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Liebe Leserin, lieber Leser,

vielen Dank, dass Sie sich fir ein Buch von SAP PRESS entschieden haben.

In den Einkaufsabteilungen viele Unternehmen sind SAP-Kenntnisse ein Muss.
Die Mitarbeiter sollten nicht nur theoretisches Wissen haben, sondern sich vor
allem praktisch im SAP-System zurechtfinden. Sie haben gerade begonnen,
mit SAP im Einkauf zu arbeiten, fiihlen sich noch unsicher und kennen die
Ablaufe noch nicht? Genau das lernen Sie in unserem Grundkurs Einkauf mit
SAP. Unser Autor Tobias Then, der seit vielen Jahren als Trainer Einsteiger-
seminare fur SAP entwickelt und leitet, flhrt Sie praxisorientiert und leicht
verstandlich durch die tdglichen Aufgaben in der SAP-Materialwirtschaft
(MM). Er zeigt Ihnen alle Schritte im Einkauf vom Angebot bis zur Rechnungs-
prifung und gibt lhnen viele Tipps, die Ihnen helfen, lhre Arbeit im Einkauf
schnell und zuverlassig zu erledigen.

Sie kénnen dieses Buch von vorn bis hinten lesen, die Ubungen durcharbeiten
oder es als Nachschlagewerk nutzen. Ich bin sicher, dass es Sie nicht nur bei

den ersten Schritten in MM begleiten, sondern Ihnen auch spater noch eine

wertvolle Hilfe sein wird!

Wir freuen uns stets Gber Lob, aber auch tiber kritische Anmerkungen, die uns
helfen, unsere Blicher zu verbessern. Scheuen Sie sich nicht, sich bei mir zu
melden; Ihr Feedback ist jederzeit willkommen.

lhre Kerstin Billen
Lektorat SAP PRESS

Galileo Press
Rheinwerkallee 4
53227 Bonn

kerstin.billen@galileo-press.de
www.sap-press.de
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Uber dieses Buch

SAP — dieser Name steht fiir eine der umfassendsten und michtigsten Soft-
warelosungen, mit denen Unternehmen ihre Geschiftsabliufe steuern kon-
nen. SAP-Software wird gleichermafien von weltweit agierenden Konzernen
wie von mittelstindischen Betrieben eingesetzt. Neben den unternehmeri-
schen Kernaktivititen aus Rechnungswesen, Personalwirtschaft, Einkauf,
Produktion und Vertrieb konnen vielfiltige spezielle Abldufe eines Unterneh-
mens mit SAP-Software unterstiitzt werden. Dabei zeichnet sich das SAP-Sys-
tem durch eine enorme Flexibilitit aus, die es ermoglicht, fast alle unterneh-
mensspezifischen Geschiftsprozesse abzubilden. SAP bietet verschiedene
Softwarekomponenten an, die in jedem Unternehmen individuell zusam-
mengestellt und angepasst werden. Der wichtigste Baustein des SAP-Systems
heiflt SAP ERP und ist die Weiterentwicklung des weitverbreiteten SAP-R/3-
Systems.

Dieses Buch beschiftigt sich mit dem Einkauf in SAP ERP, einem zentralen
Bereich vor allem in Unternehmen, die Produkte beschaffen, produzieren
und vertreiben. Es unterstiitzt Sie dabei, den gesamten Beschaffungsprozess
mit SAP zu verstehen. Dieser Grundkurs zeigt Ihnen fiir jeden Schritt im Ein-
kaufsprozess, wie er praktisch im SAP-System umgesetzt wird. Neben exak-
ten Klick-fiir-Klick-Anleitungen, die mit zahlreichen Abbildungen illustriert
sind, werden auch die Zusammenhinge im SAP-System leicht verstindlich
erklart. Auf diese Weise konnen Sie dieses Buch sowohl als Grundkurs als
auch als Nachschlagewerk fiir das Einkaufen mit SAP verwenden.

Die vorliegende 2. Auflage wurde komplett tiberarbeitet und aktualisiert.
Dartiber hinaus haben wir mit der Freigabe von Bestellungen einen zentralen
Punkt der Beschaffung neu aufgenommen.

Wie ist dieses Buch aufgebaut?

Dieses Buch erklart simtliche Schritte des Einkaufsprozesses. Vor dem Ein-
stieg in die Einkaufstatigkeiten erhalten Sie in Kapitel 1, »Was Sie zum Arbei-
ten mit SAP unbedingt wissen sollten«, einige grundlegende Informationen
zum Umgang mit dem SAP-System. Zum Beispiel wird hier erldutert, wie Sie
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Uber dieses Buch

sich im SAP-System effizient bewegen und welche generellen Funktionen die
Navigation vereinfachen.

Die Beschreibung der eigentlichen Einkaufstatigkeiten ist in fiinf Teile geglie-
dert: Teil I, »Diese Daten benétigen Sie fir eine effiziente Beschaffung,
beschiftigt sich mit den Stammdaten, die im Einkauf fiir Sie relevant sind:

In den einzelnen Kapiteln erhalten Sie detaillierte Informationen zur Funk-
tion und Bearbeitung von Lieferantenstammdaten (Kapitel 2) und Material-
stammdaten (Kapitel 3). Auferdem werden der Einkaufsinfosatz (Kapitel 4)
sowie die Konditionspflege (Kapitel 5) dargestellt.

Teil II, »Was vor der Bestellung geklirt sein muss«, enthilt Informationen zu
den Aktivititen, die vor der eigentlichen Bestellung liegen. Kapitel 6 zeigt
Thnen, wie Sie mit Bestellanforderungen arbeiten. In Kapitel 7 kénnen Sie die
Abwicklung von Anfragen und den Vergleich von Angeboten nachvollziehen.

In Teil I11, »So beschaffen Sie mit SAP«, werden die Kernprozesse im Einkauf
beschrieben: Bestellung (Kapitel 8), Wareneingang (Kapitel 9) und Rech-
nungsprifung (Kapitel 10).

