP-System übernimmt die Ma-
terialbezeichnung in die Tabelle.

E Hat Ihnen der Kunde eine eigene Materialnummer mitgeteilt, geben Sie
diese in der Spalte Kundenmaterial an.

F Geben Sie in der Tabelle alle Materialien an, zu denen Sie in Verbindung
mit dem in Schritt 2 angegebenen Kunden Kunden-Material-Infosätze an-
legen möchten.
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G Positionieren Sie den Cursor in der ersten Zeile der Tabelle, und klicken
Sie auf die Schaltfläche  (Detail Info). Sie erreichen das Positionsbild,
in dem Sie die Daten des Kunden-Material-Infosatzes pflegen können.

H Im Datenbild erkennen Sie im Feld Kundenmaterial die Kundenmaterial-
nummer aus dem Übersichtsbild. Im Feld Kundenmaterialbez. können
Sie angeben, wie das Material beim Kunden bezeichnet ist. Im Feld Such-
begriff können Sie einen eigenen Suchbegriff definieren, der in den SAP-
Suchhilfen genutzt wird.

I Die Felder in den Bildbereichen Versand und Teillieferung kennen Sie be-
reits aus dem Kunden- und dem Materialstammsatz. Im Kunden-Mate-
rial-Infosatz können Sie abweichende Einstellungen vornehmen, die
dann nur für die spezielle Kombination aus Kunde und Material gültig
sind.

J Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Texte), um zusätzliche Text zum Kun-
den-Material-Infosatz zu pflegen.

K Es öffnet sich das Bild Kunden-Material-Info anzeigen: Texte. Die Texte,
die Sie in diesem Bild speichern, können auf der Auftragsbestätigung
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oder dem Lieferschein mit ausgedruckt werden, sodass der spezielle
Kunde bei Lieferung des Materials immer die festgelegte Information er-
hält.

Geben Sie in der Spalte Spr die Sprache an, in der Sie den Text pflegen
möchten. Mit der (F4)-Taste können Sie in der Auswahlhilfe die mögli-
chen Sprachschlüssel erkennen. Im Feld Textanfang geben Sie den Text
ein. Sollte der Text länger sein als das Feld, können Sie mit der Schaltflä-
che  (Detail) oder einem Doppelklick auf das Textfeld in einen separa-
ten Editor springen und dort auch sehr lange Texte hinterlegen. Aus dem
Editor gelangen Sie mit  (Zurück) wieder zurück in die Textübersicht.

L Möchten Sie den Text noch in einer anderen Sprache pflegen, klicken Sie
auf die Schaltfläche  (Anlegen). Es wird eine neue Zeile zur Textüber-
sicht hinzugefügt, in der Sie, wie im vorhergehenden Schritt beschrieben,
den Text in einer anderen Sprache pflegen können.
Möchten Sie einen Text löschen, positionieren Sie den Cursor in der Text-
zeile, und klicken Sie auf die Schaltfläche  (Löschen).

M Klicken Sie die Schaltfläche  (Sichern) an, um den Kunden-Material-
Infosatz zu speichern. Nicht gespeicherte Daten gehen verloren.

Die Daten des Kunden-Material-Infosatzes stehen nun im SAP-System zur
Verfügung und werden beim Anlegen eines Kundenauftrags mit Priorität vor
den Kunden- und Materialstammdaten in den Beleg übernommen.
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4.4 Kunden-Material-Infosatz ändern

Die Daten im Kunden-Material-Infosatz können geändert werden. Zum
Ändern steht die Transaktion VD52 zur Verfügung. Gehen Sie folgenderma-
ßen vor:

A Rufen Sie die Transaktion im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Absprachen > Kunden-Mate-
rial-Info auf. Alternativ können Sie auch den Transaktionscode VD52 im
Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Bild Kunden-Material-Info ändern: Übersichtsbild. Ge-
ben Sie die Kundennummer im Feld Kunde sowie die Verkaufsorganisa-
tion und den Vertriebsweg in den gleichnamigen Feldern ein.

Zusätzlich haben Sie im Feld Material die Möglichkeit, die Auswahl auf
bestimmte Materialien zu begrenzen. Geben Sie dazu einfach ein Material
in diesem Feld ein. Den genauen Umgang mit der Selektion lernen Sie in
Kapitel 15, »Listen«.

C Klicken Sie auf  (Ausführen), um in das Übersichtsbild des Kunden-Ma-
terial-Infosatzes zu gelangen. Hier werden alle Materialien aufgelistet, zu
denen in Kombination mit dem gewählten Kunden ein Kunden-Material-
Infosatz existiert.
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D Markieren Sie die Infosätze, die Sie bearbeiten möchten, indem Sie das
Quadrat links vor der einzelnen Zeile anklicken. Markierte Infosätze wer-
den orange dargestellt. In unserem Beispiel sind das Tiefkühltruhe, Käse-
reibe und Kaffeemaschine. Durch einen Klick auf die Schaltfläche  (Alle
markieren) können Sie alle angezeigten Kunden-Material-Infosätze mar-
kieren. Die Schaltfläche  (Zurücknehmen) hebt sämtliche Markierun-
gen auf.

E Klicken Sie nun auf die Schaltfläche  (Detail Info). Das SAP-System
springt in das Datenbild zum ersten markierten Infosatz. Im Datenbild
können Sie Änderungen im Kunden-Material-Infosatz vornehmen.

F Mit der Schaltfläche  (Nächste Info) können Sie direkt zum nächsten In-
fosatz weiterspringen, den Sie im Übersichtsbild markiert haben. Mit der
Schaltfläche  (Vorige Info) springen Sie zum vorhergehenden Infosatz
zurück. Nehmen Sie in jedem Infosatz die notwendigen Änderungen vor.

G Haben Sie die Änderung der Kunden-Material-Infosätze abgeschlossen,
speichern Sie Ihre Eingaben mit der Schaltfläche  (Sichern).

4.5 Kunden-Material-Infosatz anzeigen

Zum Anzeigen von Kunden-Material-Infosätzen stehen im SAP Easy Access
Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Absprachen >
Kunden-Material-Info zwei Transaktionen zur Verfügung: Diese beiden
Transaktionen verwenden Sie so, wie Sie es in den vorhergehenden Abschnit-
ten gelernt haben.

Die Transaktion VD53 dient zur Anzeige von Infosätzen zu einem Kunden.
Hier geben Sie im Einstiegsbild einen Kunden ein und erhalten nach Ankli-
cken der Schaltfläche  (Ausführen) im Übersichtsbild die zum Kunden
gehörenden Kunden-Material-Infosätze.

Mit der Transaktion VD54 öffnen Sie die Anzeige von Infosätzen zu einem
Material. Im Einstiegsbild geben Sie ein Material an und klicken auf  (Aus-
führen), und Ihnen werden im Übersichtsbild die zum Material gehörigen
Kunden-Material-Infosätze angezeigt.
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4.6 Liste der Kunden-Material-Infosätze erstellen

Neben der in der Transaktion zum Kunden-Material-Infosatz angezeigten
Übersicht können Sie auch eine eigene Liste von Infosätzen erzeugen. So
geht’s:

A Verwenden Sie hierzu die Transaktion VD59, die Sie im Easy Access Menü
unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Infosystem > Abspra-
chen finden, oder geben Sie den Transaktionscode im Befehlsfeld ein.

B Sie gelangen anschließend in ein Einstiegsbild, in dem Sie Suchkriterien
vorgeben können, um die Menge der angezeigten Kunden-Material-Info-
sätze einzuschränken. Mit einem Klick auf  (Ausführen) werden die
Kunden-Material-Infosätze nach den angegebenen Kriterien durchsucht
und die entsprechende Liste erzeugt.

C Diese Liste können Sie mit den Schaltflächen  (Sortieren aufsteigend)
und  (Sortieren absteigend) sortieren oder mit  (Tabellenkalkulation)
in Microsoft Excel ausgeben.

Die vielfältigen Möglichkeiten der Selektionsbilder und der Umgang mit Lis-
ten werden detailliert in Kapitel 15 beschrieben.

4.7 Zusammenfassung

Der Kunden-Material-Infosatz wird verwendet, um Materialdaten kunden-
spezifisch zu erfassen. So lassen sich abweichend von Kunden- und Material-
stammsätzen Informationen in der Kombination von Kunde und Material
speichern. Beim Anlegen eines Kundenauftrags haben die Daten des Kunden-
Material-Infosatzes Priorität vor den Daten des Kunden- und des Material-
stammsatzes.
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Über die Liste der Kunden-Material-Infosätze erhalten Sie jederzeit einen
aktuellen Stand der vorliegenden Infosätze.

4.8 Probieren Sie es aus!

Mit dem Kunden T&H Soundsystems GbR wurde vereinbart, dass die beim
Material Kopfhörer DreamSound 500 gültige Mindestliefermenge von fünf
Stück in seinem Fall nicht gilt. Stattdessen wurde eine Mindestliefermenge
von zwei Stück vereinbart. Dafür akzeptiert der Kunde ab heute für dieses
Material eine Überlieferung von bis zu 5 %. Außerdem möchte der Kunde
seine Aufträge an Ihr Unternehmen zukünftig nur noch mit seiner eigenen
Materialnummer schreiben, um den Aufwand in seiner Einkaufsabteilung zu
reduzieren.

Sie sind dafür verantwortlich, die notwendigen Kunden-Material-Infosätze
im SAP-System anzulegen, um dem Kunden den größtmöglichen Service zu
bieten. Die Materialien werden von der Verkaufsorganisation 1000 über den
Vertriebsweg 12 verkauft.

Folgende Informationen liegen Ihnen vor:

Benötigte Daten aus vorhergehenden Übungen

In dieser Übung wird auf Daten aus den Kapiteln 2 und 3 zurückgegrif-
fen. Die Aufgaben zum Kunden-Material-Infosatz können nur durchge-
führt werden, wenn die Übungen zum Kundenstammsatz (Kapitel 2) und
zum Materialstammsatz (Kapitel 3) vollständig bearbeitet wurden.

Kopfhörer DreamSound 500

Materialnummer des Kunden 5500003233

Mindestliefermenge 2 Stück

Toleranz Überlieferung 5 %

MP3 Sound Pro

Materialnummer des Kunden 5500006171

H
IN

W
E

IS
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Aufgabe 1

Legen Sie die beiden Kunden-Material-Infosätze zum Kunden an.

Aufgabe 2

Der Kunde teilt Ihnen mit, dass das Material Kopfhörer DreamSound 500 bei
ihm eine andere Bezeichnung hat. Der Kunde verwendet für das Material die
Bezeichnung Monster Beat Ohrenschale. Ändern Sie den Kunden-Material-
Infosatz entsprechend ab.

Aufgabe 3

Erstellen Sie im SAP-System eine Liste aller Kunden-Material-Infosätze zum
Kunden T&H Soundsystems GbR.
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5 Konditionen

Die finanzielle Vereinbarung, die Sie mit Ihrem Kunden über die Lieferung
einer Ware oder eines Produkts treffen, beschränkt sich nicht nur auf den rei-
nen Preis. Darüber hinaus gehören noch weitere Elemente zur Preisermitt-
lung: zum Beispiel Mengenrabatte, Mindermengenzuschläge, Frachtkosten
oder Ähnliches. Diese unterschiedlichen Preisbestandteile werden als Kondi-
tionen bezeichnet.

5.1 Einführung

Grundsätzlich wird zwischen Konditionen und Zahlungsbedingungen unter-
schieden: Konditionen betreffen die Preisvereinbarungen, während Zah-
lungsbedingungen den Zeitpunkt der Zahlung festlegen. Die folgende Abbil-
dung gibt Ihnen einen Überblick über die Bedeutung von Konditionen und
Zahlungsbedingungen.

In den Zahlungsbedingungen wird bestimmt, bis zu welchem Zeitpunkt die
Bezahlung der an den Kunden gelieferten Waren erfolgen muss. In vielen Fäl-
len wird außerdem eine Skontovereinbarung getroffen, die dem Kunden bei
Zahlung innerhalb einer kurzen Frist einen Abschlag erlaubt. Zahlungsbedin-
gungen sind nicht direkt Teil der Konditionen, sondern werden in den Ver-
triebsbereichsdaten des Kundenstammsatzes (siehe Kapitel 2) gepflegt. Das
Skonto aus den Zahlungsbedingungen hat aber Einfluss auf die Preise, die in
den Konditionen errechnet werden.

In diesem Kapitel erfahren Sie,

] welche Bestandteile Konditionen haben können,

] wie Konditionen in Konditionssätzen abgebildet werden,

] welche Funktion Konditionsarten im SAP-System haben,

] wie Sie Preise anlegen und pflegen können,

] wie Sie Rabatte anlegen und pflegen können,

] wie Sie Naturalrabatte anlegen und pflegen können.
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Konditionen und Zahlungsbedingungen

Konditionen sind Vereinbarungen mit dem Kunden über Preise, Rabatte oder
Zusatzkosten und können grundsätzlich vier Bestandteile haben:

] Preis
Der Preis ist der festgelegte Wert des Materials. Der Preis kann abhängig
von der Menge oder dem Wert des Auftrags gestaffelt sein.

] Zu- und Abschläge
Hier handelt es sich um mögliche Rabatte, die generell oder ab bestimmten
Mengen oder Auftragswerten gewährt werden. Gegenteilig kann es auch
Zuschläge im Verkauf geben, beispielsweise bei Bestellung geringer Men-
gen (Mindermengenzuschlag) durch den Kunden oder wenn aufgrund
sehr kurzer Lieferzeiten eine Produktion am Wochenende erfolgen muss
(Wochenendzuschlag).

] Frachten
Nicht immer sind Fracht-, Transport- oder Versandkosten im Preis direkt
enthalten. Sie können gesondert berechnet werden und sind ebenfalls ab-
hängig von Mengen oder Werten. So wird oft ab einer bestimmten Auf-
tragsmenge versandkostenfrei geliefert.

] Steuern und Zölle
Zölle sind Abgaben, die beim Transport von Waren über Landesgrenzen
hinweg fällig werden können. Steuern sind neben der Mehrwertsteuer
auch besondere Verbrauchssteuern oder Produktionsabgaben, wie bei-
spielsweise Mineralölsteuer oder Tabaksteuer.

Bruttopreis

+/ - Zuschläge/Abschläge
Nettopreis

+ Frachten/Versandkosten
+ Zölle/Steuern

Endpreis

- Skonto

Konditionen Zahlungsbedingungen

Zahlungsfrist/Zahlungsdatum
Skonto
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Die Zu- und Abschläge, die Frachten sowie die Steuern und Zölle werden
auch als Preisfaktoren bezeichnet und können in drei verschiedenen Arten
auftreten:

] Absolut
Rabatte, Frachtkosten, Zölle etc. können mit absoluten Werten festgelegt
werden. Beispielsweise könnten Sie als Verkäufer mit dem Kunden für ei-
nen bestimmten Auftrag 50 EUR Rabatt vereinbaren. Oder die Frachtkos-
ten werden mit 100 EUR absolut festgelegt. Die Kondition Preis wird im-
mer absolut angegeben.

] Mengenabhängig
Mengenabhängige Konditionen sind pro Mengeneinheit vereinbart. So
könnten Sie pro bestelltes Stück einen Rabatt von 2 EUR vereinbaren oder
die Frachtkosten mit 100 EUR pro Palette festlegen.

] Prozentual
Sie haben die Möglichkeit, Konditionen auch prozentual zu vereinbaren.
Zum Beispiel können Sie als Verkäufer 5 % Rabatt gewähren. Auch Fracht-
kosten oder Zölle können mit einem bestimmten Prozentsatz vom Waren-
wert berechnet werden.

Für Konditionen ist eine Staffelung möglich, das heißt, der Preis kann abhän-
gig von der bestellten Menge variieren. Oder Sie gewähren ab einem Auftrag,
der über einem bestimmten Wert liegt, einen höheren Rabatt. Beispiele für
Staffeln in Konditionen könnten sein:

] Als Preis für eine Ware sind 5 EUR vereinbart, ab einer Abnahmemenge
von 1.000 Stück beträgt der Preis 4,50 EUR, ab einer Menge von 5.000
Stück 4 EUR.

] Es wurde ein genereller Rabatt von 3 % vereinbart. Ab einem Bestellwert
von 10.000 EUR erhöht sich der Rabatt auf 5 %, ab 50.000 EUR auf 6 %.

] Die Frachtkosten betragen 100 EUR pro Palette. Bei Abnahme von zehn
Paletten erfolgt die Lieferung an den Kunden versandkostenfrei.

Im SAP-System werden in der Hauptsache vier Preise unterschieden. Diese
Preise werden in Angeboten oder Aufträgen abhängig von den Konditionen
errechnet und angezeigt:

] Bruttopreis
Der Bruttopreis ist der vereinbarte Grundpreis des Materials. Er wird im
Unternehmen auch oft als Listenpreis oder unverbindliche Preisempfeh-
lung bezeichnet.
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] Nettopreis
Der Nettopreis ist der Preis unter Berücksichtigung der Zu- und Abschläge.
Der Nettopreis muss vom Kunden an Ihr Unternehmen gezahlt werden.

] Endpreis
Der Endpreis beinhaltet neben den Zu- und Abschlägen auch die Frachten,
Zölle und Steuern. Er stellt den auf der Rechnung angegebenen finalen
Preis dar.

] Verrechnungspreis
Beim Verrechnungspreis handelt es sich um den Bewertungspreis, der im
Materialstammsatz festgelegt oder vom System errechnet wurde. Er wird
als eigene Kondition in Angebote oder Aufträge übernommen und dient
der Prüfung des Deckungsbeitrags. Sie haben so die Möglichkeit, den wirt-
schaftlichen Nutzen direkt im Kundenauftrag zu erkennen. Genauere In-
formationen zur Materialbewertung erhalten Sie in Kapitel 3, »Der Mate-
rialstammsatz«, auf den Kundenauftrag wird in Kapitel 7 detailliert
eingegangen.

Die Steuerung der Konditionen und damit die Berechnung der Preise erfolgt
im SAP-System mithilfe von Konditionsarten. Für jede Konditionsart kann in
mehreren Schlüsselkombinationen der genaue Wert der Kondition festgelegt
werden.

Konditionsart und Schlüsselkombination

Die Konditionsart und Schlüsselkombinationen der Abbildung stellen ledig-
lich Beispiele dar. Es sind verschiedenste Ausprägungen möglich. Generell
haben Konditionsart und Schlüsselkombination die in den folgenden
Abschnitten beschriebene Funktion.

Konditionsart

Die Konditionsart ist ein vierstelliger Schlüssel, mit dem für das SAP-System
die Berechnungslogik einer Kondition definiert wird. Konditionsarten wer-

Konditionsart zum Kunden

zum Material

zum Kunden und Material

Schlüsselkombination

RA00 Rabatt



5.2 Preise

119

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

den im Unternehmen durch die Systemverwaltung definiert und eingestellt.
Die Konditionsarten sind deshalb von Unternehmen zu Unternehmen sehr
unterschiedlich, was den vielfältigen Möglichkeiten der Preisberechnung ent-
spricht. Informieren Sie sich deshalb im Unternehmen genau, welche Kondi-
tionsarten genutzt werden und welche Auswirkungen diese genau haben.

Schlüsselkombination

Konditionen können abhängig von verschiedenen Schlüsselkombinationen
im SAP-System hinterlegt werden. Sie können einen Rabatt für einen Kunden
generell festlegen, das heißt, gleichgültig, welches Material dieser Kunde
bestellt, es wird immer ein bestimmter Rabatt berücksichtigt. Sie könnten
aber auch einem Material einen festen Rabatt zuweisen und so definieren,
dass dieses Material unabhängig davon, welcher Kunde es bestellt, immer mit
diesem Rabatt verkauft wird. Darüber hinaus ist es möglich, einen Rabatt für
einen Kunden in Kombination mit einem bestimmten Material zu gewähren,
das heißt, immer wenn dieser Kunde dieses Material bestellt, erhält er den
vereinbarten Rabatt.

Die Pflege der Konditionen erfordert immer die Auswahl einer Konditions-
art, mit der im System die Logik der Kondition (Preis, prozentualer Rabatt,
absoluter Rabatt etc.) definiert wird. Abhängig von der Konditionsart, müs-
sen Sie außerdem die Schlüsselkombination angeben, um zu definieren, auf
welcher Ebene (Material, Kunde, Kunde und Material etc.) die Kondition gel-
ten soll.

Wird ein Kundenauftrag erfasst, prüft das SAP-System, welche Konditionen
gepflegt sind, und übernimmt die entsprechenden Daten in den Auftrag.
Dabei prüft das SAP-System immer »vom Speziellen zum Allgemeinen«. Bei
der Ermittlung des Preises prüft das SAP-System zuerst, ob speziell für die
Kombination aus Kunde und Material des Auftrags ein Preis hinterlegt ist.
Erst wenn dies nicht der Fall ist, wird der allgemeine Preis des Materials gezo-
gen.

5.2 Preise

Für den Preis ist im SAP-System die Konditionsart PR00 vorgesehen. In dieser
Konditionsart ist definiert, dass es sich bei der Kondition um einen festen
Geldbetrag handelt, der als Basis für die Berechnung der weiteren Preisfakto-
ren dienen kann.
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Preise können abhängig vom Unternehmen in verschiedenen Schlüsselkom-
binationen auftreten. Dieser Abschnitt geht auf die Schlüsselkombinationen
Material und Material/Kunde eingegangen. Mit der Schlüsselkombination
Material legen Sie einen Preis für ein Material fest, der allgemeingültig ist.
Mit der Schlüsselkombination Material/Kunde können Sie kundenindividuell
einen Preis für ein Material festlegen.

Die Pflege der Preise erfolgt unabhängig von der Schlüsselkombination in der
Transaktion VK11.

Die Transaktionen für Preise

Zum Anlegen der Konditionssätze für Preise nutzen Sie die Transaktion
VK11. Die Konditionssätze können mit der Transaktion VK12 geändert und
mit der Transaktion VK13 angezeigt werden. Über das Easy Access Menü
können Sie die Transaktionen im Ordner SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Stammdaten > Konditionen > Selektion über Konditionsart aufrufen.

Die Transaktionen zur Konditionspflege im SAP Easy Access Menü
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Materialpreis anlegen

Zum Anlegen eines Materialpreises öffnen Sie die Transaktion VK11 und füh-
ren die folgenden Schritte durch:

A Rufen Sie Transaktion VK11 im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Selektion über
Konditionsart auf, oder geben Sie den Transaktionscode direkt im
Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Bild Konditionssätze anlegen. Geben Sie im Feld Kon-
ditionsart den Schlüssel PR00 ein. Sie können die Konditionsart direkt in
das Feld eingeben oder mit der (F4)-Hilfe auswählen. Klicken Sie auf die
Schaltfläche .

C Es öffnet sich ein Fenster, das die möglichen Schlüsselkombinationen für
die Konditionsart anzeigt. Da ein reiner Materialpreis angelegt werden
soll, wählen Sie die Schlüsselkombination Material mit Freigabestatus,
indem Sie den Auswahlknopf vor dem Eintrag markieren. Mit einem
Klick auf  (Auswählen) bestätigen Sie Ihre Auswahl und erreichen das
Datenbild zur Pflege des Konditionssatzes.

D Im Datenbild Preis (PR00) anlegen: Schnellerfassung, in das Sie als Nächs-
tes gelangen, füllen Sie die Felder Verkaufsorganisation und Vertriebs-
weg mit den Organisationseinheiten, für die der Preis gelten soll.
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E Geben Sie in der Tabelle in der Spalte Material die Nummer des Materials
ein, für das der Preis gelten soll. In der Tabellenüberschrift erkennen Sie
die Schlüsselkombination, für die Sie den Materialpreis anlegen.

F Tragen Sie in die Spalte Betrag den Materialpreis ein. Außerdem geben
Sie in der Spalte Einh. die Währung an, in der der Preis angegeben wird.

G Die Spalten Gültig ab und bis erlauben Ihnen die Angabe eines Zeit-
raums, in dem der Materialpreis gelten soll. Die Kondition gilt dann nur
innerhalb dieses Gültigkeitszeitraums. Wenn Sie hier keine Angaben ein-
tragen, nimmt das SAP-System als Gültigkeitsbeginn das heutige Datum
an, das Gültigkeitsende wird auf den 31.12.9999 gesetzt. Der Preis ist da-
mit unendlich gültig. Drücken Sie anschließend die (¢)-Taste.

H Sie haben in der Tabelle die Möglichkeit, weitere Materialpreise zu erfas-
sen, indem Sie weitere Zeilen mit Materialnummern und Preisen bestü-
cken. Die Transaktion erlaubt Ihnen so die Schnellerfassung vieler Preise
in einem Bild.

I Haben Sie alle Materialien mit ihren Preisen erfasst, sichern Sie mit der
Schaltfläche  (Sichern) die Konditionssätze.

Sie haben einen Preis für ein Material festgelegt. Wird nun ein Kundenauftrag
erfasst, prüft das SAP-System, ob ein Konditionssatz mit passender Gültigkeit
existiert und übernimmt den Materialpreis in den Auftrag. Die Erfassung von
Kundenaufträgen wird in Kapitel 7 detailliert beschrieben.
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Kundenindividuellen Materialpreis mit Staffel anlegen

Möchten Sie einen Materialpreis festlegen, der nur für einen einzelnen Kun-
den gültig sein soll, nutzen Sie ebenfalls die Transaktion VK11. Die Kondi-
tionsart lautet wieder PR00, es muss lediglich eine andere Schlüsselkombi-
nation ausgewählt werden. Im Folgenden wird zusätzlich die Pflege von
Staffelkonditionen beschrieben. So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VK11 durch Eingabe im Befehlsfeld auf oder im
SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Stammdaten > Konditionen > Selektion über Konditionsart.

B Es öffnet sich das Bild Konditionssätze anlegen. Geben Sie im Feld Kon-
ditionsart die Konditionsart PR00 an. Klicken Sie auf die Schaltfläche

, um die richtige Schlüsselkombination auszuwählen.

Materialpreis im Materialstamm pflegen

Es ist möglich, einen Materialpreis direkt aus dem Materialstammsatz
heraus festzulegen. Wenn Sie einen Materialstammsatz anlegen oder
ändern, können Sie in der Sicht Vertrieb: VerkOrg 1 durch Anklicken der
Schaltfläche  direkt in das gerade kennengelernte
Datenbild des Konditionssatzes springen. Das genaue Vorgehen können
Sie in Kapitel 3, »Der Materialstammsatz«, nachlesen.
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C Als Nächstes erscheint das Pop-up-Fenster Schlüsselkombination. Um
den Materialpreis kundenindividuell festzulegen, wählen Sie die Schlüs-
selkombination Kunde/Material mit Freigabestatus aus, indem Sie den
entsprechenden Auswahlknopf markieren. Klicken Sie auf  (Auswäh-
len), um in das Datenbild des Konditionssatzes zu gelangen.

D Im Datenbild müssen Sie neben der Verkaufsorganisation und dem Ver-
triebsweg im Feld Kunde die Nummer des Kunden angeben, für den der
kundenindividuelle Preis gelten soll.

E Füllen Sie die Felder der Tabelle aus: In der Spalte Material geben Sie die
Nummer des Materials an, für das der Preis gelten soll, in der Spalte Be-
trag tragen Sie den Preis ein. Mit den Spalten Gültig ab und bis können
Sie den Gültigkeitszeitraum der Kondition festlegen.

F Möchten Sie den Preis abhängig von der Abnahmemenge staffeln, kli-
cken Sie auf die Schaltfläche  (Staffeln). Das SAP-System springt in ein
weiteres Bild zur Pflege von Staffelpreisen.

G Im Bild Preis PR00 anlegen: Staffeln füllen Sie in der Staffeltabelle die Fel-
der der Spalten Staffelmenge und Betrag. Geben Sie unter Staffelmenge
jeweils die Menge an, ab der der in derselben Zeile stehende Preis in
Spalte Betrag gelten soll.
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Achten Sie darauf, dass die Staffelmenge von oben nach unten aufstei-
gend sein muss, um eine klare Staffel zu definieren. Im vorliegenden Bei-
spiel gilt ab dem ersten Stück ein Preis von 350 EUR pro Stück. Ab zehn
Stück reduziert sich der Preis auf 330 EUR, ab 50 Stück auf 305 EUR.

H Springen Sie mit  (Zurück) zurück in die Sicht des Konditionssatzes.
Klicken Sie auf  (Sichern), um den Konditionssatz zu speichern.

Sie haben einen kundenindividuellen Preis für ein Material im SAP-System
angelegt. Wird ein Kundenauftrag erfasst, der diesen Kunden und dieses
Material enthält, wird der entsprechende Preis in den Auftrag übernommen.
Aufgrund der hinterlegten Preisstaffelung wird abhängig von der Auftrags-
menge der richtige Preis gewählt. Für andere Kunden wird dieser Preis nicht
berücksichtigt. Die Auftragserfassung wird in Kapitel 7, »Kundenauftrag«,
detailliert erklärt.

Materialpreis anzeigen und ändern

Sie können eine Kondition ändern, indem Sie die Transaktion VK12 verwen-
den. Eine Anzeige einer Kondition ist mit Transaktion VK13 möglich. Die
Transaktionen entsprechen in ihrer Benutzerführung der Transaktion zum
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Anlegen einer Kondition, es ist lediglich ein Selektionsbildschirm zur
genauen Auswahl der anzuzeigenden oder zu ändernden Konditionssätze
zwischengeschaltet. Da die beiden Transaktionen zum Ändern und Anzeigen
von Konditionen exakt gleich bedient werden, wird hier lediglich das Vorge-
hen für die Transaktion VK12 beschrieben.

So gehen Sie vor, um Konditionen zu ändern:

A Rufen Sie die Transaktion VK12 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Selektion
über Konditionsart auf, oder geben Sie den Transaktionscode direkt in
das Befehlsfeld ein.

B Geben Sie im Einstiegsbild der Transaktion VK12 die Konditionsart im
Feld Konditionsart an, und wählen Sie über die Schaltfläche

 die richtige Schlüsselkombination. Möchten Sie ledig-
lich den reinen Materialpreis ändern, wählen Sie die Schlüsselkombina-
tion Material mit Freigabestatus, möchten Sie einen kundenindividuel-
len Preis bearbeiten, klicken Sie auf die Schlüsselkombination
Kunde/Material mit Freigabestatus.

C Sie kommen in einen Auswahlbildschirm, in dem Sie abhängig von der
gewählten Schlüsselkombination genauer festlegen, zu welchem Material
und/oder Kunden Sie Konditionen ändern möchten. Geben Sie hier in
den gleichnamigen Feldern die Verkaufsorganisation und den Vertriebs-
weg an, für den die Änderung vorgenommen wird.

Ändern von Konditionen

Das Ändern von Konditionen sollte nur im Ausnahmefall geschehen,
meist wenn nachträglich ein Tippfehler aufgefallen ist. Ändert sich eine
Kondition planmäßig, sollte ein neuer Konditionssatz mit neuem Gültig-
keitszeitraum angelegt werden. Dies erlaubt unter anderem, auch
zukünftige Preisänderungen bereits im SAP-System zu hinterlegen.
Dadurch haben Sie im SAP-System exakt angegeben, wann welche Kon-
ditionen gültig waren oder sein werden. Auf diese Weise ist unter ande-
rem das exakte Nachvollziehen der Konditionsentwicklung und Preishis-
torie möglich.
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D Geben Sie in den Feldern Kunde und Material an, für welchen Kunden
oder welches Material Sie die Preise ändern möchten.

Im Feld Gültig am legen Sie fest, zu welchem Gültigkeitszeitpunkt die
Kondition angezeigt oder geändert werden soll. Das System schlägt hier
selbst das Tagesdatum vor, der Eintrag kann aber von Ihnen geändert
werden. Durch Anklicken der Schaltfläche  (Ausführen) erreichen Sie
das bereits bekannte Datenbild zur Konditionspflege.

E Nehmen Sie die notwendigen Änderungen der Konditionen vor, und
speichern Sie Ihre Änderungen mit  (Sichern).

5.3 Rabatte

Rabatte stellen einen Abschlag auf einen vereinbarten Grundpreis dar. Sie
können in unterschiedlichen Schlüsselkombinationen definiert werden, die
in verschiedenen Konditionsarten festgelegt sind.

Für Rabatte sind im SAP-System mehrere Konditionsarten vorgesehen. Einige
Konditionsarten für Rabatte sind:

] Konditionsart K004 – Rabatt Material
Der Rabatt für ein bestimmtes Material wird mit der Konditionsart K004
als absoluter Geldwert festgelegt. Als Schlüsselkombination ist nur Mate-
rial voreingestellt.
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] Konditionsart K005 – Rabatt Material pro Kunde
Mit diesem Rabatt kann einem Kunden für ein bestimmtes Material ein
Rabatt als absoluter Geldwert gewährt werden. Die einzige mögliche
Schlüsselkombination ist dementsprechend Kunde/Material.

] Konditionsart K007 – Kundenrabatt
Die Konditionsart K007 erlaubt die Festlegung eines generellen prozentu-
alen Rabatts für einen Kunden. Als Schlüsselkombination ist Sparte/Kunde
voreingestellt.

Die Konditionsart steuert bei den Rabatten demnach die Verwendung der
Kondition. Dabei findet die Pflege der unterschiedlichen Konditionsarten
immer in derselben Transaktion statt, die Sie in den folgenden Abschnitten
kennenlernen.

Die Transaktionen für Rabatte

Das Anlegen, Ändern und Anzeigen von Rabatten erfolgt in den gleichen
Transaktionen wie die Preispflege. Im SAP Easy Access Menü finden Sie über
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Selektion über
Konditionsart die Transaktionen VK11 zum Anlegen, VK12 zum Ändern und
VK13 zum Anzeigen von Konditionssätzen.

Rabatt anlegen

Die generelle Verwendung der Transaktion VK11 ist Ihnen bereits aus
Abschnitt 5.2, »Preise«, bekannt: Nach Auswahl der Konditionsart wählen Sie
die Schlüsselkombination, um festzulegen, in welcher Kombination die
Rabatte gelten. Anschließend definieren Sie die Daten der Schlüsselkombina-
tion, um danach die Werte der Kondition anzugeben. Da sich das Vorgehen
für die verschiedenen Konditionsarten nur in Nuancen unterscheidet, wird
im Folgenden lediglich die Anlage eines Kundenrabatts mit der Konditionsart
K007 beschrieben. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion VK11 durch Eingabe des Transaktionscodes im
Befehlsfeld oder im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP Menü >
Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Selektion über Konditi-
onsart auf.

B Im Einstiegsbild zur Konditionspflege tragen Sie im Feld Konditionsart
die Konditionsart K007 für den Kundenrabatt ein.
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C Mit der Schaltfläche  können Sie die Schlüsselkombina-
tion auswählen. Für die Konditionsart K007 steht nur die Schlüsselkom-
bination Sparte/Kunde zur Verfügung. Mit  (Auswählen) gelangen Sie
zur Pflege des Konditionssatzes in das Datenbild Konditionssätze anle-
gen.

D Geben Sie die Organisationseinheiten Verkaufsorganisation und Ver-
triebsweg in den entsprechenden Feldern an. Da die Schlüsselkombina-
tion auch die Sparte berücksichtigt, müssen Sie das Feld Sparte ebenfalls
ausfüllen und damit festlegen, für welchen Produktbereich der Rabatt ge-
währt wird.

E In der Tabelle des Konditionssatzes geben Sie in der ersten Spalte unter
Kunde die Nummer des Kunden an, für den der Rabatt gelten soll.
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Im Feld Betrag geben Sie den Prozentsatz an, der dem Kunden bei seinen
Aufträgen gewährt werden soll. In den Feldern Gültig ab und bis können
Sie einen Gültigkeitszeitraum für den Rabatt festlegen. Drücken Sie (¢).

F Das Feld Einh. wird automatisch vom SAP-System mit % gefüllt. Es han-
delt sich somit um einen prozentualen Rabatt. Sollten Sie eine Staffelung
des Rabatts mit dem Kunden vereinbart haben, können Sie diese mit 
(Staffeln) festlegen. Mit  (Sichern) sichern Sie den Kundenrabatt.

Der Kundenrabatt, den Sie gerade angelegt haben, wird innerhalb des Gültig-
keitszeitraums für alle Aufträge des Kunden berücksichtigt. In Kapitel 7 wird
die Erfassung von Kundenaufträgen detailliert beschrieben.

Rabatte anzeigen und ändern

Das Anzeigen und Ändern von Rabattkonditionen entspricht exakt dem Vor-
gehen bei der Pflege von Preiskonditionen. Die dafür vorhandenen Transak-
tionen VK12 und VK13 werden in Kapitel 5.2, Abschnitt »Materialpreis
anzeigen und ändern« beschrieben.

A Im SAP Easy Access Menü rufen Sie über den Pfad SAP Menü > Logistik >
Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Selektion über Konditionsart die
Transaktion VK12 auf.

B Füllen Sie im Einstiegsbild das Feld Konditionsart mit der Konditionsart
des Rabatts, den Sie ändern möchten.

C Wählen Sie anschließend über die Schaltfläche  die
Schlüsselkombination aus, zu der Sie den Rabatt ändern möchten.

D Im folgenden Auswahlbildschirm können Sie abhängig von der gewähl-
ten Schlüsselkombination genauer festlegen, zu welchem Material
und/oder Kunden Sie Konditionen ändern möchten. Tragen Sie hier in
den gleichnamigen Feldern die Verkaufsorganisation und den Vertriebs-
weg ein, für den die Änderung vorgenommen wird.

E Geben Sie im Feld Kunde an, für welchen Kunden Sie den Rabatt ändern
möchten.

Das Feld Gültig am legt fest, zu welchem Gültigkeitszeitpunkt die Kondi-
tion angezeigt oder geändert werden soll. Hier wird vom System das Ta-
gesdatum vorgeschlagen. Sie können aber einen beliebigen Eintrag vor-
nehmen.

F Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Ausführen), um das bereits bekannte
Datenbild zur Konditionspflege zur erreichen.
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G Tragen Sie die notwendigen Änderungen der Konditionen ein. Speichern
Sie anschließend mit  (Sichern) Ihre Änderungen.

5.4 Naturalrabatte

Im Gegensatz zum üblichen Preisrabatt werden bei Naturalratten zusätzliche
Waren geliefert. Dabei wird zwischen Draufgabe und Dreingabe unterschie-
den:

] Draufgabe
Bei einer Draufgabe bestellt und bezahlt der Kunde eine bestimmte Menge
eines Materials. Er erhält als Rabatt jedoch eine zusätzliche Menge gelie-
fert. Dabei muss es sich bei der Draufgabe nicht unbedingt um das gleiche
Material handeln. Beispiele für einen Naturalrabatt als Draufgabe könnten
sein:

– Bei Abnahme von zehn Stück CD-Rohlingen erhält der Kunde zusätzlich
einen elften CD-Rohling kostenlos geliefert.

– Bei Abnahme von fünf Kubikmetern Sand erhält der Kunde zusätzlich
eine Schaufel kostenlos geliefert.

] Dreingabe
Mit einer Dreingabe bestellt und erhält der Kunde eine bestimmte Menge
eines Materials. Er muss jedoch eine definierte Menge des Materials nicht
bezahlen. Ein Naturalrabatt als Dreingabe könnte folgendes Beispiel sein:

Bei Abnahme von zehn Stück CD-Rohlingen werden dem Kunden nur
neun Stück berechnet. Das zehnte Stück seiner Bestellung wird kostenfrei
geliefert.

Der Naturalrabatt wird im Standard-SAP-System mit der Konditionsart NA00
festgelegt. Für Naturalrabatte steht eine eigene Transaktion zur Verfügung,
die im Folgenden beschrieben wird.

Die Transaktionen für Naturalrabatte

Konditionssätze für Naturalrabatte werden im SAP-System mit der Transak-
tion VBN1 angelegt. Zum Ändern und Anzeigen stehen die Transaktionen
VBN2 und VBN3 zur Verfügung. Sie finden die drei Transaktionen im Easy
Access Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditio-
nen > Naturalrabatt. Die Transaktionen stimmen in ihrem Handling mit den
bereits bekannten Transaktionen zur Preispflege überein.
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Die Transaktionen zum Naturalrabatt im SAP Easy Access Menü

Naturalrabatt als Dreingabe anlegen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie einen Naturalrabatt als Dreingabe
anlegen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

A Wählen Sie zum Anlegen der Dreingabe die Transaktion VBN1 aus, die
Sie über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen >
Naturalrabatt im Easy Access Menü finden.

B Geben Sie im Feld Rabattart die Konditionsart für den Naturalrabatt an.
Sie lautet NA00 und kann entweder direkt eingetragen oder über die
(F4)-Hilfe ausgewählt werden. Klicken Sie anschließend auf die Schaltflä-
che .

C Im nun erscheinenden Pop-up-Fenster können Sie für den Naturalrabatt
nur Kunde / Material als einzige Schlüsselkombination auswählen. Der
Naturalrabatt wird immer für einen bestimmten Kunden und ein be-
stimmtes Material festgelegt. Klicken Sie die Schaltfläche  (Weiter) an,
um in das Datenbild für den Naturalrabatt zu gelangen.
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D Geben Sie in den Feldern Verkaufsorganisation und Vertriebsweg an, für
welche Organisationseinheiten Ihres Unternehmens der Naturalrabatt
gelten soll.

E Im Feld Kunde geben Sie die Nummer des Kunden an, für den Sie Natu-
ralrabatte pflegen möchten. Mit der (F4)-Hilfe können Sie nach Kunden
suchen.

F Mit den Feldern zur Gültigkeit können Sie einen Zeitraum festlegen, in
dem der Naturalrabatt für den Kunden gewährt wird. Stellen Sie das An-
fangs- und das Enddatum für die Gültigkeit ein. Eine »unendliche« Gül-
tigkeit des Naturalrabatts wird mit dem Datum 31.12.9999 dargestellt.
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G In der Überschriftenzeile der Tabelle wird Ihnen angezeigt, ob es sich
beim zu pflegenden Naturalrabatt um eine Dreingabe oder eine Drauf-
gabe handelt. Durch Anklicken der Schaltfläche  bzw.

 können Sie zwischen Drauf- und Dreingabe umschalten.
Stellen Sie mithilfe der Schaltfläche den Naturalrabatt als Dreingabe ein.

H In der Datentabelle geben Sie in der ersten Spalte Material die Nummer
des Materials an, für das dem Kunden eine Dreingabe gewährt wird.

I Geben Sie in der Spalte Mind.Mge die Menge an, ab der Sie einen Natu-
ralrabatt gewähren. Erhalten Sie vom Kunden einen Auftrag für das Ma-
terial unterhalb dieser Menge, wird kein Naturalrabatt gewährt.

J In der Spalte Von geben Sie die Berechnungsbasis an, auf der der Natural-
rabatt berechnet wird. Die Menge der Dreingabe geben Sie in die Spalte
sind Nat.Rab ein. Außerdem müssen Sie in der Spalte EinhNR die Men-
geneinheit der Dreingabe angeben. Drücken Sie (¢). Die Spalte in %
zeigt Ihnen an, welchem Rabattwert in Prozent der eingegebene Natural-
rabatt entspricht.

K In der Tabelle können Sie für den Kunden Naturalrabatte für mehrere
verschiedene Materialien pflegen, indem Sie in den nächsten Zeilen wei-
tere Materialnummern angeben und die entsprechenden Rabattdaten
festlegen.

L Haben Sie alle Dreingaben für den Kunden gepflegt, sichern Sie die Daten
mit der Schaltfläche .

H
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IS Die Ansichten »Draufgabe« und »Dreingabe«

Im Datenbild des Naturalrabatts ist erst auf den zweiten Blick zu
erkennen, ob es sich um eine Drauf- oder eine Dreingabe handelt.
Die Überschrift in der Datentabelle verrät Ihnen die Einstellung: Die
Schaltfläche in der Anwendungsfunktionsleiste dagegen zeigt immer
das Gegenteil der aktuellen Einstellung und dient zum Umschalten.
Wird in der Tabellenüberschrift Naturalrabattsicht – Dreingabe
angezeigt, steht nur die Schaltfläche  zur Verfügung, um
den Naturalrabatt zu einer Draufgabe zu ändern. Zeigt die Tabellen-
überschrift Naturalrabattsicht – Draufgabe an, können Sie als Schalt-
fläche nur  auswählen und so zur Dreingabe wechseln.
Die Schaltfläche zeigt also an, zu welcher Art von Naturalrabatt Sie
wechseln können, die Tabellenüberschrift zeigt die tatsächliche Ein-
stellung an!
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Sie haben den Konditionssatz zur Dreingabe angelegt. Beim Erfassen eines
Kundenauftrags werden die Daten des Konditionssatzes geprüft, und die
Dreingabe wird bei der Preisberechnung berücksichtigt. In Kapitel 7, »Kun-
denauftrag«, erhalten Sie genauere Informationen zur Auftragserfassung.