Teil IV, »Diese Sonderfille kann es in der Beschaffung geben, befasst sich
mit einigen Sonderfillen, die in der tédglichen Arbeit des Einkdufers immer
wieder auftreten: Kapitel 11 und Kapitel 12 gehen auf die Abwicklung von
Bestellungen fiir Verbrauchsmaterial bzw. Dienstleistungen ein. Kapitel 13
behandelt die Méglichkeit einer Retoure an den Lieferanten.

Teil V, »Wie Sie sich die Arbeit erleichterng, zeigt Moglichkeiten zur Optimie-
rung der tiglichen Arbeit. Dabei geht es um die Automatisierung des Beschaf-
fungsprozesses (Kapitel 14) und den Umgang mit Listen und Analysen (Kapi-
tel 15).

Im Anhang finden Sie schlieflich ein Glossar, ein Verzeichnis der wichtigsten
Transaktionen und Mentipfade im Einkauf und ein Literaturverzeichnis.

So arbeiten Sie mit diesem Buch

Dieses Buch richtet sich an Endanwender und SAP-Einsteiger, die bisher
keine oder nur geringe Erfahrungen mit dem SAP-System sammeln konnten.
Mit ein wenig betriebswirtschaftlichem Grundverstindnis konnen Sie mit
diesem Buch sofort ins SAP-System einsteigen und die ersten Einkaufsvor-
gange durchfithren. Wenn Sie die ersten Schritte im System schon beherr-
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Das IDES-System von SAP

schen, konnen Sie direkt mit Kapitel 2 beginnen. Kapitel 1 erklirt Anfingern
die grundlegende Bedienung des SAP-Systems.

Neben den Erklirungen und Anleitungen will dieses Buch Sie dazu ermuti-
gen, das Gelesene selbst auszuprobieren. In fast jedem Kapitel werden Sie
aufgefordert: »Probieren Sie es aus!« Mithilfe dieser Ubungen kénnen Sie Thr
neu erworbenes Wissen priifen und in die Tat umsetzen.

Zu jeder Ubung erhalten Sie auf der Website des Verlags eine detaillierte
Erklirung, die Ihnen Schritt fiir Schritt einen Weg zur Losung der Aufgabe
zeigt. Auf der Webseite zum Buch (http://sap-press.de/3588) konnen Sie sich
diese Losungshinweise zu den Ubungen herunterladen.

Das IDES-System von SAP

Jedes SAP-System ist anders. Ein SAP-System ist immer speziell an die Anfor-
derungen eines Unternehmens angepasst; das bedeutet, dass einzelne Dar-
stellungen in diesem Buch von Einstellungen in Ihrem Unternehmen abwei-
chen koénnen.

Dieses Buch basiert auf dem aktuellsten Release SAP ERP 6.0, ist aber auch
fiir Benutzer ilterer Releases geeignet. Die Ubungen orientieren sich an den
Voreinstellungen im International Demonstration and Education System
(IDES) der SAP AG, das fiir Schulungen und Workshops weltweit eingesetzt
wird. Wenn Sie IDES verwenden, sind alle Customizing-Einstellungen bereits
vorgenommen, und Sie konnen die Anleitungen aus dem Buch direkt nach-
vollziehen. Sollten Sie in einem Unternehmen Zugang zu einem SAP-System
haben, koénnen einige Voreinstellungen unternehmensspezifisch anders
gewdhlt sein. Machen Sie sich deshalb vor allem mit den SAP-Organisations-
einheiten Thres Unternehmens vertraut (siehe Abschnitt 1.3, »Organisations-
einheiten«). In den Ubungen sollten Sie jeweils mit den in Threm Unterneh-
men vorhandenen Organisationseinheiten arbeiten. In den entsprechenden
Abschnitten weisen wir Sie jeweils auf die kritischen Punkte hin. Achten Sie
in jedem Fall darauf, dass Sie die Ubungen nicht in dem System ausfiihren,
das in Threm Unternehmen fiir die tigliche Abwicklung der Arbeit verwendet
wird. Die meisten Unternehmen stellen ein sogenanntes Testsystem zur Ver-
fiigung, in dem Sie nach Herzenslust ausprobieren und testen konnen, ohne
die realen Geschifte zu beeinflussen.
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1  Was Sie zum Arbeiten mit SAP
unbedingt wissen sollten

In diesem ersten Kapitel erhalten Sie grundlegende Informationen zum SAP-
System. Lassen Sie sich nicht von diesen eher theoretischen Erliuterungen
abschrecken: Haben Sie die fundamentalen Prinzipien des SAP-Systems ver-
standen, werden Sie die folgenden Kapitel sehr viel einfacher erfassen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= wie Sie sich im SAP-System bewegen,

= welche Hilfen im SAP-System integriert sind,

= welche Funktion und Struktur Organisationseinheiten haben,

= welche Organisationseinheiten in der Beschaffung verwendet werden,
= wie Sie Transaktionen aufrufen und ausfiithren,

= welche Funktion Belege haben,

= welche Belegkette im Beschaffungsprozess erzeugt wird.

1.1 Im SAP-System navigieren

Bevor Sie im SAP-System arbeiten kénnen, missen Sie sich anmelden und
mit einem persoénlichen Kennwort identifizieren. Die folgende Abbildung
zeigt den Anmeldebildschirm des SAP-Systems. Bei der Anmeldung am SAP-
System miissen Sie in den gleichnamigen Feldern den Mandanten, Ihren
Benutzernamen und Ihr personliches Passwort eingeben. Arbeiten Sie das
erste Mal am SAP-System, sollten Sie diese Informationen von Ihrem System-
administrator erhalten. Die Angabe der Sprache ist optional méglich. Neh-
men Sie hier keine Eingabe vor, startet das System in der Sprache, die in Thren
personlichen Benutzervorgaben eingestellt ist.
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

[ peruteer  System  Hife

[ FdEBIC@@ DHE anman

SAP
{Teues Kernwort :

Mandant 80z

Benutzer kachuidr
Kerrwort | sesesssmaees 1

Anmeldesprache

Am SAP-System anmelden

Auf den Mandanten als hochste Organisationseinheit im SAP-System wird in
Abschnitt 1.3 im Absatz »Mandant« detailliert eingegangen. Uber den Man-
danten legen Sie fest, in welchem Datenbereich bzw. in welchem Unterneh-
men Sie im SAP-System arbeiten.