Naturalrabatt als Draufgabe anlegen

Das Anlegen einer Draufgabe erfolgt grundsätzlich genauso wie das Anlegen
einer Dreingabe. Einzig in der Datentabelle werden andere Daten angegeben.

A Wählen Sie im Easy Access Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Stammdaten > Konditionen > Naturalrabatt die Transaktion VBN1 aus (die
Vorgehensweise gleicht den Eingaben zur Dreingabe in Kapitel 5.4,
Abschnitt »Naturalrabatt als Dreingabe anlegen«).

B Geben Sie im Feld Rabattart die Konditionsart NA00 an.

C Wählen Sie mit der Schaltfläche  die Schlüsselkombina-
tion aus, und klicken Sie auf  (Weiter), um in das eigentliche Datenbild
zu gelangen.

D Geben Sie in den entsprechenden Feldern die Verkaufsorganisation, den
Vertriebsweg, die Nummer des Kunden und die Gültigkeit ein.

E Klicken Sie die Schaltfläche  bzw.  an, um die
Draufgabe einzustellen.

F In der Spalte Material geben Sie an, für welches Material die Draufgabe
gelten soll.
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G Tragen Sie in der Spalte Mind.Mge die Menge ein, ab der der Naturalra-
batt gewährt wird. Erhalten Sie einen Auftrag unterhalb dieser Menge,
wird der Naturalrabatt nicht berücksichtigt.

H Geben Sie in der Spalte Bei an, auf welcher Basis die Draufgabe berechnet
wird. In der Spalte zusätzlich NR geben Sie die Menge der Draufgabe an.
Zusätzlich müssen Sie in der Spalte EinhNR die Mengeneinheit des Natu-
ralrabatts festlegen.

I In der Spalte ZugabeMatNr können Sie angeben, welches Material dem
Kunden als Draufgabe gewährt wird. Enthält die Spalte keinen Eintrag,
wird die Draufgabe in dem Material geleistet, für das der Konditionssatz
angelegt wurde. Drücken Sie (¢).

J In der Spalte in % erhalten Sie die Information, welchem Rabattwert in
Prozent der eingegebene Naturalrabatt entspricht.

K Mit der Schaltfläche  sichern Sie den Konditionssatz zum Naturalrabatt.

Sie haben nun die Draufgabe in einem Konditionssatz festgeschrieben. Wird
in einem Kundenauftrag für den genannten Kunden das angegebene Material
erfasst, wird die Draufgabe berücksichtigt. Üblicherweise ist das System so
eingestellt, dass für die Draufgabe eine eigene Auftragsposition ohne Preisbe-
rechnung erzeugt wird. Detaillierte Informationen zur Auftragserfassung fin-
den Sie in Kapitel 7, »Kundenauftrag«.

Naturalrabatte anzeigen und ändern

Zum Ändern und Anzeigen von Naturalrabatten gibt es die Transaktionen
VBN2 und VBN3. Die grundsätzliche Bedienung der beiden Transaktionen
entspricht dem bereits bekannten Vorgehen zur Pflege von Konditionssätzen
und ist aus Kapitel 5.2, Abschnitt »Materialpreis anzeigen und ändern«,
bereits bekannt:

A Rufen Sie die Transaktion VBN2 auf. Sie erreichen die Transaktion über
den Menüpfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditio-
nen > Naturalrabatt.

B Geben Sie im Einstiegsbild im Feld Konditionsart die Konditionsart NA00
für den Naturalrabatt ein.

C Klicken Sie auf die Schaltfläche , und wählen Sie die ein-
zig mögliche Schlüsselkombination Kunde / Material aus.
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D Geben Sie im anschließenden Auswahlbildschirm Kunde und Material
an, für die der Naturalrabatt gilt. Tragen Sie die Verkaufsorganisation und
den Vertriebsweg ein, für den Sie die Änderung durchführen möchten.

Das Feld Gültig am legt fest, zu welchem Gültigkeitszeitpunkt die Natu-
ralrabatte angezeigt oder geändert werden sollen. Hier wird vom SAP-Sys-
tem das Tagesdatum vorgeschlagen. Sie können aber einen beliebigen
Eintrag vornehmen.

E Klicken Sie die Schaltfläche  (Ausführen) an, um das bereits bekannte
Datenbild zur Konditionspflege zur erreichen.

F Nehmen Sie die notwendigen Änderungen der Konditionen vor. Spei-
chern Sie anschließend mit  (Sichern) Ihre Änderungen.

5.5 Preishistorie für ein Material

Sie haben die Möglichkeit, im SAP-System die Preisentwicklung für ein Mate-
rial nachzuverfolgen. Dabei können Ihnen vergangene Konditionen sowie
bereits für zukünftige Gültigkeitszeiträume hinterlegte Preise aufgelistet wer-
den. Mit der Transaktion V/LD können Sie Listen zu verschiedenen Konditi-
onsarten aufrufen. Um eine Preishistorie zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

A Öffnen Sie die Transaktion im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Stammdaten > Konditionen > Liste, oder
geben Sie den Transaktionscode V/LD direkt im Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild der Transaktion. Hier tragen Sie im Feld
Konditionsliste den Wert 15 ein und klicken auf die Schaltfläche  (Aus-
führen).
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C Im folgenden Selektionsbild Materialpreis können Sie im Feld Material
einschränken, für welche Materialien die Liste erstellt werden soll. Ge-
ben Sie hier die Nummer des Materials ein, für das Sie eine Preishistorie
benötigen.

D Im Bildbereich Gültigkeitszeitraum können Sie ein Gültigkeitsintervall
angeben, hier die Zeitspanne vom 01.01.2011 bis zum 31.12.9999. Das
SAP-System wird alle Preiskonditionen innerhalb dieses Zeitraums anzei-
gen. Bestimmen Sie den Zeitraum, für den Sie die Preishistorie benötigen.
Mit  (Ausführen) rufen Sie die Preishistorie auf.
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In der Liste werden Ihnen chronologisch die Preise des Materials aufgelistet.
Die Spalte KArt zeigt die Konditionsart an, in der Spalte Betrag erkennen Sie
den Materialpreis. Die beiden letzten Spalten Gültig ab und Gültig bis stellen
die jeweiligen Gültigkeitszeiträume der Kondition dar.

5.6 Zusammenfassung

Konditionen sind die Vereinbarung mit dem Kunden über Preis, Zu- und
Abschläge, Frachten und Zölle oder Steuern. In den Zahlungsbedingungen
werden dagegen die Zahlungsfristen und das Skonto verabredet.

Konditionen können absolut, prozentual oder mengenabhängig berechnet
werden. Dabei können über eine Staffelung zusätzlich unterschiedliche Kon-
ditionen für unterschiedliche Mengen vereinbart sein.

Konditionen werden im SAP-System über Konditionsarten gepflegt. Die Kon-
ditionsarten sind vordefiniert und beinhalten sämtliche Informationen zur
Berechnung der Kondition.

Konditionen werden im SAP-System in Konditionssätzen gespeichert. Je nach
Konditionsart ist die Festlegung der Konditionen abhängig von verschiede-
nen Schlüsselkombinationen möglich.

Sind zu einer Konditionsart mehrere Konditionssätze vorhanden, prüft das
System »vom Speziellen zum Allgemeinen« und ermittelt so die richtigen
Konditionen.

Bei Naturalrabatten wird zwischen Drauf- und Dreingabe unterschieden.
Während bei einer Draufgabe der Kunde zusätzlich zu seinem Auftrag Ware
erhält, wird bei einer Dreingabe ein Teil der bestellten Ware nicht berechnet.

Historie zu anderen Konditionsarten

In der Transaktion V/LD ist es auch möglich, die Entwicklung anderer Kon-
ditionsarten zu erkennen. Wählen Sie dazu im Einstiegsbild im Feld Kon-
ditionsliste mithilfe von (F4) eine andere Liste aus. So können Sie zum
Beispiel auch kundenindividuelle Preise oder Rabatte auflisten lassen.
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5.7 Probieren Sie es aus!

Für die Artikel M100 (Kopfhörer DreamSound 500) und M200 (MP3 Sound
Pro) wurden die Verkaufspreise festgelegt, zu denen Sie die Artikel an Ihre
Kunden abgeben. Generell wurden für die Verkaufsorganisation 1000 und
den Vertriebsweg 12 folgende Preise festgelegt:

Die Preise sollen ab heute für zwei Jahre gültig sein.

Aufgabe 1

Legen Sie für beide Materialien die entsprechenden Materialpreise an. Ach-
ten Sie darauf, den Gültigkeitszeitraum wie vorgegeben festzulegen.

Aufgabe 2

Mit der Willrich Akustik GmbH wurde ein spezieller Preis für den Kopfhörer
DreamSound 500 vereinbart: Der Preis für die Willrich Akustik GmbH
beträgt 283,50 EUR. Bei Abnahme von 25 Stück sinkt der Preis auf 271,30
EUR. Diese spezielle Vereinbarung gilt ab heute für sechs Monate.

Legen Sie den kundenindividuellen Preis für den Kopfhörer DreamSound
500 und den Kunden Willrich Akustik GmbH an. Achten Sie darauf, dass dem
Kunden eine Staffelung des Preises zugesagt wurde.

Kopfhörer DreamSound 500

Konditionsart PR00 295 EUR

MP3 Sound Pro

Konditionsart PR00 155 EUR

Benötigte Daten aus vorhergehenden Übungen

Die Übung greift auf Daten zu, die Sie in den Übungen der Kapitel 2,
»Der Kundenstammsatz«, und 3, »Der Materialstammsatz«, angelegt
haben. Die Vorgänge im SAP-System funktionieren nur dann einwand-
frei, wenn die vorangegangenen Übungen richtig durchgeführt wurden.
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Aufgabe 3

Die T&H Soundsystems GbR soll generell auf jede Bestellung einen Rabatt von
8,5 % erhalten. Die Vereinbarung gilt ab dem kommenden Monat und ist sechs
Monate gültig. Der Rabatt soll spartenübergreifend gültig sein (Sparte 00).

Pflegen Sie den Kundenrabatt mit der Konditionsart K007.

Aufgabe 4

Für das Material MP3 Sound Pro wurde der T&H Soundsystems GbR im Fall
eines Auftrages innerhalb der nächsten vier Wochen ein Naturalrabatt zuge-
sagt. Bei Abnahme von 30 Stück oder mehr des MP3-Players erhält das Unter-
nehmen pro zehn Stück MP3-Player einen Kopfhörer DreamSound 500 kos-
tenfrei als Draufgabe.

Legen Sie den Naturalrabatt an.





Teil II

Verkauf

Teil II dieses Buches wendet sich nun der Verkaufsphase im Vertrieb-
sprozess zu. In dieser Phase fragt Ihr Kunde bei Ihrem Unternehmen
eine bestimmte Ware oder Dienstleistungen an. Auf Basis dieser
Anfrage bieten Sie einem Kunden Waren zu bestimmten Preisen und
Bedingungen an. Die Nutzung von Anfragen und Angeboten ist im
SAP-System möglich, aber nicht unbedingt notwendig.

Waren die Verkaufsgespräche mit dem Kunden erfolgreich, kann im
SAP-System der Kundenauftrag erfasst werden. Der Kundenauftrag
ist die Basis für die weitere Abwicklung des Vertriebsprozesses. Auf
der Grundlage des vom Kunden eingehenden Auftrags wird der Ver-
sand der Ware an den Kunden ausgelöst.

Kundenaufträge können sich auf vorhergehende Angebote an den
Kunden beziehen. Ein solcher Bezug ist aber nicht zwingend erforder-
lich. So kann auch ohne vorhergehendes Angebot ein Auftrag vom
Kunden erteilt werden.
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6 Anfrage und Angebot

Mit der Anfrage eines potenziellen Kunden wird Ihr Unternehmen aufgefor-
dert mitzuteilen, zu welchen Konditionen Sie eine bestimmte Menge eines
Materials oder einer Dienstleistung liefern können. Ist Ihr Unternehmen
interessiert, den mit der Anfrage avisierten Auftrag zu erhalten, senden Sie
dem möglichen Kunden daraufhin ein Angebot zu.

6.1 Einführung

Mit einer Anfrage teilt ein potenzieller Kunde sein Interesse an der Lieferung
eines Produkts durch Ihr Unternehmen mit. Die Anfrage beinhaltet auch die
mögliche Menge und den Termin, zu dem die Lieferung erwartet wird. Wird
eine Anfrage im SAP-System erfasst, kann ein Angebot mit Bezug zu dieser
Anfrage erstellt werden. Eine Anfrage gilt als erledigt, sobald ein Angebot zur
Anfrage erstellt wurde.

Das Angebot bezieht sich üblicherweise auf die Anfrage. Wurde die Anfrage
im SAP-System bereits erfasst, können die Daten des Angebots aus der
Anfrage übernommen werden. Die Erstellung eines Angebots im SAP-System
ist aber auch ohne vorhergehende Anfrage möglich. Ein Angebot enthält
immer ein Gültigkeitsdatum, bis zu dem sich Ihr Unternehmen an das Ange-
bot gebunden fühlt. Akzeptiert der Kunde das Angebot, kann der Kundenauf-
trag mit Bezug zum Angebot erzeugt werden. Ein Angebot ist aus Systemsicht
erst dann erledigt, wenn mit einem oder mehreren Aufträgen die Angebots-
menge erreicht wurde oder das Gültigkeitsdatum überschritten wird.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welche Daten in Anfragen und Angeboten festgehalten sind,

] wie Sie Anfragen erfassen können,

] wie Sie Angebote erfassen können,

] welche Auswirkungen Anfragen und Angebote im SAP-System haben.
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Anfragen werden im SAP-System mit der Belegart AF angelegt. Für Angebote
wird die Belegart AG genutzt. Genauere Informationen zu Belegarten und
ihrer individuellen Nutzung im Unternehmen erhalten Sie in Kapitel 1, »Was
Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten«.

Anfrage und Angebot

Anfragen und Angebote werden vom SAP-System mit einer Auftragswahr-
scheinlichkeit gewichtet, die zur Prognose der zu erwartenden Umsätze
genutzt wird. Die Auftragswahrscheinlichkeit wird im Unternehmen indivi-
duell durch die Systemadministration festgelegt. Im Standard-SAP-System
sind Anfragen mit einer Auftragswahrscheinlichkeit von 30 %, Angebote mit
einer Auftragswahrscheinlichkeit von 70 % definiert. Aufgrund des Gesamt-
werts und der Auftragswahrscheinlichkeit kann der zu erwartende Umsatz
des Unternehmens prognostiziert werden.

6.2 Die Transaktionen zur Anfrage

Zum Anlegen einer Anfrage dient die Transaktion VA11. Anfragen können
Sie mit der Transaktion VA12 ändern und mit der Transaktion VA13 anzei-
gen. Alle drei Transaktionen finden Sie über SAP Menü > Logistik > Vertrieb
> Verkauf > Anfrage im SAP Easy Access Menü.

Status: in Arbeit

Angebot

Material A

Menge 10 Stück

Status: erledigt

Anfrage

Material A

Menge 15 Stück

Auftrag

Material A

Menge 5 Stück

Status: offen

Auftrags-
wahrscheinlichkeit

30 %

Auftrags-
wahrscheinlichkeit

70 %
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Die Transaktionen zur Anfrage im SAP Easy Access Menü

In den folgenden Abschnitten lernen Sie diese Transaktionen nun im Einsatz
kennen.

6.3 Anfragen anlegen

Fragt ein Kunde eine Ware oder Dienstleistung bei Ihrem Unternehmen an,
erfassen Sie eine Anfrage im SAP-System. Das Anlegen einer Anfrage erfolgt
mit der Transaktion VA11. Öffnen Sie die Transaktion, und gehen Sie dann
in folgenden Schritten vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA11 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Anfrage auf, oder geben Sie
den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Bild Anfrage anlegen: Einstieg. Geben Sie im Feld An-
frageart die Belegart AF ein. Alternativ können Sie die Belegart AF über
die (F4)-Hilfe auswählen.
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C Im Bildbereich Organisationsdaten geben Sie die Organisationseinheiten
ein, für die Sie die Anfrage erfassen möchten. Haben Sie alle Informatio-
nen eingetragen, drücken Sie die (¢)-Taste, um in die Erfassungsmaske
der Anfrage zu gelangen.

D Im Erfassungsbild für die Anfrage sollte die Registerkarte Positionsüber-
sicht bereits geöffnet sein. Ist dies nicht der Fall, klicken Sie auf die Re-
gisterkarte Positionsübersicht, um die wichtigsten Informationen auf ei-
nen Blick zu finden.

E Geben Sie im Feld Auftraggeber die Nummer des Kunden an, von dem
Sie den Auftrag erwarten. Über die (F4)-Hilfe können Sie den Kunden su-
chen. Drücken Sie nach der Eingabe des Auftraggebers auf (¢).

H
IN
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IS Organisationsdaten im Einstiegsbild

Bei den Organisationsdaten im Einstiegsbild handelt es sich nicht um
Musseingaben. Lassen Sie die Felder im Einstieg komplett leer, wer-
den im weiteren Verlauf die Organisationsdaten aus den Stammda-
ten des Kunden und des Materials übernommen. Sollte der Kunde
für mehrere Organisationseinheiten angelegt sein, werden Sie vom
SAP-System aufgefordert, zwischen den möglichen Organisationsein-
heiten zu wählen. Genauere Informationen zu Organisationseinhei-
ten erhalten Sie in Kapitel 1, »Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbe-
dingt wissen sollten«.
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F Das SAP-System übernimmt aus den Stammdaten die Anschrift des Kun-
den. Das Feld Warenempfänger wird entsprechend der Einstellung der
Partnerrollen im Kundenstammsatz vom System gefüllt. Sie haben hier
die Möglichkeit, auch einen alternativen Warenempfänger für die An-
frage anzugeben, sofern für ihn ein Kundenstammsatz vorhanden ist. Tra-
gen Sie hierzu im Feld Warenempfänger die Nummer des Kunden ein.

G Im Feld Bestellnummer können Sie ein vom Kunden in der Anfrage ange-
gebenes Kennzeichen oder eine Nummer angeben. Im Feld Bestelldatum
tragen Sie das Datum der Anfrage ein. Beide Felder haben im SAP-System
keine weitere steuernde Funktion: Sie erleichtern unter Umständen das
Wiederfinden einer Anfrage im System und können auf Schreiben an den
Kunden mit aufgedruckt werden.

H Auf der Registerkarte Positionsübersicht wird vom SAP-System im Feld
Wunschlieferdatum das heutige Datum vorgeschlagen. Hat der Kunde in
seiner Anfrage ein Datum angegeben, zu dem er die Lieferung wünscht,
können Sie dies im Feld Wunschlieferdatum erfassen.

I Geben Sie in der Positionsübersicht in der Spalte Material die Nummer
des Materials an, das der Kunde anfragt. In der Spalte Auftragsmenge ge-
ben Sie die angefragte Menge an. Drücken Sie (¢).
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J Aus den Materialstammdaten werden die Mengeneinheit in der Spalte
ME und die Bezeichnung des Materials übernommen. Sollte ein Kunden-
Material-Infosatz zum angegebenen Kunden und Material existieren,
werden auch aus diesem Stammsatz Daten übernommen, zum Beispiel
die Kundenmaterialnummer in der Spalte Kundenmaterial.

Fragt der Kunde mehrere Materialien an, können Sie diese in mehreren
Positionen erfassen. Geben Sie hierfür in der zweiten Zeile ebenfalls Ma-
terialnummer und Menge in den Spalten Material und Auftragsmenge an.

K Das SAP-System berechnet aus den Konditionen den Gesamtnettowert
der Anfrage. Sie können diesen im Feld Nettowert erkennen. Im Feld Er-
wAuftragswert wird aufgrund der Auftragswahrscheinlichkeit der zu er-
wartende Auftragswert dargestellt.

L Mit der Schaltfläche  (Sichern) speichern Sie die Anfrage. Das SAP-
System teilt Ihnen in einer Meldung die Nummer mit, unter der es die
Anfrage gespeichert hat.

Sie haben die Anfrage des Kunden im SAP-System erfasst. Die Anfrage löst
keine automatische Weiterverarbeitung aus. Sie dient als Basis zur Erstellung
eines Angebots und zur Kalkulation erwarteter Auftragswerte und Umsätze.

6.4 Anfrage anzeigen und ändern

Der Anfragebeleg im SAP-System kann mit der Transaktion VA13 angezeigt
werden. Änderungen im Beleg sind mit der Transaktion VA12 möglich. Beide
Transaktionen sind absolut gleich aufgebaut, deshalb wird im Folgenden das
Vorgehen nur anhand der Transaktion VA12 zum Ändern einer Anfrage
beschrieben.

A Öffnen Sie die Transaktion VA12 im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Anfrage. Alternativ kön-
nen Sie den Transaktionscode auch direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Bild Anfrage ändern: Einstieg. Tragen Sie im Feld An-
frage die Nummer der Anfrage ein, die Sie ändern möchten. Das SAP-Sys-
tem schlägt im Feld automatisch die letzte Anfrage vor, die Sie bearbeitet
haben.

Sollte Ihnen die Nummer der Anfrage nicht bekannt sein, können Sie im
Bildbereich Suchkriterien über die vom Kunden angegebene Bestellnum-
mer oder die Kundennummer suchen. Geben Sie dazu im Feld Bestell-
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nummer oder Auftraggeber (Kunde) die vorhandenen Informationen ein,
und klicken Sie auf die Schaltfläche . Alternativ können
Sie natürlich auch mit der (F4)-Hilfe suchen.

C Nachdem Sie die Nummer der Anfrage ermittelt und im Feld Anfrage ein-
getragen haben, drücken Sie (¢) und gelangen in die aus dem Anlegen
einer Anfrage bekannte Datenmaske der Anfrage.

D In der Anfrage können Sie nun Änderungen vornehmen. Abhängig vom
Stand der Weiterverarbeitung der Anfrage, können einzelne Felder für
Änderungen gesperrt sein. So ist es nicht möglich, das Material oder die
Menge in einer Anfrage zu ändern, wenn zur Anfrage bereits ein Angebot
erstellt wurde.

E Mit  (Sichern) werden Ihre Änderungen im System gespeichert.

Die Änderungen in einer Anfrage werden nur im Beleg der Anfrage gespei-
chert. Wurde zur Anfrage bereits ein Angebot oder ein Auftrag erzeugt, wer-
den die Änderungen des Angebots nicht in die nachfolgenden Belege über-
nommen.

6.5 Die Transaktionen zum Angebot

Das Anlegen eines Angebots geschieht mit der Transaktion VA21. Änderun-
gen können mit der Transaktion VA22 vorgenommen werden. Möchten Sie
ein Angebot anzeigen, wählen Sie die Transaktion VA23. Die drei Transak-
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tionen sind im SAP Easy Access Menü über SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
Verkauf > Angebot zu finden.

Die Transaktionen zum Angebot im SAP Easy Access Menü

6.6 Angebot mit Bezug zur Anfrage anlegen

Möchten Sie die Anfrage eines Kunden mit einem Angebot beantworten,
können Sie im SAP-System ein Angebot anlegen. Sollte bereits die entspre-
chende Anfrage im System vorliegen, können Sie sich auf diese Anfrage
beziehen. Das SAP-System übernimmt dann die wichtigsten Daten wie
Kunde, Material, Menge und Wunschliefertermin aus der Anfrage, und sie
müssen nicht erneut eingegeben werden. Sie legen ein Angebot mit der
Transaktion VA21 an. So geht’s:

A Rufen Sie im SAP Easy Access Menü Transaktion VA21 über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Angebot auf, oder geben Sie den
Transaktionscode im Befehlsfeld ein.
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B Es öffnet sich das Bild Angebot anlegen: Einstieg. Im Feld Angebotsart
geben Sie die Belegart AG ein.

C Da Sie sich beim Anlegen des Angebots auf die Anfrage beziehen möch-
ten, klicken Sie auf die Schaltfläche . Es öffnet sich nun
das Pop-up-Fenster Anlegen mit Bezug, um den Bezug zur Anfrage herzu-
stellen.

D Sollte die Registerkarte Anfrage nicht bereits automatisch ausgewählt
sein, klicken Sie sie an.
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Geben Sie im Feld Anfrage die Nummer der Anfrage an, zu der Sie ein An-
gebot erstellen möchten. Sollte Ihnen die Belegnummer der Anfrage nicht
bekannt sein, stehen Ihnen der Bildbereich Suchkriterien oder die (F4)-
Hilfe zur Verfügung. Mit der Schaltfläche  öffnet das System
das Datenbild des Angebots und übernimmt direkt die Daten aus der ge-
wählten Anfrage.

E Das Datenbild des Angebots entspricht dem der Anfrage. Sie können die
Daten ändern, die aus der Anfrage übernommen wurden. So könnten Sie
eine geringere Menge oder ein anderes Lieferdatum anbieten, als der
Kunde angefragt hat.

Im Feld Gültig bis müssen Sie ein Datum angeben, mit dem Sie festlegen,
wie lange die Konditionen des Angebots gelten.

H
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IS Erledigte Anfragen

Eine Anfrage gilt im SAP-System als erledigt, sobald Sie ein Angebot
mit Bezug zu dieser Anfrage erzeugt haben. Die Menge im Angebot
kann dabei von der Menge der Anfrage abweichen. Es ist nicht mög-
lich, ein zweites Angebot mit Bezug zu dieser Anfrage zu erstellen.
Das System weist Sie mit der Fehlermeldung Die Vorlage wurde
bereits vollständig kopiert oder abgesagt darauf hin.
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F Positionieren Sie den Cursor in einem Feld der Positionszeile, und kli-
cken Sie auf die Schaltfläche  (Konditionen Pos.). Sie erreichen ein
neues Bild mit der Aufstellung der Konditionen zur Position.

Im Konditionsbild werden Ihnen die Details zur Ermittlung des Angebot-
spreises dargestellt. Die Konditionen wurden beim Anlegen des Angebots
aus den vorliegenden Konditionssätzen ermittelt. In der Spalte KArt
erkennen Sie die Konditionsart. Die Spalte Betrag zeigt den Konditions-
betrag, die Spalte Konditionswert zeigt den Wert der Kondition in der
Anfrage. In Kapitel 5 werden die Konditionen und die Pflege der Kondi-
tionssätze detailliert beschrieben.

Möchten Sie dem Kunden das Material zu anderen Konditionen anbieten,
können Sie Preise und Rabatte in der Spalte Betrag ändern. In der Spalte
KArt können Sie neue Konditionen hinzufügen. Scrollen Sie dazu an das
Ende der Liste, und geben Sie die entsprechende Konditionsart ein.



6 Anfrage und Angebot

156

Durch Anklicken von  (Zurück) springen Sie zurück in die Datenmaske
des Angebots.

G Zum Speichern des Angebots klicken Sie auf  (Sichern). Mit einer Mel-
dung bestätigt das System die Nummer des Angebots.

Sie haben nun ein Angebot für den Kunden erfasst. Im Unternehmen ist das
SAP-System üblicherweise so eingerichtet, dass das Angebot automatisch an
den Kunden versendet wird. Klären Sie individuell im Unternehmen, ob und
für welchen Zeitpunkt der automatische Versand des Angebots festgelegt ist.

6.7 Angebot anzeigen und ändern

Ein Angebot kann mit der Transaktion VA23 angezeigt werden. Änderungen
sind mit der Transaktion VA22 möglich. Achten Sie darauf, dass das Angebot
unter Umständen bereits direkt nach dem Anlegen an den Kunden versendet
wurde. In diesem Fall sind Änderungen eventuell nur noch eingeschränkt
möglich.

Die Bedienung der beiden Transaktionen entspricht exakt dem Vorgehen, das
bereits in Abschnitt 6.4, »Anfrage anzeigen und ändern«, für Anfragen darge-
stellt wurde. Hier die Vorgehensweise in Kürze:

A Rufen Sie die Transaktion VA22 auf. Sie finden die Transaktion im SAP
Easy Access Menü über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf
> Angebot.

B Im Einstiegsbild tragen Sie im Feld Angebot die Nummer des Angebots
ein. Vom System wird selbstständig die Nummer des letzten Angebots
vorgeschlagen, das Sie bearbeitet haben.

C Drücken Sie (¢), und Sie gelangen in die bekannte Datenmaske zum An-
gebot.

D Nehmen Sie die notwendigen Änderungen im Angebot vor.

E Speichern Sie die Änderungen im Angebot mit  (Sichern).

Änderungen des Angebots haben keine Auswirkungen auf bereits angelegte
Kundenaufträge. Die Änderungen betreffen nur das Angebot.
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6.8 Listen zu Anfragen und Angeboten

Zu Anfragen und Angeboten können verschiedene Listen erzeugt werden.
Die Transaktionen zu den Listen befinden sich im Easy Access Menü unter
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Infosystem in den beiden Ordnern
Anfragen und Angebote. Die am häufigsten genutzten Listen sind:

] VA15 – Liste von Anfragen zu einem Auftraggeber

] VA25 – Liste von Angeboten zu einem Auftraggeber

] SDQ1 – Liste von Angeboten, die bald ablaufen werden

] SDQ2 – Liste von Angeboten, die bereits abgelaufen sind

Die Listen zu den ablaufenden Angeboten helfen im Verkauf, zu den an Kun-
den unterbreiteten Angeboten auch Aufträge zu akquirieren. Aufgrund der
Liste können Kunden mit offenen Angeboten kontaktiert werden, um den
entsprechenden Auftrag einzuwerben.

Die Bedienung des Selektionsbildschirms und der Anzeigeoptionen bei Lis-
ten wird in Kapitel 15, »Listen«, ausführlich beschrieben.

6.9 Zusammenfassung

Anfrage und Angebot sind Teil der Verkaufsphase. Mit der Anfrage bekundet
ein Kunde sein Interesse an Waren aus Ihrem Unternehmen. Mit dem Ange-
bot teilen Sie dem Kunden genaue Angaben über mögliche Mengen, Termine
und Preise mit.

Eine Anfrage wird im SAP-System erfasst. Sie erzeugt keine direkte Weiter-
verarbeitung, sondern kann als Basis für ein Angebot herangezogen werden.
In die Prognose der Umsätze geht eine Anfrage mit einer Gewichtung von
30 % ein.

Ein Angebot kann mit Bezug zu einer Anfrage erfasst werden. Es ist aber auch
möglich, ein Angebot ohne Vorlage anzulegen. Wird ein Angebot mit Bezug
zu einer Anfrage erzeugt, werden die Daten der Anfrage in das Angebot über-
nommen. Die aus der Vorlage übernommenen Daten können geändert wer-
den. Auch für die Konditionen ist im Angebot eine Änderung möglich.

Das Angebot wird nach dem Sichern automatisch an den Kunden verschickt.
Der Versand wird in jedem Unternehmen individuell gehandhabt.
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6.10 Probieren Sie es aus!

Die Willrich Akustik GmbH stellt eine Anfrage an Ihr Unternehmen. Es wer-
den 70 Stück des Kopfhörers DreamSound 500 (Materialnummer M100)
angefragt. Die Lieferung soll heute in einer Woche erfolgen. In der Anfrage
ist die Anfragenummer des Kunden AF-2000568X angegeben. Sie haben die
Aufgabe, die Anfrage im SAP-System zu erfassen und ein entsprechendes
Angebot zu erstellen.

Aufgabe 1

Legen Sie die Anfrage des Kunden Willrich Akustik GmbH an. Achten Sie dar-
auf, auch die Anfragenummer des Kunden im Kundenauftrag zu hinterlegen!

Aufgabe 2

Nach Speicherung des Angebots möchten Sie prüfen, ob die Daten des
Warenempfängers richtig in das Angebot übernommen wurden. Zeigen Sie
die gerade angelegte Anfrage an, und kontrollieren Sie den Warenempfänger.
Welcher Warenempfänger wird angezeigt?

Aufgabe 3

Sie möchten dem Kunden zu seiner Anfrage ein Angebot unterbreiten. Dazu
legen Sie ein Angebot an und beziehen sich auf die bereits im System erfasste
Anfrage.

Das Angebot soll für die kommenden sechs Wochen gültig sein. Da Sie eine
so große Menge an Kopfhörern nicht an einen einzelnen Kunden verkaufen
möchten, reduzieren Sie die Angebotsmenge auf 50 Stück.

Legen Sie das Angebot an!

Aufgabe 4

Im Nachhinein stellen Sie fest, dass Sie den Preis des Angebots nicht geprüft
haben. Zeigen Sie das Angebot an, und prüfen Sie, ob die Konditionen des
Angebots denen entsprechen, die Sie in der Übung aus Kapitel 5 festgelegt
haben!

Aufgabe 5

Der Preis im Angebot soll auf 265 EUR gesenkt werden. Ändern Sie das Ange-
bot!
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7 Kundenauftrag

Ihr Kunde beauftragt Sie über seine Bestellung mit der Produktion oder
Bereitstellung einer bestimmten Menge von Waren zu einem festgelegten
Termin. Im SAP-System wird dafür ein Kundenauftrag erfasst. Auf Basis die-
ses Kundenauftrags können der Produktions- oder Versandprozess angesto-
ßen werden.

7.1 Einführung

Mit dem Kundenauftrag wird Ihr Unternehmen aufgefordert, eine definierte
Menge eines Materials zu vereinbarten Konditionen und zu einem bestimm-
ten Termin bereitzustellen. Abhängig vom Geschäftsmodell Ihres Unterneh-
mens, können dem Kundenauftrag längere Verkaufsgespräche oder eine
Anfrage und ein Angebot vorausgehen.

So ist es im Maschinenbau üblich, dass sich Kunde und Verkäufer in vorher-
gehender Kommunikation über die Modalitäten eines Verkaufs abstimmen.
Andererseits ist es auch möglich, dass der Kundenauftrag Ihr Unternehmen
ohne längere Verkaufs- oder Verhandlungsphase erreicht. Ein Beispiel hierfür
wäre die Bestellhotline eines Versandhauses.

Im SAP-System können Kundenaufträge demnach mit oder ohne Bezug zu
einem Angebot erstellt werden. Wird Bezug auf ein im SAP-System vorliegen-
des Angebot genommen, werden sämtliche Daten von dort übernommen
und müssen nicht erneut eingegeben werden.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welche Daten in einem Kundenauftrag festgehalten sind,

] wie Sie einen Kundenauftrag erfassen,

] wie Sie einen Kundenauftrag mit Bezug zu einem Angebot erfassen,

] wie der Auftrag auf Vollständigkeit hin geprüft wird,

] wie die Warenverfügbarkeit geprüft wird,

] wie Sie die Belegkette nachvollziehen können.
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Kundenaufträge werden mit der Belegart TA (Terminauftrag) erfasst. Weitere
Belegarten wie SO (Sofortauftrag) oder BV (Barverkauf) sind im Standard-
SAP-System vorgesehen und haben eine veränderte Weiterverarbeitung zur
Folge. Sie werden in Kapitel 14, »Spezielle Verkaufsvorgänge«, eingehend
erklärt. Im Folgenden wird der »normale« Kundenauftrag mit der Belegart TA
beschrieben. Außerdem erhalten Sie detaillierte Informationen zum Umgang
mit Kundenaufträgen.

7.2 Die Transaktionen zum Kundenauftrag

Die Transaktionen zum Kundenauftrag finden Sie im SAP Easy Access Menü
über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag. Mit der
Transaktion VA01 werden Aufträge angelegt, mit VA02 geändert und mit
VA03 angezeigt.

Die Transaktionen zum Kundenauftrag im SAP Easy Access Menü
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Die Transaktionen des Kundenauftrags entsprechen in Aufbau und Bedie-
nung den Transaktionen zu Anfrage und Angebot, die Sie in Kapitel 6 ken-
nengelernt haben.

7.3 Kundenauftrag anlegen

Wenn Sie den Auftrag eines Kunden erhalten, erfassen Sie eine Reihe von
Daten im SAP-System. Dabei müssen Sie für das SAP-System die Belegart
angeben, um die Weiterverarbeitung des Kundenauftrags zu definieren. Die
wichtigsten Angaben darüber hinaus sind Kunde, Material und Menge.

Kundenaufträge werden mit der Transaktion VA01 angelegt. Gehen Sie wie
folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag auf, oder geben Sie den
Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Geben Sie im Einstiegsbild der Transaktion im Feld Auftragsart die
Belegart TA ein. Alternativ können Sie die Belegart mit der (F4)-Hilfe aus-
wählen.

C Tragen Sie im Bildbereich Organisationsdaten die Organisationseinhei-
ten ein, für die der Kundenauftrag angelegt wird. Pflegen Sie dazu die Fel-
der Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und Sparte. Drücken Sie
anschließend die (¢)-Taste, und Sie erreichen die Dateneingabemaske
des Kundenauftrags.
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D In der Erfassungsmaske wird die Registerkarte Verkauf geöffnet und an-
gezeigt. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie die Registerkarte Ver-
kauf an, um die zentralen Daten des Kundenauftrags zu sehen.

Geben Sie im Feld Auftraggeber die Nummer des Kunden an, der Ihnen
den Auftrag erteilt hat. Nutzen Sie die (F4)-Hilfe, falls Sie die Nummer des
Kunden nicht kennen.

Sobald Sie (¢) drücken, übernimmt das SAP-System aus den Kunden-
stammdaten die Anschrift des Kunden. Das Feld Warenempfänger wird
aus den Kundenstammdaten mit der Partnerrolle Warenempfänger gefüllt.

H
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IS Organisationsdaten im Einstiegsbild

Die Daten zu den Organisationseinheiten müssen nicht unbedingt
eingegeben werden. Wenn Sie im Einstiegsbild keine Angaben zu
den Organisationseinheiten eintragen, werden diese aus den Kun-
den- und Materialstammsätzen übernommen. Bei Kunden, die in
mehreren Organisationseinheiten Ihres Unternehmens angelegt sind,
werden Sie vom System zu einer klaren Eingabe aufgefordert. Orga-
nisationseinheiten werden in Kapitel 1 behandelt.
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E Die Felder Bestellnummer und Bestelldatum geben Ihnen die Möglich-
keit, die Nummer und das Datum einzutragen, die der Kunde auf seiner
Bestellung angegeben hat. Beide Felder haben keine steuernde Funktion
im SAP-System. Sie können aber auf Auftragsbestätigungen, Lieferschei-
nen oder Rechnungen mit angedruckt werden. Außerdem können Sie
über die Bestellnummer des Kunden den Auftrag im SAP-System suchen.

F Im Feld Wunschlieferdatum können Sie das vom Kunden angegebene
Lieferdatum eintragen. Im Feld wird vom SAP-System ein Datum sieben
Werktage in der Zukunft vorgeschlagen.

G In der Spalte Material der Positionen geben Sie die Nummer des Materi-
als an, das der Kunde bestellt, unter Auftragsmenge tragen Sie die Menge
ein. Drücken Sie danach (¢).

H Die Mengeneinheit in der Spalte ME und die Bezeichnung des Materials
werden aus den Materialstammdaten übernommen. Ist zur Kombination
aus Kunde und Material ein Kunden-Material-Infosatz vorhanden, wer-
den die entsprechenden Daten ebenfalls in den Kundenauftrag übernom-
men. Dies ist zum Beispiel im Feld Kundenmaterialnummer der Fall.

I Bestellt der Kunde mehrere Materialien, können diese in mehreren Posi-
tionen erfasst werden. Geben Sie hierfür in den nächsten Zeilen in den
Spalten Material und Auftragsmenge jeweils die Materialnummer und
die Menge ein.

J Das SAP-System übernimmt aus den Konditionssätzen die Preise und
Konditionen. Klicken Sie auf die Positionszeile des Kundenauftrags. Kli-
cken Sie anschließend auf die Schaltfläche  (Konditionen Pos.). Das
SAP-System öffnet die Konditionsübersicht zur Position.

H
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IS Kundenauftrag für kostenlose Ware

Möchten Sie einem Kunden Ware kostenfrei zur Verfügung stellen,
können Sie im Verkauf einen Kundenauftrag mit der Belegart KL
anlegen. Das Anlegen erfolgt genau wie beim »normalen« Auftrag,
das SAP-System verzichtet lediglich auf die Preisfindung und Rech-
nungsstellung.

Das Anlegen eines Auftrags mit kostenloser Ware kann sinnvoll sein,
wenn Sie einem Kunden ein Muster eines Materials zukommen las-
sen oder aus Reklamationsgründen einen kostenlosen Ersatzartikel
liefern möchten.
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In der Konditionsübersicht erkennen Sie die Preisermittlung, die das SAP-
System bei Anlage des Kundenauftrags vorgenommen hat. Die Spalte KArt
zeigt die Konditionsart. In der Spalte Betrag wird der Betrag der Kondition
angezeigt. Unter Konditionswert finden Sie den Wert der Kondition. De-
taillierte Informationen zu Konditionen erhalten Sie in Kapitel 5.

K Sie haben die Möglichkeit, Konditionen im Kundenauftrag zu ändern, in-
dem Sie in der Spalte Betrag die entsprechenden Eintragungen vorneh-
men. Am Ende der Liste können Sie in der Spalte KArt auch eine weitere
Konditionsart hinzufügen. Die Änderung der Konditionen gilt nur für
diesen einen Kundenauftrag. Zukünftige Kundenaufträge werden mit den
in den Konditionssätzen hinterlegten Preisen und Rabatten kalkuliert.
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Klicken Sie auf  (Zurück), um zurück in die Eingabemaske des Kunden-
auftrags zu gelangen.

L Speichern Sie den Auftrag durch einen Klick auf  (Sichern). Die Num-
mer des Kundenauftrags wird Ihnen durch das SAP-System in einer Mel-
dung mitgeteilt.

Der Kundenauftrag ist nun angelegt und kann weitere Verarbeitungen verur-
sachen. Eventuell ist Ihr SAP-System so eingestellt, dass der Kunde automa-
tisch eine Auftragsbestätigung erhält. Außerdem kann die Produktion des
Materials, die Beschaffung des Materials oder einer Komponente oder direkt
der Versand durch das Lager angestoßen werden.

7.4 Verfügbarkeitsprüfung durchführen

Erfassen Sie das Material und die Menge in einer Position und bestätigen Sie
Ihre Eingabe mit (¢), führt das SAP-System abhängig von den Einstellungen
im Materialstammsatz eine Verfügbarkeitsprüfung durch. Dabei prüft das
SAP-System, ob die Lieferung des Materials in der beauftragten Menge zum
Wunschliefertermin möglich ist. Dabei wird die sogenannte Rückwärtstermi-
nierung genutzt, in der abhängig vom Wunschlieferdatum zurückgerechnet
wird, ob das Material rechtzeitig im Lager bereitgestellt werden kann. Dabei
werden vom SAP-System die Wiederbeschaffungszeit, die Rüstzeit, die Lade-
zeit und die Transportzeit berücksichtigt.

Ist eine Lieferung der bestellten Menge des Materials zum Wunschlieferter-
min an den Kunden nicht möglich, öffnet sich bei Erfassung des Kundenauf-
trags ein Bild zur Verfügbarkeitskontrolle.

Im Feld Wunschlf.Datum erkennen Sie das im Kundenauftrag angegebene
Wunschlieferdatum, das Feld Offene Menge zeigt die bestellte Menge an.

Verfügbarkeitsprüfung manuell anstoßen

Eine Verfügbarkeitsprüfung kann auch durch den Erfasser des Kunden-
auftrags selbst angestoßen werden. Klicken Sie hierfür auf die Schaltflä-
che  (Verfügbarkeit Pos. prüfen).H
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Verfügbarkeitsprüfung im Kundenauftrag

Das SAP-System schlägt drei mögliche Szenarien zur Belieferung des Kunden
vor. Durch Anklicken der Schaltfläche  im jeweiligen Bildbereich wählen
Sie aus, wie die Belieferung des Kunden erfolgen soll:

] Einmallieferung zum Wunschtermin
Im Bildbereich Einmallieferung zum Wunschtermin zeigt das SAP-System
an, welche Menge zum Wunschtermin lieferbar ist. Wählen Sie diese Mög-
lichkeit aus, erhält der Kunde einmalig zum Wunschlieferdatum die Liefe-
rung der im Feld Bestätigte Menge angegebenen Menge. Die Differenz-
menge zur bestellten Menge wird nicht an den Kunden ausgeliefert. Ist
eine rechtzeitige Bereitstellung des Materials zur Lieferung zum
Wunschliefertermin nicht möglich, erfolgt in diesem Bildbereich kein Vor-
schlag.
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] Vollständige Lieferung
Der Bildbereich Vollständige Lieferung zeigt an, zu welchem Termin eine
komplette Lieferung der vom Kunden bestellten Menge des Materials
möglich ist. In der Zeile Lf/MB.Datum können Sie im ersten Feld das An-
lieferdatum beim Kunden erkennen. Das zweite Datum ist das unterneh-
mensintern verwendete Datum der Materialbereitstellung im Lager. Wäh-
len Sie diese Möglichkeit aus, erhält der Kunde die komplette bestellte
Menge zum angegebenen Termin.

] Liefervorschlag
Unter Liefervorschlag schlägt das SAP-System eine verteilte Lieferung der
bestellten Menge an den Kunden vor. In dieser Variante wird die bestellte
Menge in mehreren Teillieferungen zu unterschiedlichen Terminen an den
Kunden geliefert. Die Datumsangaben in der ersten Spalte geben dabei das
Anlieferdatum beim Kunden an. Wählen Sie diese Art der Lieferung aus,
erhält der Kunde die gesamte bestellte Menge in mehreren Lieferungen zu
den angegebenen Terminen. Diese Möglichkeit wird abhängig von den im
Kundenstammsatz zu Teillieferungen vorgenommenen Einstellungen vor-
geschlagen. Nähere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 2, »Der
Kundenstammsatz«.

Haben Sie mit einem Klick auf  eines der drei Szenarien ausgewählt, springt
das SAP-System zurück in das bekannte Datenbild des Kundenauftrags.

7.5 Unvollständigkeitsprüfung durchführen

Beim Speichern eines Kundenauftrags mit  (Sichern) wird grundsätzlich
durch das SAP-System geprüft, ob die Daten des Auftrags vollständig sind.
Die Unvollständigkeitsprüfung ist in jedem Unternehmen individuell konfi-
guriert und stellt sicher, dass alle für das Unternehmen notwendigen Infor-
mationen zur Weiterverarbeitung des Kundenauftrags erfasst werden.

Meldung zur Unvollständigkeitsprüfung
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Sind bei der Sicherung des Kundenauftrags nicht alle Daten vollständig
erfasst, erhalten Sie eine Meldung des SAP-Systems. Mit der Schaltfläche 
können Sie den unvollständigen Beleg speichern. In diesem Fall fehlen
jedoch wichtige Informationen im Kundenauftrag, und eine erfolgreiche Fol-
geverarbeitung ist nicht gewährleistet. Möchten Sie die fehlenden Daten im
Kundenauftrag erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

A Klicken Sie auf die Schaltfläche , um mit dem Unvoll-
ständigkeitsprotokoll eine Liste der fehlenden Informationen zu erhalten.

B Im Unvollständigkeitsprotokoll sind alle fehlenden Daten des Kunden-
auftrags aufgelistet. Klicken Sie auf die Schaltfläche ,
und Sie werden direkt zum ersten Feld geführt, in dem noch Daten ein-
gegeben werden müssen.

C Tragen Sie die notwendigen Angaben im Feld ein, und klicken Sie danach
auf  (Zurück). Das SAP-System springt zurück zum Unvollständig-
keitsprotokoll.

D Das Feld, das Sie gerade gefüllt haben, wird im Unvollständigkeitsproto-
koll nicht mehr aufgelistet. Mit der Schaltfläche  sprin-
gen Sie direkt zum nächsten Feld und können hier die fehlenden Einga-
ben vornehmen. Nachdem Sie die Daten angegeben haben, springen Sie
mit  (Zurück) wieder zurück.

E Haben Sie alle fehlenden Daten in den entsprechenden Feldern angege-
ben, erhalten Sie vom SAP-System die Meldung Der Beleg ist vollständig.
Mit  (Sichern) können Sie den Kundenauftrag speichern, in dem nun
alle notwendigen Informationen enthalten sind.
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7.6 Kundenauftrag mit Bezug zum Angebot anlegen

Erhält Ihr Unternehmen aufgrund eines Angebots den Auftrag eines Kunden,
können Sie im SAP-System den Kundenauftrag mit Bezug zum Angebot anle-
gen. Sie müssen in diesem Fall nicht alle Daten erneut angeben und überneh-
men auch die im Angebot kalkulierten Konditionen in den Auftrag.

Den Kundenauftrag können Sie mit der Transaktion VA01 anlegen. Gehen Sie
in folgenden Schritten vor:

A Starten Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü, indem Sie
dem Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag folgen oder
den Transaktionscode im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild der Transaktion. Geben Sie im Feld Auf-
tragsart die Belegart TA für den Terminauftrag ein. Klicken Sie auf die
Schaltfläche .

C Es öffnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie angeben können, auf wel-
chen Beleg Sie sich bei der Auftragsanlage beziehen möchten. Die Regis-
terkarte Angebot wird vom SAP-System automatisch ausgewählt und an-
gezeigt. Sollte dies nicht der Fall sein, wählen Sie sie durch Anklicken aus.

Unvollständigkeitsprüfung in Anfrage und Angebot

Auch in der Anfrage und im Angebot wird bei Sicherung eine Unvollstän-
digkeitsprüfung durchgeführt. Die Bedienung erfolgt in diesem Fall
genau wie beim Kundenauftrag.H

IN
W

E
IS



7 Kundenauftrag

170

D Im Feld Angebot geben Sie die Belegnummer des Angebots ein, auf das
sich der Kundenauftrag beziehen soll. Sollte Ihnen die Nummer nicht be-
kannt sein, können Sie mithilfe des Bildbereichs Suchkriterien danach su-
chen oder die (F4)-Hilfe nutzen. Klicken Sie  an.

E Sie gelangen als Nächstes in das Datenbild des Kundenauftrags. Die Daten
des Angebots wurden komplett in den Kundenauftrag übernommen. Sie
haben die Möglichkeit, Änderungen vorzunehmen. Dies könnte der Fall
sein, wenn der Kunde eine größere Stückzahl des Materials bestellt, als
Sie ursprünglich angeboten haben.

F Klicken Sie auf  (Sichern), um den Kundenauftrag zu speichern. Das
SAP-System zeigt eine Meldung an, in der Sie die Nummer des Auftrags
erkennen.

7.7 Kundenauftrag ändern und anzeigen

Kundenaufträge können mit der Transaktion VA03 angezeigt werden. Mit
der Transaktion VA02 können Änderungen an einem Kundenauftrag vorge-
nommen werden. Abhängig vom Stand der Weiterverarbeitung des Kunden-
auftrags, sind Änderungen im Kundenauftrag nur eingeschränkt oder gar
nicht möglich. So kann in einem Auftrag, zu dem bereits der Versand der
Ware stattgefunden hat, nicht nachträglich die Menge reduziert werden.

Die Transaktionen VA02 und VA03 sind in der Bedienung gleich. Im Weite-
ren wird deshalb nur die Transaktion VA02 zum Ändern eines Kundenauf-
trags beschrieben. So geht’s:

A Öffnen Sie die Transaktion VA02, indem Sie im SAP Easy Access Menü
den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag aufrufen oder
den Transaktionscode im Befehlsfeld eingeben.

H
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IS Erledigte Angebote

Auf ein Angebot können sich mehrere Kundenaufträge beziehen. Das
Angebot gilt erst als erledigt, wenn mit den Kundenaufträgen die ange-
botene Menge überschritten oder der Kundenauftrag nach dem Gül-
tigkeitstermin des Angebots erfasst wird. Beziehen Sie sich beim Anle-
gen eines Kundenauftrags auf ein bereits erledigtes Angebot, zeigt das
System mit der Fehlermeldung Die Vorlage wurde bereits vollständig
kopiert oder abgesagt an, dass der Bezug nicht möglich ist.
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B Im Feld Auftrag tragen Sie die Nummer des Auftrags ein, an dem Sie Än-
derungen vornehmen möchten. Das SAP-System schlägt im Feld selbst-
ständig den letzten von Ihnen bearbeiteten Auftrag vor.

Sollte Ihnen die Nummer des Auftrags nicht bekannt sein, können Sie
mithilfe des Bildbereichs Suchkriterien eine unkomplizierte Suche durch-
führen. Kennen Sie die Nummer, die der Kunde auf seiner Bestellung an-
gegeben hat, können Sie diese im Feld Bestellnummer angeben.

Im Feld Auftraggeber können Sie zur Suche die Kundennummer zum Auf-
trag eintragen. Sollte der Auftrag bereits weiterverarbeitet sein, können
Sie auch mit der Liefernummer im Feld Lieferung oder mit der Faktura-
nummer im Feld Faktura suchen. Mit der Schaltfläche 
starten Sie die Suche. Außerdem steht im Feld Auftrag auch die übliche
(F4)-Hilfe zur Verfügung.

Haben Sie die Auftragsnummer ermittelt und in das Feld Auftrag über-
nommen, drücken Sie (¢).

C Es öffnet sich das Datenbild des Kundenauftrags. Sie können nun im Kun-
denauftrag die gewünschten Änderungen vornehmen. Je nach Stand der
weiteren Verarbeitung des Auftrags können einzelne Felder zur Ände-
rung gesperrt sein.

D Haben Sie alle Änderungen erfasst, speichern Sie die Daten durch einen
Klick auf  (Sichern).
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Die Änderungen am Kundenauftrag werden im Beleg gespeichert und für die
weitere Verarbeitung genutzt. Sollte dem Kundenauftrag ein Angebot voraus-
gehen, bleibt dieses unverändert.

7.8 Änderungen im Kundenauftrag nachverfolgen

Änderungen des Kundenauftrags können jederzeit nachverfolgt werden. Sie
haben so die Möglichkeit zu erkennen, welche Daten im Auftrag zu welchem
Zeitpunkt verändert wurden. Außerdem erkennen Sie, welcher Benutzer die
Änderung im SAP-System vorgenommen hat, um mögliche Unklarheiten
direkt zu besprechen.

Die Änderungen im Auftragsbeleg können Sie in der Anzeigetransaktion zum
Kundenauftrag aufrufen. So geht’s:

A Öffnen Sie die Transaktion VA03 über den Pfad SAP Menü > Logistik >
Vertrieb > Verkauf > Auftrag.

B Geben Sie, wie zuvor beschrieben, im Einstiegsbild die Auftragsnummer
ein, und drücken Sie (¢).

C Im Ansichtsbild des Kundenauftrags wählen Sie in der Menüleiste den
Eintrag Umfeld > Änderungen.

D Sie erreichen ein Einstiegsbild zur Anzeige von Änderungsbelegen. Im
Feld Beleg ist die Nummer des Auftrags angegeben, den Sie gerade anzei-
gen. Klicken Sie auf  (Ausführen).
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E Eine Auflistung aller Änderungen im Kundenauftrag wird angezeigt. In
der Spalte Datum wird das Datum der Änderung angegeben. In der Spalte
Pos können Sie erkennen, in welcher Position eine Änderung vorgenom-
men wurde. Unter Aktion wird Ihnen mit einem Text beschrieben, wel-
che Änderung durchgeführt wurde. In der letzten Spalte Name erkennen
Sie, wer die Änderung ausgeführt hat.

F Positionieren Sie den Cursor auf einer Zeile der Liste, und klicken Sie an-
schließend auf die Schaltfläche . Sie erhalten zusätzliche Informationen
zur Änderung. Unter anderem wird Ihnen die Uhrzeit der Änderung an-
gezeigt.
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7.9 Belegfluss zum Kundenauftrag

Im SAP-System ist es möglich, in allen Belegen des Vertriebs diese Belegkette
anzuzeigen (zur Belegkette im Vertriebsprozess siehe Abschnitt 1.6). Auf
diese Weise können Sie zu einem Beleg alle Vorgänger- und Folgebelege ein-
sehen. Sie können im Kundenauftrag daher erkennen, ob und auf welches
Angebot sich der Auftrag bezieht. Außerdem sehen Sie, welche nachfolgen-
den Belege bereits erzeugt wurden. Auf diese Weise haben Sie immer den
Überblick, an welcher Stelle in der weiteren Verarbeitung der Kundenauftrag
gerade steht.

Den Belegfluss zum Kundenauftrag können Sie sowohl in der Anzeige des
Auftrags mit VA03 als auch beim Ändern mit VA02 anzeigen. Gehen Sie wie
folgt vor:

A Rufen Sie Transaktion VA03 oder VA02 im SAP Easy Access Menü über
den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag oder mit Ein-
gabe des Transaktionscodes auf.

B Geben Sie im Einstiegsbild die Auftragsnummer an. Klicken Sie im Ein-
stiegsbild in der Anwendungsfunktionsleiste die Schaltfläche  (Beleg-
fluß anzeigen) an, um den Belegfluss zu sehen. Im Belegfluss erkennen Sie
die Belege, die aktuell in einer Belegkette verbunden sind. In unserem
Fall die Anfrage, das Angebot und der Auftrag.

C Rufen Sie den Belegfluss aus dem Einstiegsbild der Transaktion auf, erhal-
ten Sie eine Sicht auf Ebene des Belegkopfs. Es werden daher nicht alle
einzelnen Positionsdaten des Kundenauftrags aufgeführt, sondern ledig-



7.9 Belegfluss zum Kundenauftrag

175

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

lich eine Zusammenfassung für den gesamten Beleg. In der Überschrif-
tenzeile wird unter Geschäftspartner lediglich der Kunde zum Auftrag an-
gezeigt.

Klicken Sie auf  (Zurück), um in das Einstiegsbild des Kundenauftrags
zurückzukehren.

D Im Einstiegsbild wird die Auftragsnummer im Feld Auftrag weiterhin an-
gezeigt. Springen Sie mit (¢) weiter in das Datenbild des Kundenauf-
trags.

E Im Kundenauftrag klicken Sie auf die Position, zu der Sie den Belegfluss
sehen möchten.

F Klicken Sie anschließend in der Anwendungsfunktionsleiste auf die
Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen). Das SAP-System zeigt den Belegfluss
an. Wieder erkennen Sie die Belege, die durch den Bezug zu einer Beleg-
kette zusammengefasst wurden.

Öffnen Sie den Belegfluss aus dem Datenbild des Kundenauftrags heraus,
werden die Daten zur markierten Position angezeigt. In der Überschrif-
tenzeile wird neben dem Geschäftspartner auch das Material der Position
aufgelistet.

Im Belegfluss selbst werden zu den einzelnen Belegen auch die Menge
und der Wert der Position angezeigt. In der letzten Spalte sehen Sie den
Status der Position. In unserem Beispiel hat die Anfrage den Status erle-
digt, da bereits ein Angebot zur Anfrage erzeugt wurde. Das Angebot hat
den Status in Arbeit, da nur ein Teil der angebotenen Menge vom Kunden
beauftragt wurde. Der Kundenauftrag hat den Status offen.
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G Markieren Sie einen der Belege, indem Sie auf die Belegnummer oder auf
das vorangestellte Belegsymbol  klicken.

H Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche . Das SAP-
System zeigt Ihnen den Beleg mit der bereits bekannten Maske an. Sie
können auf diese Weise direkt in alle Belege des Belegflusses springen
und dort weitere Informationen ablesen.

Mit  (Zurück) kehren Sie zum vorangegangenen Bild zurück.

Der Belegfluss erlaubt es Ihnen, genau zu erkennen, wie ein einzelner Beleg
in die Kette der Belege eingebunden ist. Sie haben auf diese Weise den aktu-
ellen Stand des Kundenauftrags immer im Blick.

7.10 Daten im Kundenauftrag

Beim Anlegen eines Kundenauftrags werden aus den Stammdaten große
Mengen an Informationen übernommen. Auf der Grundlage dieser Stamm-
daten werden Kalkulationen zum Versandvorgang und zur Rechnungsstel-
lung durchgeführt und direkt im Kundenauftrag gespeichert. Auf Basis der
Daten des Kundenauftrags wird dann die weitere Verarbeitung im Vertriebs-
prozess vorgenommen. Der Kundenauftrag beinhaltet deshalb sehr große
Datenmengen, die auf unterschiedlichen Registerkarten dargestellt werden.
Die vielfältigen Daten dienen der Automatisierung des kompletten Prozesses,
können jedoch von Ihnen geändert werden.

Im Folgenden werden Sie durch den Auftragsbeleg geleitet und erhalten
Informationen zu den wichtigsten Feldern und ihren Auswirkungen.

A Rufen Sie die Transaktion VA02 zum Ändern eines Kundenauftrags auf,
indem Sie den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag im
SAP Easy Access Menü oder den Transaktionscode nutzen.

B Geben Sie im Einstiegsbild unter Auftrag die Nummer des Auftrags an,
den Sie anzeigen oder ändern möchten. Drücken Sie anschließend (¢),
um in das Datenbild des Kundenauftrags zu gelangen.

Belegfluss aus Anfrage und Angebot

Der Belegfluss kann auch aus einer Anfrage oder einem Angebot heraus
aufgerufen werden. Die Bedienung entspricht dabei exakt dem beim
Kundenauftrag kennengelernten Vorgehen.H

IN
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C Zu Beginn der Bearbeitung eines Kundenauftrags zeigt das SAP-System
eine Übersicht an. Das Übersichtsbild enthält im oberen Bereich gene-
relle Kopfdaten des Kundenauftrags. Hier werden der Auftraggeber und
der Warenempfänger in den entsprechenden Feldern definiert. Außer-
dem können die Bestellnummer und das Bestelldatum eingetragen wer-
den, die einen Verweis zur Bestellung des Kunden darstellen.

D Unter den generellen Daten werden auf sieben Registerkarten detaillierte
Informationen des Kundenauftrags angezeigt. Die Auftragserfassung fin-
det im Normalfall auf der Registerkarte Verkauf statt. Hier wird unter an-
derem im Feld Wunschlieferdatum das Datum festgelegt, zu dem die
Ware eintreffen soll.
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E Aus dem Kundenstamm werden die generellen Zahlungsbedingungen
und Incoterms in die gleichnamigen Felder übernommen. Das Kennzei-
chen Komplettlief. zeigt an, ob der Auftrag nur als komplette Lieferung
versendet werden soll oder ob die Aufteilung auf mehrere Lieferungen
möglich ist. Es wird ebenfalls aus dem Kundenstamm gezogen.

F Ein Kundenauftrag kann zur Lieferung gesperrt werden. In diesem Fall
kann im Feld Liefersperre ein Sperrgrund ausgewählt werden. Der Auf-
trag ist in diesem Fall zur weiteren Verarbeitung gesperrt. Wird der Ein-
trag im Feld Liefersperre gelöscht, kann der Versand des Auftrags ange-
stoßen werden.

G Im Feld Auftragsgrund können im Unternehmen individuell definierte
Auftragsgründe ausgewählt werden. Der Auftragsgrund hat keine steu-
ernde Wirkung, er dient lediglich zur Auswertung der Kundenaufträge.

H Wählen Sie die Registerkarte Versand, um nähere Informationen zum
Versand der Ware zu erhalten.

Dort erkennen Sie für jede Position die Kalkulation zum Versand der
Ware. In der Spalte Lieferdatum wird das Datum der Anlieferung beim
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Kunden angezeigt. Als Lieferdatum wird vom SAP-System das Wunschlie-
ferdatum festgelegt. Sollte das Wunschlieferdatum aufgrund von Nicht-
verfügbarkeit der Ware oder Ähnlichem nicht haltbar sein, wird das frü-
heste mögliche Lieferdatum kalkuliert.

I In der folgenden Spalte erkennen Sie unter Bereit.Dat das Datum, zu dem
die Ware im Lager bereitgestellt werden muss, um den Liefertermin zu
halten. Die Spalte Ladedatum zeigt das Datum an, zu dem die Verladung
auf das Transportmittel erfolgen muss. Transportmittel könnten bei-
spielsweise der Lastwagen, das Schiff oder die Bahn sein. Unter Kalkula-
tion dieser Daten wird die Verfügbarkeitsprüfung durchgeführt und der
weitere Versandprozess gesteuert.

J Klicken Sie die Registerkarte Absagegrund an. Einzelne Positionen von
Kundenaufträgen können abgesagt werden. Dazu können Sie in der
Spalte Absagegrund pro Position einen Absagegrund auswählen. Ist eine
Position abgesagt, kann zu dieser Position keine Auslieferung erzeugt
werden und damit kein Versand der Ware stattfinden.
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K Zusätzlich zu den Registerkarten der Übersicht können sowohl zum Kopf
als auch zu jeder einzelnen Position des Kundenauftrags Detailinforma-
tionen aufgerufen werden. Klicken Sie im Kopf des Auftrags auf die
Schaltfläche  (Details zum Belegkopf anzeigen), um weitere Daten des
Belegkopfs zu lesen.

L Springen Sie auf die Registerkarte Verkauf. Dort finden Sie grundsätzliche
Informationen zum Kundenauftrag, beispielsweise in den Feldern Auf-
tragsart und Belegdatum.

M Außerdem werden die Organisationseinheiten aufgeführt, für die der
Kundenauftrag angelegt wurde: in den Feldern Vetr.bereich der Ver-
triebsbereich, bestehend aus den drei Organisationseinheiten Verkaufs-
organisation, Vertriebsweg und Sparte, außerdem das Verkaufsbüro und
die Verkäufergruppe.

N Im Feld Angelegt von können Sie erkennen, wer den Kundenauftrag er-
fasst hat. Das Feld Angelegt am zeigt das Datum, an dem der Auftrag er-
fasst wurde.
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O Lesen Sie die Daten der Registerkarte Status. Dort erhalten Sie einen ge-
nerellen Überblick über den Status der Weiterverarbeitung des Auftrags.
Im Bildbereich Bearbeitungsstatus können Sie den Gesamtstatus, den
Absagestatus und den Gesamtsperrstatus erkennen.

P Im Bildbereich Vollständigkeit wird Ihnen angezeigt, ob die Kopf- und
Positionsdaten des Belegs vollständig sind.

Verlassen Sie die Daten des Belegkopfes, indem Sie auf  (Zurück) kli-
cken.

Q Zu jeder einzelnen Position können Sie ebenfalls detailliert Informatio-
nen erlangen. Positionieren Sie hierzu den Cursor auf der entsprechen-
den Position, und klicken Sie auf die Schaltfläche  (Details zu Position
anzeigen) unterhalb der Positionszeilen.

R Wählen Sie anschließend die Registerkarte Versand aus. Auf der Register-
karte Versand für die Position erkennen Sie im Feld Werk das Werk, aus
dem der Versand der Ware erfolgen soll, und die Versandstelle, über die
der Versand abgewickelt wird. Außerdem sind das Gewicht und das Vo-
lumen der Position angegeben.
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S Das Kennzeichen Zusammenführung auf der Registerkarte Versand legt
fest, ob die Position mit anderen Aufträgen in einer Auslieferung zusam-
mengefasst werden darf. Das Kennzeichen wird aus dem Kundenstamm-
satz heraus gesetzt, kann aber im Auftrag geändert werden. Ist das Kenn-
zeichen nicht gesetzt, erhält der Kunde pro Auftrag eine eigene
Anlieferung der Ware.

T Wählen Sie nun die Registerkarte Faktura aus, um Daten zur Rechnungs-
stellung für die Auftragsposition zu erhalten. Auf dieser Registerkarte
werden die Liefer- und Zahlungsbedingungen zur Position festgehalten.
Im Feld Incoterms wird die Lieferbedingung beschrieben, im Feld Zah-
lungsbed wird mit dem vierstelligen Schlüssel die Zahlungsbedingung
festgelegt. Beide Felder werden aus dem Kundenstammsatz gefüllt, kön-
nen jedoch pro Position geändert werden. Es ist demnach möglich, dass
in einem Kundenauftrag für verschiedene Positionen unterschiedliche
Liefer- oder Zahlungsbedingungen gelten.
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U Wechseln Sie auf die Registerkarte Konditionen. Die Registerkarte zeigt
die Preisermittlung über alle Konditionsarten an, die bereits beim Anle-
gen eines Kundenauftrags in Abschnitt 7.3 beschrieben wurde.

V Springen Sie zur Registerkarte Einteilungen. Zu der in einer Position an-
gegebenen Menge können mehrere Liefertermine eingetragen sein. So
kann ein Kunde eine Menge bestellen, die Anlieferung aber über mehrere
Termine verteilt wünschen. Die Verteilung über Liefertermine wird in
den Einteilungen dargestellt.

W Ist ein Material zum angegebenen Wunschlieferdatum nicht in der benö-
tigten Menge verfügbar und wählen Sie über die Verfügbarkeitsprüfung
einen Liefervorschlag über mehrere Termine aus, werden vom SAP-Sys-
tem verschiedene Einteilungen zur Position erzeugt. Über die Schalt-
fläche  erhalten Sie weitere Informationen zu dem für die
Einteilung kalkulierten Lieferdatum und den daraus folgenden Waren-
ausgangs-, Lade- und Materialbereitstellungsdaten.
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X Rufen Sie die Registerkarte Partner auf. Sie erkennen, welche Partner für
diesen Kundenauftrag einzelne Rollen einnehmen. Aus den Partnerrollen
in den Kundenstammdaten werden die einzelnen Partner für den Kun-
denauftrag in die Registerkarte Partner übernommen. Sollen im Fall der
aktuellen Position andere Partner einzelne Rollen übernehmen, können
diese hier angegeben werden. Der Warenempfänger wird auf Kopfebene
auch im Übersichtsbild des Kundenauftrags angegeben.
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Y Auch für die einzelne Position wird über verschiedene Status der Bearbei-
tungsstand angezeigt. Wechseln Sie zur Registerkarte Status, um den ak-
tuellen Stand einzusehen. Dort erkennen Sie im Feld Gesamtstatus den
Status der Position, wie er auch im Belegfluss angegeben wird. Wurde die
Position abgesagt, sehen Sie den Grund der Absage im Feld Absagegrund.
Im Feld Lieferstatus wird angezeigt, ob die Auslieferung zur Position be-
reits erzeugt wurde.

Z Klicken Sie die Schaltfläche  (Zurück) an, um in die Übersicht des Kun-
denauftrags zurückzukehren.

Sie haben nun einen Überblick über die Daten des Kundenauftrags erhalten.
Im Normalfall wird die Erfassung des Kundenauftrags in der Übersicht durch-
geführt. Es kann aber notwendig sein, die detaillierten Informationen einzu-
sehen und zu ändern, wenn Sie manuell in den weiteren Prozess eingreifen
möchten.

7.11 Listen zu Kundenaufträgen erstellen

Zu erfassten Kundenaufträgen können Sie verschiedene Listen aufrufen.
Diese Listen finden Sie über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf >
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Infosystem > Aufträge im SAP Easy Access Menü. Die am häufigsten verwen-
deten Listen sind:

] VA05 – Liste von Kundenaufträgen zu einem Auftraggeber

] SD01 – Liste von Kundenaufträgen innerhalb eines Zeitraums

] V.02 – Liste unvollständiger Kundenaufträge

Die Liste der unvollständigen Kundenaufträge zeigt alle Aufträge an, die bei
der Erfassung trotz der Meldung der Unvollständigkeitsprüfung gesichert
wurden. Sie können aus der Liste heraus in die unvollständigen Aufträge
springen und dort, wie in Abschnitt 7.5, »Unvollständigkeitsprüfung durch-
führen«, dargestellt, die fehlenden Daten nachpflegen.

Liste der unvollständig erfassten Aufträge

Zum genauen Umgang mit dem Selektionsbildschirm und den Anzeigemög-
lichkeiten von Listen enthält Kapitel 15, "Listen", die notwendigen Informa-
tionen.

7.12 Zusammenfassung

Mit dem Kundenauftrag erfassen Sie die Bestellung des Kunden im SAP-Sys-
tem. Dabei müssen Sie im Einstiegsbild die Auftragsart auswählen und im
anschließenden Datenbild den Kunden, das Material und die bestellte Menge
angeben.
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Beim Anlegen eines Kundenauftrags führt das SAP-System eine Verfügbar-
keitsprüfung durch. Ist es nicht möglich, ein bestelltes Material zum
gewünschten Liefertermin vollständig bereitzustellen, kann in der Verfügbar-
keitskontrolle ausgewählt werden, wie mit der Lieferung an den Kunden ver-
fahren werden soll. Es kann zwischen Einmallieferung zum Wunschtermin,
vollständiger Lieferung und einem individuellen Liefervorschlag ausgewählt
werden.

Wird der Kundenauftrag gespeichert, prüft das SAP-System, ob alle im Unter-
nehmen notwendigen Daten im Auftrag enthalten sind. Ist dies nicht der Fall,
können über das Unvollständigkeitsprotokoll alle fehlenden Eingaben vorge-
nommen werden.

Mit dem Belegfluss stellt das SAP-System die Belegkette zu einem Kundenauf-
trag dar. So können Sie die einzelnen Prozessschritte des Vertriebsprozesses
nachvollziehen. Dabei sehen Sie, auf welche Belege sich einzelne Belege
beziehen und welche nachfolgenden Belege sie ausgelöst haben. Außerdem
wird zu jedem Beleg der Status angezeigt. Sie können den Belegfluss aus den
Transaktionen des Kundenauftrags auf Kopf- oder Positionsebene ansehen.

7.13 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen erhält mehrere Aufträge von unterschiedlichen Kunden.
Sie haben die Aufgabe, die Kundenaufträge im SAP-System zu erfassen.

Aufgabe 1

Der Kunde T&H Soundsystems GbR bestellt telefonisch 100 Stück des Kopf-
hörers DreamSound 500 (Materialnummer M100). Als Wunschlieferdatum
gibt der Kunde einen Termin heute in vier Wochen an.

Legen Sie den Kundenauftrag mit Belegart TA im SAP-System an.

Aufgabe 2

Kurz nachdem der Auftrag im SAP-System erfasst wurde, ruft der Kunde
erneut an. Er erhöht die Menge des Auftrags auf 115 Stück. Außerdem bittet
er darum, als Bestellnummer das Kürzel TH19 zu vermerken.

Nehmen Sie die Änderungen im Kundenauftrag vor.
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Aufgabe 3

Sie möchten nachvollziehen, ob im soeben erfassten Kundenauftrag alle
Daten richtig übernommen wurden. Zeigen Sie deshalb den Kundenauftrag
an, und prüfen Sie folgende Punkte:

] Wurde die Zahlungsbedingung aus dem Kundenstammsatz, den Sie in der
Übung zu Kapitel 2 angelegt haben, im Kundenauftrag hinterlegt?

] Wurde die Kundenmaterialnummer entsprechend Ihren Angaben aus der
Übung zu Kapitel 4, »Der Kunden-Material-Infosatz«, übernommen?

] Entsprechen die Konditionen im Auftrag denen, die Sie in der Übung des
Kapitels 5 angelegt haben?

Aufgabe 4

Ein weiterer Auftrag des Kunden T&H Soundsystems GbR erreicht Ihr Unter-
nehmen. Diesmal werden 50 Stück des MP3-Players MP3 Sound Pro (Mate-
rialnummer M200) bestellt. Die Bestellnummer lautet TH20, ein Wunschlie-
ferdatum ist nicht angegeben. Als Auftragsart wählen Sie TA.

Erfassen Sie den Kundenauftrag im SAP-System, und prüfen Sie, ob der rich-
tige Naturalrabatt gezogen wird.

Aufgabe 5

Der Kunde Willrich Akustik GmbH erteilt einen Auftrag. Er bezieht sich dabei
auf das Angebot, das ihm in der Übung zu Kapitel 6, »Anfrage und Angebot«,
unterbreitet wurde. Die Menge und die Konditionen entsprechen dem Ange-
bot. Als Bestellnummer gibt der Kunde 4500017589 an.

Legen Sie den Kundenauftrag (Auftragsart TA) mit Bezug zu diesem Angebot
an.

Aufgabe 6

Sie möchten prüfen, welchen Status die Anfrage und das Angebot des Kun-
den Willrich Akustik GmbH aktuell haben.

Zeigen Sie den Belegfluss zum gerade angelegten Kundenauftrag an, und prü-
fen Sie den Status.



Teil III

Versand

Ist der Verkauf mit der Erfassung des Kundenauftrags im SAP-System
abgeschlossen, beginnt im Vertriebsprozess der Versand: Das Lager
erhält Informationen über Material, Menge, Ort und Anlieferungs-
termin eines anstehenden Versands. Diese Informationen werden im
SAP-System über den Auslieferbeleg weitergegeben. Die Kommissio-
nierung umfasst die Zusammenstellung und Verpackung der Ware. 

Es folgen unternehmensinterne Transporte (zum Beispiel in eine
andere Halle), die vor dem eigentlichen Versand notwendig sind. Diese
unternehmensinternen Transporte werden im SAP-System mit dem
Transportauftrag abgebildet. In diesem Buch werden Transport und
Kommissionierung nur kurz und unter Ausschluss der Verpackung
beschrieben, da dies in den Verantwortungsbereich von Lager und
Logistik fällt.

Mit dem Warenausgang wird die Versandphase abgeschlossen. Die
vom Kunden bestellte Ware verlässt das Lager des Unternehmens und
wird zum Kunden geliefert. Mit dem Warenausgang wird der Lager-
bestand zum Material im SAP-System reduziert.
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8 Auslieferung

Kundenaufträge werden meist in einer eigenen Verkaufsabteilung des Unter-
nehmens erfasst. Der anschließende Versand wird dann getrennt davon über
einen Lager-/Logistikbereich abgewickelt. Mit der Auslieferung im SAP-Sys-
tem wird das Lager mit dem termingerechten Versand der Ware beauftragt.
Je nachdem, wie Ihr Unternehmen strukturiert ist, kann die Auslieferung
manuell durch Eingaben des Benutzers oder vollständig automatisiert erzeugt
werden.

8.1 Einführung

Mit der Auslieferung im SAP-System beauftragen Sie das Lager, den Versand
einer Ware durchzuführen. Mit dem Auslieferungsbeleg werden das Mate-
rial, die Menge, der Warenempfänger und der Anliefertermin an das Lager
weitergegeben. Je nach Struktur und Organisation des Unternehmens kann
das Erzeugen der Auslieferung durch Eingaben des Benutzers oder vollstän-
dig automatisiert erfolgen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie Sie eine einzelne Auslieferung erzeugen,

] wie Sie über die Sammelverarbeitung Auslieferungen erzeugen,

] wie der Belegfluss zum Kundenauftrag aktualisiert wird.

Der Begriff »Auslieferung«

Der Begriff Auslieferbeleg wird im täglichen Gebrauch oft vereinfacht und
durch Auslieferung oder Lieferung ersetzt. Beide Begriffe werden auch
im SAP-System synonym verwendet. Mit Auslieferung oder Lieferung ist
aber nicht die tatsächliche Übergabe der Ware an den Spediteur oder
Kunden gemeint! Es handelt sich in der SAP-Welt immer um den Beleg,
mit dem das Lager über den anstehenden Versand der Ware informiert
wird.
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Eine Auslieferung bezieht sich in den meisten Fällen auf einen Kundenauf-
trag. Der Belegfluss des Kundenauftrags wird aktualisiert, um immer den
aktuellen Stand des Auftrags wiederzugeben. Es gibt seltene Ausnahmen, in
denen Auslieferungen direkt und ohne Bezug zu einem Auftrag erzeugt wer-
den, zum Beispiel wenn ein fehlendes Teil nachträglich per Auslieferung
ohne Kundenauftrag versendet wird.

Der Auslieferbeleg wird immer auf der Ebene der Organisationseinheit Ver-
sandstelle angelegt.

Auslieferungen können einzeln mit Bezug zu einem Kundenauftrag erzeugt
werden. Da im täglichen Gebrauch meist sehr viele Kundenaufträge erfasst
werden und diese dann zum Versand gebracht werden sollen, ist im SAP-Sys-
tem eine Sammelverarbeitung möglich. Diese Sammelverarbeitung erlaubt
es, große Mengen von Kundenaufträgen in Auslieferungen weiterzuverarbei-
ten. In beiden Fällen sind jedoch manuelle Eingaben durch Mitarbeiter des
Unternehmens erforderlich. In vielen Unternehmen wird deshalb das Erzeu-
gen der Auslieferung automatisiert und erfolgt dann ohne Zutun eines Mitar-
beiters.

Dieses Kapitel beschreibt lediglich das manuelle Anlegen von Auslieferbele-
gen. Das automatische Verfahren wird durch die Systemadministration im
Unternehmen eingerichtet.

8.2 Die Transaktionen zur Auslieferung

Einzelne Auslieferungen können Sie mit der Transaktion VL01N im SAP Easy
Access Menü erzeugen. Die Transaktion erreichen Sie über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Auslieferung > Anlegen
> Einzelbeleg.

Für das gesammelte Erzeugen von Auslieferungen stehen bis zu zehn ver-
schiedene Transaktionen zur Verfügung. Sie unterscheiden sich durch die
Selektions- und Bezugsmöglichkeiten, mit denen Auslieferungen erzeugt
werden. Die Bedienung ist in allen Fällen ähnlich. Am häufigsten werden
Auslieferungen mit direktem Verweis auf den Kundenauftrag angelegt. Hier-
für nutzen Sie die Transaktion VL10A, die in diesem Kapitel beschrieben
wird.
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Die Transaktionen zur Sammelverarbeitung finden Sie im SAP Easy Access
Menü über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport
> Auslieferung > Anlegen > Sammelverarbeitung versandfälliger Belege.

Die Transaktionen zur Auslieferung im SAP Easy Access Menü

Auslieferungen können Sie mit der Transaktion VL02N ändern. Sie können
die Transaktion im SAP Easy Access Menü in einem eigenen Ordner über SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Auslieferung > Ändern
finden.

Die Transaktion VL03N zum Anzeigen eines Auslieferbelegs steht im Haupt-
ordner der Auslieferung über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und
Transport > Auslieferung zur Verfügung.

Die einzelnen Transaktionen werden in den weiteren Abschnitten nachein-
ander erklärt.
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8.3 Auslieferung anlegen

Haben Sie einen Kundenauftrag im SAP-System erfasst, wird in einem sepa-
raten Schritt eine Auslieferung erzeugt, um das Lager mit dem Versand zu
beauftragen. Im Lager werden dann meist unabhängig vom Verkauf alle not-
wendigen Schritte zum Versand der Ware durchgeführt.

Möchten Sie eine einzelne Auslieferung erzeugen, nutzen Sie die Transaktion
VL01N. So gehen Sie vor:

A Rufen Sie Transaktion VL01N über den Pfad SAP Menü > Logistik > Ver-
trieb > Versand und Transport > Auslieferung > Anlegen > Einzelbeleg im
SAP Easy Access Menü auf. Sie können auch den Transaktionscode direkt
im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich ein Einstiegsbild, in dem Sie definieren, für welche Ver-
sandstelle und welchen Kundenauftrag die Auslieferung erzeugt werden
soll. Im Feld Versandstelle geben Sie die Versandstelle ein, für die Sie
Auslieferungen erzeugen möchten. In jedem Kundenauftrag wird auf-
grund der Material- und Kundenstammdaten eine Versandstelle vom Sys-
tem hinterlegt. Auslieferungen werden nur zu Kundenaufträgen erzeugt,
in denen die gerade angegebene Versandstelle definiert wurde.

C Geben Sie im Bereich Auftragsdaten im Feld Auftrag die Nummer des
Auftrags an, zu dem Sie eine Auslieferung anlegen möchten.
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D Mit dem Feld Selektionsdatum definieren Sie, bis zu welchem Termin
der Materialbereitstellung Positionen in Kundenaufträgen berücksichtigt
werden sollen.

Beim Anlegen eines Kundenauftrags wird mit der Verfügbarkeitsprüfung
für jede Position des Auftrags ein Datum ermittelt, zu dem das Material
im Lager bereitgestellt werden muss.

Beim Anlegen der Auslieferung werden nur Positionen berücksichtigt, de-
ren Materialbereitstellungsdatum vor dem Selektionsdatum liegt. So wird
gewährleistet, dass dem Lager nicht Auslieferungen übermittelt werden,
zu denen ein Handeln erst in ferner Zukunft notwendig ist.

Ist Ihnen das Materialbereitstellungsdatum nicht bekannt, geben Sie im
Feld Selektionsdatum das Datum heute in vier Wochen ein.

Drücken Sie anschließend die (¢)-Taste.

E Das SAP-System springt in das Hauptbild der Auslieferung (Lieferung an-
legen: Übersicht). In die Auslieferung wurden unter anderem das Mate-
rial und die Liefermenge aus dem Kundenauftrag übernommen. Im Feld
Warenempfänger erkennen Sie, an wen die Ware versendet werden soll.
Die Partnerrolle des Auftraggebers wird nicht in die Auslieferung über-
nommen, da sie für den Versand nicht relevant ist.
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Sie können in diesem Bild Änderungen vornehmen, zum Beispiel die
Menge erhöhen oder verringern. Da meist genau das ausgeliefert werden
soll, was im Kundenauftrag erfasst wurde, ist es selten notwendig, Ände-
rungen an der Auslieferung vorzunehmen.

F Klicken Sie auf  (Sichern), um die Auslieferung zu speichern. Das Sys-
tem bestätigt mit einer Meldung die Nummer der Auslieferung.

Sie haben die Auslieferung zum Kundenauftrag angelegt. Der Auslieferungs-
beleg ist die Basis, auf der nun im Lager die notwendigen Aktivitäten zum
Versand der Ware durchgeführt werden.

8.4 Auslieferungen in Sammelverarbeitung anlegen

Möchten Sie für mehrere Kundenaufträge Auslieferungen erzeugen, nutzen
Sie die Sammelverarbeitung. Sie erlaubt es Ihnen, Auslieferungen für eine
sehr große Anzahl an Kundenaufträgen in einem Schritt anzulegen. Dabei ste-
hen zwei Möglichkeiten zur Auswahl:

] Anlegen im Dialog
Beim Anlegen der Auslieferungen im Dialog wird Ihnen jede einzelne Aus-
lieferung angezeigt. Sie können Daten der Auslieferung ändern. Sie müs-
sen die einzelne Auslieferung in jedem Fall manuell sichern.

] Anlegen im Hintergrund
Das Anlegen der Auslieferungen im Hintergrund erzeugt auf Knopfdruck
die notwendigen Belege. Sie haben keine Möglichkeit, die einzelnen An-
lieferungen vor dem Sichern zu prüfen.

Beide Varianten der Sammelverarbeitung werden mit der Transaktion VL10A
durchgeführt. So geht’s:

A Öffnen Sie die Transaktion VL10A im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung > Anlegen > Sammelverarbeitung versandfälliger Belege. Alternativ
geben Sie den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Selektionsbild zur Eingrenzung der Kundenaufträge.
Tragen Sie in diesem Einstiegsbild im Feld Versandstelle/Annahmestelle
die Versandstelle ein, für die Sie Auslieferungen erzeugen möchten.
Durch die Angabe einer weiteren Versandstelle im zweiten Feld ist es
möglich, Auslieferungen für mehrere Versandstellen zu erzeugen.
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C Geben Sie in den Feldern LieferungserstellDat den Zeitraum an, für den
Sie Auslieferungen erzeugen möchten. Der Zeitraum in diesen Feldern
entspricht technisch dem Selektionsdatum bei der Einzelanlage von Aus-
lieferungen. Das SAP-System berücksichtigt beim Anlegen der Ausliefe-
rungen nur Aufträge, bei denen die Bereitstellung des Materials inner-
halb des angegebenen Zeitraums erfolgen muss. Beachten Sie, dass das
Ende des Zeitraums maximal 30 Tage in der Zukunft liegen darf. Klicken
Sie anschließend auf  (Ausführen).

D Sie gelangen nun im Bild Versandfällige Vorgänge: Kundenaufträge,
Schnellanzeige in eine Auflistung aller zum Versand fälligen Kundenauf-
träge im angegebenen Zeitraum.
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IS Tabellenansicht der Kundenaufträge

In der Sammelverarbeitung kann die Ansicht der Liste individuell ein-
gestellt und gespeichert werden. Sie haben auf diese Art die Mög-
lichkeit, eine Auflistung der Kundenaufträge zur weiteren Verarbei-
tung nach Ihren individuellen Notwendigkeiten zu erstellen. Infor-
mationen zum Umgang mit Listen erhalten Sie in Kapitel 15.
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E In der Spalte Warenausgang erkennen Sie das vom SAP-System kalku-
lierte Warenausgangsdatum, das notwendig ist, um die Ware rechtzeitig
beim Warenempfänger anliefern zu können. Die vor dem Datum ste-
hende Spalte Ampel zeigt an, ob das Warenausgangsdatum noch gehalten
werden kann oder nicht.

F In der Spalte Warenempfänger erkennen Sie die Nummer des Waren-
empfängers zum Auftrag. In der Spalte Verursacher werden die Num-
mern der Kundenaufträge aufgelistet, zu denen Auslieferungen angelegt
werden können. Mit einem Klick auf die Nummer können Sie direkt in
die Anzeige des Kundenauftrags springen.

G Markieren Sie die Zeilen der Auflistung, zu denen Sie Auslieferungen er-
zeugen möchten. Sie markieren eine Zeile, indem Sie das graue Quadrat
vor der Zeile anklicken. Mit (Strg) und Mausklick können Sie mehrere
Zeilen auswählen. Halten Sie die (ª)-Taste gedrückt, können Sie ganze
Blöcke von Zeilen auswählen. Durch Klicken auf  links oben in der Ta-
belle können Sie alle Zeilen der Tabelle markieren.