Mit dem Benutzernamen identifizieren Sie sich eindeutig im System, sodass
Thre Ments und Berechtigungen aktiviert werden konnen. Auflerdem wird
tiber den Benutzernamen in jeden Beleg die Information geschrieben, wer
ihn angelegt hat (sieche Abschnitt 1.4, »Transaktionen«).

Das Passwort schiitzt Sie davor, dass ein anderer Benutzer in Threm Namen
Vorgiange im SAP-System ausfiihrt. Das Feld Passwort ist immer mit Stern-
chen gefiillt, die Sie einfach tberschreiben kénnen. Melden Sie sich zum ers-
ten Mal am SAP-System an, werden Sie aufgefordert, ein neues personliches
Passwort zu vergeben. Auf dem Anmeldebildschirm kénnen Sie tiber die
Schaltfliche Neues Kennwort jederzeit ein neues Passwort vergeben.

Haben Sie sich am SAP-System angemeldet, gelangen Sie in das SAP-Easy-
Access-Ment, das in der folgenden Abbildung dargestellt ist.

=4 Menl | Bearbeiten  Eavoriten  Zusdtze  Systerm Hilfe ﬁ

& FldB c@ee CHR Dhoasn PE @B

SAF Fasy Access
[& ™ | & | g5anderes Meni 3] & | w a | [BRalle anlegen @Feenutzer zuordnen  [Byookumehtation

~ T Favoriten
MEZ1M - Lieferant/Lieferwerk bekannt Titelleiste

e Anwendungsfunktionsleiste
v Cleuro

[ anwendungstibergreifends Karponenten
[ Collaboration Projects

[t Logistik

[ Rechnungswesen

» [ Personal

| Infosysteme

» [werlgenge

SAP-Easy-Access-Menii l
[» SESSIOM_MAMAGER ¥  hgl2388 | INS

Aufbau des SAP-Einstiegsbildes
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11 Im SAP-System navigieren

Uber das SAP-Hauptmenti kénnen Sie einzelne Anwendungen zum Ausfiih-
ren von Geschiftsvorfillen auswéihlen und aufrufen. Diese Anwendungen
werden als Transaktionen bezeichnet. Die Sortierung der Transaktionen
erfolgt dabei in einer Ordner- und Unterordnerstruktur €, die Sie aus ande-
ren Computeranwendungen bereits kennen. Transaktionen @ im SAP-Easy-
Access-Ment erkennen Sie am weillen Wirfel (§) vor der Transaktions-
bezeichnung, wie in der folgenden Abbildung gezeigt. Der Umgang mit
Transaktionen wird in Abschnitt 1.4 genau beschrieben.

[& Meni  Beatbeiten  Favoriten  Zusitze  System  Hife
1) FdH @@ CHE DL AR 2m
SAP Fasy Access
[& % | & | £ anderes Menu 5 & | w & | [HRole arlegen [E]

~ 3 Favoriten -
. ME21M - Lieferant/Lieferwerk bekannt d
~ & 5P Mentl
v [l Biira

v [ Arrendungslibergreifende Komponenten
v [ Collaboration Projects
~ 2 Logistik
~ T Materialwirtschaft
~ 3 Eirkauf
- 4 Bestelung
= 2 Anlegen
+ 2 ME21N - Lisferant/Lisferwerk bekannt
+ 2 ME2S - Lisferant unbekannt
+ G MESE - Uber Banf-zuordListe
+ 2 MESON - Automat, diber Banfen
+ ) ME22M - Endem
« ) MEZ3M - Arzsigen
- P MEZ4 - Anhang pflegen
- [ MEMASSPO - Massenpflege
» [ Freigeben
v O Listarzeigen
v O Auswertungen
v [ anlieferung
» [ Folgefunktionen
» [ Machrichten
v [ Banf
v [ Rahmenvertrag
v [ Anfrage/Asngebot

Ordner und Transaktionen im SAP-Easy-Access-Menii

Abhingig von Threr Rolle im Unternehmen kann das Menii, das Thnen ange-
zeigt wird, stark variieren. So haben Sie als Einkdufer im Unternehmen nor-
malerweise nur Zugang zu den Transaktionen der Beschaffung. Die Buchhal-
ter, Verkdufer oder Lagermitarbeiter werden ihrer Tatigkeit und Rolle im
Unternehmen entsprechend andere Mentis vorfinden. Da die Rollen in ihrer
Ausprigung von Unternehmen zu Unternehmen unterschiedlich sind, kon-
nen auch die Meniis je nach Unternehmen verschieden eingestellt sein.
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

In den beiden vorangegangenen Abbildungen sehen Sie jeweils das SAP-
Easy-Access-Ment. Im weiteren Verlauf des Buches wird von diesem Stan-
dardmenti ausgegangen. Aullerdem erkennen Sie hier den grundsitzlichen
Aufbau der SAP-Benutzeroberfliche, die fiinf Leisten enthilt:

Die Meniileiste beinhaltet unterschiedliche Mentieintrige, die Sie per Maus-
klick aufrufen kénnen. Die Eintrige System und Hilfe konnen Sie auf jeder
SAP-Benutzeroberfliche anwihlen, die anderen Menis variieren, je nach-
dem, an welcher Stelle im System Sie sich gerade befinden.

Die Systemfunktionsleiste enthilt einzelne Schaltflichen, mit denen Sie durch
das SAP-System navigieren. Lassen Sie den Mauszeiger kurz auf einer Schalt-
fliche stehen, ohne zu klicken, erhalten Sie eine Quick-Info, die Ihnen die
Bezeichnung der Schaltfliche anzeigt. Die Schaltflichen der Systemfunktions-
leiste sind immer gleich — egal, wo im System Sie sich befinden. Einzelne
Schaltflichen koénnen jedoch grau eingeféirbt sein und nicht benutzt werden,
abhingig von Ihrer aktuellen Position im System.