H Anschließend können Sie das Anlegen der Auslieferungen veranlassen.
Das SAP-System fasst beim Anlegen der Auslieferungen Kundenaufträge
mit gleichem Warenempfänger und gleichem Warenausgangsdatum in
einer Auslieferung zusammen. Dies reduziert die Anzahl der einzelnen
Liefervorgänge und senkt die Kosten im Versand.
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Sie haben zwei Möglichkeiten, um die Auslieferungen zu starten:

] Klicken Sie auf die Schaltfläche , um die Auslieferungen im Di-
alog zu erzeugen. Das System erzeugt die Auslieferungen zu den mar-
kierten Zeilen und zeigt jede einzelne Auslieferung zur Prüfung und
eventuellen Änderung an. Durch einen Klick auf  (Sichern) können
Sie jede der einzelnen Auslieferungen speichern.

] Alternativ können Sie durch einen Klick auf die Schaltfläche
 die Massenanlage der Auslieferungen auslösen. In diesem

Fall erzeugt das System zu jeder markierten Zeile die Auslieferung. Ha-
ben Sie die Schaltfläche angeklickt, besteht keine Möglichkeit mehr,
das Anlegen der Auslieferungen zu stoppen.

I Haben Sie die Auslieferungen angelegt, klicken Sie auf  (Lieferungen
ein-/ausblenden). Das SAP-System blendet in grüner Darstellung die er-
zeugten Auslieferungen ein.
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J In der Spalte Vertriebsbeleg werden die Nummern der erzeugten Auslie-
ferungen aufgelistet. Haben einzelne Zeilen dieselbe Auslieferungsnum-
mer, wurden hier mehrere Aufträge in einer Auslieferung zusammenge-
fasst. Der Kunde erhält demnach zu verschiedenen Kundenaufträgen eine
einzige zusammenfassende Lieferung, die die Ware zu mehreren Aufträ-
gen erfasst. Das Zusammenführen der Aufträge kann im Kundenstamm-
satz unterbunden werden. Nähere Informationen hierzu finden Sie in
Kapitel 2.

Sie haben in der Sammelverarbeitung mehrere Auslieferungen angelegt. Auf
Basis dieser Auslieferungen wird die weitere Verarbeitung ausgeführt und
die Ware an die verschiedenen Kunden versendet.

8.5 Auslieferung ändern und anzeigen

Auslieferungen können geändert werden. Da im Unternehmen bei täglichem
Gebrauch auf eine hohe Automatisierung des Gesamtprozesses gesetzt wird,
werden Änderungen in den Auslieferbelegen nur in Ausnahmefällen durch-
geführt. Zur Änderung von Auslieferungen nutzen Sie die Transaktion
VL02N, zum Anzeigen einer Auslieferung die in ihrer Handhabung unter-
schiedslose Transaktion VL03N. Rufen Sie zur Anzeige einer Auslieferung die
Transaktion VL02N auf, und gehen Sie dann wie folgt vor:

A Öffnen Sie die Transaktion VL02N über den Pfad SAP Menü > Logistik >
Vertrieb > Versand und Transport > Auslieferung > Ändern im SAP Easy
Access Menü, oder geben Sie den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld
ein.

B Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie im Feld Auslieferung die
Nummer der Auslieferung an, die Sie anzeigen möchten. Drücken Sie an-
schließend auf (¢).
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C Sie gelangen in das bekannte Datenbild der Auslieferung. Abhängig vom
weiteren Verarbeitungsstand der Auslieferung, können Änderungen vor-
genommen werden. So kann beispielsweise die Menge nicht mehr geän-
dert werden, wenn die physische Auslieferung an den Kunden bereits
erfolgt ist.

D Klicken Sie auf  (Sichern), um die vorgenommenen Änderungen der
Auslieferung zu speichern.

8.6 Belegfluss nach Auslieferung

Die entstehende Belegkette im Vertriebsprozess wird im Belegfluss doku-
mentiert. Mit dem Erzeugen der Auslieferung wird der Belegfluss aktuali-
siert. Sie können den Belegfluss aus der Auslieferung heraus aufrufen. Dabei
ist es möglich, den Belegfluss auf Kopf- oder Positionsebene anzuzeigen.

Der Belegfluss steht sowohl in der Transaktion VL02N als auch in der Trans-
aktion VL03N zur Verfügung. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie Transaktion VL02N oder VL03N im SAP Easy Access Menü
durch Eingabe des Transaktionscodes auf. Die Transaktion VL02N finden
Sie über SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Aus-
lieferung > Ändern, die Transaktion VL03N über SAP Menü > Logistik >
Vertrieb > Versand und Transport > Auslieferung.

B Geben Sie im Einstiegsbild die Nummer der Auslieferung an. Im Ein-
stiegsbild klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltflä-
che  (Belegfluß anzeigen), um in den Belegfluss zu gelangen.
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C Der Auslieferbeleg wird im Belegfluss nur als Lieferung bezeichnet. Im
hier gezeigten Belegfluss erkennen Sie, dass die Auslieferung mit Bezug
zu zwei Kundenaufträgen (Terminauftrag 0000014746 und 0000014747)
erzeugt wurde. Es wurden demnach die Daten aus zwei verschiedenen
Aufträgen in einer Auslieferung vom 20.08.2012 zusammengefasst. Dem
oberen der beiden Aufträge gingen außerdem eine Anfrage und ein An-
gebot voraus.

Springen Sie aus dem Einstiegsbild der Auslieferung in den Belegfluss, erhal-
ten Sie den Belegfluss auf Kopfebene. Der Belegfluss stellt eine Zusammenfas-
sung über alle Positionen der Auslieferung dar. Es werden keine einzelnen
Materialien oder Werte angezeigt. In der Überschriftenzeile wird lediglich
der Geschäftspartner angegeben. Im Fall der Auslieferung ist der Geschäfts-
partner der Warenempfänger.

A Sie gehen zurück zum Einstiegsbild, indem Sie  (Zurück) anklicken.

B Das Einstiegsbild zeigt im Feld Auslieferung weiterhin die Nummer der
Auslieferung an. Drücken Sie auf (¢), um in die Datenansicht zur Auslie-
ferung zu springen.

C Markieren Sie in der Auslieferung eine Position, indem Sie das graue
Quadrat  am Beginn der Positionszeile anklicken. Die Position wird da-
raufhin orange gekennzeichnet.

D Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen) in
der Anwendungsfunktionsleiste. Das SAP-System stellt den Belegfluss auf
Positionsebene dar.

In der Überschriftenzeile des Belegflusses werden der Warenempfänger
(im Beispiel Berger Elektronik GmbH) und das Material (hier M000342
Tiefkühltruhe Freeze 240L) der Position angegeben.

Sie erkennen zur einzelnen Position die Kette der Belege inklusive Men-
gen und Werten. Im Auslieferbeleg selbst wird kein Wert angegeben, da
dieser für den Versand der Ware unerheblich ist.



8.7 Daten in der Auslieferung

203

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

E Der Terminauftrag erhält mit Erzeugung der Auslieferung den Status er-
ledigt, sofern die gesamte Menge der Auftragsposition in die Ausliefe-
rung übernommen wurde. Die Auslieferung hat den Status offen und
steht zur weiteren Verarbeitung zur Verfügung.

F Markieren Sie einen der Belege, indem Sie auf die Belegnummer oder auf
das vorangestellte Belegsymbol  klicken.

G Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche . Das System
springt direkt in die Anzeige des ausgewählten Belegs. Auf diese Weise
können Sie jeden Beleg des Belegflusses aufrufen.

H Den vorangegangenen Bildschirm erreichen Sie jeweils durch Anklicken
von  (Zurück).

Der Belegfluss zeigt nach dem Anlegen der Auslieferung den entsprechenden
Beleg im Belegfluss an. Der Belegfluss kann auch aus den vorangegangenen
Belegen wie Anfrage, Angebot oder Auftrag heraus aufgerufen werden. Auch
aus diesen Belegen heraus wird der aktuelle Verarbeitungsstand sichtbar.

8.7 Daten in der Auslieferung

Wird eine Auslieferung angelegt, werden aus dem Kundenauftrag die Daten
des Versands übernommen und in der Auslieferung zur Weiterverarbeitung
gespeichert und aufbereitet. Diese Daten können Sie ändern. Allerdings sollte
dies im Sinn des automatischen Ablaufs nur in Ausnahmefällen geschehen.
Im Folgenden werden Sie durch den Auslieferbeleg geführt, um die wichtigs-
ten Informationen der Auslieferung kennenzulernen.



8 Auslieferung

204

A Öffnen Sie die Transaktion VL02N im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung > Ändern oder durch Eingabe des Transaktionscodes im Befehlsfeld.

B Geben Sie im Feld Auslieferung des Einstiegsbilds die Nummer der Aus-
lieferung an, die Sie betrachten möchten. Springen Sie mit (¢) in die Da-
ten der Auslieferung.

C In unserem Beispiel gelangen Sie in das Bild Lieferung 80016693 ändern:
Übersicht. Im Kopf des Belegs sehen Sie im Feld Warenempfänger den
Partner aus dem Kundenauftrag, an den die Lieferung erfolgen soll.

D Die Auslieferung enthält zusätzlich auf sechs Registerkarten Informatio-
nen zum weiteren Vorgehen des Versands.

Die Registerkarte Positionsübersicht wird beim Aufrufen einer Ausliefe-
rung zuerst angezeigt. Sie enthält grundsätzliche Informationen zu den
Materialien, die versendet werden sollen. Im Feld Plan-Warenausg. wird
der geplante Termin des Warenausgangs angezeigt. Hat der Warenaus-
gang bereits stattgefunden, wird im Feld Ist-Warenausg. der Zeitpunkt
des tatsächlichen Warenausgangs dargestellt.

E Springen Sie auf die Registerkarte Kommissionierung, um Informationen
zum Stand der Kommissionierung zu erhalten, das heißt zur Zusammen-
stellung der Ware. Sie wird über einen eigenen Beleg Transportauftrag
abgewickelt (siehe Kapitel 9, »Kommissionierung und Warenausgang«).
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F Im Feld KommiTermin der Registerkarte Kommissionierung wird das Da-
tum angegeben, an dem die Kommissionierung begonnen werden muss,
damit die Lieferposition rechtzeitig beim Kunden eintrifft.

G Das Feld GesStatKommiss. zeigt den Gesamtstatus der Kommissionie-
rung an. Der Eintrag C steht dabei für voll kommissioniert, das heißt, die
Kommissionierung ist vollständig abgeschlossen. Wurde die Kommissio-
nierung erst teilweise bearbeitet, wird der Status B gesetzt, Status A be-
deutet, dass die Kommissionierung noch nicht begonnen wurde.

H In der Spalte Kommiss.Menge der Positionen wird die Menge angezeigt,
die kommissioniert wurde. Die kommissionierte Menge kann unterhalb
der Liefermenge liegen, beispielsweise wenn am Lagerplatz weniger
Ware angetroffen wird, als im SAP-System angegeben. In diesem Fall
kann nur die vorhandene Menge zur Lieferung aus dem Lager entnom-
men werden.

I Wechseln Sie auf die Registerkarte Laden. Hier finden Sie die Informati-
onen, die zur Verladung der Ware notwendig sind.

Das Feld Ladetermin gibt das Datum an, zu dem die Verladung der Liefe-
rung begonnen werden soll. Zu diesem Termin müssen die Kommissio-
nierung und Verpackung der Lieferung abgeschlossen sein.
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J Außerdem können Sie mit den Feldern Ladestelle und Tor zum Lager ge-
nau festlegen, wo die Verladung erfolgen wird. Diese Informationen kön-
nen Sie zum Beispiel dem Spediteur zur Verfügung stellen, damit er die
Lieferung an der richtigen Stelle Ihres Lagers übernehmen kann.

K Rufen Sie abschließend die Registerkarte Statusübersicht in der Ausliefe-
rung auf. Auf dieser Registerkarte können Sie den aktuellen Stand des
Versands erkennen.
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Die obere Tabelle zeigt den Status der gesamten Auslieferung an, die un-
tere Tabelle den Status der einzelnen Positionen. Die möglichen Status
sind:

] A – nicht bearbeitet (rot)

] B – teilweise bearbeitet (gelb)

] C – vollständig bearbeitet (grün)

] leer – nicht relevant

Die wichtigsten Spalten in den Statustabellen haben folgende Bedeutungen:

] GSK – Gesamtstatus Kommissionierung
Der Status zeigt an, ob die Kommissionierung bereits stattgefunden hat.

] PS – Packstatus
Im Packstatus können Sie erkennen, ob die Verpackung bereits vorge-
nommen wurde.

] WM – Warehouse Management
Wird im Unternehmen das Warehouse Management von SAP für Lage-
rung und Versand genutzt, erkennen Sie hier, ob die Verarbeitung in
diesem SAP-Modul bereits abgeschlossen ist.

] Quittung – Quittung Kommissionierung
Der Status zeigt an, ob der interne Transport bereits bestätigt wurde.

] WS – Warenbewegungsstatus
Beim Versand der Ware wird ein Warenausgang gebucht. Der Status
gibt an, ob die Lieferung bereits Ihr Firmengelände verlassen hat.

] FS – Fakturastatus
Dieser Status gibt an, ob die Faktura zur Auslieferung bereits erzeugt
wurde.

Wurde die Auslieferung erzeugt, haben Sie jederzeit die Möglichkeit, die
aktuelle Situation im Versand nachzuverfolgen. Weitere Hinweise zu Verpa-
ckung, Quittung und Warenausgang erhalten Sie in Kapitel 9, »Kommissio-
nierung und Warenausgang«. Zur Faktura beschreibt Kapitel 10, »Rechnungs-
stellung«, weitere Details.
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8.8 Zusammenfassung

Der Auslieferbeleg stellt den Beginn der Versandphase im Vertriebsprozess
dar. Mit der Auslieferung wird das Lager beauftragt, den Versand eines
bestimmten Materials in vorgegebener Menge zu einem festen Liefertermin
an den Warenempfänger zu veranlassen. Auf Basis der Auslieferung werden
alle notwendigen Versandtätigkeiten ausgeführt.

Die Auslieferung wird mit Bezug zu einem Kundenauftrag erzeugt. Ausliefe-
rungen können einzeln manuell erzeugt werden. Es ist aber auch eine Sam-
melverarbeitung möglich, die es erlaubt, sehr viele Kundenaufträge in Auslie-
ferungen umzusetzen. Dabei werden Kundenaufträge in Auslieferungen
zusammengefasst.

Mit dem Anlegen der Auslieferung wird auch der Belegfluss aktualisiert.
Unter der Bezeichnung Lieferung wird der Auslieferbeleg angezeigt. Der
Belegfluss kann aus der Auslieferung heraus auf Kopf- und Positionsebene
angezeigt werden.

8.9 Probieren Sie es aus!

In den Übungen zu Kapitel 7 haben Sie drei Kundenaufträge erfasst. Zu allen
drei Kundenaufträgen soll nun der Versand angestoßen werden.

Aufgabe 1

Legen Sie in der Einzelbearbeitung die Auslieferung zum Auftrag aus Kapitel
7, Aufgabe 1 an. Der Auftrag des Kunden T&H Soundsystems GbR lautete 115
Stück des Kopfhörers DreamSound 500.

Als Versandstelle wählen Sie 1000.

Achten Sie beim Anlegen der Auslieferung darauf, das Selektionsdatum min-
destens einen Monat in die Zukunft zu legen!

Aufgabe 2

Legen Sie für die beiden Aufträge aus Kapitel 7, Aufgaben 4 und 5 die Auslie-
ferungen in der Sammelverarbeitung an. Die Aufträge wurden von den Kun-
den T&H Soundsystems GbR und Willrich Akustik GmbH platziert.

Der Versand wird von der Versandstelle 1000 vorgenommen.

Achten Sie in der Sammelverarbeitung darauf, das LieferungserstellDat 30
Tage in die Zukunft zu legen.
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Aufgabe 3

Zeigen Sie die Auslieferungen einzeln an, und prüfen Sie, ob die Mengen
richtig übernommen wurden. Achten Sie dabei vor allem auf den Naturalra-
batt, der in einem der Aufträge enthalten ist.

Aufgabe 4

Zeigen Sie den Belegfluss zum Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 1 auf der Ebene
der Position an, und prüfen Sie, ob die Auslieferung im Belegfluss angezeigt
wird.
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9 Kommissionierung und Warenausgang

Mit dem Auslieferungsbeleg erhält das Lager alle notwendigen Informatio-
nen zum Versand der Ware. Dort folgen nun die nächsten Schritte von der
Kommissionierung der Ware bis zum Warenausgang.

9.1 Einführung

Im Verkauf Ihres Unternehmens werden die Kundenaufträge erfasst. Auf-
grund der Kundenaufträge werden Auslieferungsbelege erzeugt, mit denen
das Lager den Auftrag erhält, die Waren zu versenden.

Die Kommissionierung beschreibt die termingerechte Zusammenstellung der
Waren aufgrund des Auslieferbelegs. Die Waren, die an verschiedenen Stel-
len im Unternehmen gelagert sein können, werden an einen gemeinsamen
Ort verbracht und dort für den Versand bearbeitet.

Die Kommissionierung wird im SAP-System mit dem Beleg Transportauftrag
angestoßen und durchgeführt. Der Transportauftrag wird immer mit Bezug
zu einer Auslieferung erzeugt. Transportaufträge werden für jedes Lager im
Unternehmen separat generiert. Sie werden deshalb immer mit der Organi-
sationseinheit Lagernummer bearbeitet.

Optional können zum Transportauftrag im SAP-System weitere Schritte
durchgeführt und dokumentiert werden:

A Interne Transporte
Im Lager können die internen Warenflüsse, die zum Versand der Ware
erforderlich sind, durch das SAP-System gesteuert werden. Je nach Struk-
tur des Unternehmens kann es sich dabei lediglich innerhalb eines

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welche Belege im Versandprozess erzeugt werden,

] wie der Warenausgang zur Auslieferung erfolgt,

] wie Sie die Buchungen in einem Schritt durchführen können,

] wie der Belegfluss nach Abschluss des Versands aussieht.
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Gebäudes um das Verbringen der Ware vom Lagerplatz in den Warenaus-
gangsbereich handeln. Es ist aber auch möglich, dass zur Erfüllung des
Versands der Transport der Ware von einer anderen Halle oder einem
externen Lagerplatz in den Warenausgangbereich erfolgt. Eventuell wird
Ware vor der Kommissionierung auch von einem anderen Standort des
Unternehmens in das Auslieferungswerk transportiert.

B Quittieren
Interne Warenflüsse können im SAP-System quittiert werden. Wurde ein
interner Transport durchgeführt, wird vom verantwortlichen Mitarbeiter
der Transport quittiert und damit für das SAP-System als erledigt gekenn-
zeichnet. Das Quittieren kann manuell im System oder auch automatisch
per Scanner oder RFID-Chip erfolgen.

C Verpacken
Das SAP-System kann aufgrund der Gewichts- und Volumenangaben aus
dem Materialstamm Verpackungsvorschläge für die Lieferung machen.
So kann das System die ideale Karton-, Paletten- oder Containergröße er-
mitteln und die optimale Aufteilung der Ware über mehrere Packstücke
errechnen. Der Verpackungsvorschlag wird in einzelnen Handling Units
dokumentiert, die jeweils einem Packstück entsprechen. Aufgrund der
Handling Units kann unter anderem auch eine spätere Sendungsverfol-
gung implementiert werden.

D Transportdisposition zum Kunden
Für den Transport der Lieferung zum Kunden kann im SAP-System die
Transportdisposition genutzt werden. Sie beinhaltet unter anderem die
Optimierung der Transportroute und die Zuordnung von Dienstleistern
für den Transport. So können unter Berücksichtigung von Landesgren-
zen, Warenumschlagspunkten und definierten Strecken vor allem kom-
plexe Transporte zum Kunden optimiert werden.

Mit der Auslieferung und dem daraus folgenden Transportauftrag wird die
Ware zur Auslieferung zusammengestellt und verpackt sowie die notwendi-
gen Transportdienstleister beauftragt. Die Ware befindet sich physisch aber
immer noch im Besitz Ihres Unternehmens. Erst in dem Moment, in dem die
Ware physisch das Lager verlässt, findet auch der Warenausgang im SAP-Sys-
tem statt. Mit Buchung des Warenausgangs wird der Lagerbestand im Unter-
nehmen um die ausgelieferten Waren reduziert. Die Buchung des Warenaus-
gangs wird in einem Materialbeleg dokumentiert.
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Die beschriebenen Tätigkeiten liegen nicht im Verantwortungsbereich des
Verkaufs, sondern sie werden vollständig vom Unternehmensbereich Logis-
tik durchgeführt. Dabei wird das Warehouse Management im Rahmen des
SAP-Systems verwendet. Jedes Unternehmen nutzt unterschiedliche Funk-
tionen des Systems, die individuell auf die logistischen Bedürfnisse des
Unternehmens zugeschnitten sind.

In diesem Kapitel lernen Sie deshalb lediglich die einfache Erstellung des
Transportauftrags sowie die Warenausgangsbuchung kennen. Denken Sie
daran, dass diese beiden schnellen Buchungen in der Realität eine Fülle von
Arbeit und einzelnen Prozessschritten beinhalten können. Oftmals werden
die daraus resultierenden Buchungen mithilfe von Scannern oder RFID-Chips
automatisiert vorgenommen.

9.2 Die Transaktionen zum Transportauftrag

Soll der Transportauftrag zu einer Auslieferung erzeugt werden, wird die
Transaktion LT03 genutzt. Die Transaktion befindet sich im Easy Access
Menü unter SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Kom-
missionierung > Transportauftrag anlegen.

Zum Anzeigen eines Transportauftrags finden Sie über SAP Menü > Logistik
> Vertrieb > Versand und Transport > Kommissionierung > Transportauftrag
anzeigen die Transaktion LT21.

Die Änderung eines Transportauftrags ist grundsätzlich nicht möglich. Beim
Quittieren eines Transportauftrags können abweichende Mengen angegeben
werden. Fehlerhafte Transportaufträge müssen storniert und erneut erzeugt
werden.

Der Begriff »Transport«

Die Bezeichnung Transport wird im SAP-System unterschiedlich genutzt:
Der an dieser Stelle beschriebene Transportauftrag dient als Grundlage
für die Kommissionierung der Ware im Lager. Er ist die Basis für die
eventuell innerhalb des Lagers notwendigen Bewegungen des Materials.
Dieser Transportauftrag hat nicht den Transport der Ware vom Lager
zum Kunden zum Inhalt! Für die Transport- bzw. Speditionsdisposition
steht in der Transportplanung ein eigener Beleg Transport zur Verfü-
gung.
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Die Transaktionen zum Transportauftrag im SAP Easy Access Menü

9.3 Anlegen eines Transportauftrags

Um den Transportauftrag zu einer Auslieferung anzulegen, rufen Sie die
Transaktion LT03 auf. Folgende Schritte müssen Sie anschließend ausführen:

A Rufen Sie Transaktion LT03 im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Kommissionierung
> Transportauftrag anlegen oder durch Eingabe des Transaktionscodes
auf.

B Im Einstiegsbild geben Sie im Feld Lagernummer die Lagernummer ein.
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C Im Feld Lieferung geben Sie die Nummer der Auslieferung an, zu der Sie
den Transportauftrag erzeugen möchten.

D Im Bildbereich Steuerung setzen Sie das Häkchen Pos. aktivieren. Unter
Ablauf wählen Sie Systemgesteuert aus. Drücken Sie anschließend die
(¢)-Taste.

Das System springt in die Anzeige des Arbeitsvorrats zum Transportauf-
trag. Auf der Registerkarte Aktiver Arbeitsvorrat werden die Positionen
aufgelistet, die mit dem Transportauftrag durch das Lager zu bearbeiten
sind.
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E Sichern Sie mit  (Sichern) den Transportauftrag. Sie erhalten eine Mel-
dung, in der die Nummer des Transportauftrags angegeben ist.

Sie haben nun den Transportauftrag erzeugt. Anhand des Transportauftrags
wird die Kommissionierung der Auslieferung durchgeführt.

9.4 Transportauftrag anzeigen

Möchten Sie einen Transportauftrag ansehen, verwenden Sie die Transaktion
LT21. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion LT21 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Kommissionie-
rung > Transportauftrag anzeigen oder durch Eingabe des Transaktions-
codes auf.

B Es öffnet sich das Bild Anzeigen Transportauftrag: Einstieg. Tragen Sie im
Feld TA-Nummer die Nummer des Transportauftrags ein, den Sie anzei-
gen möchten. Achten Sie darauf, dass in diesem Feld keine (F4)-Hilfe zur
Verfügung steht. Die Nummer des Transportauftrags muss Ihnen daher
bekannt sein.

C Im Feld Lagernummer geben Sie die Lagernummer an, für die der Trans-
portauftrag gilt. Drücken Sie auf (¢), um in die Ansicht des Transport-
auftrags zu gelangen.

D Im Transportauftrag erkennen Sie die beiden Registerkarten Von-Daten
und Nach-Daten. Auf der Registerkarte Von-Daten wird der Startpunkt
des internen Transports definiert, auf der Registerkarte Nach-Daten der
Zielpunkt. Auf beiden Registerkarte wird in der Spalte Typ mit einem
dreistelligen Schlüssel das physische Lager beschrieben, von dem die
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Ware abgeholt bzw. an das die Ware verbracht werden soll. Im Kopf des
Belegs sind die beiden Lagertypen ebenfalls zu erkennen. In unserem Fall
soll die Ware innerhalb des Lagers vom Festplatzlager zur Versandzone
Lieferungen transportiert werden.

9.5 Warenausgang buchen

Der Warenausgang wird im Normalfall direkt im Lager gebucht. Hier können
aufgrund von Mengendifferenzen auch noch Änderungen vorgenommen
werden. Durch den Einsatz von Scannern oder RFID-Chips wird die Buchung
im System durch einen Mitarbeiter nur in Ausnahmefällen vorgenommen.

Der Warenausgang kann manuell direkt im Auslieferbeleg gebucht werden.
Für das SAP-System handelt es sich um eine Änderung der Auslieferung, die
dann alle notwendigen Folgebuchungen veranlasst.

Wenn Sie den Warenausgang manuell buchen möchten, öffnen Sie die aus
Kapitel 8, »Auslieferung«, bekannte Transaktion VL02N zum Ändern von
Auslieferungsbelegen, und tragen Sie folgende Eingaben ein:

A Rufen Sie die Transaktion VL02N im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung > Ändern oder durch Eingabe des Transaktionscodes auf.
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B Tragen Sie im Feld Auslieferung des Einstiegsbilds die Nummer der Aus-
lieferung ein, zu der Sie den Warenausgang buchen möchten. Drücken
Sie (¢), um in die Ansicht der Auslieferung zu gelangen.

C Wechseln Sie auf die Registerkarte Kommissionierung. In der Spalte Kom-
miss. Menge erkennen Sie die kommissionierte Menge, das heißt die
Menge, die zum Versand zusammengestellt wurde.

D Mit der Schaltfläche  nehmen Sie die Buchung des
Warenausgangs vor. Das SAP-System bestätigt mit einer Meldung, dass
die Auslieferung geändert wurde.

9.6 Belegfluss nach dem Warenausgang

Mit Erstellung des Transportauftrags und Buchung des Warenausgangs wird
auch der Belegfluss fortgeschrieben. Sie können ihn, wie in den vorangegan-

Warenausgangsbuchung nach Kommissionierung

Die Buchung des Warenausgangs kann erst erfolgen, wenn die Kommis-
sionierung abgeschlossen ist. Wird in der Auslieferung keine kommissio-
nierte Menge angegeben, ist die Buchung des Warenausgangs nicht
möglich.
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genen Kapiteln beschrieben, aus dem Kundenauftrag oder der Auslieferung
heraus aufrufen.

Möchten Sie den Belegfluss aus der Auslieferung heraus anzeigen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

A Rufen Sie die Transaktion VL03N im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung oder durch Eingabe des Transaktionscodes auf.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild der Transaktion. Geben Sie dort die Num-
mer der Auslieferung an. Bleiben Sie im Einstiegsbild, und klicken Sie in
der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche  (Belegfluß anzei-
gen), um den Belegfluss auf Kopfebene zu erhalten.

C Im Belegfluss können Sie den Transportauftrag mit der Bezeichnung LVS-
Transportauftrag erkennen. Mit dem Eintrag WL WarenausLieferung
wird die Buchung des Warenausgangs dokumentiert. Mit einem Klick auf

 (Zurück) springen Sie zurück in das Einstiegsbild der Auslieferung.

D Zeigen Sie die Auslieferung durch Drücken von (¢) an.

E Markieren Sie eine Position, indem Sie das vor der Position stehende
graue Quadrat anklicken. Die Position wird orange eingefärbt.

F Klicken Sie die Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen) in der Anwendungs-
funktionsleiste an. Der Belegfluss wird für die markierte Position ange-
zeigt.
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G Unterhalb des Eintrags Lieferung für den Auslieferbeleg erkennen Sie den
Transportauftrag und die Warenausgangsbuchung. Der Transportauftrag
wird im Belegfluss als LVS-Transportauftrag bezeichnet, wobei LVS für
Lagerverwaltungssystem steht.

H Der Materialbeleg zum Warenausgang wird mit dem Eintrag WL Waren-
ausLieferung dargestellt. Der Wert in der Spalte Ref. Wert, der zum Wa-
renausgang angegeben ist, bezieht sich auf den Bewertungspreis des aus-
gelieferten Materials, der aus dem Materialstammsatz übernommen
wurde. Im vorliegenden Beispiel wurden 55 Stück mit einem Gesamt-
lagerwert von 13.090 EUR ausgeliefert. Der Wert hinter dem Kundenauf-
trag zeigt an, zu welchem Wert die Ware im Auftrag verkauft wird. Ge-
nauere Informationen zur Materialbewertung erhalten Sie in Kapitel 3,
»Der Materialstammsatz«.

I Markieren Sie einen der Belege. Sie können einen Beleg markieren, in-
dem Sie auf die Belegnummer oder auf das vorangestellte Belegsymbol 
klicken.

J Mit der Schaltfläche  können Sie direkt den Beleg anzeigen
lassen. Auf diesem Weg ist es möglich, jeden einzelnen Beleg des Beleg-
flusses aufzurufen.

K Um aus der Beleganzeige in den Belegfluss zurückzukehren, klicken Sie
auf  (Zurück).

Sie haben den Belegfluss nach Abschluss der Phase II des Vertriebsprozesses
angezeigt. Der Versand der Ware ist erst abgeschlossen, wenn der Warenaus-
gang gebucht wurde und der Materialbeleg im Belegfluss zu erkennen ist. Auf



9.8 Probieren Sie es aus!

221

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Basis des Belegflusses können Sie den Kunden jederzeit über den aktuellen
Stand seines Auftrags informieren.

9.7 Zusammenfassung

Die Kommissionierung der Auslieferung wird mit einem Transportauftrag im
SAP-System angestoßen. Mit dem Transportauftrag werden die internen
Warenflüsse des Materials abgewickelt. Optional können neben den internen
Transporten im Versand auch die Verpackung der Lieferung optimiert und
die Disposition des Transports zum Kunden vorgenommen werden.

Nach der Kommissionierung schließt die Buchung des Warenausgangs den Ver-
sandprozess ab. Er kann direkt aus der Auslieferung heraus gebucht werden.

Der Belegfluss wird mit jedem Prozessschritt fortgeschrieben. Anhand der
Belege Transportauftrag und Materialbeleg können Sie erkennen, wie weit
der Versand der Ware bereits fortgeschritten ist. Auf diese Weise können
Kunden jederzeit über den aktuellen Stand ihres Auftrags informiert werden.

9.8 Probieren Sie es aus!

In den Übungen zu Kapitel 8 haben Sie drei Auslieferungen angelegt. Zu allen
Auslieferungen sollen jetzt die entsprechenden Transportaufträge erzeugt
werden. Im direkten Anschluss werden dann die Warenausgänge gebucht.

Aufgabe 1

Legen Sie zu jeder einzelnen Auslieferung den Transportauftrag an. Die
Lagernummer lautet 010.

Aufgabe 2

Rufen Sie zum Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 1 den Belegfluss auf. Zeigen Sie
aus dem Belegfluss direkt den Transportauftrag an. Von welchem Lagertyp
soll die Ware transportiert werden?

Aufgabe 3

Buchen Sie zu allen drei Auslieferungen einzeln den Warenausgang.

Aufgabe 4

Zeigen Sie erneut den Belegfluss zum Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 1 an.
Welcher Eintrag zeigt den Warenausgang an?





Teil IV

Rechnungsstellung

Mit der Rechnungsstellung endet der Vertriebsprozess. Die Rechnung
fordert den Kunden zur Zahlung der gelieferten Ware auf.

Im SAP-System wird die Rechnung als Faktura bezeichnet. Sie bezieht
sich auf eine Auslieferung und stellt so den Abschluss der Belegkette
dar.

Zeitgleich mit dem Anlegen der Faktura wird in der Buchhaltung die
Forderung des Unternehmens gegenüber dem Kunden gebucht. Die
Überwachung und Buchung der Zahlung wird im Finanzwesen vorge-
nommen und gehört nicht mehr zum eigentlichen Vertriebsprozess.
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10 Rechnungsstellung

Wurde die Ware an den Kunden versendet, kann die Rechnung gestellt wer-
den. Die Rechnung bezieht sich im Normalfall auf den Auslieferbeleg und die
darin angegebene Liefermenge. Es wird nur die Menge in Rechnung gestellt,
die an den Kunden geliefert wurde.

10.1 Einführung

Mit einer Rechnung oder Faktura macht Ihr Unternehmen seine Forderung
für die Lieferung einer Ware an den Kunden geltend. Die Faktura enthält eine
Aufstellung der gelieferten Waren mit den vereinbarten Preisen, verbunden
mit der Aufforderung zur Zahlung innerhalb der in der Zahlungsbedingung
vereinbarten Fristen.

Im SAP-System wird für Rechnungen, die aus einem Verkauf resultieren,
grundsätzlich der Begriff Faktura genutzt. Die Rechnungsstellung wird dem-
entsprechend als Fakturierung bezeichnet.

Eine Faktura, die aufgrund einer Lieferung von Ware an den Kunden erzeugt
wird, wird mit Bezug zu einem Auslieferungsbeleg angelegt. Das SAP-System
übernimmt aus der Auslieferung die Menge der gelieferten Waren, aus dem
Auftrag wird der Preis übernommen. In einigen Fällen ist es möglich, eine
Faktura direkt mit Bezug zum Kundenauftrag anzulegen. Dies ist zum Beispiel
bei einer Vorauskasse der Fall, da hier zum Zeitpunkt der Faktura noch keine
Lieferung an den Kunden erfolgt ist. 

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie Sie die Fakturierung zu einer Auslieferung vornehmen,

] wie Sie die Fakturierung in der Sammelverarbeitung vornehmen können,

] wie der Belegfluss nach der Fakturierung aussieht.
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Die folgende Abbildung zeigt die Datenübernahme der Faktura.

Datenübernahme der Faktura

Parallel mit Erstellung des Fakturabelegs wird im Rechnungswesen auch die
Buchung der Verbindlichkeit auf das Konto des Kunden vorgenommen. Die
Buchung auf das Kundenkonto wird in einem eigenen Buchhaltungsbeleg
dokumentiert.

Die Erstellung der Faktura zu einem ausgelieferten Kundenauftrag erfolgt im
Unternehmen meist automatisch, ohne dass Sie als Verkäufer eingreifen müs-
sen. Nur in Ausnahmefällen werden Fakturen manuell angelegt. Da im Unter-
nehmen oft große Mengen an Fakturen erzeugt werden müssen, steht zum
manuellen Anlegen eine Sammelverarbeitung zur Verfügung.

Fakturen können je nach Prozess unterschiedlich gesteuert werden. So wird
beispielsweise bei einer Vorauskasse im Finanzwesen anders gebucht als bei
einer Standardfaktura. Fakturen können deshalb mit unterschiedlichen Bele-
garten erzeugt werden, die die Weiterverarbeitung der Faktura beeinflussen.
Die Belegart wird automatisch aus den Vorlagebelegen heraus gesteuert. Die
Belegart für eine Faktura nach Warenauslieferung lautet F2.

10.2 Die Transaktionen zur Fakturierung

Die Transaktionen der Faktura befinden sich im Ordner SAP Menü > Logistik
> Vertrieb > Fakturierung > Faktura des Easy Access Menüs. Für das Anlegen
von Fakturen wird die Transaktion VF01 genutzt. Das Ändern ist mit der
Transaktion VF02 möglich, wobei hier nur einige wenige Felder geändert
werden können. Mit Transaktion VF03 können Sie Fakturen anzeigen.

Um eine große Anzahl von Auslieferungen in Fakturen umzusetzen, können
Sie mit der Transaktion VF04 eine Sammelverarbeitung vornehmen.

Faktura 

Material

Menge 

Preis

Auslieferung

Material

Menge 

Auftrag

Material

Menge 

Preis
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Die Transaktionen zur Faktura im SAP Easy Access Menü

Die Transaktion zum Ändern der Faktura lässt nur in einigen wenigen Fel-
dern Änderungen zu. Im Fall einer Rechnungskorrektur muss die Rechnung
deshalb storniert und neu erstellt werden. Das Stornieren einer Rechnung ist
mit der Transaktion VF11 möglich. Zum richtigen Umgang mit Rechnungs-
korrekturen lesen Sie die Kapitel zur Reklamation in Teil V dieses Buches.

10.3 Faktura anlegen

Wurde der Warenausgang gebucht, kann die Faktura mit Bezug zur Ausliefe-
rung angelegt werden. Die Faktura übernimmt dabei Daten aus der Ausliefe-
rung und dem Kundenauftrag. Eine Faktura können Sie mit der Transaktion
VF01 anlegen. So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VF01 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Faktura auf, oder geben
Sie den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.
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B Es öffnet sich das Einstiegsbild Faktura anlegen der Transaktion. Dort ge-
ben Sie in der Spalte Beleg die Nummer der Auslieferung an, zu der Sie
die Faktura erzeugen möchten. Drücken Sie anschließend die (¢)-Taste,
um in die Ansicht des Fakturabelegs zu gelangen.

C In der Spalte Fakturierte Menge erkennen Sie die Menge, die aus dem
Auslieferbeleg gezogen wurde. Der Nettowert wurde aufgrund der
Menge und des im Auftrag berechneten Preises errechnet. Im Kopf der
Faktura sehen Sie im Feld Regulierer den Regulierer zur Faktura. Er
wurde aus den Partnerrollen des Auftraggebers im Kundenauftrag über-
nommen. Auf das Konto des Regulierers wird im Rechnungswesen die
Forderung gebucht.
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D Positionieren Sie den Cursor in einer Positionszeile, und klicken Sie an-
schließend unterhalb der Positionsübersicht auf die Schaltfläche 
(Preiskonditionen Pos.). Sie erhalten eine Übersicht der Konditionen, die
aus dem Kundenauftrag übernommen wurden.

E Die Konditionsübersicht zeigt die Preisermittlung, die das SAP-System
bei Anlage des Kundenauftrags vorgenommen hat. Unter KArt erkennen
Sie die Konditionsart. Die Spalte Betrag zeigt den Betrag der Kondition,
die Spalte Konditionswert den Wert der einzelnen Kondition (siehe Kapi-
tel 5). Mit  (Zurück) springen Sie zurück in die Ansicht der Faktura.

F Klicken Sie auf  (Sichern), um die Faktura zu speichern. Das System
zeigt mit einer Meldung, dass die Faktura gesichert wurde, und gibt die
Nummer der Faktura an.
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Nachdem Sie die Faktura zur Auslieferung angelegt haben, ist der letzte
Schritt des Vertriebsprozesses ausgeführt. Das nun folgende Überwachen des
Zahlungseingangs ist nicht mehr Teil des Vertriebsprozesses und erfolgt im
Bereich Rechnungswesen Ihres Unternehmens.

10.4 Fakturen in Sammelverarbeitung anlegen

Zur Umsetzung einer großen Anzahl von Auslieferungen in Fakturen steht
Ihnen eine Sammelverarbeitung zur Verfügung. Die Sammelverarbeitung
wird mit der Transaktion VF04 durchgeführt.

In der Transaktion VF04 werden Ihnen alle zur Fakturierung fälligen Auslie-
ferungen in einem Fakturavorrat aufgelistet. Nach dem Öffnen der Transak-
tion führen Sie die folgenden Schritte aus:

A Rufen Sie die Transaktion VF04 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Faktura auf, oder geben
Sie den Transaktionscode im Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Bild Fakturavorrat bearbeiten. Im Selektionsbild der
Transaktion geben Sie an, zu welchen Aufträgen bzw. Auslieferungen Sie
Fakturen erzeugen möchten. Geben Sie dazu in den Feldern Fakturada-
tum von und bis den Zeitraum an, für den Fakturen erzeugt werden sol-
len. Das Fakturadatum entspricht dabei dem Warenausgangsdatum.

Nachricht zur Faktura

Wurde die Faktura im SAP-System erzeugt, liegt sie dem Kunden tech-
nisch noch nicht als Information vor. Zur Faktura wird eine Nachricht
erzeugt, die den Inhalt der Faktura in optisch ansprechender und über-
sichtlicher Form darstellt. Diese Nachricht ist die Information, die der
Kunde als Rechnung erhält. Normalerweise ist das System so eingestellt,
dass die Nachricht kurz nach Erstellung der Faktura an den Kunden
gesendet wird. Dies kann per Post, Fax oder E-Mail geschehen.

Fakturavorrat

Sie können den Fakturavorrat auch direkt aus der Transaktion zur Einzel-
anlage von Fakturen erreichen. Klicken Sie dafür im Einstiegsbild der
Transaktion VF01 auf die Schaltfläche .

H
IN

W
E

IS
H

IN
W

E
IS



10.4 Fakturen in Sammelverarbeitung anlegen

231

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

C Geben Sie im Bildbereich Organisationsdaten die Organisationseinheiten
ein, für die Sie die Fakturierung vornehmen möchten. Klicken Sie auf die
Schaltfläche , um gemäß Ihren Eingaben eine Liste der zur
Fakturierung fälligen Belege zu erhalten.

D Das SAP-System listet die Auslieferungen auf, zu denen eine Faktura er-
zeugt werden kann. In der Spalte Vertr.Bel. können Sie die Nummer der
Auslieferung erkennen, zu der die Faktura angelegt wird.

E Markieren Sie die Zeilen, zu denen eine Faktura erstellt werden soll, in-
dem Sie das graue Quadrat vor der Zeile anklicken. Markierte Zeilen wer-
den orange eingefärbt.
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Halten Sie (Strg)-Taste gedrückt, wenn Sie mehrere Zeilen auswählen
möchten. Mit der (ª)-Taste können Sie Blöcke von Zeilen markieren.
Durch Anklicken von  (Alle markieren) können Sie alle Zeilen markie-
ren. Mit  (Alle Mark. löschen) können Sie sämtliche Markierungen auf-
heben.

F Zum Erzeugen der Fakturen stehen Ihnen drei verschiedene Schaltflä-
chen in der Anwendungsfunktionsleiste zur Verfügung.

] Die Schaltfläche  erzeugt zu jeder der markierten Zeilen eine
einzelne Faktura. Dabei wird Ihnen jede einzelne Faktura angezeigt,
und Sie müssen mit  (Sichern) die Anlage der Faktura bestätigen.

] Mit der Schaltfläche  erzeugt das SAP-System zu allen aus-
gewählten Zeilen Fakturen. Aufträge mit gleichem Regulierer werden
in einer Faktura zusammengefasst. In diesem Fall erhält der Kunde zu
mehreren verschiedenen Aufträgen eine gemeinsame Faktura. Die Fak-
turen werden automatisch erzeugt. Es ist keine Bestätigung durch den
Benutzer erforderlich.

] Auch mit der Schaltfläche  werden die Aufträge mit
gleichem Regulierer in einer Faktura zusammengefasst. Ihnen wird je-
doch jede Faktura angezeigt, und Sie bestätigen das Anlegen mit  (Si-
chern).

Klicken Sie eine der drei Schaltflächen an, um die Fakturen zu erzeugen.

Sie haben die Fakturen per Sammelverarbeitung erzeugt. Mit dem Anlegen
der Fakturen werden die entsprechenden Forderungen gegenüber dem Kun-
den im Rechnungswesen auf dem Kundenkonto gespeichert. Auf Basis der
Faktura erfolgt die Verarbeitung in der Abwicklung des Zahlungseingangs.

10.5 Faktura anzeigen

Das Anzeigen einer Faktura ist mit der Transaktion VF03 möglich. Die Trans-
aktion VF02 erlaubt das Ändern einiger Felder und wird analog zur Anzeige-
transaktion bedient. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion VF02 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Faktura oder durch Ein-
gabe des Transaktionscodes auf.
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B Sie gelangen in das Einstiegsbild der Transaktion. Dort geben Sie im Feld
Faktura die Nummer der Faktura an, die Sie ansehen möchten.

Sollte Ihnen die Fakturanummer nicht bekannt sein, können Sie die (F4)-
Hilfe nutzen. Die Felder im Bildbereich Weitere Suchkriterien sind auf
eine Suche aus Sicht der Buchhaltung ausgerichtet. So können Sie im Feld
Belegnummer nur mit der Nummer eines Buchhaltungsbelegs suchen.

Drücken Sie anschließend (¢).

C Sie springen in das Datenbild der Faktura, in dem Sie Änderungen der
Faktura vornehmen können. Klicken Sie auf  (Sichern), um die Daten
der Faktura zu speichern.

10.6 Belegfluss nach der Faktura

Ist die Faktura erzeugt, wird der Belegfluss entsprechend aktualisiert. Der
Belegfluss kann aus der Transaktion VF03 zum Anzeigen einer Faktura heraus
aufgerufen werden. Gehen Sie folgendermaßen vor:

A Rufen Sie die Transaktion VF03 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Faktura oder durch Ein-
gabe des Transaktionscodes auf.

B Geben Sie im Einstiegsbild der Transaktion im Feld Faktura die Nummer
der Faktura an. Bleiben Sie im Einstiegsbild, und klicken Sie in der An-
wendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen),
um den Belegfluss zu sehen.
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Unter dem Eintrag Rechnung erkennen Sie die Faktura mit Fakturanum-
mer. Der Belegfluss wird aus dem Einstiegsbild heraus lediglich auf Kopf-
ebene angezeigt. Kehren Sie mit  (Zurück) in das Einstiegsbild zurück.

C Das Feld Faktura ist immer noch mit der Nummer der Faktura gefüllt.
Drücken Sie (¢), um in die Faktura zu gelangen.

D Markieren Sie in der Faktura eine Position, indem Sie das graue Quadrat
vor der Positionszeile anklicken. Die Position wird daraufhin orange ge-
kennzeichnet.

E Klicken Sie nun auf die Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen) in der An-
wendungsfunktionsleiste. Sie erhalten die Darstellung des Belegflusses
auf Positionsebene.
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Im Belegfluss auf Kopfebene wird Ihnen in der Spalte Ref. Wert der Wert
des jeweiligen Belegs angezeigt. Zur Faktura erkennen Sie in der Zeile
Rechnung den Rechnungsbetrag.

Die Faktura hat den Status erledigt, außerdem wurde mit der vollständi-
gen Fakturierung auch der Status des Terminauftrags auf erledigt gesetzt.

F Neben dem Fakturabeleg wird bei der Fakturierung auch ein Rechnungs-
wesenbeleg (Buchhaltungsbeleg) erzeugt, der im Eintrag Buchhaltungs-
beleg zu erkennen ist. Der Buchhaltungsbeleg hat den Status nicht ausge-
ziffert. Mit dem Verbuchen der Zahlung des Kunden wird der Status des
Belegs auf ausgeziffert gesetzt. Sie erkennen so im Belegfluss, ob die Zah-
lung zur Faktura bereits vom Kunden geleistet bzw. erfasst wurde.

G Möchten Sie einen Beleg aus dem Belegfluss heraus direkt anzeigen, kli-
cken Sie auf die entsprechende Belegnummer oder das der Belegnummer
vorangestellte Belegsymbol . Klicken Sie anschließend auf die Schaltflä-
che , damit Ihnen der Inhalt des Belegs angezeigt wird.
Mit  (Zurück) kehren Sie zum vorangegangenen Bildschirm zurück.

H Mit der Fakturierung ist der letzte Schritt im Vertriebsprozess abgeschlos-
sen. Der Belegfluss endet entsprechend mit Faktura und Buchhaltungsbeleg.

10.7 Daten in der Faktura

Die Daten der Faktura werden aus dem Kundenauftrag und dem Auslieferbe-
leg übernommen. Das Hauptbild der Faktura zeigt nur einen kleinen Aus-
schnitt dieser Daten an. Die weiteren Daten werden in Details zum Kopf und
zu den einzelnen Positionen aufgeführt. Im Folgenden werden Ihnen die
wichtigsten Informationen der Faktura aufgezeigt. Gehen Sie wie folgt vor,
um zusätzliche Informationen zu erhalten:

A Zeigen Sie eine Faktura an, indem Sie die Transaktion VF03 wählen. Nut-
zen Sie dazu den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Fak-
tura, oder geben Sie den Transaktionscode im Befehlsfeld ein.

B Geben Sie im Einstiegsbild im Feld Faktura die Nummer der Faktura an,
zu der Sie weitere Informationen sehen möchten. Drücken Sie (¢), um
in die Ansicht der Faktura zu gelangen.

C Im Gegensatz zu den bisher kennengelernten Belegen werden in der Fak-
tura im Übersichtsbild keine Registerkarten verwendet. Sie erhalten le-
diglich grundsätzliche Informationen zur Faktura.
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Im Kopf erkennen Sie im Feld Rechnung die Nummer der Faktura. Diese
Belegnummer wird dem Kunden als Rechnungsnummer auf der Rech-
nung aufgedruckt. Außerdem erkennen Sie im Feld Nettowert den Ge-
samtwert der Rechnung, im Feld Regulierer den Partner aus dem Kunden-
stamm, der die Bezahlung der Rechnung vornehmen wird.

D In den Positionen sehen Sie in der Spalte Fakturierte Menge die Menge,
in der Spalte Nettowert den Wert der einzelnen Position. Außerdem wird
das Material mit seiner Bezeichnung angegeben.

E Klicken Sie im Kopf der Faktura auf die Schaltfläche  (Details zum Be-
legkopf anzeigen), um detaillierte Informationen des Belegkopfs zu lesen.

F Die Daten des Kopfs der Faktura werden auf fünf Registerkarten darge-
stellt. Klicken Sie auf die Registerkarte Kopfdetail, um die wichtigsten In-
formationen zu erhalten. In der Abbildung sehen Sie den Bildbereich
Buchhaltungsdaten.
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G Im Feld Fakturadatum erkennen Sie das Rechnungsdatum, das dem Kun-
den auf dem Ausdruck seiner Rechnung mitgeteilt wird. Das Feld Refe-
renz zeigt die Bestellnummer aus dem Kundenauftrag an. Im Feld Zuord-
nung wird angegeben, auf welchen Beleg bei der Fakturaanlage Bezug
genommen wurde.

H Im Bildbereich Preisdaten des unteren Teils der Registerkarte Kopfdetail
erkennen Sie im Feld Zahlungsbedingu die Zahlungsbedingungen. Sie
wurden aus dem Kundenstammsatz erst in den Kundenauftrag und von
dort in die Faktura übernommen. Das Gleiche gilt für das Feld Incoterms,
in dem die Lieferbedingungen festgeschrieben sind. Springen Sie mit 
(Zurück) in die Übersicht der Faktura.

I Im Übersichtsbild markieren Sie die Position der Faktura, für die Sie wei-
tere Informationen benötigen. Nehmen Sie die Markierung vor, indem
Sie das graue Quadrat vor der Positionszeile anklicken. Die Position wird
daraufhin orange dargestellt.

J Unterhalb der Positionszeilen befindet sich die Schaltfläche  (Details zu
Position anzeigen), mit der Sie die Positionsdetails aufrufen können.

K Klicken Sie auf die Registerkarte Positionsdetail, um genauere Informati-
onen zur Position zu erkennen.
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L Im Bildbereich Fakturadaten erkennen Sie grundsätzliche Daten der Fak-
tura. Achten Sie vor allem auf die Felder Verkaufsbeleg und Vorlagebe-
leg. Das Feld Verkaufsbeleg zeigt die Nummer des Kundenauftrags an, zu
dem die Faktura erzeugt wurde. Im Feld Vorlagebeleg wird die Nummer
der Auslieferung angezeigt.
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M Der Bildbereich Auftragsdaten zeigt detaillierte Informationen aus dem
Kundenauftrag an, die in die Faktura übernommen wurden. Sie finden
hier beispielsweise die Verkaufsorganisation im Feld VerkOrgAuft und
den Vertriebsweg im Feld VertrWegAuft. Außerdem werden das Ver-
kaufsbüro und die Verkäufergruppe angegeben. Das Feld Eing.Material
zeigt an, welches Material im Kundenauftrag eingegeben wurde. Wurde
bei der Auslieferung ein Material durch ein anderes ersetzt, erlaubt dieses
Feld die Nachverfolgung der ursprünglichen Eingabe im Auftrag.

N Klicken Sie auf  (Zurück), um in die Übersicht der Faktura zurückzu-
kehren.

Sie kennen nun die grundlegenden Informationen, die in einer Faktura hin-
terlegt werden. Fakturen werden im Unternehmen meist automatisch
erzeugt. Sie haben jedoch jederzeit die Möglichkeit, die Daten der Faktura zu
prüfen.

10.8 Liste zu Fakturen erstellen

Sie können alle Fakturen zu einem Regulierer mit der Transaktion VF05 auf-
listen lassen. Die Transaktion ist im Easy Access Menü über SAP Menü >
Logistik > Vertrieb > Fakturierung > Infosystem > Fakturen zu finden.

Geben Sie im Feld Regulierer den Partner des Auftrags an, der die Bezahlung
der Rechnung vornehmen soll. Im Bildbereich Belegdaten können Sie mit den
Feldern Fakturen ab und bis den Zeitraum eingrenzen. Durch Anklicken der
Schaltfläche  (Ausführen) erhalten Sie die Liste der Fakturen zum Regulierer.

Mit dem praktischen Umgang mit Listen, den Selektionsmöglichkeiten und
Anzeigeoptionen beschäftigt sich ein eigenes Kapitel 15, »Listen«, dieses
Buches.

10.9 Zusammenfassung

Die Faktura stellt den letzten Schritt des Vertriebsprozesses dar. Sie doku-
mentiert für den Kunden, welche Forderung gegenüber dem Kunden auf-
grund der Warenlieferung besteht. Sie wird mit Bezug zur Auslieferung ange-
legt, sodass die real an den Kunden gelieferten Mengen in die Faktura
übernommen werden. Die Preisermittlung wird aus dem Kundenauftrag
gezogen.
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Fakturen können einzeln angelegt werden. Zur effizienteren Bearbeitung
steht zusätzlich eine Sammelverarbeitung zur Verfügung. In ihr können in
einer Übersicht alle Auslieferungen ausgewählt werden, zu denen Fakturen
erstellt werden sollen. Dabei kann ausgewählt werden, ob verschiedene Lie-
ferungen an einen Kunden in einer Faktura zusammengefasst werden sollen.

Nachdem die Faktura angelegt wurde, ist sie im Belegfluss erkennbar. Der
Vertriebsprozess ist damit vollständig im SAP-System abgebildet. Neben der
Faktura wird auch der Buchhaltungsbeleg im Belegfluss angezeigt, mit dem
die Buchung auf das Debitorenkonto erfolgt. Am Status nicht ausgeziffert
bzw. ausgeziffert erkennen Sie, ob die Zahlung der Rechnung bereits erfolgt
ist.

10.10 Probieren Sie es aus!

Nachdem die Warenausgänge zu den drei Aufträgen aus den Übungen in
Kapitel 7, »Kundenauftrag«, gebucht wurden, soll nun die Rechnungsstellung
an die Kunden erfolgen.

Aufgabe 1

Legen Sie die Faktura zur Auslieferung aus Kapitel 8, Aufgabe 1 in der Einzel-
bearbeitung an.

Aufgabe 2

Zeigen Sie die erzeugte Faktura an, und rufen Sie den Belegfluss auf. Welchen
Status hat der Buchhaltungsbeleg?

Aufgabe 3

Legen Sie zu den beiden Auslieferungen aus Kapitel 8, Aufgabe 2 die Auslie-
ferungen per Sammelverarbeitung an.

Aufgabe 4

Rufen Sie den Belegfluss zum Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 4 an. Rufen Sie
den Belegfluss zum Auftrag auf, und zeigen Sie direkt die Faktura zum Auf-
trag an. Wurde der Naturalrabatt in der Faktura berechnet?

Aufgabe 5

Zeigen Sie aus dem Belegfluss des Auftrags aus Kapitel 7, Aufgabe 4 die Aus-
lieferung an. Prüfen Sie auf der Registerkarte Statusübersicht, welcher Faktu-
rastatus gesetzt ist.



Teil V

Reklamationen und Sonderfälle

In einigen Fällen müssen nach Abschluss des Vertriebsprozesses Rekla-
mationen bearbeitet werden. Kunden reklamieren beispielsweise
beschädigte Waren oder fehlerhafte Rechnungen. In diesen Fällen
haben Sie verschiedene Möglichkeiten, um den Kunden zufriedenzu-
stellen.

Mit einer Retoure erlauben Sie dem Kunden, gelieferte Waren an Ihr
Unternehmen zurückzusenden. Für eine Retoure wird ein Retouren-
auftrag im System angelegt. Bei Eingang der Ware und bei Gutschrift
der Retoure nimmt das System Bezug zum Retourenauftrag.

Mit einer Gutschriftanforderung können Sie im Verkauf die Erstel-
lung einer Gutschrift veranlassen. Der Kunde sendet in diesem Fall
keine Ware an Ihr Unternehmen zurück. Mit der Gutschriftanforde-
rung können Sie Mengen- oder Wertdifferenzen an den Kunden gut-
schreiben lassen.

Die Rechnungskorrekturanforderung dient zum Richtigstellen einer
Faktura. Nach Freigabe der Rechnungskorrekturanforderung wird
eine Gutschrift erzeugt. Dabei enthält der Gutschriftbeleg zwei Posi-
tionen: In einer Position wird der gesamte Betrag der ursprünglichen
Faktura gutgeschrieben. In einer zweiten Position wird der korrigierte
Beleg belastet.

Zusätzlich kann es im Verkauf bereits beim Anlegen eines Kundenauf-
trags zu Sonderfällen kommen. So kann mit dem Kunden die kosten-
lose Lieferung von Ware vereinbart sein. Oder der Kunde möchte die
bestellten Waren unverzüglich im Lager abholen. Für diese Sonder-
fälle stehen im SAP-System eigene Auftragsformen zur Verfügung.
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11 Gutschriftanforderung

Weichen Mengen oder Preise auf der Faktura von den Vereinbarungen im
Kundenauftrag oder von der realen Lieferung ab, kann der Kunde eine Gut-
schrift verlangen. Sie können dem Kunden daraufhin über eine Gutschriftan-
forderung im SAP-System eine Gutschrift über diese Abweichung zukommen
lassen. Die Gutschriftanforderung stellt im SAP-System einen eigenen Auf-
trag dar, der nach Freigabe als Basis für die Gutschrift dient.

11.1 Einführung

Reklamiert der Kunde zu einer Lieferung oder zu einer Rechnung Mengen-
oder Wertdifferenzen, legen Sie im Verkauf eine Gutschriftanforderung an.
Bei der Gutschriftanforderung handelt es sich aus systemtechnischer Sicht
um einen Kundenauftrag. Der Auftrag wird mit der Belegart G2 angelegt.
Über die Belegart G2 wird die weitere Verarbeitung gesteuert, die zu einer
Gutschrift des angeforderten Betrags an den Kunden führt.

Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Überblick über den Prozessablauf
einer Gutschriftanforderung.

Beim Anlegen der Gutschriftanforderung können Sie sich auf einen Kunden-
auftrag oder eine Faktura beziehen. Aus dem Vorlagebeleg werden die Infor-
mationen zu Material, Menge und Preis übernommen. Auf Basis dieser Daten
können Sie die genaue Gutschriftmenge bzw. den genauen Gutschriftbetrag
festlegen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welcher Prozess mit der Gutschriftanforderung ausgelöst wird,

] wie Sie eine Gutschriftanforderung anlegen,

] wie Sie eine Gutschriftanforderung freigeben,

] wie der Belegfluss mit der Gutschriftanforderung aktualisiert wird.
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Prozessablauf der Gutschriftanforderung

Bei der Gutschrift zur Gutschriftanforderung handelt es sich technisch um
eine Faktura. Beim Anlegen der Gutschriftanforderung wird für den Beleg
eine Fakturasperre gesetzt. Damit ist es im SAP-System nicht möglich, eine
Faktura bzw. Gutschrift zur Gutschriftanforderung zu erzeugen. Die Freigabe
der Gutschriftanforderung erfolgt, indem die Fakturasperre aus der Gut-
schriftanforderung gelöscht wird. Der Mitarbeiter prüft die Gutschriftanfor-
derung und entfernt die Fakturasperre. Dabei hat er die Möglichkeit, auch
Änderungen in der Gutschriftanforderung vorzunehmen. So könnte er zum
Beispiel den Wert der Gutschrift reduzieren.

Die Belegart G2 zur Gutschriftanforderung ist so eingestellt, dass die Faktura
nach Entfernen der Fakturasperre direkt erzeugt werden kann. Die Gutschrift
bezieht sich deshalb nicht wie beim Verkaufsprozess auf die Auslieferung,
sondern auf die Gutschriftanforderung. Die Gutschrift kann durch einen Mit-
arbeiter manuell oder in der Sammelverarbeitung erzeugt werden. In vielen
Unternehmen erfolgt das Erzeugen der Gutschrift vollautomatisch mit dem
Erstellen der normalen Fakturen.

GutschriftGutschrift-
anforderung

Fakturasperre
gesetzt

Gutschrift-
anforderung

rre Fakturasperre
aufgehoben

Mitarbeiter A

anlegen

Mitarbeiter B

freigeben

Auftrag

Faktura
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11.2 Gutschriftanforderung anlegen

Die Gutschriftanforderung ist aus praktischer Sicht ein Kundenauftrag mit
der besonderen Belegart G2. Sie wird deshalb wie ein Auftrag in der Trans-
aktion VA01 angelegt, die in Kapitel 7, »Kundenauftrag«, bereits ausführlich
beschrieben wurde. Zum Anlegen einer Gutschriftanforderung gehen Sie wie
folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag auf. Sie können auch
den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild Kundenauftrag anlegen: Einstieg. Dort ge-
ben Sie im Feld Auftragsart die Belegart G2 für Gutschriftanforderung an.

Die Gutschriftanforderung legen Sie mit Bezug zu einem Auftrag oder ei-
ner Faktura an. Klicken Sie deshalb auf die Schaltfläche .

C Es wird ein neues Fenster geöffnet, in dem Sie den Bezug herstellen: Über
die Registerkarten am oberen Bildrand können Sie auswählen, auf wel-
chen Beleg Sie Bezug nehmen möchten. Auf der Registerkarte Faktura
können Sie sich auf Fakturen beziehen, auf der Registerkarte Auftrag kön-
nen Sie den Bezug zu einem Auftrag herstellen. Im vorliegenden Beispiel
wird die Registerkarte Auftrag gewählt.
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D Geben Sie im Feld Auftrag die Nummer des Kundenauftrags an, zu dem
die Gutschrift erfolgen soll. Mit der (F4)-Hilfe können Sie im Feld Auftrag
direkt einen Auftrag suchen. Außerdem steht Ihnen der Bildbereich
Suchkriterien zur schnellen Suche zur Verfügung.

Klicken Sie auf , um in das Datenbild des Kundenauftrags
Gutschriftsanford. anlegen: Übersicht zu gelangen.

E Wählen Sie die Registerkarte Verkauf aus.

Im Datenbild erkennen Sie am Eintrag Gutschriftsanford. anlegen in der
Titelleiste, dass kein üblicher Kundenauftrag, sondern eine Gutschriftan-
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forderung angelegt wird. Die Felder Auftraggeber und Warenempfänger
wurden aus dem Vorlagebeleg gefüllt.

In den Positionen wurde die Materialnummer in der Spalte Material aus
der Vorlage eingetragen. Die Spalte Zielmenge zeigt die fakturierte Menge
zum Ursprungsauftrag an.

F Im Feld Fakturasperre wurde der Beleg mit dem Eintrag Gutschrift prüfen
automatisch zur Faktura gesperrt.

Wählen Sie im Feld Auftragsgrund einen Grund für die Gutschriftanfor-
derung aus. Der Eintrag in diesem Feld hat keine steuernde Wirkung, er
dient lediglich zu statistischen Zwecken.

G Tragen Sie in der Spalte Zielmenge die Menge ein, für die die Gutschrift
erfolgen soll. Nehmen Sie in der Spalte keine Änderung vor, erhält der
Kunde eine Gutschrift über die gesamte fakturierte Menge des ursprüng-
lichen Auftrags.

H Möchten Sie eine Wertkorrektur vornehmen, klicken Sie auf die Schalt-
fläche  (Konditionen Pos.) am unteren Bildrand. Das SAP-System zeigt
die Konditionen aus dem Vorlagebeleg an. Nehmen Sie die notwendigen
Änderungen vor.



11 Gutschriftanforderung

248

I Klicken Sie auf  (Zurück), um zurück in die Eingabemaske der Gut-
schriftanforderung zu gelangen.

J Mit einem Klick auf  (Sichern) speichern Sie die Gutschriftanforderung.
Das System bestätigt in einer Meldung die Nummer des Belegs.

Sie haben eine Gutschriftanforderung angelegt. Die Gutschriftanforderung ist
jedoch mit der Fakturasperre zur weiteren Verarbeitung gesperrt. Die Faktu-
rasperre muss entfernt werden, damit die Gutschrift an den Kunden erzeugt
werden kann. Dies sollte durch einen anderen Mitarbeiter geschehen, damit
eine Prüfung nach Vieraugenprinzip gewährleistet ist.

11.3 Gutschriftanforderung freigeben

Haben Sie eine Gutschriftanforderung auf ihre Rechtmäßigkeit hin geprüft,
entfernen Sie die Fakturasperre, um das Erzeugen der Gutschrift zu ermögli-
chen. Um das Risiko von Fehlern und Missbrauch zu reduzieren, sollten Sie
die Fakturasperre nur in Gutschriftanforderungen aufheben, die Sie nicht
selbst angelegt haben.

Aus SAP-technischer Sicht ist das Entfernen der Fakturasperre eine Änderung
der Gutschriftanforderung. Sie wird daher in der Transaktion VA02 vorge-
nommen, die Sie bereits aus der Bearbeitung des Kundenauftrags in Kapitel
7 kennen.

A Rufen Sie die Transaktion VA02 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag auf. Sie können den
Transaktionscode auch direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Sie gelangen in das Bild Kundenauftrag ändern: Einstieg. Geben Sie im
Feld Auftrag des Einstiegsbilds die Nummer der Gutschriftanforderung
ein, die Sie prüfen und freigeben möchten.

Gutschriftanforderung ohne Bezug

Generell ist es möglich, eine Gutschriftanforderung auch ohne Bezug zu
einem vorliegenden Auftrag oder einer Faktura anzulegen. In diesem Fall
werden keine Daten aus einer Vorlage übernommen. Auftraggeber und
Material müssen dann durch Sie angegeben werden. Dieses Vorgehen ist
nur in Ausnahmefällen sinnvoll, beispielsweise wenn der Kunde wegen
einer generellen Beschwerde aus Kulanz eine Gutschrift erhalten soll.

H
IN
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Sollten Sie die Nummer der Gutschriftanforderung nicht kennen, stehen
die (F4)-Hilfe und der Bildbereich Suchkriterien als Unterstützung zur
Verfügung.

C Drücken Sie anschließend auf die (¢)-Taste, um in das Datenbild der
Gutschriftanforderung zu springen.
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Im Datenbild erkennen Sie alle Informationen der Gutschriftanforderung.
Auf der Registerkarte Verkauf im Feld Auftragsgrund sehen Sie den
Grund der angeforderten Gutschrift.

D Klicken Sie auf das Feld Fakturasperre, und wählen Sie im erscheinenden
Drop-down-Menü den leeren Eintrag aus. Alternativ können Sie die
(Entf)-Taste nutzen, um die Fakturasperre zu löschen. Erst wenn das Feld
Fakturasperre keinen Eintrag mehr enthält, ist die Fakturasperre entfernt.

E Speichern Sie die Gutschriftanforderung mit  (Sichern).

Sie haben die Gutschriftanforderung freigegeben, indem Sie die Fakturas-
perre entfernt haben. Das Anlegen einer Gutschrift zur Gutschriftanforde-
rung ist jetzt möglich.

11.4 Gutschrift anlegen

Bei der Gutschrift handelt es sich aus Sicht des SAP-Systems um eine Faktura.
Die Faktura wird mit einer eigenen Belegart G2 erstellt. Die Auswahl der Fak-
turabelegart wird dabei vom System gesteuert. Über die Belegart G2 wird
unter anderem gesteuert, dass der Betrag der Faktura nicht als Forderung an
den Kunden, sondern als Gutschrift auf das Kundenkonto gebucht wird.

Das Anlegen der Gutschrift entspricht grundsätzlich dem Vorgehen, das in
Kapitel 10, »Rechnungsstellung«, für die Anlage von Fakturen beschrieben
wurde. Sie beziehen sich im Fall der Gutschriftanforderung jedoch nicht auf
eine Auslieferung, sondern direkt auf die Gutschriftanforderung.

A Rufen Sie die Transaktion VF01 über Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb
> Fakturierung > Faktura im SAP Easy Access Menü auf, oder geben Sie
den Transaktionscode im Befehlsfeld ein.

B Sie gelangen in das Bild Faktura anlegen. Geben Sie in der Spalte Beleg in
der Tabelle Zu verarbeitende Belege die Nummer der Gutschriftanforde-
rung ein, zu der Sie die Gutschrift erzeugen möchten. Drücken Sie an-
schließend (¢), um in die Ansicht des Gutschriftbelegs zu gelangen.
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C In der Titelleiste erkennen Sie den Eintrag Gutschrift (G2), der anzeigt,
dass es sich um eine Gutschrift handelt.

In der Spalte Fakturierte Menge erkennen Sie die Menge, die aus der Gut-
schriftanforderung übernommen wurde. Der Nettowert wurde aufgrund
der Konditionen in der Gutschriftanforderung festgelegt. Durch Ankli-
cken der Schaltfläche  (Preiskonditionen Pos.) unterhalb der Positionen
können Sie die genauen Konditionen aufrufen.

D Klicken Sie auf  (Sichern), um die Gutschrift zu sichern. Sie erhalten
eine Meldung mit der Nummer der erzeugten Gutschrift.
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Sie haben die Gutschrift zur Gutschriftanforderung erzeugt. Freigegebene
Gutschriftanforderungen werden auch in der in Abschnitt 10.4, »Fakturen in
Sammelverarbeitung anlegen«, beschriebenen Sammelverarbeitung berück-
sichtigt, sodass kein gesonderter Aufwand zur Erstellung der Gutschriften
notwendig ist. Werden die Fakturen im Unternehmen grundsätzlich automa-
tisch erzeugt, beinhalten sie normalerweise auch die Gutschriften.

11.5 Belegfluss nach der Gutschrift

Beziehen Sie sich beim Anlegen einer Gutschriftanforderung auf einen Kun-
denauftrag oder eine Faktura, wird der Belegfluss entsprechend fortgeschrie-
ben. Sie erkennen auf diese Weise zu jedem Auftrag im Belegfluss, ob und
welche Reklamationen stattgefunden haben. 

Sie können den Belegfluss aus dem ursprünglichen Auftrag oder aus der Gut-
schriftanforderung heraus anzeigen lassen. Außerdem ist die Anzeige aus der
Faktura oder der Gutschrift heraus möglich.

Um den Belegfluss im Ursprungsauftrag auf Positionsebene aufzurufen,
gehen Sie folgendermaßen vor:

A Wählen Sie die Transaktion VA03, indem Sie im SAP Easy Access Menü
dem Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag folgen. Sie
können den Transaktionscode auch direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das bekannte Einstiegsbild zum Kundenauftrag. Geben Sie
im Feld Auftrag die Nummer des Auftrags ein, auf den sich die Gut-
schriftanforderung bezieht. Drücken Sie anschließend (¢), um in die An-
sicht des Kundenauftrags zu gelangen.

C Im Kundenauftrag klicken Sie auf die Position, zu der Sie den Belegfluss
sehen möchten.

D Klicken Sie nun in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche
 (Belegfluß anzeigen). Sie erhalten die Ansicht des kompletten Beleg-

flusses auf Positionsebene.
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Sie erkennen die übliche Belegkette, die zum Kundenauftrag erzeugt
wurde. Zusätzlich wird die Gutschriftanforderung mit dem Eintrag
Gutschriftsanford. inklusive Menge und Wert angezeigt. Die zur
Gutschriftanforderung erzeugte Gutschrift erkennen Sie am Eintrag
Gutschrift. Da die Gutschrift Auswirkungen im Finanzwesen des Unter-
nehmens hat, wird auch ein Buchhaltungsbeleg erzeugt, der ebenfalls im
Belegfluss angegeben wird.

Im vorliegenden Beispiel wurde zu einem bereits fakturierten Kundenauf-
trag über 60 Stück eine Gutschrift über fünf Stück erzeugt. Weder die
Rechnung noch die Gutschrift wurde bisher durch Zahlungen ausgegli-
chen, deshalb haben die beiden Buchhaltungsbelege den Status nicht aus-
geziffert.

11.6 Zusammenfassung

Mit einer Gutschriftanforderung erfassen Sie den Wunsch des Kunden nach
Gutschrift einer bestimmten Menge oder eines bestimmten Wertes. Die Gut-
schriftanforderung entspricht dabei einem Kundenauftrag mit der besonde-
ren Belegart G2.

Zu einer Gutschriftanforderung kann nicht direkt eine Gutschrift erzeugt
werden, da vom System eine Fakturasperre gesetzt wird. In einem eigenen
Freigabeschritt muss die Fakturasperre in der Gutschriftanforderung entfernt
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werden, damit die weitere Verarbeitung möglich ist. Durch das Anlegen und
Freigeben der Gutschriftanforderung durch unterschiedliche Personen im
Unternehmen sollen Fehler oder Missbrauch verhindert werden.

Die Gutschrift entspricht einer Faktura. Die Gutschrift wird mit Bezug zur
freigegebenen Gutschriftanforderung erzeugt. Dabei kann die Anlage der
Gutschrift per Sammel- oder Einzelverarbeitung erfolgen.

Wird eine Gutschriftanforderung mit Bezug zu einem Kundenauftrag oder ei-
ner Faktura angelegt, können Sie diese im Belegfluss des Auftrags erkennen.

11.7 Probieren Sie es aus!

Der Kunde T&H Soundsystems GbR meldet sich telefonisch und reklamiert,
dass zu seinem Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 1 nur 112 Stück des Artikels
Kopfhörer DreamSound 500 angeliefert wurden, obwohl er 115 Stück
bestellt hatte. Sie möchten dem Kunden in Kulanz die Differenz gutschreiben
und erfassen deshalb eine Gutschriftanforderung.

Aufgabe 1

Legen Sie die Gutschriftanforderung an. Beziehen Sie diese auf den Auftrag
aus Kapitel 7, Aufgabe 1. Achten Sie darauf, dass wirklich nur die Differenz-
menge gutgeschrieben wird.

Aufgabe 2

Nehmen Sie die Freigabe der Gutschriftanforderung vor, indem Sie die Fak-
turasperre entfernen.

Aufgabe 3

Prüfen Sie den Belegfluss. Erkennen Sie die Verkettung des ursprünglichen
Kundenauftrags mit der Gutschriftanforderung?

Aufgabe 4

Erzeugen Sie die Gutschrift zur Gutschriftanforderung.

Aufgabe 5

Rufen Sie den Belegfluss auf. Ist die Gutschrift im Belegfluss zu erkennen?
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12 Rechnungskorrekturanforderung

Die Rechnungskorrekturanforderung dient wie die Gutschriftanforderung
dazu, dem Kunden Mengen- oder Wertabweichungen gutzuschreiben. Sie
erzeugt jedoch einen Gutschriftbeleg mit zwei Positionen: In der ersten Posi-
tion wird der Gesamtbetrag der ursprünglichen Faktura gutgeschrieben, und
in einer zweiten Position wird der korrigierte Betrag an den Kunden belastet.

12.1 Einführung

Reklamiert ein Kunde eine Mengen- oder Wertdifferenz zu einer Faktura,
können Sie eine Gutschrift mit der Rechnungskorrekturanforderung veran-
lassen. Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Überblick über die Vorge-
hensweise.

Prozessablauf der Reklamationskorrekturanforderung

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welcher Prozess mit der Rechnungskorrekturanforderung ausgelöst wird,

] wie Sie eine Rechnungskorrekturanforderung anlegen,

] wie Sie eine Rechnungskorrekturanforderung freigeben,

] wie der Belegfluss dabei aktualisiert wird.
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Fakturasperre
gesetzt
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aufgehoben
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Bei der Rechnungskorrekturanforderung handelt es sich aus technischer Sicht
um einen Kundenauftrag. Durch die Belegart RK wird die gesonderte Verar-
beitung des Belegs gesteuert.

Der grundsätzliche Prozess der Rechnungskorrekturanforderung gleicht dem
der in Kapitel 11 beschriebenen Gutschriftanforderung. Die Rechnungskor-
rekturanforderung kann jedoch nur mit Bezug zu einer Faktura angelegt wer-
den. Die Bezugnahme auf einen Kundenauftrag ist nicht möglich.

Die Rechnungskorrekturanforderung wird mit einer Fakturasperre zur weite-
ren Verarbeitung gesperrt. Erst nachdem die Fakturasperre durch einen Mit-
arbeiter aufgehoben wurde, kann die entsprechende Gutschrift erzeugt wer-
den. Auf diese Weise kann im Unternehmen per Vieraugenprinzip
sichergestellt werden, dass nur berechtigte Rechnungskorrekturen an den
Kunden vorgenommen werden.

Im Gegensatz zur Gutschriftanforderung wird dem Kunden bei der Rech-
nungskorrekturanforderung nicht die reine Differenz in einer einzigen Posi-
tion gutgeschrieben. Mit der Rechnungskorrekturanforderung erhält der
Kunde einen Beleg, der die ursprünglich berechnete Menge und den
ursprünglich berechneten Preis gutschreibt. In einer zweiten Position wird
die korrigierte Menge bzw. der korrigierte Preis an den Kunden belastet
(siehe Abbildung).

Positionen in der Rechnungskorrekturanforderung

Die Gutschrift zur Rechnungskorrekturanforderung erfolgt grundsätzlich wie
die Fakturierung. Die Faktura wird jedoch nicht mit Bezug zu einer Ausliefe-
rung, sondern mit Bezug zur Rechnungskorrekturanforderung erzeugt. Dabei
ist es möglich, einzelne Fakturen oder die Sammelverarbeitung anzulegen.
Bei vollständig automatischer Fakturierung wird die Gutschrift zur Rech-
nungskorrekturanforderung berücksichtigt.

Rechnungs-
korrektur-
anforderung

Position 1 – Gutschrift

Faktura

Position 1
Position 2 – Lastschrift  
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12.2 Rechnungskorrekturanforderung anlegen

Die Rechnungskorrekturanforderung wird wie ein Kundenauftrag in der
Transaktion VA01 angelegt. Dabei wird die Belegart RK genutzt, mit der die
spezielle Verarbeitung eingestellt wird. Eine Rechnungskorrekturanforde-
rung bezieht sich immer auf eine Faktura. Das Anlegen ohne Vorlagebeleg ist
nicht möglich. Führen Sie folgende Schritte durch:

A Rufen Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag oder durch Eingabe des
Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Es öffnet sich das Bild Kundenauftrag anlegen: Einstieg. Tragen Sie im
Einstiegsbild im Feld Auftragsart das Kürzel RK für Rechnungskorrektur-
anforderung ein. Drücken Sie anschließend (¢)-Taste.

C Da die Rechnungskorrekturanforderung immer mit Bezug zu einer Fak-
tura angelegt werden muss, öffnet sich das Fenster Anlegen mit Bezug.
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D Geben Sie im Feld Faktura die Nummer der Faktura ein, die Sie korrigie-
ren möchten. Mit einem Klick auf  erreichen Sie das Daten-
bild der Rechnungskorrekturanforderung.

E Im Bild Rechnungskor.anford. anlegen: Übersicht klicken Sie auf die Re-
gisterkarte Verkauf.

Der Auftraggeber wurde aus der Vorlagefaktura und dem dazugehörigen
ursprünglichen Auftrag übernommen. Sie erkennen ihn im Feld Auftrag-
geber. Die Fakturasperre wird im Feld Fakturasperre angezeigt (hier: 08
Gutschrift prüfen). Im darunter liegenden Feld Auftragsgrund geben Sie
an, aus welchem Grund Sie die Rechnungskorrektur vornehmen möch-
ten. Klicken Sie dazu auf das Feld, und wählen Sie einen der vorgegebe-
nen Gründe aus (hier: 106 Kulanz bei Preis od. Mengendifferenz). Das
Feld wird zu Auswertungszwecken gefüllt und hat keine Auswirkungen
auf den weiteren Prozessverlauf.

F In der Positionsübersicht sind zwei Positionen zu erkennen. Mit der ers-
ten Position werden exakt die Menge und der Preis des Materials aus der
Faktura gutgeschrieben. In dieser Position können Sie keine Änderungen
an Menge und Wert vornehmen.
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Die zweite Position zeigt die Belastung an den Kunden. Tragen Sie hier in
der Spalte Zielmenge die Menge ein, die Sie dem Kunden berechnen
möchten. Ist eine Änderung der Konditionen erforderlich, klicken Sie die
Schaltfläche  (Konditionen Pos.) am unteren Bildrand an, und nehmen
Sie die Änderungen vor.

G Haben Sie in der zweiten Position die richtige Menge bzw. den richtigen
Preis festgelegt, speichern Sie mit  (Sichern) die Rechnungskorrektur-
anforderung.

Zu der von Ihnen angelegten Rechnungskorrekturanforderung kann noch
keine Gutschrift erzeugt werden, da die Fakturasperre gesetzt ist. In einem
nächsten Schritt wird die Rechnungskorrekturanforderung von einem Kolle-
gen geprüft und freigegeben.

12.3 Rechnungskorrekturanforderung freigeben

Wurde eine Rechnungskorrekturanforderung erstellt, muss diese gesondert
freigegeben werden. Die Freigabe erfolgt durch das Entfernen der Faktura-
sperre. Zur Vermeidung von Fehlern und Missbrauch sollte beim Anlegen
und Freigeben der Rechnungskorrekturanforderungen das Vieraugenprinzip
gewahrt bleiben.

Das Entfernen der Fakturasperre stellt für das SAP-System eine Änderung der
Rechnungskorrekturanforderung dar. Daher wird die Transaktion VA02 zum
Ändern von Aufträgen genutzt. Gehen Sie folgendermaßen vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA02 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag oder durch Eingabe des
Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Im Einstiegsbild geben Sie im Feld Auftrag die Nummer der Rechnungs-
korrekturanforderung an, die Sie freigeben möchten. Springen Sie mit
(¢) in das Datenbild der Rechnungskorrekturanforderung.

C Entfernen Sie im Feld Fakturasperre die Fakturasperre, indem Sie auf das
Feld klicken und im Drop-down-Menü den leeren Eintrag auswählen. Sie
können auch die (Entf)-Taste drücken, um den Eintrag im Feld Faktura-
sperre zu löschen.



12 Rechnungskorrekturanforderung

260

D Speichern Sie die Rechnungskorrekturanforderung mit einem Klick auf
 (Sichern). Die anschließende Meldung zeigt die Nummer der Rech-

nungskorrekturanforderung an.

Sie haben die Fakturasperre der Rechnungskorrekturanforderung entfernt.
Die entsprechende Gutschrift kann nun erzeugt werden.

12.4 Gutschrift anlegen

Ebenso wie bei der Gutschrift zur Gutschriftanforderung wird bei der Rech-
nungskorrekturanforderung eine Faktura mit der Belegart G2 erzeugt. Die
Auswahl der Fakturabelegart erfolgt automatisch und wird von der Belegart
RK der Rechnungskorrekturanforderung gesteuert.

Das Anlegen der Gutschrift haben Sie in Kapitel 11, »Gutschriftanforderung«,
bereits ausprobiert. Für die Rechnungskorrekturanforderung gibt es keine
signifikanten Unterschiede bei den Eingaben. In der erzeugten Gutschrift
werden jedoch zwei Positionen erzeugt, die den Positionen aus der Rech-
nungskorrekturanforderung entsprechen.

A Rufen Sie die Transaktion VA02 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag oder durch Eingabe des
Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Sie gelangen in das Einstiegsbild der Transaktion. Tragen Sie hier in der
Spalte Beleg die Nummer der Rechnungskorrekturanforderung ein, zu
der Sie die Gutschrift erzeugen möchten. Mit (¢) gelangen Sie in die An-
sicht der Gutschrift.

C In der Titelleiste des folgenden Bildes erkennen Sie den Eintrag Gut-
schrift (G2), der anzeigt, dass es sich beim Fakturabeleg um eine Gut-
schrift handelt.

Die beiden Positionen werden aus der Rechnungskorrekturanforderung
übernommen. Mit der ersten Position erhält der Kunde eine Gutschrift
über den gesamten Betrag der reklamierten Rechnung. Die zweite Posi-
tion nimmt die Neuberechnung vor. Hier werden der richtige Betrag und
die richtige Menge an den Kunden belastet.
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D Speichern Sie die Daten, indem Sie auf  (Sichern) klicken. Es wird eine
Meldung angezeigt, in der die Nummer der Gutschrift angegeben ist.

Die Gutschrift zur Rechnungskorrekturanforderung wurde von Ihnen ange-
legt. Das Anlegen der Gutschrift kann alternativ auch per Sammelverarbei-
tung vorgenommen werden. Werden Fakturen im Unternehmen grundsätz-
lich automatisch erzeugt, werden die Gutschriften mitberücksichtigt, und es
ist keine gesonderte manuelle Bearbeitung notwendig.

12.5 Belegfluss nach der Gutschrift

Mit der Rechnungskorrekturanforderung und der dazugehörigen Gutschrift
wird auch der Belegfluss aktualisiert. Dabei werden im Belegfluss beide Posi-
tionen der Rechnungskorrekturanforderung mit ihrer Weiterverarbeitung
dargestellt.

Buchungen auf dem Kundenkonto

Die Gutschrift per Rechnungskorrekturanforderung erzeugt im Rech-
nungswesen zwei Buchungen auf dem Kundenkonto: Zum einen wird
die Gutschrift des kompletten Rechnungsbetrags gebucht und in einer
zweiten Buchung die Belastung. Die Gutschrift aus der Gutschriftanfor-
derung erzeugt dagegen nur eine Buchung auf dem Kundenkonto. Die
gutgeschriebene Differenz wird als ein Posten auf das Konto gebucht.

H
IN

W
E

IS



12 Rechnungskorrekturanforderung

262

Den Belegfluss können Sie aus jedem Beleg heraus aufrufen. Möchten Sie auf
Basis des ursprünglichen Auftrags den Belegfluss sehen, gehen Sie wie folgt
vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA03 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag oder durch Eingabe des
Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Es öffnet sich das bekannte Einstiegsbild zum Kundenauftrag. Im Feld
Auftrag tragen Sie die Nummer des Auftrags ein, zu dem der Belegfluss
aufgerufen werden soll. Drücken Sie (¢).

C Sie springen in das Datenbild des Kundenauftrags. Positionieren Sie den
Cursor auf der Position, zu der Sie den Belegfluss sehen möchten.

D Öffnen Sie den Belegfluss auf Positionsebene, indem Sie auf die Schaltflä-
che  (Belegfluß anzeigen) in der Anwendungsfunktionsleiste klicken.

E Sie sehen nun das Bild Belegfluß. Im oberen Teil des Belegflusses erken-
nen Sie bis zum Eintrag Rechnung die Standardbelegkette zum Kunden-
auftrag. Da die Rechnungskorrekturanforderung mit Bezug zur Faktura
angelegt wurde, sehen Sie die weiteren Belege unterhalb des Eintrags
Rechnung.

Der Belegfluss enthält zwei Einträge Rechnungskor.anford., mit denen die
Rechnungskorrekturanforderung dargestellt wird. Der erste Eintrag
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Rechnungskor.anford. zeigt die erste Position der Rechnungskorrekturan-
forderung an. In ihr wurde die Gutschrift der gesamten Rechnungsmenge
veranlasst. Hinter der Belegnummer der Rechnungskorrekturanforde-
rung erkennen Sie mit dem Eintrag /10 die Nummer der Position.

F Der zweite Eintrag Rechnungskor.anford. hat die gleiche Belegnummer
wie der erste. Durch die Angabe der Positionsnummer /20 erkennen Sie,
dass es sich um die zweite Position handelt, mit der die Belastung des
Kunden durchgeführt wird.