Zur Steuerung im System werden in erster Linie die folgenden Schaltflichen
der Systemfunktionsleiste verwendet:

Symbol | Funktion | Erklirung

& Enter/ Diese Schaltflache ist gleichbedeutend mit auf
Weiter Ihrer Tastatur. Mit prift das System lhre Ein-
gaben und zieht gegebenenfalls Daten aus ver-
schiedenen Quellen. In einigen Fallen springt das
System nach der Priifung lhrer Eingaben direkt
weiter zum néchsten Bild.

g Befehls- Im Befehlsfeld kénnen Sie Transaktionscodes ein-
feld geben und Transaktionen so direkt aufrufen.
AuBerdem kdnnen 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/ Durch Anklicken dieser Schaltflache fiihren Sie
Speichern/ | eine Transaktion aus. Ihre eingegebenen Daten
Buchen werden gespeichert. Die Bezeichnung der Schalt-

fliche wechselt abhangig von der aktuellen Trans-
aktion, in der Sie sich gerade befinden.

Schaltflachen der Systemfunktionsleiste
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11 Im SAP-System navigieren

Symbol | Funktion | Erklirung

& Zurlick Mit der Schaltfliche Zuriick springen Sie ein
Bild im System zurtick. Gibt es kein vorhergehen-
des Bild, springen Sie direkt zuriick ins SAP-Easy-
Access-Menu.

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

%] Abbre- Die Schaltfliche Abbrechen bricht die aktuelle
chen Transaktion ab.

(e Suchen Klicken Sie diese Schaltflache an, wenn Sie eine

Zeichenfolge oder einen Transaktionscode im SAP-
Easy-Access-Menii suchen méchten. Die Such-
funktion steht Ihnen auch in Listen und Auswer-
tungen zur Verfliigung.

) Weiter Haben Sie mit Suchen einen Eintrag gefunden,
suchen kénnen Sie die Suche durch Anklicken der Schalt-

fliche Weiter Suchen fortsetzen.

Neuer Mit dieser Schaltflache konnen Sie ein zusatzliches
Modus SAP-Fenster 6ffnen. Sie haben so die Méglichkeit,

in maximal sechs SAP-Modi parallel zu arbeiten.
So kénnten Sie etwa in einem Modus lhre Lager-
bestdnde anzeigen und gleichzeitig in einem zwei-
ten Modus Lieferantenbestellungen erfassen. Das
Springen zwischen den gedffneten Modi ist jeder-
zeit moglich.

& Verkniip- | Zu einzelnen Transaktionen kénnen Sie sich mit
fung auf dieser Schaltfliche eine Verkniipfung auf dem
dem Windows-Desktop erstellen. Durch Anklicken der
Desktop Verkniipfung auf dem Windows-Desktop startet

das SAP-System und bringt Sie direkt in die
gewdhlte Transaktion.

@ Hilfe Mit der Hilfe-Schaltfliche 6ffnen Sie die [F1]-

Feldhilfe (siehe Abschnitt 1.2, »Hilfefunktionen«).

Schaltflachen der Systemfunktionsleiste (Forts.)
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

In der Titelleiste wird die Bezeichnung der Transaktion angezeigt, mit der Sie
aktuell arbeiten. Sie konnen hier jederzeit erkennen, an welcher Stelle und in
welcher Funktion des SAP-Systems Sie sich gerade befinden.

Die Anwendungsfunktionsleiste enthdlt Schaltflachen, die speziell fuir die aktu-
elle Anwendung oder Transaktion bereitgestellt werden. Je nachdem, in wel-
cher Transaktion Sie im System gerade arbeiten, erhalten Sie hier unter-
schiedliche Schaltflichen zur Auswahl.

In der Statusleiste erhalten Sie im linken Bereich Systemmeldungen. Im rech-
ten Bereich koénnen Sie zwischen Einfiige- (INS) und Uberschreibmodus
(OVR) wechseln. Klicken Sie auf die Schaltfliche | = |, kénnen Sie auswihlen,
welche Information Thnen zusitzlich in der Statusleiste angezeigt werden
soll. Hier konnen Sie sich den aktuellen Mandanten, Ihren Benutzernamen
oder Informationen zur Systemgeschwindigkeit anzeigen lassen. Empfeh-
lenswert ist die Anzeige des aktuellen Transaktionscodes. Detaillierte Infor-
mationen zu Transaktionscodes finden Sie in Abschnitt 1.4, »Transaktionenc.

= Menil  Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze  Systemn Hife

& FdHIC@e DHE Do R @

SAP Easy Access
L_ﬁ = Eﬁ & bnderes Menil b | v a ’__ﬂRDIIe anlegen (2] D,-

~ S Favoriten -
+ O Einkauf -

o E41 - anfrage anlegen

E47 - Angebot erfassen e
u MEZ1N - Bestelung anlegen -e——————— Dokumentation anzeigen

-3 Lager

- B mIGO - warenbewsgung

~ & 54P Menl
v [ Biro Ordnier einflugen

Ausfiihren: Anfrage anlegen

Ausfuhren in neuem Fenster

Favoriten dndern

Favoriten lischen

v [ amwendungsibergreifende Komponenten Transaktion einfilgen
» [ collaboration Projects o Sonstige Objekte sinfiigen
+ 2 Logistik
~ T Materiahwirtschaft
+ O Einkauf
-3 Bestelung
=] Anlegen
- 2 ME2IN - Lieferant/Lisferwierk bekannt
- 2 MEZS - Lieferant unbekarnt
- & MESE - Uber Banf-ZuordListe
+ ) MESSN - Automnat, Uber Banfen
- (P MEZZN - Bndemn
P ME23N - Anzeigen
« D ME24 - Anhang pflegen
« I MEMASSPO - Massenpflege
(| Freigeben
v Listanzeigen
| Auswertungen
P

werknipfung erstelen auf dem Desktop

Favoriten im SAP-Easy-Access-Menti
Sie haben die Moglichkeit, fiir oft verwendete Transaktionen eigene Favori-

ten anzulegen. So miissen Sie fiir immer wiederkehrende Geschiftsvorfille
die entsprechende Transaktion nicht erst durch Klicken im Meniitbaum
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11 Im SAP-System navigieren

suchen, sondern kénnen die Transaktion direkt aus Ihrem Favoritenordner
heraus aufrufen. Zum Anlegen eines Favoriten kénnen Sie die Transaktion
einfach aus dem normalen Meniibaum per Drag & Drop in Ihre Favoriten
tibernehmen, wie in der folgenden Abbildung dargestellt. Klicken Sie dazu
auf die Transaktion, halten Sie die linke Maustaste gedriickt, und schieben Sie
die Transaktion in den Ordner Favoriten ganz oben im Meniibaum @. Alter-
nativ konnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf die Transaktion im
Menii klicken und dort Zu den Favoriten hinzufiigen auswihlen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ihrer Favoriten @, konnen
Sie mit der Funktion Ordner einfligen Unterordner innerhalb des Favoriten-
ordners anlegen oder mit Favoriten l6schen einen Favoriten wieder aus dem
Favoritenordner entfernen. Wiahlen Sie Favoriten dndern, um die Textbe-
zeichnung des Favoriten umzubenennen. Auch in der Meniileiste konnen Sie
unter Favoriten verschiedene Aktionen zu Ihren Favoriten ausfithren.