Die beiden Positionen der Gutschrift werden ebenfalls als zwei einzelne
Einträge im Belegfluss geführt. Zu jedem Eintrag Rechnungskor.anford.
sehen Sie einen Eintrag Gutschrift mit gleicher Belegnummer und unter-
schiedlicher Positionsangabe.

Im vorliegenden Beispiel wurde mit der Rechnungskorrekturanforderung
in Position 10 der gesamte ursprüngliche Rechnungsbetrag von 2.222
EUR für 40 Stück gutgeschrieben. Mit Position 20 wurden dem Kunden
sieben Stück mit einem Gesamtbetrag von 388,85 EUR belastet.

Der Belegfluss zeigt demnach neben dem ursprünglichen Auftrag und seiner
Folgeverarbeitung auch detailliert die Rechnungskorrekturanforderung an.
Dabei wird im Belegfluss jede Position einzeln dargestellt.

12.6 Zusammenfassung

Die Rechnungskorrekturanforderung ist ein Instrument, um Reklamationen
zu Fakturen abzuwickeln. Sie wird als Auftrag mit der Belegart RK angelegt
und benötigt immer einen Bezug zu einer Faktura.

Beim Anlegen einer Rechnungskorrekturanforderung werden zwei Positio-
nen erzeugt. Mit einer Position wird der gesamte fehlerhaft fakturierte Betrag
gutgeschrieben. Diese Position kann nicht verändert werden. In einer zwei-
ten Position wird der korrekte Betrag belastet. Hier müssen Sie im Verkauf
angeben, welche Menge bzw. welcher Betrag dem Kunden in Rechnung
gestellt werden soll.

Für die Rechnungskorrekturanforderung wird durch das System beim Anle-
gen eine Fakturasperre gesetzt. Diese verhindert die direkte Erzeugung der
Gutschrift. Die Fakturasperre muss entfernt werden, damit die weitere Ver-
arbeitung der Rechnungskorrekturanforderung möglich ist. Durch das auto-
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matische Setzen und manuelle Aufheben der Fakturasperre ist die gegensei-
tige Kontrolle von Mitarbeitern beim Anlegen von Gutschriften möglich.

Die Gutschrift zur Rechnungskorrekturanforderung wird mit der Belegart G2
erzeugt. Werden Fakturen und Gutschriften im Unternehmen nicht automa-
tisch erzeugt, ist das manuelle Anlegen in Einzelbearbeitung und in Sammel-
verarbeitung möglich.

12.7 Probieren Sie es aus!

Der Kunde Willrich Akustik GmbH reklamiert, dass die Rechnung zu seinem
Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 5 fehlerhaft sei. Es seien lediglich 45 Stück des
Kopfhörers DreamSound 500 geliefert worden, in der Rechnung wurden
aber 50 Stück berechnet. Der Kunde möchte die Differenzmenge nicht nach-
geliefert haben, sondern besteht auf der Korrektur der Rechnung.

Aufgabe 1

Prüfen Sie den Belegfluss des Auftrags aus Kapitel 7, Aufgabe 5. Wie lautet
die Nummer der Faktura zum Auftrag?

Aufgabe 2

Legen Sie die Rechnungskorrekturanforderung mit Bezug zur Faktura an.
Achten Sie darauf, in der zweiten Position die Menge anzugeben, die dem
Kunden berechnet werden soll.

Aufgabe 3

Nehmen Sie die Freigabe zur gerade angelegten Rechnungskorrekturanforde-
rung vor.

Aufgabe 4

Legen Sie die Gutschrift zur Rechnungskorrekturanforderung an.

Aufgabe 5

Rufen Sie zum Auftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 5 den Belegfluss auf. Wie viele
Buchhaltungsbelege wurden zur Gutschrift erzeugt?
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13 Retoure

Bei einer Retoure sendet Ihr Kunde die Ware, die Sie an ihn geliefert haben,
nach Rücksprache an Ihr Unternehmen zurück. Anschließend erhält der
Kunde von Ihnen eine Gutschrift, in der ihm der Kaufpreis erstattet wird. Die
Retourenabwicklung sieht einen Genehmigungsschritt vor, der mit einer
automatischen Fakturasperre ausgeführt wird. Erst wenn Sie die Retoure im
SAP-System freigegeben haben, kann die Gutschrift erzeugt werden.

13.1 Einführung

In einigen Fällen ist es notwendig, dass Kunden Ware an Ihr Unternehmen
zurücksenden. Dies kann zum einen im Rahmen einer generellen Retouren-
vereinbarung erfolgen, mit der der Kunde berechtigt ist, ungenutzte oder
unverkaufte Waren zurückzugeben. Zum anderen kann der Kunde falsch
gelieferte oder schadhafte Ware an Ihr Unternehmen zurückschicken. 

Das Erfassen einer Retoure bildet den Ausgangspunkt für zwei Folgeaktio-
nen, die nicht unbedingt voneinander abhängig sein müssen: Zum einen
erwartet Ihr Unternehmen die Rücklieferung der Ware vom Kunden. Diese
Ware muss in Ihrem Lager angenommen und geprüft werden. Zum anderen
erwartet der Kunde eine Gutschrift für die retournierte Ware. Im SAP-System
sind der Erhalt der Ware und die Erstellung der Gutschrift zwei separate Pro-
zesse, die den Retourenauftrag als gemeinsame Voraussetzung haben. 

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welcher Prozess mit der Retoure ausgelöst wird,

] wie Sie eine Retoure anlegen,

] wie Sie eine Retoure freigeben,

] wie Sie eine Retourenanlieferung anlegen,

] wie Sie den Wareneingang zur Retoure buchen,

] wie der Belegfluss nach Buchung einer Retoure aktualisiert wird.
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Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Überblick über den Retouren-
prozess.

Prozessablauf der Retoure

Zur Abwicklung des Retourenvorgangs steht im SAP-System der Retourenauf-
trag mit der Belegart RE zur Verfügung. Sie legen eine Retoure in der Regel
mit Bezug zu einem Kundenauftrag oder einer Faktura an, damit das System
alle erforderlichen Informationen über gelieferte Mengen oder die Preisver-
einbarung übernehmen kann. Sie können eine Retoure aber auch ohne Bezug
zu einem Vorgängerbeleg anlegen.

Wenn der Kunde die Ware retourniert, erwarten Sie wiederum die Lieferung
dieser Ware vom Kunden. Um das Lager über die zu erwartende Rücksen-
dung zu informieren, wird eine Retourenanlieferung im SAP-System erzeugt.
Aus Sicht des SAP-Systems handelt es sich bei der Retourenanlieferung um
einen Auslieferungsbeleg, wie Sie ihn in Kapitel 8, »Auslieferung«, kennenge-
lernt haben. Da dieser Beleg eine eigene Belegart RE aufweist, enthält er alle
Informationen, die zur Anlieferung der Ware durch den Kunden vorliegen
können. Auf Basis des Belegs der Retourenanlieferung wird im Lager beim
Eintreffen der Ware der Wareneingang gebucht.
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Im Retourenbeleg wird vom SAP-System eine Fakturasperre gesetzt, die das
Anlegen der Gutschrift zur Retoure verhindert. Erst wenn die Fakturasperre
entfernt ist, ist es möglich, die Gutschrift zu erzeugen. Dieser Genehmigungs-
schritt ist systemtechnisch nicht abhängig von der Lieferung der Ware durch
den Kunden. Sie können die Gutschrift daher erstellen, bevor die Ware des
Kunden in Ihrem Unternehmen eingetroffen ist. Des Weiteren findet im SAP-
System kein Mengenabgleich zwischen real angelieferter Menge und Gut-
schriftmenge statt.

13.2 Retoure anlegen

Die Retoure ist ein Auftragsbeleg mit der besonderen Belegart RE. Die
Retoure wird daher in derselben Transaktion angelegt wie der Kundenauf-
trag. Führen Sie folgende Schritte durch:

A Öffnen Sie die Transaktion VA01 zur Auftragsanlage über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag im SAP Easy Access Menü
oder durch Eingabe des Transaktionscodes im Befehlsfeld.

B Sie gelangen in das Bild Kundenauftrag anlegen: Einstieg. Wählen Sie im
Feld Auftragsart den Eintrag RE für die Retoure aus.

C Klicken Sie auf die Schaltfläche , um den Bezug zu ei-
nem Auftrag oder einer Faktura herzustellen. Es öffnet sich das Pop-up-
Fenster Anlegen mit Bezug.
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D Wählen Sie über die Registerkarten am oberen Bildrand, ob die Retoure
mit Bezug zu einem Kundenauftrag (Registerkarte Auftrag) oder einer
Faktura (Registerkarte Faktura) angelegt werden soll. In unserem Beispiel
soll Bezug auf einen Kundenauftrag genommen werden. Klicken Sie des-
halb auf die Registerkarte Auftrag.

E Tragen Sie im Feld Auftrag der Registerkarte Auftrag die Nummer des
Kundenauftrags ein, auf den sich die Retoure bezieht. Über den Bildbe-
reich Suchkriterien können Sie einen Auftrag suchen.

F Mit der Schaltfläche  wählen Sie den Kundenauftrag aus
und übernehmen die Daten in die anzulegende Retoure. Sie gelangen in
das bekannte Datenbild des Kundenauftrags.
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IS Retoure ohne Bezug

Grundsätzlich haben Sie die Möglichkeit, eine Retoure ohne Bezug
zu einem im System vorhandenen Kundenauftrag oder einer Faktura
anzulegen. Sollten Sie keinen Bezug nehmen, werden keine Daten
aus Vorgängerbelegen übernommen, und Sie müssen Auftraggeber
und Material eingeben. Da auch keine Preise aus einer Vorlage
kopiert werden können, wird zusätzlich eine neue Preisfindung
durchgeführt. Es kann daher vorkommen, dass Sie dem Kunden nicht
den gleichen Preis gutschreiben, zu dem die Lieferung erfolgte. Die
Retoure ohne Bezug zu einem Vorgängerbeleg sollte daher die Aus-
nahme sein.
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G Springen Sie im Datenbild auf die Registerkarte Verkauf, um die wichtigs-
ten Daten zu sehen.

In der Titelleiste wird Ihnen durch den Eintrag Retoure anlegen ange-
zeigt, dass kein üblicher Kundenauftrag, sondern eine Retoure erfasst
wird. Auftraggeber und Warenempfänger wurden aus dem Vorlagebeleg
übernommen.

In den Positionen wurden das Material in der Spalte Material und die
Menge in der Spalte Auftragsmenge durch den ursprünglichen Kunden-
auftrag gefüllt.

H Geben Sie im Feld Wunschlieferdat das Datum ein, zu dem der Kunde das
Material bei Ihnen anliefern möchte. Nehmen Sie hier keinen Eintrag
vor, wird das heutige Datum vom System angenommen.

I Im Feld Fakturasperre wurde die Fakturasperre automatisch durch das
SAP-System gesetzt.

Tragen Sie im Feld Auftragsgrund den Grund ein, weshalb die Retoure
vorgenommen werden soll. Der Eintrag in diesem Feld wird zur Auswer-
tung genutzt und hat keinen Einfluss auf die weitere Verarbeitung der Re-
toure.
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J Geben Sie in der Spalte Auftragsmenge die Menge ein, die der Kunde re-
tournieren wird.

K Möchten Sie die Konditionen ändern, zu denen die Gutschrift der Re-
toure erfolgen soll, klicken Sie auf die Schaltfläche  (Konditionen Pos.)
am unteren Bildrand, um in das Konditionsbild zu gelangen. Hier können
Sie die Retourenkonditionen anpassen. Mit  (Zurück) springen Sie zu-
rück in das Datenbild der Retoure.

L Haben Sie die Retoure vollständig erfasst, speichern Sie Ihre Eingaben mit
 (Sichern). Das SAP-System bestätigt mit einer Meldung die Nummer

der Retoure.

13.3 Retoure freigeben

Zur Wahrung des Vieraugenprinzips wird eine Retoure mit einer Faktura-
sperre versehen. Mit dem Entfernen der Fakturasperre wird die Retoure zur
Gutschrift freigegeben. Im Sinn des Vieraugenprinzips sollte die Freigabe
nicht durch dieselbe Person erfolgen, die die Retoure angelegt hat.

Das Entfernen der Fakturasperre ist als Änderung des Retourenauftrags zu
verstehen. Daher verwenden Sie die Transaktion VA02, mit der Aufträge
generell geändert werden können. Gehen Sie wie folgt vor:

A Rufen Sie die Transaktion VA02 über den Pfad SAP Menü > Logistik > Ver-
trieb > Verkauf > Auftrag im SAP Easy Access Menü oder durch Eingabe
des Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild für Kundenaufträge. Tragen Sie im Feld
Auftrag des Einstiegsbilds die Nummer der Retoure ein, zu der die Frei-
gabe erfolgen soll. Drücken Sie die (¢)-Taste, um die Daten der Retoure
einsehen zu können.

C Klicken Sie auf das Feld Fakturasperre. Im Drop-down-Menü klicken Sie
den leeren Eintrag an. Alternativ drücken Sie die (Entf)-Taste, um die
Fakturasperre zu entfernen.

D Mit  (Sichern) speichern Sie die Retoure.

Die Fakturasperre ist nun in der Retoure entfernt. Zur Retoure kann jetzt eine
Gutschrift erzeugt werden. Achten Sie darauf, dass die Gutschrift unabhängig
von der Retourenanlieferung und dem folgenden Wareneingang erstellt wer-
den kann.
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13.4 Retourenanlieferung anlegen

Damit das Lager über die bevorstehende Anlieferung informiert ist, erhält es
alle notwendigen Informationen über den Beleg Retourenanlieferung. Auf
Basis dieses Belegs wird im Lager geplant. So kann dort beispielsweise Lager-
platz bereitgehalten oder die genaue Anlieferzeit mit dem Spediteur abge-
sprochen werden.

Technisch ist die Retourenanlieferung ein Lieferbeleg, wie er in Kapitel 8,
»Auslieferung«, beschrieben wurde. Er wird mit Bezug zur Retoure in der
Transaktion VL01N angelegt und anschließend im Lager weiterverarbeitet.
So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VL01N im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung > Anlegen > Einzelbeleg oder durch Eingabe des Transaktionscodes
auf.

B Es öffnet sich das Bild Auslieferung mit Auftragsbezug anlegen. Im Feld
Versandstelle geben Sie die Versandstelle ein. Die Versandstelle (hier:
1000) ist in diesem Fall der Bereich des Lagers, in dem die Warenan-
nahme erfolgen soll.

C Tragen Sie im Feld Auftrag die Nummer der Retoure ein, zu der die Re-
tourenanlieferung erzeugt werden soll.

Das Feld Selektionsdatum legt für die Retoure fest, bis zu welchem
Wunschlieferdatum Positionen zur Retourenanlieferung berücksichtigt
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werden. Ist Ihnen das Wunschlieferdatum aus der Retoure nicht bekannt,
geben Sie im Feld Selektionsdatum das Datum heute in vier Wochen ein.

Drücken Sie (¢), um in das Datenbild der Retourenanlieferung zu gelan-
gen.

D Die Titelleiste zeigt den Eintrag Retourenanlieferung anlegen: Übersicht.
Es wird demnach keine Standardauslieferung erzeugt, sondern eine spe-
zielle Retourenanlieferung. Material und Menge wurden in den Feldern
Material und Liefermenge aus dem Retourenauftrag übernommen. Das
Feld Warenempfänger zeigt im Fall der Retourenanlieferung den Partner
an, der für die Lieferung der Ware verantwortlich ist.

E Es ist möglich, die Daten in der Retourenanlieferung zu ändern. Da im
Normalfall eine Lieferung durch den Kunden über die angegebene
Menge zu den genannten Parametern erfolgen soll, werden Änderungen
nur in Ausnahmefällen vorgenommen.

F Speichern Sie die Retourenanlieferung mit einem Klick auf  (Sichern). In
einer Meldung wird Ihnen die Nummer der Retourenanlieferung angezeigt.

Sie haben die Retourenanlieferung erzeugt. Sie dient dem Lager als Basis, um
den Wareneingang der Retoure zu organisieren und abzuwickeln.

Erzeugen Sie Retourenanlieferung per Sammelverarbeitung, wie in Abschnitt
8.4, »Auslieferungen in Sammelverarbeitung anlegen«, beschrieben, werden
Retouren berücksichtigt und die entsprechenden Retourenanlieferungen
erzeugt.
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13.5 Wareneingang buchen

Die Erfassung des Wareneingangs erfolgt im Lager. Dort wird die angelieferte
Retourenmenge erfasst und im System gebucht. Hier können Sie durch die
Nutzung von Scannern oder RFID-Chips (Radio Frequency Identification)
einen hohen Automatisierungsgrad erreichen.

Buchen Sie den Wareneingang manuell, kann dies direkt in der Retourenan-
lieferung geschehen. Dabei werden aus Systemsicht die Retourenanlieferung
geändert und alle Folgebuchungen ausgelöst.

Den Wareneingang zur Retourenanlieferung buchen Sie in der Transaktion
VL02N. Die Vorgehensweise gleicht dabei dem Buchen des Warenausgangs,
das Sie aus Kapitel 9, »Kommissionierung und Warenausgang«, kennen.

A Öffnen Sie die Transaktion VL02N im SAP Easy Access Menü über den
Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand und Transport > Ausliefe-
rung > Ändern oder durch Eingabe des Transaktionscodes.

B Sie gelangen in das Einstiegsbild der Auslieferung. Im Feld Auslieferung
legen Sie fest, zu welcher Retourenanlieferung der Wareneingang ge-
bucht werden soll. Geben Sie in diesem Feld die Nummer der Retouren-
anlieferung ein.

Drücken Sie (¢), um in die Ansicht der Retourenanlieferung zu gelangen.

In der Titelleiste erkennen Sie, dass eine Retourenanlieferung zur Bu-
chung vorliegt.
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C Klicken Sie auf die Schaltfläche . Das SAP-System bucht
den Wareneingang und bestätigt die Änderung der Auslieferung mit ei-
ner Meldung.

13.6 Gutschrift anlegen

Nach Freigabe der Retoure kann die Gutschrift zur Retoure erzeugt werden.
Diese Gutschrift ist dabei unabhängig von der Retourenanlieferung; vielmehr
wird sie direkt mit Bezug zum Kundenauftrag erstellt. Bei Erzeugung der Gut-
schrift wird vom System nicht abgeglichen, ob der Wareneingang stattgefun-
den hat und ob die Menge des Wareneingangs mit der im Retourenauftrag
angegebenen Menge übereinstimmt.

Das Anlegen der Retourengutschrift erfolgt in der Transaktion VF01, die Sie
im Rahmen der Erzeugung von Fakturen und Gutschriften kennengelernt
haben. Für die Retoure legt das System automatisch eine Gutschrift mit der
Belegart RE an. So gehen Sie vor:

A Rufen Sie die Transaktion VF01 über den Pfad SAP Menü > Logistik > Ver-
trieb > Fakturierung > Faktura im SAP Easy Access Menü auf, oder geben
Sie den Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Im Einstiegsbild geben Sie in der Spalte Beleg die Nummer der Retoure
ein, zu der die Gutschrift erfolgen soll. Springen Sie mit (¢) in die Da-
tenansicht der Gutschrift.

C Wie Sie anhand der Titelleiste Retourengutschrift (RE) sehen, handelt es
sich beim erzeugten Fakturabeleg um eine Gutschrift zur Retoure. Die
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Menge im Feld Fakturierte Menge wurde aus der Retoure übernommen,
der Wert im Feld Nettowert wurde aufgrund der in der Retoure angege-
benen Konditionen ermittelt.

D Mit  (Sichern) speichern Sie die Retourengutschrift. Es erscheint eine
Meldung, die die Nummer der Gutschrift angibt.

Die Retourengutschrift wurde erzeugt. Dabei haben Sie Bezug auf die Retoure
genommen, aus der auch die Daten übernommen wurden. Werden Fakturen
in Sammelverarbeitung erzeugt, werden Gutschriften zu Retouren berück-
sichtigt.

13.7 Belegfluss nach Gutschrift und Anlieferung

Die Retourengutschrift und Retourenanlieferung werden im Belegfluss zur
Retoure mitgeschrieben. Sie können deshalb im Belegfluss den aktuellen
Stand der Retoure jederzeit nachverfolgen. So geht’s:

A Rufen Sie den Belegfluss auf, indem Sie die Retoure mit der Transaktion
VA03 anzeigen. Nutzen Sie dazu den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb
> Verkauf > Auftrag.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild zum Kundenauftrag. Geben Sie im Feld
Auftrag die Nummer der Retoure ein, zu der Sie den Belegfluss sehen
möchten. Mit (¢) springen Sie in das Datenbild der Retoure.

C Klicken Sie auf die Position der Retoure, zu der der Belegfluss aufgerufen
werden soll.

D Mit der Schaltfläche  (Belegfluß anzeigen) in der Anwendungsfunk-
tionsleiste rufen Sie den Belegfluss auf.
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Der Eintrag Retoure zeigt die von Ihnen erfasste Retoure. Die Retoure hat
den Status erledigt, da sowohl die Gutschrift als auch der Wareneingang
zur Retoure abgeschlossen wurden.

Unterhalb der Retoure gibt es die beiden Einträge Retourengutschrift und
Retourenanlieferung, mit denen die weitere Verarbeitung der Retoure
dargestellt wird. Zur Retourengutschrift wird der entsprechende Buchhal-
tungsbeleg angezeigt, mit dem die Buchungen auf dem Kundenkonto er-
folgt sind.

Wie beim Warenausgang wird auch beim Wareneingang ein Material-
beleg erzeugt. Der Materialbeleg für den Wareneingang zu einer Retoure
wird mit dem Eintrag WL WarenRück Retoure angezeigt.

13.8 Zusammenfassung

Mit einer Retoure können Sie die Rücksendung von Waren durch einen Kun-
den veranlassen. Die Retoure wird mit der Belegart RE angelegt. Durch die
Fakturasperre in der Retoure kann die Gutschrift zur Retoure erst erzeugt
werden, wenn ein weiterer Mitarbeiter die Retoure freigegeben hat.

Zur Retoure wird zusätzlich eine Retourenanlieferung erzeugt. Die Retouren-
anlieferung entspricht technisch einem Auslieferbeleg und übergibt die Infor-
mationen zur erwarteten Retoure an das Lager. Aufgrund der Retourenanlie-
ferung erfolgen die Abwicklung der Retoure und die Warneingangsbuchung
im Lager.

Die Retourengutschrift kann in der Einzel- oder Sammelverarbeitung erzeugt
werden. Dabei werden die Informationen aus der Retoure übernommen.
Eine Überprüfung mit dem Wareneingang zur Retoure findet nicht statt.

13.9 Probieren Sie es aus!

In Kapitel 7, Aufgabe 4 haben Sie einen Auftrag für den Kunden T&H Sound-
systems GbR über 50 Stück des MP3-Players MP3 Sound Pro (Materialnum-
mer M200) erfasst. In den weiteren Übungen haben Sie die Ware an den Kun-
den ausgeliefert und fakturiert.

Der Kunde möchte vier Stück des MP3-Players retournieren, da sie bei Anlie-
ferung beschädigt waren. Sie sagen dem Kunden die Retoure zu und veran-
lassen das Notwendige im SAP-System.
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Aufgabe 1

Erfassen Sie die Retoure im SAP-System. Nehmen Sie dabei Bezug auf den
Kundenauftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 4.

Aufgabe 2

Sie haben die Retoure des Kollegen geprüft und möchten sie nun freigeben.
Geben Sie die Retoure frei, indem Sie die Fakturasperre aufheben.

Aufgabe 3

Legen Sie die Retourenanlieferung zur Retoure an. Die Abwicklung der
Retoure im Lager wird über die Versandstelle 1000 erfolgen.

Aufgabe 4

Der Kunde liefert die vier Stück des MP3-Players vereinbarungsgemäß in
Ihrem Lager an. Nehmen Sie die Buchung des Wareneingangs vor.

Aufgabe 5

Rufen Sie den Belegfluss zum Kundenauftrag aus Kapitel 7, Aufgabe 4 auf.
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14 Spezielle Verkaufsvorgänge

Im Vertriebsprozess eines Unternehmens treten regelmäßig besondere
Geschäftsvorfälle auf: Zum Beispiel soll eine Lieferung kostenlos an einen
Kunden versendet werden. Oder ein Kunde möchte die Waren zum Kunden-
auftrag sofort in Ihrem Lager abholen. Für diese Fälle gibt es im SAP-System
eigene Auftragsbelegarten, die die Abwicklung besonderer Geschäftsvor-
gänge unterstützen.

14.1 Sofortauftrag

Manchmal möchten Kunden die bestellte Ware sofort im Lager Ihres Unter-
nehmens abholen, oder sie möchten, dass die Auslieferung der Ware sofort
erfolgt. In diesen Fällen können Sie mit der Belegart SO einen Sofortauftrag
im SAP-System anlegen.

Die Belegart SO ist so eingestellt, dass direkt mit Erstellung des Auftrags der
Auslieferbeleg und der Transportauftrag erzeugt werden. Es ist demnach kein
separates Anlegen der Auslieferung und des Transportauftrags notwendig.
Die Übergabe der Lieferinformationen an das Lager findet umgehend nach
Erfassung des Kundenauftrags statt. Die Rechnungsstellung erfolgt weiterhin
in einem eigenständigen Schritt.

Die folgenden Abschnitte zeigen, wie Sie einen Sofortauftrag anlegen und
wie der anschließende Belegfluss aussieht.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welche Auswirkungen ein Sofortauftrag hat,

] wie Sie einen Sofortauftrag anlegen,

] welche Auswirkungen ein Barverkauf hat,

] wie Sie einen Barverkauf anlegen,

] wie Sie eine kostenlose Lieferung veranlassen.
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Sofortauftrag anlegen

Beim Sofortauftrag handelt es sich um einen Kundenauftrag mit der Belegart
SO. Die Anlage des Sofortauftrags erfolgt in der Transaktion VA01. Die Ein-
gaben sind Ihnen aus Kapitel 7, »Kundenauftrag«, grundsätzlich bekannt.
Lediglich die weitere Verarbeitung ändert sich, da die Auslieferung direkt mit
der Auftragsanlage erzeugt wird. So geht’s:

A Rufen Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü über SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag auf, oder geben Sie den
Transaktionscode direkt im Befehlsfeld ein.

B Im Feld Auftragsart des Einstiegsbilds geben Sie die Belegart SO für den
Sofortauftrag an. Drücken Sie anschließend die (¢)-Taste.

C Das SAP-System zeigt das bekannte Datenbild des Kundenauftrags. In der
Titelleiste erkennen Sie am Eintrag Sofortauftrag anlegen, dass kein nor-
maler Kundenauftrag angelegt wird, sondern ein Sofortauftrag.

Geben Sie auf der Registerkarte Verkauf in den Feldern Auftraggeber,
Material und Auftragsmenge die erforderlichen Informationen ein. Das
Wunschlieferdatum wird im gleichnamigen Feld vom SAP-System auf das
Datum des aktuellen Tages gesetzt. Speichern Sie den Sofortauftrag, in-
dem Sie auf  (Sichern) klicken.
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D Das SAP-System bestätigt in einer Meldung die Nummer des Sofortauf-
trags und gibt zugleich die Nummer der Auslieferung an.

Sie haben einen Auftrag zur sofortigen Auslieferung erzeugt. Mit der Siche-
rung des Auftrags wurde sofort auch der Auslieferbeleg generiert. Das in
Kapitel 8 beschriebene separate Anlegen der Auslieferung entfällt in diesem
Fall. Da auch der in Kapitel 9, »Kommissionierung und Warenausgang«,
beschriebene Transportauftrag sofort angelegt wird, kann der Vertriebspro-
zess direkt mit dem Warenausgang weitergeführt werden.

Belegfluss nach Anlegen des Sofortauftrags

Mit Anlegen des Sofortauftrags werden direkt die Auslieferung und der
Transportauftrag erzeugt. Im Belegfluss können Sie sofort erkennen, dass der
Auslieferbeleg und der Transportauftrag zum Auftrag angelegt wurden.
Gehen Sie folgendermaßen vor:

A Zum Anzeigen des Belegflusses verwenden Sie Transaktion VA03, die Sie
über den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag im SAP
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Easy Access Menü finden. Wie immer können Sie auch den Transaktions-
code direkt im Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild für Kundenaufträge. Geben Sie im Ein-
stiegsbild im Feld Auftrag die Nummer des Sofortauftrags an.

Bleiben Sie im Einstiegsbild, und klicken Sie in der Anwendungsfunk-
tionsleiste auf die Schaltfläche  (Belegfluss anzeigen), um den Beleg-
fluss auf Kopfebene zu erhalten.

C Sie erkennen am Eintrag Sofortauftrag den von Ihnen angelegten Sofort-
auftrag. Die Auslieferung mit dem Eintrag Lieferung und der Transport-
auftrag mit dem Eintrag LVS-Transportauftrag wurden vom SAP-System
angelegt, ohne dass Sie weitere Eingaben vornehmen mussten.

Der Belegfluss zeigt, dass der Vertriebsprozess im Fall eines Sofortauftrags
beschleunigt ohne weitere Eingaben fortgeführt wird. Die Information an das
Lager erfolgt automatisch über die Auslieferung. Der sonst im Lager ange-
legte Transportauftrag als Basis der Versandaktivitäten wird ebenfalls sofort
angelegt.

14.2 Barverkauf

Verkaufen Sie Waren an Kunden gegen Barzahlung bei Mitnahme, können
Sie die Belegart BV im Verkauf nutzen. Sie wird eingesetzt, wenn Kunden
Ihres Unternehmens Waren in einem eigenen Ladengeschäft kaufen und
direkt mitnehmen können. Auch für einen Verkauf direkt vom Lager gegen
Barzahlung ist die Belegart BV vorstellbar.
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Wird ein Auftrag mit der Belegart BV angelegt, erzeugt das System die Aus-
lieferung und den Transportauftrag automatisch. Die Steuerung entspricht
der des Sofortauftrags. Zusätzlich wird eine Rechnung ausgedruckt, die dem
Kunden als Beleg mitgegeben werden kann. Im System haben zu diesem Zeit-
punkt noch kein Warenausgang und keine Fakturierung stattgefunden. Bei-
des wird erst im Nachhinein durchgeführt.

Barverkauf anlegen

Ein Barverkauf wird wie ein normaler Auftrag mit der Belegart BV in der
Transaktion VA01 angelegt. Über die Belegart wird gesteuert, dass die wei-
tere Verarbeitung des Kundenauftrags beschleunigt wird, indem Lieferung
und Transportauftrag vom System direkt angelegt werden.

A Rufen Sie die Transaktion VA01 im SAP Easy Access Menü über den Pfad
SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag auf, oder geben Sie den
Transaktionscode im Befehlsfeld ein.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild Kundenauftrag anlegen: Einstieg. Wählen
Sie im Einstiegsbild die Belegart für den Barverkauf, indem Sie im Feld
Auftragsart das Kürzel BV eingeben. Springen Sie mit (¢) in die Anzeige
des Auftrags.

C Der Auftrag wird Ihnen angezeigt. In der Titelleiste können Sie den Ein-
trag Barverkauf anlegen erkennen, der anzeigt, dass ein Auftrag im Bar-
verkauf angelegt wird.
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Erfassen Sie den Auftraggeber, das Material und die Auftragsmenge in
den gleichnamigen Feldern. Im Feld Wunschlieferdatum wird vom SAP-
System automatisch das Datum des aktuellen Tages eingetragen. Klicken
Sie anschließend auf  (Sichern), um den Barverkauf zu sichern.

D Sie erhalten eine Meldung, in der die Nummer des Auftrags und der Aus-
lieferung angegeben werden.

Mit dem Auftrag Barverkauf haben Sie neben dem automatischen Erzeugen
der Auslieferung und des Transportauftrags auch den Druck einer Rechnung
veranlasst. Die Rechnung wird normalerweise direkt am Drucker ausgegeben
und kann dem Kunden ausgehändigt werden. Systemtechnisch handelt es
sich dabei jedoch nur um eine Nachricht an den Kunden, die Fakturierung
findet genau wie der Warenausgang erst später statt.

Belegfluss nach Anlegen des Barverkaufs

Wie beim Sofortauftrag wird beim Barverkauf die Weiterverarbeitung des
Auftrags sofort angestoßen, indem Auslieferung und Transportauftrag direkt
angelegt werden. Im Belegfluss können Sie deshalb umgehend nach dem
Anlegen des Barverkaufs die entsprechenden Belege erkennen.

A Rufen Sie die Transaktion VA03 zum Anzeigen des Auftrags auf, indem
Sie im SAP Easy Access Menü den Pfad SAP Menü > Logistik > Vertrieb >
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Verkauf > Auftrag entlang navigieren oder den Transaktionscode im
Befehlsfeld eingeben.

B Es öffnet sich das Einstiegsbild der Transaktion. Tragen Sie im Feld Auf-
trag des Einstiegsbilds die Nummer des Barverkaufs ein.

Klicken Sie direkt im Einstiegsbild auf die Schaltfläche  (Belegfluss an-
zeigen). Das SAP-System zeigt den Belegfluss auf der Ebene des Belegkop-
fes zum Barverkauf an.

C Mit dem Eintrag Barverkauf ist der Barverkaufsauftrag im Belegfluss dar-
gestellt. Gleichzeitig wurden die Auslieferung und der Transportauftrag
vom System angelegt. Die Lieferung wird mit einer eigenen Belegart er-
zeugt und mit einem zweiten Eintrag Barverkauf angezeigt. Der Transport-
auftrag ist mit dem üblichen Eintrag LVS-Transportauftrag gekennzeich-
net.

Der von Ihnen angelegte Barverkauf hat sofort die beiden folgenden Schritte
des Vertriebsprozesses ausgelöst. Die zugehörige Rechnung wird dem Kun-
den als Nachricht am Verkaufsdrucker ausgegeben. Sie ist kein eigener Beleg
und deshalb im Belegfluss nicht zu erkennen. Nachträglich werden der
Warenausgang und die Faktura zum Barverkauf erzeugt. Beide werden dann
auch im Belegfluss aufgeführt.

14.3 Kostenlose Lieferung

Möchten Sie Waren ohne Berechnung an einen Kunden liefern, nutzen Sie
die Belegart KL. Dies kann nützlich sein, wenn Sie ein kostenloses Muster an
einen Kunden versenden oder aufgrund von Fehlmengen schnell Ware nach-
liefern möchten.
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Mit der Belegart zur kostenlosen Lieferung wird der Vertriebsprozess bis zum
Warenausgang ohne Ausnahme durchlaufen. Der Belegfluss entspricht daher
dem eines normalen Kundenauftrags. Es ist jedoch nicht möglich, eine Fak-
tura zum Auftrag zu erzeugen. Eine Rechnungsstellung der gelieferten Waren
an den Kunden findet nicht statt.

Anlegen einer kostenlosen Lieferung

Die kostenlose Lieferung von Waren veranlassen Sie im Verkauf mit der Beleg-
art KL. Das Anlegen des Auftrags erfolgt in der Transaktion VA01.

A Öffnen Sie die Transaktion im SAP Easy Access Menü über den Pfad SAP
Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf > Auftrag, oder geben Sie den Trans-
aktionscode im Befehlsfeld ein.

B Im Feld Auftragsart des Einstiegsbilds geben Sie als Belegart KL ein. Mit
(¢) gelangen Sie zum Auftragsbild.

Kundenauftrag mit Preis Null

Selbstverständlich ist es möglich im normalen Kundenauftrag mit der
Belegart TA die Konditionen auf den Preis Null zu verändern. Der Kun-
denauftrag wird dann nach Lieferung der Ware fakturiert. Der Kunde
erhält eine Rechnung mit Preis Null. Dies kann eventuell zu Missver-
ständnissen beim Kunden führen. Die Belegart KL verhindert die Faktu-
rierung, und der Kunde erhält keine Rechnung.
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C Der Eintrag Kostenlose Lieferung anlegen in der Titelleiste des Auftrags-
bildes bestätigt, dass Ware kostenfrei an den Kunden versendet wird.

D Geben Sie im Feld Auftraggeber den Kunden an, an den die kostenlose
Lieferung erfolgen soll. Im Bereich Alle Positionen tragen Sie das Material
in das Feld Material und die Auftragsmenge in das Feld Auftragsmenge
ein.

Der im Feld Nettowert angegebene Gesamtwert des Auftrags steht bei
null. Wenn Sie durch Anklicken der Schaltfläche  (Konditionen Pos) am
unteren Bildrand die Konditionen aufrufen, sind keine Änderungen mehr
möglich.

E Sie speichern die kostenlose Lieferung, indem Sie  (Sichern) anklicken.
In einer Meldung bestätigt das System die Nummer des Auftrags.

Der von Ihnen angelegte Auftrag Kostenlose Lieferung wird in den üblichen
Schritten des Vertriebsprozesses weiterverarbeitet, wie in den Kapiteln 8,
»Auslieferung«, 9, »Kommissionierung und Warenausgang«, und 10, »Rech-
nungsstellung«, beschrieben. Eine Fakturierung des Auftrags ist nicht mög-
lich.
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14.4 Zusammenfassung

Zur Abwicklung besonderer Geschäftsvorfälle stehen verschiedene Belegar-
ten im SAP-System zur Verfügung. Die Anlage eines solchen speziellen Kun-
denauftrags erfolgt in der Standardtransaktion für Aufträge.

Beim Sofortauftrag mit der Belegart SO werden umgehend nach Sicherung
des Auftrags die Auslieferung und der Transportauftrag erzeugt. Der Versand
der Ware kann deshalb sofort beginnen. Der Sofortauftrag kann auch einge-
setzt werden, wenn ein Kunde die Ware direkt im Lager abholt.

Werden Waren in einem Ladengeschäft verkauft, kann die Belegart BV
genutzt werden, um den Vorgang im System abzubilden. Ein Auftrag mit der
Belegart BV veranlasst wie der Sofortauftrag direkt die Auslieferung und den
Transportauftrag. Zusätzlich wird eine Rechnung gedruckt, die dem Kunden
als Beleg ausgehändigt werden kann. Das Buchen des Warenausgangs und die
Fakturierung im System erfolgen im Nachgang.

Soll Ware kostenfrei an einen Kunden geschickt werden, kann ein Kunden-
auftrag mit der Belegart KL eine kostenlose Lieferung veranlassen. Im Kun-
denauftrag findet keine Preisermittlung statt. Außerdem ist es nicht möglich,
eine Faktura zum Auftrag zu erstellen.

14.5 Probieren Sie es aus!

Der Kunde Willrich Akustik GmbH bestellt telefonisch 30 Stück des Materials
Kopfhörer DreamSound 500 (Materialnummer M100). Er besteht darauf,
dass die Auslieferung der Ware noch heute erfolgt. Um die schnelle Ausliefe-
rung zu gewährleisten, entschließen Sie sich, den Auftrag als Sofortauftrag
anzulegen.

Aufgabe 1

Legen Sie den Sofortauftrag für den Kunden an.

Aufgabe 2

Prüfen Sie im Belegfluss zum Auftrag, ob die Auslieferung und der Transpor-
tauftrag automatisch erzeugt wurden.

Aufgabe 3

Buchen Sie den Warenausgang zum Auftrag.
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Aufgabe 4

Erzeugen Sie die Faktura zum Auftrag.

Die T&H Soundsystems GbR beschwert sich, dass aufgrund der beschädigten
Ware und der anschließenden Retourenabwicklung ein erhöhter Arbeitsauf-
wand im Unternehmen angefallen sei. Sie sagen dem Kunden zu, dass ihm
zur Entschädigung ein Stück des Materials Kopfhörer DreamSound 500
(Materialnummer M100) kostenfrei zugesendet wird.

Aufgabe 5

Legen Sie die kostenlose Lieferung für den Kunden an.

Aufgabe 6

Erzeugen Sie die Auslieferung zum Auftrag der kostenlosen Lieferung. Die
Auslieferung wird von der Versandstelle 1000 bearbeitet.

Aufgabe 7

Erstellen Sie den Transportauftrag zur Auslieferung. Die Lagernummer lautet
010.

Aufgabe 8

Buchen Sie den Warenausgang für die Auslieferung.

Aufgabe 9

Versuchen Sie, die Faktura zur Auslieferung zu erstellen.





Teil VI

Listen

Im letzten Teil des Buches lernen Sie, wie Sie Ihre tägliche Arbeit effi-
zienter gestalten können. Gleichgültig, ob Sie Vorgänge manuell oder
automatisiert im SAP-System durchführen: In jedem Fall hat der Mit-
arbeiter im Vertrieb ein großes Interesse, in der Vielzahl von Daten
aus den unterschiedlichsten Prozessen möglichst optimal die für ihn
relevanten Informationen zu erhalten. 

Hierfür stehen in SAP diverse Reports und Analysen zur Verfügung,
die meist durch unternehmensspezifische SAP-Listen und Auswertun-
gen ergänzt werden. In jedem Kapitel dieses Buches wurde auf die
möglichen Reports hingewiesen. Im letzten Teil dieses Buches erhalten
Sie sämtliche Informationen, die Sie benötigen, um optimal mit diesen
Reports zu arbeiten und sie genau an Ihre individuellen Bedürfnisse
anzupassen.
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15 Listen

In Ihrer täglichen Arbeit im Verkauf müssen Sie nicht nur Daten erfassen und
den gesamten Prozess abwickeln. Sie benötigen vielmehr auch Informationen
über bereits abgearbeitete oder noch zu bearbeitende Vorgänge. Dazu kön-
nen Sie zu allen Stammdaten und Belegen Listen erstellen, deren Inhalt Sie
auf die persönlich notwendigen Informationen einschränken können. Neben
den reinen Listanzeigen können für Sie auch Auswertungen nützlich sein, in
denen Daten bereits nach verschiedenen Kriterien zusammengefasst sind.

15.1 Einführung

Sämtliche Daten, die im SAP-System erfasst oder generiert werden, können
aufgerufen und übersichtlich dargestellt werden. Dabei wird zwischen Listen
und Auswertungen unterschieden. Die folgende Abbildung zeigt die unter-
schiedliche Basis von Listen und Auswertungen.

Listen und Auswertungen im SAP-System

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie Sie Listen auf die Anzeige der für Sie notwendigen Daten beschränken,

] wie Sie ein Layout für Listen einrichten,

] welche Listen im SAP-System bereits vordefiniert sind.

Kunde
Material
Menge

Konditionen

Auftrag sichern

Auftrag

Kunde A

Material
Menge 
Konditionen

Beleg
Kunde
Material
Monat

Auftragswert

Informations-
system

Auswertung/
Analyse

Listen
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Listen dienen lediglich zum Anzeigen im SAP-System vorhandener Daten.
Dabei werden die Daten einfach aus den verfügbaren Belegen oder Stamm-
daten ausgelesen. Es findet keine Auswertung oder Analyse der Daten statt.

Sie können sämtliche Daten, die Sie im SAP-System erfassen oder die durch
das SAP-System generiert werden, in Listen anzeigen lassen. Zu jedem einzel-
nen Teil des Vertriebsprozesses sind im SAP-System die entsprechenden Lis-
ten vordefiniert und über eigene Transaktionen aufzurufen. So können Sie
beispielsweise Listen von Kunden oder Materialien, aber auch Listen zu
Angeboten, Kundenaufträgen oder Fakturen anzeigen.

Zur Auswertung und Analyse von Daten werden im SAP-System Informati-
onssysteme genutzt. Die Informationssysteme werden bei jedem operativen
Vorgang fortgeschrieben. Sichern Sie zum Beispiel einen Kundenauftrag im
SAP-System, wird nicht nur der Beleg gespeichert, sondern es werden zusätz-
lich Daten in den zugehörigen Informationssystemen aktualisiert. Dort wird
nicht der einzelne Beleg gespeichert, sondern es werden Summen über Zeit-
räume, Auftragswerte oder Materialien gebildet, die dann in Auswertungen
deutlich schneller abgerufen werden können.

Die Informationssysteme der Logistik finden Sie im SAP Easy Access Menü
über SAP Menü > Logistik > Logistik-Controlling. Es stehen verschiedene
Informationssysteme für Vertrieb, Einkauf oder Fertigung zur Verfügung.

Dieses Kapitel befasst sich vorrangig mit der Datenselektion und den Anzei-
gemöglichkeiten von Listen. Auf die vielfältigen Möglichkeiten der Auswer-
tungen und Infosysteme wird nicht näher eingegangen.