Das Befehlsfeld links in der Systemfunktionsleiste gibt Thnen die Méglichkeit,
durch die Eingabe eines Transaktionscodes eine Transaktion direkt zu star-
ten, ohne zeitaufwendig durch das SAP-Easy-Access-Menil zu navigieren.
Kennen Sie den Transaktionscode, miissen Sie lediglich den Code im Befehls-
feld angeben, und das System springt direkt in die Transaktion. Diese Ein-
gabe ist nur aus dem SAP-Easy-Access-Menl heraus moglich. Mehr tber
Transaktionscodes und ihre Ermittlung erfahren Sie in Abschnitt 1.4, »Trans-
aktionen«. Dartiber hinaus kénnen Sie sich im Befehlsfeld mit kleinen Son-
derbefehlen die Arbeit erleichtern.

Befehl Funktion

/n Springt aus einer gedffneten Transaktion direkt zurilick ins
SAP-Easy-Access-Mend.

/nXXXX Springt aus einer geéffneten Transaktion direkt zuriick ins
SAP-Easy-Access-Menii und startet dort direkt die Trans-
aktion mit dem Transaktionscode XXXX.

JOXXXX Offnet einen neuen Modus und startet dort direkt die Trans-
aktion mit dem Transaktionscode XXXX.

/o Zeigt eine Liste der aktuell gedffneten Modi.

Befehle zur Eingabe im Befehlsfeld
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

Befehl Funktion

/i SchlieRt den aktuell gedffneten Modus. Ist der aktuelle
Modus der einzige Modus, wird der Benutzer vom SAP-Sys-
tem abgemeldet und das System geschlossen.

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

Befehle zur Eingabe im Befehlsfeld (Forts.)

Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel fiir ein Datenbild im SAP-System.
In SAP-Datenbildern gibt es verschiedene Felder, in denen Sie Daten einge-
ben kénnen. In einigen dieser Felder konnen Sie ein Hakchen ([+) erkennen,
das das Feld als Muss-Feld kennzeichnet. In Muss-Feldern wird eine Eingabe
unbedingt benétigt, damit das System fortfahren kann. Ohne diese Informa-
tionen kann das System den Geschiftsvorgang nicht ausfithren.

[& ®enti Bearbsiten  Favoriten  Zusatze  System  Hife
@ VdEIe@e DHE oD @@
Name der Systemfunktion: Téatigkeit
Erj B b fa}\nderes el E| % P v oA BRolle anlegen @Benuuer zuordnen B.-Dokumenmuon
Register 1 - Register 2 | Register 3 " Register 4 aDE
Eingabefeld
Mussfeld ™
Ankreuzfelder Auswahlknopfe
v Ankreuz 1 O Auswahl 1 Druckknopf 1
Ankreuz 2 O Auswahl 2
Ankreuz 3 O Auswahl 3 Druckknopf 2
<! Ankreuz 4 ® Auswahl 4
Ankreuz 4 O Auswahl 4 Druckknopf 3
Systemmeldungen [SAl D RTI(2) 020 rti INS

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

Im SAP-System haben Sie die Moglichkeit, {iber Ankreuzfelder Einstellungen
vorzunehmen. Hier kénnen Sie zu einem Auswahlpunkt mehrere Hikchen
setzen. Uber Auswahlknipfe konnen Sie ebenfalls Einstellungen vornehmen,
hier ist aber immer nur die Auswahl eines einzigen Punktes moglich.
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1.2 Hilfefunktionen

Um sehr groe Mengen an Informationen auf einem Bildschirm tibersichtlich
darstellen zu kénnen, werden Informationen auf Registerkarten gruppiert, die
Sie zur Anzeige direkt auswahlen konnen. Sind mehr Registerkarten vorhan-
den, als zur Anzeige auf dem Bildschirm Platz ist, konnen Sie rechts neben
den Registerkarten mit den Schaltflichen [«] und [»] zwischen den Register-
karten bldttern. Mit | = | erhalten Sie eine Auflistung aller Registerkarten, aus
der Sie direkt einen Informationsbereich zur Anzeige auswahlen konnen.

1.2 Hilfefunktionen

Das SAP-System bietet unterschiedliche Hilfefunktionen an, die Ihnen die
Arbeit deutlich vereinfachen. Die wichtigsten lernen Sie in diesem Abschnitt
kennen.

In der Mentileiste konnen Sie unter dem Menitipunkt Hilfe verschiedene Hil-
fefunktionen aufrufen. Wihlen Sie Hilfe » SAP Bibliothek, springt das SAP-
System ins Internet und 6ffnet dort direkt die SAP-Bibliothek. Diese beinhal-
tet die gesamte Dokumentation zum SAP-System, sie stellt gewissermalen
das komplette Handbuch zum SAP-System dar. Die SAP-Bibliothek enthalt
eine umfangreiche Suchfunktion, iiber die Sie Kapitel und Themen speziell zu
Ihrer Fragestellung aufrufen kénnen. Die SAP-Bibliothek kann auch ohne
Zugang zu einem SAP-System online unter http://help.sap.com jederzeit ein-
gesehen werden.

Uber Hilfe » Glossar kénnen Sie ein Worterbuch zur SAP-Terminologie 6ft-
nen. Hier werden alle Begriffe, die im SAP-System verwendet werden, ein-
deutig definiert und erkldrt. Das Glossar ist Teil der SAP-Bibliothek und eben-
falls online zu erreichen.