15.2 Beispiele für Listen

In jedem Kapitel dieses Buches wurden bereits einzelne Listen vorgestellt, die
für den beschriebenen Vorgang relevant waren. Beispiele für solche Listen
sind:

] VD59 – Liste Kunde-Material-Infosätze (Kapitel 4)

] VA15 – Liste von Anfragen zu einem Auftraggeber (Kapitel 6)

] VA25 – Liste von Angeboten zu einem Auftraggeber (Kapitel 6)

] SDQ1 – Liste von Angeboten, die bald ablaufen werden (Kapitel 6)
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] SDQ2 – Liste von Angeboten, die bereits abgelaufen sind (Kapitel 6)

] VA05 – Liste der Kundenaufträge zu einem Auftraggeber (Kapitel 7)

] SD01 – Liste von Kundenaufträgen innerhalb eines Zeitraums (Kapitel 7)

] V.02 – Liste unvollständiger Kundenaufträge (Kapitel 7)

] VL06F – Liste der Lieferungen (Kapitel 8)

] VL10A – Sammelverarbeitung Auslieferungen (Kapitel 8)

] VF05 – Liste der Fakturen (Kapitel 10)

] VF04 – Sammelverarbeitung Fakturen (Kapitel 10)

Neben diesen Listen ist im SAP-System eine große Zahl an weiteren Listen
enthalten. Die bestehenden Listen und Auswertungen können Sie individuell
an die Situation in Ihrem Unternehmen anpassen. Zusätzlich können unter-
nehmensspezifische Listen neu kreiert und in das SAP Easy Access Menü inte-
griert werden.

15.3 Daten selektieren

Die Menge der Daten im SAP-System wächst im Lauf der Zeit enorm. Bevor
Sie eine Liste oder Auswertung aufrufen, müssen Sie deshalb eingrenzen,
welche Daten Sie in einer Liste sehen möchten. Sämtlichen Listen und Aus-
wertungen ist zu diesem Zweck ein Selektionsbild vorgeschaltet, in dem Sie
die Menge der Daten über verschiedene Kriterien beschränken können.

Sollen Ihnen zum Beispiel alle Auslieferungen zu einem bestimmten Waren-
empfänger des aktuellen Monats aufgelistet werden, geben Sie im Selektions-
bild als Kriterien den gewünschten Zeitraum und den gewünschten Waren-
empfänger an. 

Die erzeugte Liste wird nach diesen Vorgaben aufgebaut; Sie erhalten somit
eine übersichtliche Aufstellung, die nur den gewählten Monat umfasst. Neh-
men Sie keine Einschränkungen vor, wird Ihnen das SAP-System sämtliche
Auslieferungen zu allen Warenempfängern anzeigen. Dies können in einem
Unternehmen über die vergangenen Jahre Zehntausende von Auslieferungen
sein, und Sie werden aus der vom SAP-System erzeugten Liste wenig Nutzen
ziehen können.
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Die folgende Abbildung gibt Ihnen einen Überblick über die möglichen Kri-
terien bei der Datenselektion für Ihre Liste.

Die Selektion von Daten für Listen und Auswertungen

Bei der Selektion für die Anzeige haben Sie verschiedene Möglichkeiten, um
die Daten nach Ihren persönlichen Bedürfnissen einzugrenzen. In der Abbil-
dung wird das Selektionsbild für die Liste der Auslieferungen gezeigt, die in
der weiteren Beschreibung als grundsätzliches Beispiel dient. Sie können die
Liste mit der Transaktion VL06F aufrufen, die Sie im SAP Easy Access Menü
über SAP Menü > Logistik > Logistik-Controlling > Vertriebsinfosystem >
Umfeld > Beleginformation > Lieferungen finden.

Listen und Auswertungen

In jedem Kapitel dieses Buches wird beschrieben, welche Listen zum
entsprechenden Thema im SAP-System vorliegen und angezeigt werden
können. Das aktuelle Kapitel beschäftigt sich mit den grundsätzlichen
Möglichkeiten zur Selektion und Anzeige von Daten. Die hier beschrie-
benen Nutzungsmöglichkeiten sind in allen im Buch beschriebenen Lis-
ten anwendbar. Beachten Sie, dass in Ihrem Unternehmen andere Listen
vordefiniert sein können.

H
IN

W
E

IS

Selektion Liste/AuswertungLi t /A t

Verkaufsorganisation?

Kunde?

Material?

Zeitraum?
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Selektionsbild für Listen und Auswertungen

Geben Sie im Feld Verkaufsorganisation eine Verkaufsorganisation an, wird
die angezeigte Liste nur Daten enthalten, die sich auf diese Verkaufsorganisa-
tion beziehen. So könnten Sie beispielsweise eine Liste von Auslieferungen
zu einer bestimmten Verkaufsorganisation generieren. Geben Sie unter Ange-
legt von Ihren Benutzernamen an, wird die Liste sich auf Auslieferungen
beschränken, die Sie selbst erzeugt haben. Geben Sie in der Selektion eine Ver-
kaufsorganisation und einen Benutzernamen an, erhalten Sie eine Liste, die
sich auf diese Verkaufsorganisation und diesen Benutzernamen bezieht. Sie
können weitere Einschränkungen vornehmen, sodass Ihnen nur die Informa-
tionen in der Liste angezeigt werden, die Sie auch wirklich benötigen.

Sie müssen Ihre Selektion nicht auf einzelne Elemente beziehen. Bei den
meisten Selektionskriterien steht ein zweites Feld bis zur Verfügung, um
Intervalle zu selektieren. So können Sie beispielsweise unter Anlegt am einen
Start- und einen Endtermin festlegen und alle Auslieferungen aus diesem
Zeitraum auflisten lassen.

Zu den meisten Kriterien, die Sie als Selektion nutzen können, gibt es eine
Mehrfachselektion. Über die Schaltfläche  (Mehrfachselektion) können Sie
komplexere Selektionen vornehmen. Klicken Sie die Schaltfläche  rechts
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hinter dem Selektionskriterium an, und es öffnet sich ein Fenster zur detail-
lierten Einschränkung.

Die Mehrfachselektion für Listen und Auswertungen

Es stehen vier Registerkarten zur Verfügung, auf denen Sie zusätzliche Anga-
ben zur Selektion vornehmen können:

] Einzelwerte selektieren 
Wählen Sie diese Registerkarte aus, und geben Sie untereinander die
Werte an, zu denen die Liste aufgebaut werden soll. So können Sie zum
Beispiel mehrere verschiedene Warenempfänger angeben, die bei der Auf-
listung der Auslieferungen berücksichtigt werden sollen.

] Intervalle selektieren 
Auf dieser Registerkarte können Sie untereinander mehrere Intervalle aus-
wählen, die zur Erstellung der Liste genutzt werden. Beispielsweise könn-
ten die beiden Intervalle 1.1. bis 31.1.2011 und 1.1. bis 31.1.2013 ausge-
wählt werden. Die Liste enthält dann nur Auslieferungen aus diesen
beiden Zeiträumen.

] Einzelwerte ausschließen 
Auf dieser Registerkarte haben Sie die Möglichkeit, einzelne Werte aus der
Selektion auszuschließen. Schließen Sie beispielsweise einen Warenemp-
fänger aus, wird keine Bestellung zu diesem Warenempfänger in der Aus-
lieferliste angezeigt.

] Intervalle ausschließen 
Diese Registerkarte bietet die Möglichkeit, Intervalle aus der Selektion aus-
zuschließen. Geben Sie hier zum Beispiel das Intervall 1.1.2010 bis
31.12.2010 an, zeigt die Liste alle Auslieferungen, die nicht in diesem Zeit-
raum liegen.
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Haben Sie die zusätzlichen Selektionen vorgenommen, springen Sie mit 
(Ausführen) zurück in das Selektionsbild. Im Selektionsbild erkennen Sie
nicht auf den ersten Blick, dass eine Mehrfachselektion stattgefunden hat.
Lediglich ein kleines grünes Quadrat in der Schaltfläche  (Mehrfachselek-
tion) zeigt an, dass weitere Selektionen zum Kriterium vorliegen.

Haben Sie alle Selektionskriterien für die Liste angegeben, können Sie mit der
Schaltfläche  (Ausführen) den Aufbau der Liste starten. Die Anzeige der
Daten können Sie beeinflussen; wie Sie dabei vorgehen, lesen Sie im folgen-
den Abschnitt.

Rufen Sie regelmäßig Listen oder Auswertungen mit den gleichen Selektions-
kriterien auf, können Sie Ihre Selektionskriterien als Variante speichern.
Legen Sie dazu zunächst Ihre Selektionskriterien fest, und klicken Sie in der
Systemfunktionsleiste auf die Schaltfläche  (Als Variante sichern). Es wird
das folgende Bild geöffnet.

Selektionskriterien als Variante sichern

Geben Sie im Feld Variantenname eine Bezeichnung für die Variante an. Im
Feld Bedeutung können Sie eine genauere Beschreibung eintragen. Klicken
Sie erneut auf die Schaltfläche , und die Selektionskriterien werden als
Variante gesichert.

Befinden Sie sich im Selektionsbildschirm zu einer Liste oder Auswertung,
können Sie Ihre Variante durch Anklicken der Schaltfläche  (Variante
holen) in der Anwendungsfunktionsleiste aufrufen. Im folgenden Bild kön-
nen Sie zwischen den gespeicherten Varianten auswählen und so Ihre Selek-
tionskriterien in den Selektionsbildschirm übernehmen.
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Eine Variante zu festgelegten Selektionskriterien aufrufen

Doppelklicken Sie auf eine der Varianten, um die Daten in die Selektionskri-
terien zu übernehmen. Sie können die Variante auch markieren und mit 
(Weiter) oder der (¢)-Taste auswählen. Das SAP-System springt zurück zum
Selektionsbild, in dem die Daten der Variante nun eingetragen sind. Es ist
daher nicht notwendig, jedes Mal, wenn Sie eine Liste aufrufen, die Selek-
tionskriterien erneut von Hand einzugeben.

Lesen Sie im folgenden Abschnitt, wie Sie eine Liste im SAP-System anzeigen
können.

15.4 Listen anzeigen

Vor jeder Liste steht im SAP-System ein Selektionsbildschirm, in dem Sie vor-
geben, welche Daten Sie anzeigen möchten. Haben Sie die Datenselektion,
wie in Abschnitt 15.3, »Daten selektieren«, beschrieben, vorgenommen und
mit  (Ausführen) ausgeführt, erstellt das SAP-System die Liste, und Sie
gelangen zur Anzeige.

Generell stehen im SAP-System zwei verschiedene Varianten zur Anzeige von
Listen zur Verfügung: Die Darstellung im SAP List Viewer zeigt Daten in einer
klassischen reinen Datenansicht. Die moderne Variante ist das ALV Grid Con-
trol. Das ALV Grid Control zeigt Daten tabellarisch an und bietet neben der
reinen Anzeige vielfältige Möglichkeiten der Einstellung. Sie können die
angezeigten Daten selbstständig neu sortieren und filtern, Zwischensummen
über bestimmte Felder bilden etc. Sie können die Listen selbst gestalten, ohne
dass neue Listen programmiert werden müssen.
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Die folgende Abbildung stellt die Ansichten von Listen im SAP List Viewer
und ALV Grid Control einander gegenüber.

SAP List Viewer und ALV Grid Control

Innerhalb des SAP-Systems variiert die Anzeige zwischen den beiden Mög-
lichkeiten des SAP List Viewers und ALV Grid Controls. Bei einigen Listen
haben Sie die Möglichkeit zu wählen, wie die Anzeige erfolgen soll. Andere
werden ohne Vorauswahl in einer der beiden Varianten angezeigt, ohne dass
Sie die Möglichkeit der Umstellung haben.
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In allen Listen können Sie mit einem Doppelklick auf ein einzelnes Element
der Liste direkt in den zugehörigen Beleg oder die zugehörigen Stammdaten
springen.

Je nach Art der Liste stehen Ihnen verschiedene Schaltflächen in der Anwen-
dungsfunktionsleiste zur Verfügung, mit denen Sie die vorliegenden Daten
sortieren, filtern oder exportieren können. Dabei haben Sie in ALV-Grid-
Control-Listen normalerweise größere Gestaltungsmöglichkeiten als in Listen
des SAP List Viewers. Die wichtigsten Schaltflächen mit den zugehörigen
Funktionen finden Sie in der folgenden Übersicht.

Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Detail Mit dieser Schaltfläche erhalten Sie zusätzliche 
Informationen zu einer Zeile der Liste.

/ Sortieren 
aufsteigend/
Sortieren 
absteigend

Markieren Sie eine Spalte der Liste und klicken 
auf diese Schaltfläche, wird die Liste aufsteigend 
oder absteigend nach dieser Spalte sortiert. Ist 
keine Spalte markiert, öffnet sich ein zusätzliches 
Fenster, das die Definition von Spalten erlaubt, 
nach denen die Sortierung erfolgen soll.

Filter setzen Mit dieser Schaltfläche können Sie in der Liste 
festlegen, welche Daten angezeigt werden. In 
einem gesonderten Fenster geben Sie an, auf 
welche Spalte sich der Filter bezieht, in einem 
weiteren Fenster, welche Daten der Spalte aus-
gewählt werden.

Summe Klicken Sie diese Schaltfläche an, werden die 
Werte der aktuell markierten Spalte summiert. 
Die Summe wird in einer separaten Spalte ober-
halb der Liste angezeigt.

Zwischen-
summen

Mit dieser Schaltfläche können Zwischensum-
men zu einzelnen Spalten gebildet werden. 
Dabei werden die Zwischensummen jeweils 
oberhalb eines Summenbereichs angezeigt.

Funktionen zur Bearbeitung von Listen
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Druck-
vorschau

Haben Sie eine Liste nach Ihren Bedürfnissen 
sortiert und eingerichtet, können Sie mit dieser 
Schaltfläche eine Druckvorschau der Liste an-
zeigen.

Tabellen-
kalkulation

Diese Schaltfläche erlaubt den Export der Daten 
in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Voreinge-
stellte Formate sind Microsoft Excel und Star 
Office Calc.

Textverarbei-
tung

Mit dieser Schaltfläche können die Daten in 
Microsoft Word übertragen werden. Dabei steht 
auch die Möglichkeit eines Serienbriefs unter 
Nutzung von Werten aus der Liste zur Verfü-
gung.

Lokale Datei Speichert die Liste in einer Datei auf Ihrem Com-
puter. Sie können zwischen verschiedenen 
Dateiformaten auswählen.

Mail-
Empfänger

Nutzen Sie diese Schaltfläche, um die Liste an 
einen Kollegen zu versenden. Standardmäßig ist 
als Mail-Programm die interne Funktion des 
SAP-Systems zum Versand von Kurznachrichten 
eingeschaltet.

ABC-Analyse In einigen Listen ist es möglich, über diese 
Schaltfläche eine ABC-Analyse zu einzelnen 
Spalten durchzuführen. Dabei können Sie selbst 
festlegen, wie die ABC-Segmente aufgeteilt 
werden.

Ansicht Grafik Bei einigen Listen können Sie über diese Schalt-
fläche grafische Auswertungen zu einzelnen 
Spalten anzeigen lassen.

Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)
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Abhängig von der ausgewählten Liste, stehen Ihnen nur ausgewählte Funkti-
onen zur Verfügung. Im SAP List Viewer sind die Möglichkeiten deutlich ein-
geschränkter als im ALV Grid Control.

15.5 Layouts zu einer Liste einrichten

Im ALV Grid Control haben Sie die Möglichkeit, das Layout der Listen so
anzupassen, dass die für Sie wichtigen Informationen in der für Sie richtigen
Reihenfolge angezeigt werden. Beim Einrichten eines persönlichen Layouts
gehen Sie schrittweise wie folgt vor:

A Klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche 
(Layout ändern).

B Es öffnet sich ein eigenes Fenster zur Anpassung der Liste. Wählen Sie die
Registerkarte Spaltenauswahl.

Layout ändern Klicken Sie auf diese Schaltfläche, können Sie in 
einem separaten Fenster auswählen, welche 
Spalten Ihnen in der Liste angezeigt werden sol-
len. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, die 
Reihenfolge der Spalten festzulegen. Der Um-
gang mit Layouts wird in Abschnitt 15.5, »Lay-
outs zu einer Liste einrichten«, dargestellt.

Layout aus-
wählen

Mit dieser Schaltfläche können Sie voreinge-
stellte oder von Ihnen gespeicherte Layouts auf-
rufen. Details erfahren Sie in Abschnitt 15.5.

Layout 
sichern

Haben Sie das Layout zu einer Liste nach Ihren 
Bedürfnissen angepasst, können Sie das Layout 
mit dieser Schaltfläche speichern. Abschnitt 15.5 
zeigt den Umgang mit den Layout-Einstellungen.

Informationen Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet den Inter-
netbrowser und springt direkt in die Online-
Hilfe zum ALV Grid Control.

Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)
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Auf der Registerkarte Spaltenauswahl sehen Sie links unter Angezeigte
Spalten die aktuell in der Liste aufgeführten Spalten. Rechts haben Sie den
Spaltenvorrat, aus dem Sie Spalten zur Anzeige auswählen können. Mit
der Schaltfläche  können Sie Spalten aus dem Spaltenvorrat in Ange-
zeigte Spalten übernehmen. Die Schaltfläche  hat die entgegengesetzte
Funktion. Ein Doppelklick auf einen Eintrag verschiebt den Eintrag eben-
falls aus dem Spaltenvorrat in die angezeigten Spalten und umgekehrt.

Innerhalb der angezeigten Spalten können Sie einen Eintrag markieren
und mit den Schaltflächen  und  nach oben bzw. unten verschieben.
Die Spalten der Tabelle werden in der hier gewählten Reihenfolge ange-
zeigt. Mit  können Sie einen Eintrag direkt an den Anfang verschieben,
mit  direkt an das Ende.

C Wählen Sie die Registerkarte Sortierung. Das Layout-Fenster wechselt,
wie in der Abbildung dargestellt.

D Auf der Registerkarte Sortierung legen Sie fest, nach welchen Spalten die
Tabelle sortiert werden soll. Das Prinzip entspricht dem der Spaltenaus-
wahl: Links werden die Sortierkriterien angezeigt, rechts der Spaltenvor-
rat. Mit den Schaltflächen  und  können Spalten zu den Sortierkri-
terien übernommen bzw. aus den Sortierkriterien entfernt werden.
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Die Tabelle wird nach den im Bereich Sortierkriterien angegebenen Spal-
ten sortiert. Dabei können Sie mit den Auswahlknöpfen unter  (Auf-
steigend sortieren) und  (Absteigend sortieren) pro Spalte festlegen, ob
auf- oder absteigend sortiert wird. Mit  (Zwischensumme) können Sie
festlegen, über welche Spalten Zwischensummen gebildet werden.

E Wechseln Sie zur Registerkarte Filter, um Daten der Liste ein- oder aus-
zublenden.

F Auf der Registerkarte Filter können Sie festlegen, über welche Spalten Sie
die Anzeige filtern möchten. Unter Filterkriterien im linken Bereich des
Fensters definieren Sie die Spalten, auf die ein Filter angewendet werden
soll.

G Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Filter), und es öffnet sich ein weiteres
Fenster, in dem Sie festlegen, welche Werte der Spalte angezeigt werden
sollen. Über die Felder von und bis sowie über die Schaltfläche  (Mehr-
fachselektion) können Sie detailliert bestimmen, zu welchen Spaltenwer-
ten Informationen angezeigt werden.
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H Auf der Registerkarte Ansicht können Sie zusätzlich entscheiden, ob die
Tabelle im SAP List Viewer oder in Microsoft Excel angezeigt werden soll.

I Auf der Registerkarte Darstellung können Sie mit verschiedenen Kenn-
zeichen definieren, wie die grafische Ansicht der Tabelle aussehen soll.
So haben Sie beispielsweise die Möglichkeit, Trennlinien oder Spalten-
überschriften auszublenden.

J Haben Sie Ihr Layout definiert, springen Sie mit  (Weiter) oder (¢)

zurück zur Tabelle. Die Tabelle wird in dem von Ihnen vorgegebenen
Layout angezeigt.

Es ist nicht notwendig, das Layout bei jedem Aufruf der Tabelle erneut ein-
zurichten. Im nächsten Abschnitt wird beschrieben, wie Sie ein Layout spei-
chern und bei zukünftigen Tabellenaufrufen erneut nutzen.

15.6 Layout speichern und aufrufen

Haben Sie ein Layout eingerichtet, sodass es alle für Sie notwendigen Infor-
mationen in der gewünschten Darstellung enthält, speichern Sie das Layout
schrittweise wie folgt:

A Klicken Sie auf  (Layout sichern) in der Anwendungsfunktionsleiste. Sie
gelangen in ein eigenes Bild zum Sichern des Layouts.



15 Listen

308

B Im Feld Layout geben Sie einen Namen für das Layout an (im Beispiel
»/SCM-KS«). Im Feld Bezeichnung können Sie eine genauere Beschrei-
bung des Layouts angeben (hier »Layout Lieferung Klaus Schmidt«).

C Setzen Sie das Häkchen im Ankreuzfeld Benutzerspezifisch, steht das Lay-
out nur für Sie zur Verfügung. Ist das Häkchen nicht gesetzt, kann jeder
Benutzer auf das Layout zugreifen. Treffen Sie Ihre Auswahl.

D Möchten Sie das Layout zur Standardeinstellung bestimmen, setzen Sie
das Häkchen im Ankreuzfeld Voreinstellung. Ist das Häkchen gesetzt,
wird beim zukünftigen Aufruf der Tabelle die Ansicht Ihrem Layout ent-
sprechen.

E Mit  (Weiter) oder (¢) wird das Layout gespeichert.

Klicken Sie bei der Listenanzeige in der Anwendungsfunktionsleiste auf die
Schaltfläche  (Layout auswählen), um eines der gespeicherten Layouts aus-
zuwählen. Im folgenden Fenster können Sie eines der vorliegenden Layouts
heraussuchen und übernehmen. Die Anzeige der aktuellen Liste ändert sich
nach den Vorgaben des gewählten Layouts.

15.7 Zusammenfassung

In jedem Bereich des SAP-Systems können über Listen die abgelegten Daten
gesammelt angezeigt werden. Dabei wird im ersten Schritt in einem Selekti-
onsbildschirm eingeschränkt, welche Daten die Liste enthalten soll. Die
gewählten Selektionskriterien können als Variante gesichert werden, sodass
nicht bei jedem Listenaufruf die erneute manuelle Eingabe der Kriterien not-
wendig ist.

Zur Anzeige von Listen gibt es im SAP-System zwei Möglichkeiten: Die
Anzeige per SAP List Viewer und die modernere Ansicht mit dem ALV Grid
Control. Die Darstellung von Listen kann über ein Layout individuell ange-
passt werden. Dabei haben Sie die Möglichkeit, die Anzeige der Spalten und
die Sortierung oder Summierung der Daten festzulegen. Über Filter kann die
Datenauswahl eingeschränkt werden. Es ist möglich, das Layout zu einer
Liste zu speichern, sodass die Liste bei zukünftigen Aufrufen im eigenen
Design vorliegt.

Außerdem ist es möglich, Listen zu exportieren, beispielsweise in Microsoft
Excel oder Word.
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A Menüpfade und Transaktionscodes

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad

Änderungen zum 
Material anzeigen

MM04 SAP Menü > Logistik > Materialwirtschaft 
> Materialstamm > Material > Änderungen 
anzeigen > Aktive Änderungen

Anfrage ändern VA12 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Anfrage

Anfrage anlegen VA11 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Anfrage

Anfrage anzeigen VA13 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Anfrage

Angebot ändern VA22 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Angebot

Angebot anlegen VA21 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Angebot

Angebot anzeigen VA23 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Angebot

Auftrag ändern VA02 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Auftrag

Auftrag anlegen VA01 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Auftrag

Auftrag anzeigen VA03 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Auftrag

Auslieferung 
ändern

VL02N SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Auslieferung > Ändern

Auslieferung 
anlegen

VL01N SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Auslieferung > Anlegen > 
Einzelbeleg
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Auslieferung 
anlegen – Sammel-
verarbeitung

VL10A SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Auslieferung > Anlegen > 
Sammelverarbeitung versandfälliger 
Belege

Auslieferung 
anzeigen

VL03N SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Auslieferung

Faktura ändern VF02 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung

Faktura anlegen VF01 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung

Faktura anlegen – 
Sammelverarbei-
tung

VF04 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung

Faktura anzeigen VF03 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung

Faktura stornieren VF11 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung

Konditionssatz 
ändern

VK12 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Konditionssatz 
anlegen

VK11 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Konditionssatz 
anzeigen

VK13 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Kunde ändern – 
Buchhaltung

FD02 SAP Menü > Rechnungswesen > Finanz-
wesen > Debitoren > Stammdaten

Kunde ändern – 
Verkauf

VD02 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > 
Ändern

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad
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Kunde ändern – 
zentral

XD02 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > 
Ändern

Kunde anlegen – 
Buchhaltung

FD01 SAP Menü > Rechnungswesen > Finanz-
wesen > Debitoren > Stammdaten

Kunde anlegen – 
Verkauf

VD01 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > 
Anlegen

Kunde anlegen – 
zentral

XD01 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > Anle-
gen

Kunde anzeigen – 
Buchhaltung

FD03 SAP Menü > Rechnungswesen > Finanz-
wesen > Debitoren > Stammdaten

Kunde anzeigen – 
Verkauf

VD03 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > 
Anzeigen

Kunde anzeigen – 
zentral

XD03 SAP Menü > Logistik >Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde > 
Anzeigen

Kunde sperren VD05 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Geschäftspartner > Kunde

Kunden-Material-
Infosatz ändern

VD52 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Absprachen > Kunden-Material-
Info

Kunden-Material-
Infosatz anlegen

VD51 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Absprachen > Kunden-Material-
Info

Kunden-Material-
Infosatz anzeigen 
zum Kunden

VD53 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Absprachen > Kunden-Material-
Info

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad
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Kunden-Material-
Infosatz anzeigen 
zum Material

VD54 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Absprachen > Kunden-Material-
Info

Kundenstamm-
blatt erstellen

VC/2 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Infosystem > Geschäftspartner

Liste abgelaufene 
Angebote

SDQ2 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Angebote

Liste ablaufende 
Angebote

SDQ1 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Angebote

Liste Anfragen zum 
Auftraggeber

VA15 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Anfragen

Liste Angebote 
zum Auftraggeber

VA25 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Angebote

Liste Aufträge eines 
Zeitraums

SD01 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Aufträge

Liste Aufträge zum 
Auftraggeber

VA05 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Aufträge

Liste Ausliefe-
rungen

VL06F SAP Menü > Logistik > Logistik-Control-
ling > Vertriebsinfosystem > Umfeld > 
Beleginformation > Lieferungen

Liste Fakturen VF05 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Faktu-
rierung > Infosystem > Fakturen

Liste Kunden-
Material-Infosätze

VD59 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Infosystem > Absprachen

Liste unvollstän-
diger Aufträge

V.02 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Verkauf 
> Infosystem > Aufträge

Material ändern MM02 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Produkte > Sonstiges Material

Material anlegen MM01 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Produkte > Sonstiges Material

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad
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Material anzeigen MM03 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Produkte > Sonstiges Material

Naturalrabatt 
anzeigen

VBN3 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Naturalrabatt

Naturalrabatt 
ändern

VBN2 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Naturalrabatt

Naturalrabatt 
anlegen

VBN1 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Naturalrabatt

Preis ändern VK12 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Preis anlegen VK11 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Preis anzeigen VK13 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Preishistorie V/LD SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Liste

Rabatt ändern VK12 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Rabatt anlegen VK11 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Rabatt anzeigen VK13 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Stamm-
daten > Konditionen > Selektion über 
Konditionsart

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad
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Transportauftrag 
anlegen

LT03 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Kommissionierung > 
Transportauftrag anlegen

Transportauftrag 
anzeigen

LT21 SAP Menü > Logistik > Vertrieb > Versand 
und Transport > Kommissionierung > 
Transportauftrag anzeigen

Aufgabe Trans-
aktions-
code

Menüpfad
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ALV Grid Control    Mithilfe des ALV Grid 
Controls werden Listen übersichtlich 
dargestellt. Es bietet die Möglichkeit, 
Daten nach eigenen Bedürfnissen anzu-
zeigen, zu summieren, zu filtern oder zu 
sortieren. Die meisten Listanzeigen in 
SAP können mit dem ALV Grid Control 
angezeigt werden.

Anfrage    Mit einer Anfrage fordert ein 
Kunde Sie auf, Preise und Konditionen 
mitzuteilen, zu denen Ihr Unternehmen 
eine festgelegte Menge eines Materials 
liefern kann.

Angebot    Ein Angebot ist Ihre Antwort 
auf die Anfrage eines Kunden. Im Ange-
bot teilen Sie dem Kunden die mögliche 
Liefermenge und die Konditionen für die 
Lieferung eines Materials mit.

Anwendungsfunktionsleiste    In der 
Anwendungsfunktionsleiste finden Sie 
Schaltflächen zur Steuerung der aktuel-
len Transaktion. Je nachdem, in welcher 
Transaktion Sie sich befinden, stehen in 
der Anwendungsfunktionsleiste unter-
schiedliche Schaltflächen zur Verfügung.

Auftrag    Mit dem Auftrag erteilt der 
Kunde Ihrem Unternehmen die Order, 
eine bestimmte Menge eines Materials 
oder einer Dienstleistung zu einem ver-
einbarten Preis zu liefern. Auf Basis des 
Kundenauftrags wird die Ware an den 
Kunden versendet und berechnet.

Auslieferung    Mit der Auslieferung wird 
die Logistik des Unternehmens infor-
miert, dass eine bestimmte Menge eines 
Materials zu einem bestimmten Termin 

an einen Kunden geliefert werden soll. 
Die Auslieferung wird mit Bezug zum 
Kundenauftrag angelegt. Sie ist die Basis 
für die Zusammenstellung der Lieferung 
und den Versand.

Befehlsfeld    Im Befehlsfeld können Sie 
Transaktionen durch die Eingabe des 
Transaktionscodes direkt aufrufen. Es 
befindet sich links in der Systemfunk-
tionsleiste.

Beleg    Geschäftsvorfälle werden in SAP 
in Belegen dokumentiert. Immer wenn 
ein Geschäftsvorfall in SAP ausgeführt 
wird, wird ein Beleg erstellt. Im Vertrieb 
werden Belege unter anderem bei der 
Anfrage, dem Angebot, dem Kundenauf-
trag und der Faktura erzeugt. Ein Beleg 
kann mit einem Vorgängerbeleg ver-
knüpft und so Teil einer Belegkette sein, 
die den gesamten abgewickelten Ver-
triebsprozess dokumentiert.

Belegart    Jeder Beleg im SAP-System hat 
eine Belegart. Über die Belegart wird die 
weitere Verwendung des Belegs gesteu-
ert. Sie definiert außerdem, welche Ein-
gaben im Beleg als Pflichteingaben vorge-
nommen werden müssen. Im Verkauf 
wird sie verwendet, um Angebote, Auf-
träge oder Retouren zu unterscheiden 
und entsprechend abzuwickeln.

Belegkopf    Jeder Beleg hat einen Beleg-
kopf. Die Daten des Belegkopfes sind für 
den gesamten Beleg gültig, das heißt für 
jede einzelne Position.

Belegposition    Ein Beleg kann eine oder 
mehrere Positionen beinhalten. Die 
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Daten der Belegposition gelten nur für 
eine Position und haben keinen Einfluss 
auf die anderen Positionen.

Belegfluss    Der Belegfluss ermöglicht 
das Anzeigen der gesamten Belegkette 
des Vertriebsprozesses. Die Anzeige ist 
zu jedem Vertriebsbeleg möglich. Bei 
Reklamationen, die mit Bezug zu einem 
anderen Beleg angelegt werden, kann im 
Belegfluss außerdem der Ursprungsbeleg 
eingesehen werden.

Benutzername    Der Benutzername muss 
bei der Anmeldung angegeben werden 
und identifiziert Sie eindeutig im SAP-
System.

Bruttopreis    Unter Bruttopreis wird in 
SAP der Grundpreis verstanden. Im täg-
lichen Sprachgebrauch wird oft die 
Bezeichnung Listenpreis verwendet. Der 
Bruttopreis ist der Preis vor Abzug jeg-
licher Konditionen oder Rabatte.

Buchhaltungsbeleg    Bei Geschäftsvor-
gängen, die Auswirkungen im Rech-
nungswesen haben, wird neben dem 
Beleg der Materialwirtschaft ein Buchhal-
tungsbeleg erstellt. Der Buchhaltungsbe-
leg stellt die Verbindung zum Rech-
nungswesen her und dokumentiert die 
vorgenommenen Buchungen im Finanz-
wesen. Beim Warenausgang und bei der 
Rechnungsstellung werden im Vertrieb 
Buchhaltungsbelege erzeugt.

Buchungskreis    Der Buchungskreis ist 
eine Organisationseinheit in SAP, die ein 
rechtlich und buchhalterisch selbststän-
diges Unternehmen innerhalb des 
Gesamtkonzerns darstellt. Im Buchungs-
kreis wird eine eigenständige Buchhal-
tung geführt, und es kann eine eigene 
Bilanz erstellt werden.

CpD-Kunde    � Einmalkunde

Customizing    Im Customizing werden 
die firmenspezifischen Einstellungen des 
SAP-Systems vorgenommen. So kann 
SAP an die individuellen Gegebenheiten 
des Unternehmens angepasst werden.

Debitor    Die buchhalterische Bezeich-
nung Debitor für Kunde wird in SAP 
im Kundenstammsatz durchgehend ver-
wendet.

Endpreis    Beim Endpreis handelt es sich 
um den Preis unter Berücksichtigung der 
Zu- und Abschläge sowie aller Nebenkos-
ten wie Frachten oder Zölle. Er stellt den 
auf der Rechnung angegebenen finalen 
Preis dar.

Einmalkunde    Zur Abwicklung von 
Geschäftsvorgängen ohne Kunden-
stammsatz kann der Einmalkunde 
genutzt werden. Wird der Einmalkunde 
verwendet, müssen alle relevanten Daten 
im Beleg selbst angegeben werden. Der 
Einmalkunde wird auch als CpD-Kunde 
bezeichnet.

Faktura    Mit der Faktura (Rechnung) 
wird die Lieferung der Ware an den Kun-
den berechnet. Fakturen können mit 
Bezug zum Auftrag oder zur Auslieferung 
angelegt werden. Die Faktura berück-
sichtigt alle Konditionen des Kundenauf-
trags.

Fracht    Frachten sind Teil der Konditio-
nen und werden zur Berechnung des 
Endpreises herangezogen.

Gültigkeitszeitraum    Konditionen kön-
nen nur für einen bestimmten Zeitraum 
gültig sein. Deshalb kann bei der Kondi-
tionspflege ein Gültigkeitszeitraum ange-
geben werden.

Gutschriftanforderung    Mit einer Gut-
schriftanforderung kann die Gutschrift 
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an einen Kunden abgewickelt werden. Es 
handelt sich um einen Auftrag, der mit 
spezieller Belegart angelegt wird und die 
Erzeugung einer Gutschriftfaktura veran-
lasst.

Informationssysteme    Bei jedem opera-
tiven Vorgang in SAP werden Infosys-
teme fortgeschrieben. Über die Infosys-
teme können schnell und effizient 
Auswertungen vorgenommen werden.

Infosatz    � Kunden-Material-Infosatz

Konditionen    Konditionen bestehen aus 
Preisen, Zu- und Abschlägen sowie 
Frachten. Über Konditionen bilden Sie 
die komplette Preisvereinbarung mit 
Kunden oder Kundengruppen ab. Kondi-
tionen können in Konditionssätzen 
gespeichert und in Angeboten oder Kun-
denaufträgen gepflegt werden.

Konditionsart    Die Konditionsart ist ein 
vierstelliger Schlüssel, über den festge-
legt wird, wie einzelne Preisfaktoren 
ermittelt werden. Die Konditionsart ent-
hält Informationen darüber, ob es sich 
um einen Preis, einen Rabatt oder Frach-
ten handelt, ob die Angabe in Prozent 
oder absolut erfolgt. Sie legt somit fest, 
wie der Preisfaktor berechnet wird.

Konditionssatz    In Konditionssätzen 
werden Konditionen gespeichert. Dabei 
kann für unterschiedliche Abhängigkei-
ten der Kondition jeweils ein eigener 
Konditionssatz angelegt werden. Kondi-
tionssätze ermöglichen eine individuelle 
Preisberechnung pro Material, Kunde 
oder entsprechende Kombinationen.

Kontengruppe    Die Kontengruppe muss 
beim Anlegen eines Kundenstammsatzes 
angegeben werden. Sie gruppiert die 
Kunden nach betriebswirtschaftlichen 

Eigenschaften und hat steuernde Eigen-
schaften für den Kundenstammsatz.

Kopfdaten    � Belegkopf

Kunde    Ein Kunde interessiert sich für 
Waren oder Dienstleistungen Ihres 
Unternehmens. Erteilt er den Auftrag für 
die Lieferung einer Ware oder Dienstleis-
tung, wird er als Auftraggeber bezeich-
net. Alle den Kunden betreffenden Infor-
mationen werden im Kundenstammsatz 
gespeichert.

Kundenauftrag    � Auftrag

Kunden-Material-Infosatz    Der Kunden-
Material-Infosatz erlaubt die Speiche-
rung von Materialdaten speziell für einen 
Kunden. So können kundenindividuelle 
Informationen zum Material hinterlegt 
werden, um dem Kunden den bestmög-
lichen Service zu bieten.

Kundenstammsatz    Der Kundenstamm-
satz enthält alle wesentlichen Daten 
eines Kunden. Er wird von Vertrieb und 
Buchhaltung gemeinsam gepflegt, sodass 
alle Informationen anwendungsübergrei-
fend zur Verfügung stehen.

Lagerort    Der Lagerort ist eine Organisa-
tionseinheit, die eine Unterscheidung 
von Beständen innerhalb eines Werkes 
ermöglicht. Die Inventur findet auf 
Ebene des Lagerorts statt.

Layout    Mithilfe des Layouts können Sie 
Tabellen nach eigenen Wünschen gestal-
ten, sortieren und filtern. Die Funktion 
steht in allen Listen des ALV Grid Cont-
rols zur Verfügung.

Lieferung    � Auslieferung

Listen    Mit Listen werden Daten aus 
dem SAP-System ausgelesen und aufge-
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listet. Die Daten können dabei aus Bele-
gen oder Stammdaten ausgelesen 
werden. So können Sie eine Liste der 
Kundenaufträge oder eine Liste der Info-
sätze ausgeben lassen.

Mandant    Der Mandant ist die höchste 
Organisationseinheit im SAP-System. 
Er wird bereits beim Anmelden an das 
SAP-System angegeben und stellt aus 
betriebswirtschaftlicher Sicht das 
gesamte Unternehmen mit all seinen 
Unterstrukturen dar.

Material    Sämtliche Güter und Waren 
werden in SAP mit dem Begriff Material 
bezeichnet. Alle Informationen zu einem 
Material werden in einem Material-
stammsatz gespeichert.

Materialart    Jedem Materialstammsatz 
wird eine Materialart zugeordnet. Damit 
werden Materialien nach betriebswirt-
schaftlichen Gesichtspunkten gruppiert. 
Außerdem hat die Materialart steuernde 
Eigenschaften für den Materialstamm-
satz.

Materialbeleg    Jede Materialbewegung 
in SAP wird in einem Materialbeleg 
dokumentiert. Im Materialbeleg werden 
das Material, die Menge, das Werk und 
die Art der Bewegung festgehalten. Im 
Vertriebsprozess wird beim Warenaus-
gang ein Materialbeleg erstellt.

Materialstammsatz    Der Material-
stammsatz enthält in Sichten gegliedert 
alle Informationen, die zu einem Mate-
rial in SAP hinterlegt werden. Jeder Fach-
bereich des Unternehmens pflegt seine 
Sichten im Materialstammsatz. Er ist das 
zentrale Datenobjekt für Vertrieb, Ein-
kauf und Produktion.

Menüleiste    In der Menüleiste stehen 
verschiedene Menüs für die Navigation 

in SAP zur Verfügung. Sie befindet sich 
im SAP-Bild ganz oben. Die Menüs Sys-

tem und Hilfe sind in jedem SAP-Bild 
vorhanden.

Nachricht    Informationen an Geschäfts-
partner werden über Nachrichten aus 
SAP ausgegeben. Die Nachricht ist keine 
Kopie des Belegs, sondern enthält über-
sichtlich dargestellt alle für den Partner 
notwendigen Informationen. Im Ver-
trieb können diese Nachrichten Auftrags-
bestätigungen, Lieferscheine oder Rech-
nungen sein.

Naturalrabatt    Als Naturalrabatt 
bezeichnet man einen Rabatt, der durch 
die zusätzliche Lieferung von Waren 
geleistet wird. Formen des Naturalrabatts 
sind Draufgabe und Dreingabe.

Nettopreis    Der Nettopreis beinhaltet 
den Bruttopreis unter Berücksichtigung 
von Zu- und Abschlägen. Der Nettopreis 
wird in Angebot und Kundenauftrag zur 
Ermittlung des Nettowertes für den 
Beleg herangezogen.

Organisationseinheit    Zur Abbildung 
der Unternehmensstruktur in SAP wer-
den Organisationseinheiten genutzt. Für 
die Logistik sind die Organisationsein-
heiten Mandant, Buchungskreis, Werk 
und Lagerort relevant. Speziell für den 
Verkauf werden zusätzlich die Verkaufs-
organisation und der Vertriebsweg 
genutzt.

Partnerrolle    Partnerrollen werden im 
Kundenstammsatz genutzt. Mit ihnen 
können zu einem Kunden unterschiedli-
che Partner als Auftraggeber, Warenemp-
fänger, Rechnungsempfänger und Regu-
lierer festgelegt werden.

Passwort    Das Passwort müssen Sie bei 
jeder Anmeldung am SAP-System ange-
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ben. Gemeinsam mit dem Benutzer-
namen stellt es die eindeutige Identi-
fizierung des Benutzers im SAP-System 
sicher.

Position    � Belegposition

Rabatt    Ein Rabatt reduziert den Preis 
eines Materials für den Kunden. Rabatte 
können generell oder individuell defi-
niert werden. Individuelle Rabatte kön-
nen über Schlüsselkombinationen für ein 
Material, einen Kunden oder verschie-
dene Gruppierungen von Materialien 
oder Kunden in Konditionssätzen hinter-
legt werden.

Rechnung    � Faktura

Rechnungskorrekturanforderung    Mit 
der Rechnungskorrekturanforderung 
kann die Korrektur einer Rechnung für 
den Kunden veranlasst werden. Sie wird 
als Auftrag mit spezieller Belegart ange-
legt, der die Gutschrift der Faktura und 
die Neuberechnung anstößt.

Retoure    Mit einer Retoure sendet ein 
Kunde Waren an Ihr Unternehmen 
zurück. Die Abwicklung einer Retoure 
entspricht dabei einem Kundenauftrag, 
der mit spezieller Belegart angelegt wird.

Sicht    Material- und Lieferantenstamm-
sätze werden fachbereichsabhängig in 
Sichten gegliedert. Sie erlauben eine 
unabhängige Pflege von Daten durch die 
einzelnen Fachbereiche des Unterneh-
mens.

Sparte    Mithilfe der Sparte werden 
Materialien oder Dienstleistungen aus 
Vertriebssicht unterteilt. Mit der Sparte 
werden verschiedene Produktbereiche 
Ihres Unternehmens unterschieden. Ein 
Material gehört immer genau einer 
Sparte an.

Statusleiste    Die Statusleiste am unteren 
Bildrand enthält Informationen über das 
aktuelle System und zeigt Fehler-, Warn- 
oder Erfolgsmeldungen an.

Steuern    Gemeinsam mit den Zöllen 
sind Steuern Teil der Nebenkosten, die 
bei der Berechnung des Endpreises eine 
Rolle spielen. Es handelt sich dabei um 
besondere Verbrauchssteuern oder Pro-
duktionsabgaben, wie beispielsweise 
Mineralölsteuer oder Tabaksteuer.

Systemfunktionsleiste    Die Schaltflä-
chen der Systemfunktionsleiste stehen 
Ihnen an jeder Stelle des SAP-Systems 
zur Verfügung. Mit ihnen navigieren Sie 
generell durch das SAP-System. Abhän-
gig von der Transaktion, in der Sie sich 
befinden, können einzelne Schaltflächen 
grau hinterlegt und nicht anwählbar sein.

Technischer Name    � Transaktionscode

Titelleiste    In der Titelleiste wird die 
Bezeichnung der Transaktion eingeblen-
det, in der Sie sich gerade befinden.

Transaktion    Eine Transaktion ist ein 
Anwendungsprogramm, mit dem Sie 
einen einzelnen Geschäftsvorfall in SAP 
ausführen. Die Transaktionen sind im 
SAP Easy Access Menü übersichtlich 
zusammengefasst. Möchten Sie einen 
Geschäftsvorgang ausführen, rufen Sie 
die entsprechende Transaktion auf.