Befinden Sie sich in einer Transaktion und bendtigen Informationen, die spe-
ziell diese Transaktion betreffen, erhalten Sie iiber Hilfe » Hilfe zur Anwen-
dung einen detaillierten erlduternden Text zur Transaktion.

Die folgende Abbildung zeigt die moglichen Feldhilfen des SAP-Systems. Zu
jedem Feld im SAP-System erhalten Sie durch Driicken der [F1]-Taste oder
tber die Schaltfliche @ der Systemfunktionsleiste in einem separaten Fenster
erklirende Informationen. Die [F1]-Hilfe funktioniert auch bei Ments und
Meldungen des Systems.
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[ Kreditor  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Umfeld  Systemn

[ IdE @@ BHE B

Kreditoren Allgemein Kreditoren je Land/Buchungskreis

Kraditor anzeigen: Finstieg
Suchbegriff

E) ’
Postleitzahl
Kredtor [ &t ort
Buchungskreis IDES AG Marme

Kreditor

EinkQrganisation | IDES Deutschland

= Perform

. Kreditoren Allgemein Kreditaren je R EAFES |g”@”§‘ o |E|\|§|

A Al e TR Einkaufsorganisation £
SuchBegr”|Postlei |Ort Name 1
MEIER LOGI 11583 BERLIN MEIER LOGISTICS Benennt die Finkaufsorganisation
MEINHARD 63452  HANAU MEINHARD GMBH

MEYER 24114 KIEL  MEYER GROBHANDEL

Feldhilfe mit den Funktionstasten (F1) und (F4)

Manche Felder im SAP-System sind am rechten Feldrand mit dem Symbol
al gekennzeichnet, sobald Sie den Cursor darin platzieren. Durch einen
Klick auf dieses Symbol oder Driicken von offnen Sie die Wertehilfe.
Die Wertehilfe zeigt eine Auswahlliste mit den moglichen Werten, die Sie
in das entsprechende Feld eintragen konnen. Ist die Liste der moglichen
Auswahlen sehr grof3, konnen Sie in einem weiteren Fenster die Suche ein-
schrinken. In Feldern, in denen eine Datumseingabe erfolgen soll, erhalten
Sie mit der (F4]-Hilfe einen Kalender, in dem Sie ein Datum auswihlen
koénnen.

Jokerzeichen oder Wildcards bei der Suche

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

HINWEIS

Beispiele flir Suchen mit den Jokerzeichen:

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

m Die Suche nach *schmi* ergibt zusatzlich GroBschmidt, Kleinschmitt etc.

m Die Suche nach Me+er ergibt die Suchergebnisse Meyer, Meier,
Meter etc.
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1.3 Organisationseinheiten

1.3  Organisationseinheiten

Jedes Unternehmen ist individuell strukturiert. Der Aufbau und die interne
Organisation des Unternehmens hiangen von den unterschiedlichsten Fakto-
ren ab, unter anderem von der Gr68e und der Branche, in der es titig ist,
oder von seiner Geschiftsform. Die Struktur eines groflen, international tati-
gen Konzerns kann sehr komplex sein, die eines kleineren Unternehmens mit
nur wenigen Standorten entsprechend einfacher.

Im SAP-System wird die Unternehmensstruktur {iber Organisationseinheiten
abgebildet (siehe Abbildung). Dies geschieht im Customizing durch die System-
administration. Mithilfe des Customizings wird das SAP-System an die spezi-
ellen Bediirfnisse des Unternehmens angepasst. Durch die Einrichtung der
Organisationseinheiten wird die betriebliche Ausprigung einzelner Teilbe-
reiche des Unternehmens im SAP-System festgelegt und so der Rahmen fur
die Geschiftsprozesse gebildet. Organisationseinheiten werden von unter-
schiedlichen Fachbereichen des Unternehmens verwendet. Es gibt bereichs-
ubergreifende und bereichsspezifische Organisationseinheiten. So wird die
Organisationseinheit Werk von Materialwirtschaft, Vertrieb und Produktion
genutzt, die Organisationseinheit Einkaufsorganisation findet nur im Einkauf
Verwendung. Die Organisationseinheiten beeinflussen aullerdem die Daten-
haltungsebenen der Stammdaten.

Organisationseinheiten im SAP-System

Fir jeden Geschiftsvorfall, den Sie im SAP-System veranlassen, bendtigt das
System die Information, in welchen Organisationseinheiten der Vorgang
stattfindet. Gleichgtltig, ob Sie eine Rechnung priifen, einen Warenausgang
buchen oder ein Angebot erstellen: Das System muss immer wissen, an wel-
cher Stelle Thres Unternehmens der Vorgang geschieht.
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

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 zum Beispiel einen Wareneingang im SAP-System, beno-
tigt das System die Information, in welchem Werk der Zugang genau erfolgt.
Nur so ist sichergestellt, dass Sie jederzeit die richtige Information tiber die
aktuellen Lagerbestinde in Hamburg und London im System erkennen kon-
nen. In der Buchhaltung gibt es die gleiche Situation: Wenn Sie etwas verkau-
fen und die dazugehorige Rechnung schreiben, benétigt das System die Infor-
mation, in welcher Ihrer Buchhaltungen die Forderung gegeniiber dem
Kunden entsteht.

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

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

Firmengruppe

Mandant Miller

: Miller Miiller Miiller
BUChungSkrels Deutschland Frankreich England
I
[ ] |
Lager Lager Lager
e
Werk Hamburg Frankfurt London
I l_l_l
[ I 1
Lagerort Lagerort Lagerort Lagerort Lagerort Lagerort
Lage rort Fertigware Rohstoffe Retouren Fertigware Fertigware Retouren

Zentrale Organisationseinheiten der Logistik

Mandant

Die hochste Organisationseinheit im SAP-System ist der Mandant. Er stellt
eine eigene organisatorische und handelsrechtliche Einheit dar. Der Mandant
verfligt iiber einen eigenen abgeschlossenen Datenbereich.
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Aus betriebswirtschaftlicher Sicht stellt der Mandant das gesamte Unterneh-
men dar, inklusive all seiner untergeordneten Unternehmen und Strukturen.

Den Mandanten geben Sie bereits beim Anmelden am System an. Ublicher-
weise steht Thnen ein Mandant zur Verfiigung, in dem Ihr Unternehmen
gefithrt wird. Zusitzlich kénnen aber auch Test- oder Entwicklungsmandan-
ten bereitstehen, die das Ausprobieren bestimmter Vorginge in einem fir
sich abgeschlossenen Datenbereich aulerhalb des echten Systems erlauben.

Buchungskreis

Der Buchungskreis ist die Organisationseinheit des Rechnungswesens, fur die
eine eigene, in sich abgeschlossene Buchhaltung gefiihrt wird. Auf der Ebene
des Buchungskreises kénnen die Bilanz sowie die Gewinn- und Verlustrech-
nung erstellt werden.

Innerhalb eines Mandanten kénnen mehrere unterschiedliche Buchungs-
kreise — also eigenstindige Buchhaltungen - gefiihrt werden. So kénnen zum
Gesamtunternehmen mehrere Firmen oder Lindergesellschaften mit jeweils
eigenen Buchhaltungen gehoren.

Bei allen fiir die Buchhaltung relevanten Vorgdngen muss der Buchungskreis
angegeben werden. In der Beschaffung wird bei der Bestellung bereits festge-
legt, in welchem Buchungskreis die Verbindlichkeit gegentiber dem Lieferan-
ten gebucht wird.

Werk

Auf der Ebene des Werks finden alle Vorginge 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. Simtliche Warenbewe-
gungen im Unternehmen finden auf der Ebene des Werks statt.

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

Das Werk missen Sie bei jeder Warenbewegung im SAP-System angeben.
AuBerdem wird bereits in der Bestellung festgelegt, an welches Werk der Lie-
ferant liefern soll und somit der Wareneingang stattfindet.
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

Lagerort

Der Lagerort ermoglicht eine Unterscheidung von Lagerbestinden im Werk.
Er ist nicht gleichbedeutend mit dem einzelnen Lagerplatz eines Materials,
sondern grenzt einzelne Bereiche ab. So konnen unterschiedliche Lagerorte
fur Fertigwaren, Halbfabrikate oder Rohstoffe im Werk definiert werden.
Eine andere Unterscheidung wire die Aufteilung in Lagerorte fiir Fliissigkei-
ten, Schuttgut und Stiickgut.

In einem Werk kann es mehrere unterschiedliche Lagerorte geben. Der Lager-
ort ist dagegen genau einem Werk zugeordnet.

Bei Warenein- und -ausgingen muss der Lagerort im System angegeben wer-
den. Der Lagerort kann bereits bei der Bestellung eines Materials festgelegt
werden.

Die beiden folgenden Organisationseinheiten im SAP-System werden aus-
schlieflich im Einkauf verwendet.

Einkaufsorganisation

Die Einkaufsverhandlungen mit den Lieferanten finden auf der Ebene der
Einkaufsorganisation statt. Die Einkaufsorganisation handelt Einkaufskondi-
tionen wie Preise und Lieferbedingungen aus. Sie ist fiir den gesamten Ein-
kaufsvorgang verantwortlich.

In einem Unternehmen kann es eine oder mehrere Einkaufsorganisationen
geben. Die Unterscheidung erfolgt tiblicherweise nach den Arten der zu
beschaffenden Giiter. So konnen zum Beispiel verschiedene Einkaufsorgani-
sationen fiir Stahl oder Kunststoff existieren, die jeweils mit den entsprechen-
den Fachleuten besetzt sind. Auch eine Unterscheidung nach Handelsware,
Bliromaterial und Dienstleistungen ist vorstellbar.

Einkaufsorganisationen kénnen in drei Arten vorkommen, die in der folgen-
den Abbildung dargestellt sind. Die werksbezogene Einkaufsorganisation ist
fur die Beschaffung in genau einem Werk verantwortlich. Werkstibergrei-
fende Einkaufsorganisationen beschaffen Waren oder Dienstleistungen fiir
mehrere unterschiedliche Werke, wobei diese Werke noch Teil eines gemein-
samen Buchungskreises sind. Buchungskreistibergreifende Einkaufsorganisa-
tionen sind mit der zentralen Beschaffung fiir mehrere Werke in verschiede-
nen Buchungskreisen betraut.
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1.4 Transaktionen

Firmengruppe

Mandant Mi

tller

: Miiller Miiller Miller
Buchungskrels Deutschland Frankreich England
Fabrik Lager Lager
Werk Hamburg Frankfurt London
Akt Einkaufsorg. Einkaufsorg.
Einkaufsorganisation ; werks- buchungskreis-
8 Gl Sl tbergreifend tbergreifend

Die Organisationseinheit »Einkaufsorganisation«

Einem Werk konnen mehrere Einkaufsorganisationen zugeordnet sein, das
heiflt, ein Werk kann von verschiedenen Einkaufsorganisationen bedient
werden. So konnen zum Beispiel die Einkaufsorganisationen ftir Stahl und
Kunststoff getrennt beschaffen, die Lieferung erfolgt aber an ein gemeinsa-
mes Werk, das aus Stahl und Kunststoff ein Endprodukt fertigt.

Einkaufergruppe

Mit der Einkdufergruppe wird ein einzelner Einkdufer oder eine Gruppe von
Einkdufern bezeichnet. Die Einkiufergruppe definiert lediglich die Zustin-
digkeit und die Kontaktinformationen fiir Ansprechpartner. Die Einkaufer-
gruppe ist unternehmensintern fir die Beschaffung eines Materials oder
einer Gruppe von Materialien verantwortlich. Nach auflen ist die Einkaufer-
gruppe der Ansprechpartner fiir den Lieferanten.

Die Einkdufergruppe wird innerhalb der Organisationseinheiten nicht expli-
zit zugeordnet.