Transaktionscode    Jede Transaktion 
kann mit einem Transaktionscode direkt 
aufgerufen werden. Dazu wird der Trans-
aktionscode in das Befehlsfeld der Sys-
temfunktionsleiste eingegeben.

Transportauftrag    Mit dem Transport-
auftrag wird die interne Bewegung der 
Ware veranlasst. Er dient als Basis für die 
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Kommissionierung und Verpackung 
einer Lieferung.

Variante    Beim Aufrufen von Listen und 
Auswertungen können Sie mit Varianten 
Ihre Selektionskriterien festlegen und 
speichern. Es ist dann nicht mehr not-
wendig, bei jedem Aufruf einer Liste 
sämtliche Informationen erneut einzu-
geben.

Verkauf    Als Verkauf bezeichnet man 
alle Tätigkeiten, die notwendig sind, um 
den Auftrag eines Kunden zu erhalten. 
Der Verkauf ist der erste Teil des Ver-
triebs, an den der Versand und die 
Rechnungsstellung anschließen. Der 
Teilprozess des Verkaufs ist mit dem 
Kundenauftrag abgeschlossen.

Verkaufsorganisation    Die Verkaufsor-
ganisation ist die zentrale Organisations-
einheit des Verkaufs. Sie ist verantwort-
lich für den Vertrieb von Materialien 
oder Dienstleistungen und führt die ent-
sprechenden Verkaufsverhandlungen. 
Sie ist für den kompletten Verkaufsvor-
gang verantwortlich.

Versandstelle    An der Versandstelle 
wird der Versand der Ware an den Kun-
den abgewickelt. Innerhalb eines Werkes 
kann es mehrere Versandstellen geben.

Vertrieb    Der Begriff Vertrieb bezeichnet 
alle Tätigkeiten, die notwendig sind, um 
ein Produkt oder eine Dienstleistung für 
den Kunden verfügbar zu machen. Er 
beinhaltet den Verkauf, den Versand und 
die Rechnungsstellung.

Vertriebsbereich    Die Kombination aus 
den Organisationseinheiten Verkaufsor-
ganisation, Vertriebsweg und Sparte 
wird als Vertriebsberiech bezeichnet. In 
den Verkaufsbelegen Angebot oder Kun-

denauftrag ist der Vertriebsbereich zwin-
gend notwendig, um die Verkaufsab-
wicklung durchzuführen.

Vertriebslinie    Als Vertriebslinie wird 
die Kombination aus den Organisations-
einheiten Verkaufsorganisation und 
Vertriebsweg bezeichnet. Durch die 
Vertriebslinie soll eine bestimmte Kun-
denzielgruppe angesprochen werden.

Vertriebsweg    Der Vertriebsweg kenn-
zeichnet die Art und Weise, wie Waren 
von Ihrem Unternehmen in den Markt 
gebracht werden. Mit dem Vertriebsweg 
werden verschiedene Vertriebskanäle 
oder Absatzschienen definiert.

Warenausgang    Versenden Sie Ware an 
einen Kunden, muss beim Verlassen der 
Ware aus Ihrem Lager ein Warenausgang 
gebucht werden. Mit dem Warenausgang 
reduziert sich der Lagerbestand. Der 
Warenausgang wird im Vertriebsprozess 
mit Bezug zur Lieferung gebucht.

Werk    Das Werk ist die Organisations-
einheit, in der Material gelagert, produ-
ziert oder instandgehalten wird. Sämt-
liche Warenbewegungen im Unterneh-
men finden auf der Ebene des Werkes 
statt. Bei einem Werk handelt es sich um 
eine Niederlassung oder einen Standort 
Ihres Unternehmens.

Zahlungsbedingung    In Zahlungsbedin-
gungen wird vereinbart, wann die Zah-
lung zu einer Lieferung durch den Kun-
den erfolgen soll. Dabei kann neben den 
Zahlungsfristen auch Skonto vereinbart 
werden.

Zölle    Zölle gehören gemeinsam mit den 
Steuern zu den Nebenkosten. Sie werden 
bei der Berechnung des Endpreises 
berücksichtigt.



323

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

C Der Autor

Tobias Then ist zertifizierter SAP Solution Consultant
und freiberuflicher Dozent in den Bereichen SAP SCM
Procurement und Order Fulfillment. Außerdem wurde
er von der SAP AG als Trainer zertifiziert. Neben Schu-
lungen an den verschiedenen SAP-Schulungsstandorten
konzipiert, organisiert und verwirklicht er Trainings in
Unternehmen unterschiedlichster Branchen und Grö-
ßen. Die von ihm gestalteten Seminare zeichnen sich
durch pädagogische Qualität, fachliche Kompetenz und

Praxisnähe aus. Seine Schulungen basieren immer auf einer individuellen
Konzeption, eigenen Schulungsmaterialien und realitätsnahen Fallstudien.
Vor seiner Zeit als Dozent hat Tobias Then als Produktmanager in Vertrieb,
Marketing und Einkauf eines internationalen Unternehmens den praktischen
Einsatz komplexer IT-Systeme in Produktion und Handel kennengelernt. Die
dort gesammelten Erfahrungen überträgt er konsequent in dieses Buch.





325

Index

A

Abladestelle ............................................ 53
Absagegrund ........................................ 179
Abschlag � Zu- und Abschlag
Abstimmkonto ....................................... 54
Adresse des Kunden ............................... 51
ALV Grid Control ......................... 300, 317
Änderungsbeleg.................................... 172
Anfrage........................................... 37, 317

ändern ............................................... 150
anlegen .............................................. 147
anzeigen ............................................ 150
Auftraggeber...................................... 148
Definition .......................................... 145
erledigte............................................. 154
Liste .................................................. 157
Nettowert .......................................... 150
Organisationseinheiten ....................... 148
Positionsübersicht............................... 148
Transaktion ....................................... 146
Wunschlieferdatum ............................ 149

Anfrageart ............................................ 147
Angebot.................................... 37, 40, 317

ändern ............................................... 156
anzeigen ............................................ 156
Definition .......................................... 145
erledigtes ........................................... 170
Liste .................................................. 157
mit Bezug zur Anfrage anlegen ........... 152
Transaktion ....................................... 151

Angebotsart .......................................... 153
Angebotspreis....................................... 155
Ankreuzfeld............................................ 24
Anmeldung am SAP-System ................... 17
Ansprechpartner hinterlegen.................. 53
Anwendungsfunktionsleiste ........... 21, 317
Auftrag � Kundenauftrag
Aufträge zusammenfassen ...................... 56
Auftragsart

Barverkauf......................................... 283
kostenlose Lieferung............................ 286

Auftragsbelegart � Belegart
Auftragsdaten für Faktura..................... 239

Auftragsgrund ...................................... 178
Gutschriftanforderung........ 250, 252, 269
Kundenauftrag .................................. 178
Rechnungskorrekturanforderung ......... 258

Auftragsmenge ..................................... 163
Auftragssperre ........................................ 64
Auslieferbeleg � Lieferbeleg
Auslieferung................... 38, 191, 194, 317

ändern............................................... 200
anlegen .............................................. 194
anlegen im Dialog .............................. 196
anlegen im Hintergrund ..................... 196
anzeigen ............................................ 200
Auftragsdaten.................................... 194
Belegfluss ........................................... 201
Daten ................................................ 203
Definition .......................................... 191
Kommissionierung.............................. 204
Ladetermin ........................................ 205
Organisationseinheit .......................... 192
Positionsübersicht............................... 204
Sammelverarbeitung........................... 196
Selektionsdatum ................................. 195
Statusübersicht .................................. 206
Transaktion ....................................... 192
Versandstelle...................................... 194
Warenausgang................................... 198
Warenempfänger ............................... 195

Auslieferungswerk............................ 56, 83
Auswahlknopf ........................................ 24
Auswertung � Liste

B

Bankverbindung des Kunden ................. 53
Barverkauf

anlegen .............................................. 283
Belegfluss ........................................... 284
Definition .......................................... 282

Basismengeneinheit anlegen .................. 82
Bearbeitungsstatus des 

Kundenauftrags................................. 181
Befehlsfeld................................ 20, 23, 317
Beleg .............................................. 34, 317



Index

326

Beleg (Forts.)
Änderungsbeleg ..................................172
anlegen ................................................35

Belegart ......................35, 39, 40, 279, 317
Belegart AF ...........................................147
Belegart AG ..........................................153
Belegart AN ............................................40
Belegart BV...................................282, 283
Belegart F2............................................226
Belegart G2...................................243, 245
Belegart KL .....................40, 163, 285, 286
Belegart RE ...................................267, 274
Belegart RK ...................................257, 260
Belegart SO.............................40, 279, 280
Belegart TA .............40, 160, 161, 169, 286
Belegdatum.............................................35
Belegfluss..............................................318

anzeigen.............................................174
Auslieferung.......................................201
Barverkauf .........................................284
Faktura .............................................233
Gutschrift ..........................252, 261, 275
Kundenauftrag...................................174
Retourenanlieferung ...........................275
Sofortauftrag .....................................281
Warenausgang ...................................218

Belegkette ...............................................36
Belegkopf........................................35, 317
Belegnummer .........................................35
Belegposition..........................................36
Benutzername...........................17, 18, 318
Bestelldatum

Anfrage .............................................149
Kundenauftrag...................................163

Bestellnummer
Anfrage .............................................149
Kundenauftrag...................................163

Bewertungsklasse....................................88
Branche ............................................76, 78
Bruttopreis....................................117, 318
Buchhaltung..................29, 52, 54, 87, 226
Buchhaltungsbeleg..................39, 235, 318
Buchhaltungsdaten .................................75
Buchungskreis ................................28, 318

C

Conto pro Diverse � Einmalkunde
CpD-Kunde � Einmalkunde
Customizing.................................... 26, 318

D

Datenerfassung vereinfachen............ 65, 94
Debitor � Kunde
Dispositionsdaten ...................................74
Draufgabe .............................................131
Dreingabe .............................................131

E

EAN........................................................82
Einfügemodus (INS)................................22
Einkaufsdaten .........................................74
Einmalkunde .................................. 66, 318
Einmallieferung zum Wunschtermin ....166
Endpreis ....................................... 118, 318
erledigtes Angebot................................170
Exportbeschränkung...............................53
Exportdaten............................................53

F

F1-Hilfe ..................................................25
F4-Hilfe ..................................................26
Faktura .............................39, 58, 225, 318

anlegen .............................................. 227
anzeigen.............................................232
Auftragsdaten ....................................239
Belegfluss ...........................................233
Daten ................................................235
Einzelfaktura .....................................232
Gutschriftanforderung ........................245
Incoterm ............................................237
Kopfdetail ..........................................236
Liste...................................................239
Nachricht ...........................................230
Nettowert................................... 228, 236
Preisermittlung ..................................229
Rechnungskorrekturanforderung .........257
Regulierer ..........................................236



Index

327

Faktura (Forts.)
Sammelfaktura .................................. 232
Sammelfaktura/Dialog ....................... 232
Sammelverarbeitung anlegen .............. 230

Fakturaart ............................................... 40
Fakturabeleg..................... 35, 39, 226, 228
Fakturadatum ....................................... 237
Fakturasperre ….... 63, 244, 248, 256, 267, 

269, 270
Fakturastatus ........................................ 207
Fakturavorrat........................................ 230
Fakturierung................................... 39, 225

Organisationseinheit .......................... 231
Transaktion ....................................... 226

Favorit
ändern ................................................. 23
anlegen ................................................ 22
löschen................................................. 23

Fracht ................................................... 318
Frachtkosten......................................... 116

G

Gleitender Durchschnittspreis ................ 88
Glossar ................................................... 25
Gültigkeitszeitraum .............................. 318
Gutschrift

anlegen .............................. 250, 260, 274
Belegfluss ........................... 252, 261, 275

Gutschriftanforderung.......................... 318
ändern ............................................... 248
anlegen .............................................. 245
Auftragsgrund ................................... 247
Definition .......................................... 243
Faktura ............................................. 245
Fakturasperre .................................... 244
freigeben............................................ 248
Kundenauftrag................................... 246
ohne Bezug......................................... 248
Wertkorrektur.................................... 247

H

Hilfe zur Anwendung ............................. 25
Hilfefunktionen ...................................... 24

I

Incoterm................................. 58, 182, 237
Informationssystem.............................. 319
Infosatz � Kunden-Material-Infosatz
interner Transport ................................ 211

J

Jokerzeichen .......................................... 26

K

Kommissionierung ......................... 38, 218
Auslieferung ...................................... 204
Definition .......................................... 211
Quittung............................................ 207
Status ................................................ 207
Warenausgang................................... 218

Kommunikationssprache festlegen ......... 51
Komplettlieferung festlegen ................... 57
Kondition ..................................... 115, 319

ändern............................................... 126
Frachtkosten ...................................... 116
Gültigkeitszeitraum ............................ 126
Kundenauftrag .................................. 163
Preis .................................................. 116
Staffelung .......................................... 117
Steuer ................................................ 116
Zoll.................................................... 116
Zu- und Abschlag ............................... 116

Konditionsart ............................... 118, 319
Konditionsart K004 .............................. 127
Konditionsart K005 .............................. 128
Konditionsart K007 .............................. 128
Konditionsart NA00 ..... 131, 132, 135, 136
Konditionsart PR00 ...................... 119, 123
Konditionssatz ...................................... 319

anlegen .............................. 121, 123, 129
Kontengruppe ................................ 47, 319
Kontengruppe auswählen....................... 49
Kontoführung......................................... 54
Kopfdaten............................................. 319
kostenlose Lieferung ...................... 40, 285

anlegen .............................................. 286
kostenlose Ware ................................... 163
Kreditor � Lieferant



Index

328

Kunde .....................................49, 318, 319
entsperren ............................................65
sperren.................................................63
Stammblatt ..........................................67
Vorlage ................................................66

Kundenanfrage � Anfrage
Kundenauftrag ................................38, 319

Absagegrund ......................................179
ändern ...............................................170
Änderung nachverfolgen .....................172
anlegen ..............................................161
anzeigen.............................................170
Auftrag..............................................317
Auftraggeber......................................162
Auftragsart........................................169
Auftragsgrund ...................................178
Auftragsmenge ...................................163
Bearbeitungsstatus .............................181
Bestelldatum ......................................163
Bestellnummer ...................................163
Daten ................................................176
Definition ..........................................159
Erfasser .............................................180
Gutschriftanforderung ........................246
Incoterm ............................................182
Kondition ...........................................163
kostenlose Ware..................................163
Ladedatum.........................................179
Liefersperre ........................................178
Lieferstatus ........................................185
Liste erstellen .....................................185
mit Bezug zum Angebot ......................169
Organisationseinheit...................161, 180
Preis ..................................................163
Sparte ................................................161
Transaktion........................................160
unvollständiger...................................186
Unvollständigkeitsprüfung ..................167
Verfügbarkeitsprüfung .......................165
Verkaufsorganisation .........................161
Versand .............................................181
Vertriebsweg ......................................161
Wunschlieferdatum ....................163, 177
zusammenführen ................................182

Kundenbezirk .........................................55
Kundengruppe........................................55
Kundenmaterial ....................................106
Kunden-Material-Infosatz .....................319

ändern ...............................................109

Kunden-Material-Infosatz (Forts.)
anlegen .............................................. 105
anzeigen.............................................110
Definition ..........................................103
Liste erstellen .....................................111
Organisationseinheit...........................104
Text ...................................................107
Transaktion........................................104
Verkaufsorganisation .........................104
Vertriebsweg ......................................104

Kundenmaterialnummer.......................163
Kundennummer festlegen ......................50
Kundenstammblatt erstellen ...................67
Kundenstammsatz ................................319

Adresse ................................................ 51
allgemeine Daten................45, 46, 48, 51
ändern .................................................60
Änderung nachverfolgen .......................62
anlegen .......................................... 47, 49
anzeigen...............................................60
Buchhaltungsdaten ......................... 46, 48
Buchungskreis ......................................50
Buchungskreisdaten ........................ 46, 53
Definition ............................................45
kopieren ...............................................65
Organisationseinheit.............................50
Sparte ..................................................50
speichern..............................................60
Transaktion..........................................47
Verkaufsorganisation ...........................50
Vertriebsbereich....................................50
Vertriebsbereichsdaten .................... 47, 48
Vertriebsdaten......................................46
Vertriebsweg ........................................50
zentrale Pflege......................................47

L

Ladedatum............................................179
Ladegruppe.............................................85
Ladetermin ...........................................205
Lagerbestandsbewertung

Gleitender Durchschnittspreis................88
Standardpreis.......................................88

Lagernummer ................................. 33, 214
Lagerort .......................................... 29, 319
Lagertyp .................................................33
Lagerungsdaten ......................................74



Index

329

Lagerverwaltung..................................... 33
Lagerverwaltungsdaten........................... 74
Layout .................................................. 319
Lieferant ................................................. 52
Lieferbeleg.............................................. 38
Lieferpriorität ......................................... 56
Liefersperre .................................... 63, 178
Lieferstatus ........................................... 185
Lieferungsart .......................................... 40
Liefervorschlag ..................................... 167
Liste.............................................. 293, 319

abgelaufene Angebote ......................... 157
ALV Grid Control ............................... 300
Anfrage ............................................. 157
Anfrage zu einem Auftraggeber .......... 157
Angebot ............................................. 157
Angebote zu einem Auftraggeber......... 157
Angebote, die bald ablaufen................ 157
anzeigen ............................................ 300
bearbeiten .......................................... 302
Daten selektieren ................................ 295
Faktura ............................................. 239
Konditionsart..................................... 137
Kundenauftrag................................... 185
Kundenauftrag innerhalb eines 

Zeitraums....................................... 186
Kundenauftrag zu einem 

Auftraggeber .................................. 186
Kunden-Material-Infosatz................... 111
Layout aufrufen ................................. 307
Layout einrichten ............................... 304
Layout speichern ................................ 307
SAP List Viewer.................................. 300
Selektionskriterium ............................. 299
unvollständiger Kundenauftrag........... 186
Variante ............................................ 299

M

Mandant................................... 17, 28, 320
Marketing............................................... 53
Material................................................ 320

auswählen............................................ 77
Definition ............................................ 73
Gewicht ............................................... 82

Materialart................................ 76, 78, 320
Materialbeleg ....................................... 320
Materialbezeichnung .............................. 89

Materialmuster..................................... 163
Materialnummer ............................ 78, 106
Materialpreis � Preis
Materialstammsatz ............................... 320

aktueller Materialbestand..................... 75
allgemeine Daten ................................. 83
ändern................................................. 90
Änderung nachverfolgen ....................... 91
anlegen ................................................ 78
anzeigen .............................................. 90
Branche ......................................... 76, 78
Buchhaltungsdaten............................... 75
Buchhaltungssicht ................................ 87
Daten zum Qualitätsmanagement......... 74
Definition ............................................ 73
Dispositionsdaten ................................. 74
Einkaufsdaten ...................................... 74
erweitern ............................................. 92
Grunddaten ......................................... 74
Grunddaten 1 ...................................... 82
Lagerort............................................... 76
Lagerplatz ........................................... 76
Lagerungsdaten.................................... 74
Lagerverwaltungsdaten......................... 74
Materialart.................................... 76, 78
Materialpreis ..................................... 123
Organisationsebene .............................. 80
Organisationseinheit .......... 76, 77, 82, 95
Produktionsdaten ................................. 74
sichern ................................................. 90
Sicht auswählen ....................... 77, 79, 81
Sprache................................................ 87
Struktur............................................... 77
Vertriebsdaten ..................................... 74
Vorlage................................................ 94
Werk ................................................... 76
Zusatzdaten ......................................... 76

Mengeneinheit ....................................... 89
Mengenvereinbarung ............................. 84
Menübaum � SAP Easy Access Menü
Menüleiste ..................................... 19, 320
Menüpunkt ............................................ 25
Mussfeld................................................. 23

N

Nachricht.............................................. 320
Naturalrabatt ................................ 131, 320

als Draufgabe anlegen ........................ 135



Index

330

Naturalrabatt (Forts.)
als Dreingabe anlegen.........................132
ändern ...............................................136
anzeigen.............................................136
Berechnungsbasis........................134, 136
Draufgabe..........................................131
Dreingabe ..........................................131
Transaktion........................................131

Navigation im SAP-System......................17
Nettopreis.....................................118, 320
Nettowert .....................................228, 236

O

Online-Hilfe............................................25
Ordner einfügen .....................................23
Organisationsebene ................................80
Organisationseinheit......26, 28, 29, 31, 33,

 77, 320

P

Packstatus .............................................207
Partnerrolle.....................................59, 320

Auftraggeber........................................59
mehrere Partner ...................................60
pflegen .................................................59
Rechnungsempfänger ............................59
Regulierer.............................................59
Warenempfänger .........59, 149, 162, 195

Passwort ...................................17, 18, 320
persönliche Benutzervorgabe..................17
Preis......................................116, 119, 122

ändern ...............................................125
Angebotspreis .....................................155
anzeigen.............................................125
Bruttopreis.........................................117
Endpreis.............................................118
Gültigkeit ...........................................122
Gültigkeitszeitraum ............................124
Kundenauftrag...................................163
kundenindividueller ............................123
Materialnummer ................................122
Materialpreis anlegen .........................121
Nettopreis ..........................................118
Staffel ........................................123, 124

Preis (Forts.)
Transaktion........................................120
Verkaufsorganisation .........................121
Verrechnungspreis ..............................118
Vertriebsweg ......................................121

Preisermittlung .....................................229
Preisfaktor

absoluter............................................117
mengenabhängiger .............................117
prozentualer.......................................117

Preishistorie..........................................126
erstellen .............................................137

Preismaterial...........................................84
Preissteuerung ........................................88
Produktgruppe........................................31
Produktionsdaten ...................................74

Q

Qualitätsmanagementdaten ....................74
Quick-Info ..............................................20

R

Rabatt ...................................................321
ändern ...............................................130
anlegen .............................................. 128
anzeigen.............................................130
Definition ..........................................127
Gültigkeitszeitraum ............................130
Kundenrabatt.....................................128
Material ............................................127
Material pro Kunde ............................128
Naturalrabatt ....................................131
Organisationseinheit...........................129
Transaktion........................................128

Radio Frequency Identification 
(RFID) ....................................... 217, 273

Rechnung � Faktura
Rechnungskorrekturanforderung..........321

anlegen .............................................. 257
anlegen mit Bezug ..............................257
Auftragsgrund ...................................258
buchen ...............................................261
Definition ..........................................255
Fakturasperre ....................................256
freigeben ............................................259



Index

331

Rechnungskorrekturanforderung (Forts.)
Position ............................................. 256

Rechnungsstellung � Fakturierung
Rechnungswesen .............................. 28, 52
Rechnungswesenbeleg � Buchhaltungsbe-

leg
Registerkarte .......................................... 24
Regulierer............................................. 236
Reklamation ................................. 241, 255
Retoure................................................. 321

anlegen .............................................. 267
Bezug zum Kundenauftrag ................. 268
Bezug zur Faktura.............................. 268
Definition .......................................... 266
Fakturasperre .................... 267, 269, 270
freigeben............................................ 270
Gutschrift .................................. 267, 274
ohne Bezug......................................... 268
Warenempfänger ............................... 269

Retourenanlieferung
anlegen .............................................. 271
Belegfluss ........................................... 275
Warenannahme ................................. 271

Retourenbeleg ...................................... 267
Retourenvereinbarung.......................... 265
Rolle ....................................................... 19
Rüstzeit................................................... 86

S

SAP Easy Access Menü ..................... 18, 19
SAP List Viewer .................................... 300
SAP-Bibliothek........................................ 25
SAP-Einstiegsbild.................................... 18
SAP-Wörterbuch..................................... 25
Schlüsselkombination.......... 118, 119, 121,

 123, 124, 126, 129, 130, 136
Skontovereinbarung ............................. 115
Sofortauftrag .......................................... 40

anlegen .............................................. 280
Belegfluss ........................................... 281
Definition .......................................... 279

Sparte ............................................. 31, 321
Sperre

aufheben.............................................. 65
Auftragssperre ..................................... 64
des Kunden .......................................... 63
Fakturasperre ...................................... 63

Sperre (Forts.)
Liefersperre .......................................... 63
Vertriebsunterstützung......................... 63

Sprache
angeben (Anmeldung)........................... 17
Bestelltext ............................................ 87
des Kunden .......................................... 51
im Materialstammsatz ......................... 87
Kunden-Material-Infosatz................... 108
Materialbezeichnung ...................... 76, 89

Staffelmenge......................................... 124
Staffelpreis ................................... 123, 124
Stammdaten ....................... 36, 43, 73, 103
Standardpreis ......................................... 88
Status

Fakturastatus .................................... 207
Kommissionierung.............................. 207
Packstatus ......................................... 207
Quittung Kommissionierung ............... 207
Warehouse Management .................... 207
Warenbewegungsstatus ...................... 207

Statusleiste ..................................... 22, 321
Statusübersicht in der Auslieferung...... 206
Steuer ........................................... 116, 321
Steuerdaten ............................................ 83
Steuerklassifikation ................................ 83

steuerbefreit......................................... 58
steuerpflichtig ...................................... 58

Steuern ................................................... 58
Steuerungsdaten..................................... 52
Suchbegriff vergeben.............................. 51
Systemfunktionsleiste..................... 20, 321

T

technischen Namen anzeigen ................. 34
technischer Name � Transaktionscode
Teillieferung ......................................... 107

festlegen .............................................. 57
Terminauftrag................................. 40, 160
Titelleiste........................................ 21, 321
Transaktion .................. 19, 20, 22, 33, 321
Transaktion FD01............................. 48, 49
Transaktion FD02............................. 48, 60
Transaktion FD03............................. 48, 60
Transaktion LT03 ......................... 213, 214
Transaktion LT21 ......................... 213, 216
Transaktion MIGO ............................... 100



Index

332

Transaktion MM01...........................76, 78
Transaktion MM02...........................76, 90
Transaktion MM03...........................76, 90
Transaktion MM04.................................91
Transaktion SD01 .........................186, 295
Transaktion SDQ1 ........................157, 294
Transaktion SDQ2 ........................157, 295
Transaktion V.02 ..........................186, 295
Transaktion V/LD .................................137
Transaktion VA01........160, 161, 169, 245,

 257, 267, 280, 283, 286
Transaktion VA02........160, 170, 174, 176,

 248, 259, 260, 270
Transaktion VA03........160, 170, 172, 174,

 252, 262, 275, 281, 284
Transaktion VA05.........................186, 295
Transaktion VA11.........................146, 147
Transaktion VA12.........................146, 150
Transaktion VA13.........................146, 150
Transaktion VA15.........................157, 294
Transaktion VA21.........................151, 152
Transaktion VA22.........................151, 156
Transaktion VA23.........................151, 156
Transaktion VA25.........................157, 294
Transaktion VBN1 ................131, 132, 135
Transaktion VBN2 ........................131, 136
Transaktion VBN3 ........................131, 136
Transaktion VC/2....................................67
Transaktion VD01.............................48, 49
Transaktion VD02.............................48, 60
Transaktion VD03.............................48, 60
Transaktion VD05.............................63, 65
Transaktion VD51.........................104, 105
Transaktion VD52.........................104, 109
Transaktion VD53.........................104, 110
Transaktion VD54.................................104
Transaktion VD59.........................111, 294
Transaktion VF01 .................227, 250, 274
Transaktion VF02 .................................226
Transaktion VF03 .........226, 232, 233, 235
Transaktion VF04 .................226, 230, 295
Transaktion VF05 .........................239, 295
Transaktion VF11 .................................227
Transaktion VK11 .........120, 121, 123, 128
Transaktion VK12 .........120, 125, 128, 130
Transaktion VK13 .........120, 125, 128, 130
Transaktion VL01N...............192, 194, 271
Transaktion VL02N......193, 200, 201, 204, 

217, 273

Transaktion VL03N.......193, 200, 201, 219
Transaktion VL06F ....................... 295, 296
Transaktion VL10A....................... 192, 196
Transaktion XD01.......................48, 49, 65
Transaktion XD02............................. 48, 60
Transaktion XD03.......................48, 60, 62
Transaktionscode..................................321
Transport quittieren .............................212
Transportauftrag ........................... 211, 321

anlegen .............................................. 214
anzeigen.............................................216
Lagernummer.....................................214
Organistionseinheit ............................211
Transaktion........................................213

Transportdisposition.............................212
Transportkosten ...................................116

U

Überschreibmodus (OVR).......................22
Umrechnung von Mengeneinheit...........76
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer.....52
Unvollständigkeitsprotokoll .................168
Unvollständigkeitsprüfung 

durchführen......................................167

V

Variante................................................322
Variantenname .....................................299
Verfügbarkeitsprüfung............................85

durchführen .......................................165
manuelle ............................................165

Verkauf...................................37, 143, 322
Verkäufergruppe.....................................55
Verkaufsbelegart � Belegart
Verkaufsbüro..........................................55
Verkaufsorganisation 30, 82, 106, 129, 322
Verknüpfung auf dem Desktop...............21
verpacken .............................................212
Verrechnungspreis................................118
Versand .................... 38, 56, 107, 181, 189
Versandbedingung..................................56
Versanddaten..........................................85
Versandkosten ......................................116
Versandstelle ..........................32, 194, 322
Vertrieb ................................................322



Index

333

Vertriebsbereich ............................. 31, 322
Vertriebsbereichsdaten........................... 55
Vertriebsdaten........................................ 74
Vertriebslinie.................................. 32, 322
Vertriebsprozes: Überblick ..................... 36
Vertriebstext........................................... 86
Vertriebsweg ............ 31, 82, 106, 129, 322
Vieraugenprinzip.................. 256, 259, 270
vollständige Lieferung .......................... 167
Vorkasse ................................................. 39
Vorlage ............................................. 65, 94
Vorlagekunde ......................................... 66
V-Preis � Gleitender Durchschnittspreis

W

Währung ................................................ 56
Warehouse Management........ 33, 207, 213
Warenausgang................ 38, 198, 213, 322

Belegfluss ........................................... 218
buchen ....................................... 217, 273
manuell buchen .................................. 217

Warenbewegungsstatus ........................ 207
Warenempfänger.................. 149, 162, 195

Retoure .............................................. 269

Warengruppe festlegen .......................... 82
Werk ........................................ 26, 29, 322
Wertehilfe � F4-Hilfe
Wertkorrektur ...................................... 247
Wildcard ................................................ 26
Wunschlieferdatum...................... 149, 177

Einmalllieferung................................. 166
Liefervorschlag ................................... 167
vollständige Lieferung......................... 167

Z

Zahlung .................................................. 39
Zahlungsabwicklung............................... 39
Zahlungsbedingung .......... 54, 58, 115, 322

Skonto ............................................... 115
Zahlungsziel ....................................... 115

Zahlungsverkehr............................... 53, 54
Zahlweg

Bankabbuchung ................................... 54
interne Verrechnung............................. 54
Scheck.................................................. 54

Zoll ............................................... 116, 322
Zu- und Abschlag.................................. 116



Die Serviceseiten

Im Folgenden finden Sie Hinweise, wie Sie Kontakt zu uns aufnehmen können.

Lob und Tadel

Wir hoffen sehr, dass Ihnen dieses Buch gefallen hat. Wenn Sie zufrieden wa-
ren, empfehlen Sie das Buch bitte weiter. Wenn Sie meinen, es gebe doch 
etwas zu verbessern, schreiben Sie direkt an die Lektorin dieses Buches:  
eva.tripp@galileo-press.de. Wir freuen uns über jeden Verbesserungs
vorschlag, aber über ein Lob freuen wir uns natürlich auch!

Auch auf unserer Webkatalogseite zu diesem Buch haben Sie die Möglich-
keit, Ihr Feedback an uns zu senden oder Ihre Leseerfahrung per Facebook, 
Twitter oder E-Mail mit anderen zu teilen. Folgen Sie einfach diesem Link:  
http://www.sap-press.de/2980.

Zusatzmaterialien

Zusatzmaterialien (Beispielcode, Übungsmaterial, Listen usw.) finden Sie 
in Ihrer Online-Bibliothek sowie auf der Webkatalogseite zu diesem Buch:  
http://www.sap-press.de/2980. Wenn uns sinnentstellende Tippfehler oder 
inhaltliche Mängel bekannt werden, stellen wir Ihnen dort auch eine Liste mit 
Korrekturen zur Verfügung.

Technische Probleme

Im Falle von technischen Schwierigkeiten mit dem E-Book oder Ihrem  
E-Book-Konto bei Galileo Press steht Ihnen gerne unser Leserservice zur Ver-
fügung: ebooks@galileo-press.de.

mailto:eva.tripp%40galileo-press.de?subject=
http://www.sap-press.de/2980
http://www.sap-press.de/2980
mailto:ebooks%40galileo-press.de?subject=


Über uns und unser Programm

Informationen zu unserem Verlag und weitere Kontaktmöglichkeiten bieten 
wir Ihnen auf unserer Verlagswebsite http://www.galileo-press.de. Dort kön-
nen Sie sich auch umfassend und aus erster Hand über unser aktuelles Ver-
lagsprogramm informieren und alle unsere Bücher und E-Books schnell und 
komfortabel bestellen. Alle Buchbestellungen sind für Sie versandkostenfrei.

http://www.galileo-press.de


Rechtliche Hinweise

In diesem Abschnitt finden Sie die ausführlichen und rechtlich verbindlichen 
Nutzungsbedingungen für dieses E-Book.

Copyright-Vermerk

Das vorliegende Werk ist in all seinen Teilen urheberrechtlich geschützt. 
Alle Nutzungs- und Verwertungsrechte liegen beim Autor und beim Verlag  
Galileo Press. Insbesondere das Recht der Vervielfältigung und Verbreitung, 
sei es in gedruckter oder in elektronischer Form.
© Galileo Press, Bonn 2013

Ihre Rechte als Nutzer

Sie sind berechtigt, dieses E-Book ausschließlich für persönliche Zwecke zu 
nutzen. Insbesondere sind Sie berechtigt, das E-Book für Ihren eigenen Ge-
brauch auszudrucken oder eine Kopie herzustellen, sofern Sie diese Kopie auf 
einem von Ihnen alleine und persönlich genutzten Endgerät speichern. Zu 
anderen oder weitergehenden Nutzungen und Verwertungen sind Sie nicht 
berechtigt.

So ist es insbesondere unzulässig, eine elektronische oder gedruckte Kopie 
an Dritte weiterzugeben. Unzulässig und nicht erlaubt ist des Weiteren, das 
E-Book im Internet, in Intranets oder auf andere Weise zu verbreiten oder 
Dritten zur Verfügung zu stellen. Eine öffentliche Wiedergabe oder sonstige 
Weiterveröffentlichung und jegliche den persönlichen Gebrauch überstei-
gende Vervielfältigung des E-Books ist ausdrücklich untersagt. Das vorstehend 
Gesagte gilt nicht nur für das E-Book insgesamt, sondern auch für seine Teile 
(z. B. Grafiken, Fotos, Tabellen, Textabschnitte).

Urheberrechtsvermerke, Markenzeichen und andere Rechtsvorbehalte dürfen 
aus dem E-Book nicht entfernt werden, auch nicht das digitale Wasserzeichen.



Digitales Wasserzeichen

Dieses E-Book-Exemplar ist mit einem digitalen Wasserzeichen versehen, 
einem Vermerk, der kenntlich macht, welche Person dieses Exemplar nutzen 
darf. Wenn Sie, lieber Leser, diese Person nicht sind, liegt ein Verstoß ge-
gen das Urheberrecht vor, und wir bitten Sie freundlich, das E-Book nicht 
weiter zu nutzen und uns diesen Verstoß zu melden. Eine kurze E-Mail an  
info@galileo-press.de reicht schon. Vielen Dank!

Markenschutz

Die in diesem Werk wiedergegebenen Gebrauchsnamen, Handelsnamen, Wa-
renbezeichnungen usw. können auch ohne besondere Kennzeichnung Marken 
sein und als solche den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.

Sämtliche in diesem Werk abgedruckten Bildschirmabzüge unterliegen dem 
Urheberrecht © der SAP AG, Dietmar-Hopp-Allee 16, D–69190 Walldorf. 
SAP, das SAP-Logo, ABAP, BAPI, Duet, mySAP.com, mySAP, SAP Archive-
Link, SAP EarlyWatch, SAP NetWeaver, SAP Business ByDesign, SAP Business 
Objects, SAP BusinessObjects Rapid Mart, SAP BusinessObjects Desktop 
Intelligence, SAP BusinessObjects Explorer, SAP Rapid Marts, SAP Business 
Objects Watchlist Security, SAP BusinessObjects Web Intelligence, SAP Cry-
stal Reports, SAP GoingLive, SAP HANA, SAP MaxAttention, SAP MaxDB, 
SAP PartnerEdge, SAP R/2, SAP R/3, SAP R/3 Enterprise, SAP Strategic Enter-
prise Management (SAP SEM), SAP StreamWork, SAP Sybase Adaptive Server 
Enterprise (SAP Sybase ASE), SAP Sybase IQ, SAP xApps, SAPPHIRE NOW und 
Xcelsius sind Marken oder eingetragene Marken der SAP AG, Walldorf.

Haftungsausschluss

Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung von Text, Abbildungen und 
Programmen verwendet wurde, können weder Verlag noch Autor, Herausge-
ber oder Übersetzer für mögliche Fehler und deren Folgen eine juristische 
Verantwortung oder irgendeine Haftung übernehmen.

mailto:info%40galileo-press.de?subject=

	Über dieses Buch
	Wie ist dieses Buch aufgebaut?
	So arbeiten Sie mit diesem Buch
	Das IDES-System von SAP

	1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten
	1.1 Im SAP-System navigieren
	1.2 Hilfefunktionen
	1.3 Organisationseinheiten
	Mandant
	Buchungskreis
	Werk
	Lagerort
	Verkaufsorganisation
	Vertriebsweg
	Sparte
	Vertriebsbereich
	Versandstelle
	Lagernummer und Lagertyp

	1.4 Transaktionen
	1.5 Belege
	1.6 Die Belegkette im Vertriebsprozess
	Belegart

	1.7 Zusammenfassung

	Teil I 
Diese Daten benötigen Sie für einen effizienten Vertrieb
	2 Der Kundenstammsatz
	2.1 Einführung
	2.2 Die Transaktionen zum Kundenstammsatz
	2.3 Kundenstammsatz anlegen
	2.4 Kundenstammsatz anzeigen und ändern
	2.5 Änderungen im Kundenstammsatz nachverfolgen
	2.6 Kunden sperren
	2.7 Vereinfachung der Datenerfassung
	2.8 Einmalkunden
	2.9 Kundenstammblatt erstellen
	2.10 Zusammenfassung
	2.11 Probieren Sie es aus!

	3 Der Materialstammsatz
	3.1 Einführung
	3.2 Die Transaktionen zum Materialstammsatz
	3.3 Materialstammsatz anlegen
	3.4 Materialstammsatz anzeigen und ändern
	3.5 Änderungen im Materialstammsatz nachverfolgen
	3.6 Materialstammsatz erweitern
	3.7 Datenerfassung vereinfachen
	3.8 Zusammenfassung
	3.9 Probieren Sie es aus!

	4 Der Kunden-Material-Infosatz
	4.1 Einführung
	4.2 Die Transaktionen zum Kunden-Material-Infosatz
	4.3 Kunden-Material-Infosatz anlegen
	4.4 Kunden-Material-Infosatz ändern
	4.5 Kunden-Material-Infosatz anzeigen
	4.6 Liste der Kunden-Material-Infosätze erstellen
	4.7 Zusammenfassung
	4.8 Probieren Sie es aus!

	5 Konditionen
	5.1 Einführung
	Konditionsart
	Schlüsselkombination

	5.2 Preise
	Die Transaktionen für Preise
	Materialpreis anlegen
	Kundenindividuellen Materialpreis mit Staffel anlegen
	Materialpreis anzeigen und ändern

	5.3 Rabatte
	Die Transaktionen für Rabatte
	Rabatt anlegen
	Rabatte anzeigen und ändern

	5.4 Naturalrabatte
	Die Transaktionen für Naturalrabatte
	Naturalrabatt als Dreingabe anlegen
	Naturalrabatt als Draufgabe anlegen
	Naturalrabatte anzeigen und ändern

	5.5 Preishistorie für ein Material
	5.6 Zusammenfassung
	5.7 Probieren Sie es aus!


	Teil II 
Verkauf
	6 Anfrage und Angebot
	6.1 Einführung
	6.2 Die Transaktionen zur Anfrage
	6.3 Anfragen anlegen
	6.4 Anfrage anzeigen und ändern
	6.5 Die Transaktionen zum Angebot
	6.6 Angebot mit Bezug zur Anfrage anlegen
	6.7 Angebot anzeigen und ändern
	6.8 Listen zu Anfragen und Angeboten
	6.9 Zusammenfassung
	6.10 Probieren Sie es aus!

	7 Kundenauftrag
	7.1 Einführung
	7.2 Die Transaktionen zum Kundenauftrag
	7.3 Kundenauftrag anlegen
	7.4 Verfügbarkeitsprüfung durchführen
	7.5 Unvollständigkeitsprüfung durchführen
	7.6 Kundenauftrag mit Bezug zum Angebot anlegen
	7.7 Kundenauftrag ändern und anzeigen
	7.8 Änderungen im Kundenauftrag nachverfolgen
	7.9 Belegfluss zum Kundenauftrag
	7.10 Daten im Kundenauftrag
	7.11 Listen zu Kundenaufträgen erstellen
	7.12 Zusammenfassung
	7.13 Probieren Sie es aus!


	Teil III 
Versand
	8 Auslieferung
	8.1 Einführung
	8.2 Die Transaktionen zur Auslieferung
	8.3 Auslieferung anlegen
	8.4 Auslieferungen in Sammelverarbeitung anlegen
	8.5 Auslieferung ändern und anzeigen
	8.6 Belegfluss nach Auslieferung
	8.7 Daten in der Auslieferung
	8.8 Zusammenfassung
	8.9 Probieren Sie es aus!

	9 Kommissionierung und Warenausgang
	9.1 Einführung
	9.2 Die Transaktionen zum Transportauftrag
	9.3 Anlegen eines Transportauftrags
	9.4 Transportauftrag anzeigen
	9.5 Warenausgang buchen
	9.6 Belegfluss nach dem Warenausgang
	9.7 Zusammenfassung
	9.8 Probieren Sie es aus!


	Teil IV 
Rechnungsstellung
	10 Rechnungsstellung
	10.1 Einführung
	10.2 Die Transaktionen zur Fakturierung
	10.3 Faktura anlegen
	10.4 Fakturen in Sammelverarbeitung anlegen
	10.5 Faktura anzeigen
	10.6 Belegfluss nach der Faktura
	10.7 Daten in der Faktura
	10.8 Liste zu Fakturen erstellen
	10.9 Zusammenfassung
	10.10 Probieren Sie es aus!


	Teil V 
Reklamationen und Sonderfälle
	11 Gutschriftanforderung
	11.1 Einführung
	11.2 Gutschriftanforderung anlegen
	11.3 Gutschriftanforderung freigeben
	11.4 Gutschrift anlegen
	11.5 Belegfluss nach der Gutschrift
	11.6 Zusammenfassung
	11.7 Probieren Sie es aus!

	12 Rechnungskorrekturanforderung
	12.1 Einführung
	12.2 Rechnungskorrekturanforderung anlegen
	12.3 Rechnungskorrekturanforderung freigeben
	12.4 Gutschrift anlegen
	12.5 Belegfluss nach der Gutschrift
	12.6 Zusammenfassung
	12.7 Probieren Sie es aus!

	13 Retoure
	13.1 Einführung
	13.2 Retoure anlegen
	13.3 Retoure freigeben
	13.4 Retourenanlieferung anlegen
	13.5 Wareneingang buchen
	13.6 Gutschrift anlegen
	13.7 Belegfluss nach Gutschrift und Anlieferung
	13.8 Zusammenfassung
	13.9 Probieren Sie es aus!

	14 Spezielle Verkaufsvorgänge
	14.1 Sofortauftrag
	Sofortauftrag anlegen
	Belegfluss nach Anlegen des Sofortauftrags

	14.2 Barverkauf
	Barverkauf anlegen
	Belegfluss nach Anlegen des Barverkaufs

	14.3 Kostenlose Lieferung
	Anlegen einer kostenlosen Lieferung

	14.4 Zusammenfassung
	14.5 Probieren Sie es aus!


	Teil VI 
Listen
	15 Listen
	15.1 Einführung
	15.2 Beispiele für Listen
	15.3 Daten selektieren
	15.4 Listen anzeigen
	15.5 Layouts zu einer Liste einrichten
	15.6 Layout speichern und aufrufen
	15.7 Zusammenfassung


	Teil VII 
Anhang
	A Menüpfade und Transaktionscodes
	B Glossar
	C Der Autor

	Index


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages false
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages false
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages false
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /DEU <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