1.4 Transaktionen

Die Arbeit im SAP-System erfolgt tiber sogenannte Transaktionen. Eine Trans-
aktion ist, technisch betrachtet, ein einzelnes Anwendungsprogramm, mit
dem Sie einen bestimmten Geschiftsvorfall im SAP-System veranlassen, zum
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

Beispiel eine Bestellung erfassen. Mit Transaktionen konnen Sie auferdem
auch Stammdaten pflegen oder Informationen aus dem SAP-System fiir
Berichte auslesen.

Im SAP-Easy-Access-Menii sind die Transaktionen nach den Fachbereichen
des Unternehmens gegliedert. Durch diese Sortierung konnen Sie Transaktio-
nen einfach suchen und finden. Im SAP-Easy-Access-Menii erkennen Sie eine
Transaktion an dem Bausteinsymbol @ vor der Transaktionsbezeichnung.
Transaktionen kénnen Sie entweder iiber das SAP-Easy-Access-Menti mit
einem Doppelklick oder durch die Eingabe des Transaktionscodes im Befehls-
feld aufrufen. Der Umgang mit dem SAP-Easy-Access-Menii wurde in Ab-
schnitt 1.1, »Im SAP-System navigierens, ausfuhrlich erklart.

Die Transaktionscodes der Materialwirtschaft tragen normalerweise den
Buchstaben M am Anfang des Codes:

= Transaktionscode MMO1 — Materialstammdaten anlegen

= Transaktionscode ME21N - Bestellung anlegen

» Transaktionscode MIGO — Warenbewegung buchen

» Transaktionscode MIRO - Lieferantenrechnung buchen

Bei Transaktionscodes, die einen Nummernschliissel enthalten, ist tiber die
Nummer die Art der Transaktion erkennbar. So bedeutet eine Endung auf 1
meist »Anlegenc, auf 2 »Andern« und auf 3 »Anzeigenc:

» Transaktionscode MMO1 - Materialstammsatz anlegen

» Transaktionscode MMO2 - Materialstammsatz dndern

» Transaktionscode MMO3 - Materialstammsatz anzeigen

= Transaktionscode ME21N - Bestellung anlegen

= Transaktionscode ME22N - Bestellung dndern

= Transaktionscode ME23N - Bestellung anzeigen

In der Statusleiste kénnen Sie sich den Transaktionscode der Transaktion
anzeigen lassen, in der Sie sich gerade befinden. Klicken Sie dazu in der Sta-

tusleiste auf die Schaltfliche |~ , und wihlen Sie den Eintrag Transaktions-
code aus.

Im SAP-Easy-Access-Mentl konnen Sie sich die Transaktionscodes zu jeder
Transaktion anzeigen lassen. Die Anzeige der Transaktionscodes im Ment ist
in den SAP-Standardeinstellungen nicht eingeschaltet. Wenn Sie in der Menii-
leiste unter Zusatze » Einstellungen das Ankreuzfeld Technische Namen
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1.5 Belege

anzeigen markieren, werden Ihnen im SAP-Easy-Access-Meni vor den ein-
zelnen Transaktionsbezeichnungen auch die Transaktionscodes angezeigt.

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

Wenn Sie innerhalb einer Transaktion auf die Schaltfliche & (Enter oder
Weiter) in der Systemfunktionsleiste klicken oder die Taste driicken,
prift das SAP-System Thre Eingaben und zieht die zugehdrigen Stammdaten.
Erst wenn Sie eine Transaktion mit einem Klick auf [@ (Sichern) beenden und
ausfuhren, werden die Daten im SAP-System gespeichert und gegebenenfalls
weiterverarbeitet.

1.5 Belege

Immer wenn Sie eine Transaktion, die einen Geschiftsvorfall ausfithrt, durch
einen Klick auf [ (Sichern) beenden, erzeugt das SAP-System einen Beleg,
wie in der folgenden Abbildung gezeigt. Der Beleg dokumentiert den
Geschiftsvorgang mit allen notwendigen Informationen. Die bekannte Regel
»Keine Buchung ohne Beleg« gilt fiir das SAP-System in jedem denkbaren
Fall: Legen Sie zum Beispiel eine Bestellung an, wird diese als Beleg im Sys-
tem abgelegt. Buchen Sie einen Wareneingang, wird im System ein entspre-
chender Materialbeleg erzeugt, der die Warenbewegung dokumentiert. Prii-
fen Sie spater die Rechnung des Lieferanten, wird ein Rechnungsbeleg im
System angelegt und gleichzeitig im Finanzwesen ein Buchhaltungsbeleg
erzeugt, der die notwendigen Buchungen in den Sachkonten dokumentiert.

Jeder Beleg erhilt eine Nummer, tiber die er im System eindeutig zu identi-
fizieren ist. Fiir die verschiedenen Belege (Bestellung, Wareneingangsbeleg,
Rechnung etc.) werden unterschiedliche Nummernkreise definiert, sodass Sie
an der Nummer bereits die Art des Belegs erkennen kénnen. Auflerdem hat
jeder Beleg ein Belegdatum.

Jeder Beleg enthilt genau einen Kopf, in dem Daten festgehalten werden, die
fiir 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, und tiber Ihren
Benutzernamen finden Sie ebenso die Information, wer den Beleg angelegt
hat, sodass immer nachvollziehbar ist, wer fiir den Geschéftsvorgang oder
Prozessschritt verantwortlich ist.
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1 Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

Aullerdem enthdlt ein Beleg eine oder mehrere Positionen. Daten der Posi-
tion gelten nur fiir diese eine Position und beeinflussen nicht die Daten ande-
rer Positionen. Im Beispiel der Bestellung sind dies das Material, die Menge
und der Einkaufspreis.

<
Stammdaten

&
Verkaufsbeleg Bearheilen Springen Zusite Umfeld Syster  Hilfe)

@ ol d HE R
Terminauftrag anlegen: rsicht

Terminaufirag Nattow) . »
Auftragueber o

Warenempfanger

manuelle Eingaben

Bestellnummer

’_M Positionsibersicht | Positionsdetail | Besteller | Be

!

Beleg

Organisations-

einheit

Vorgangerbeleg

Beleg anlegen

Beim Arbeiten mit einer Transaktion zieht das SAP-System moglichst viele
Informationen aus bereits vorhandenen Datenquellen. So konnen Daten aus
den Stammdaten, den Organisationseinheiten oder aus Belegen zu vorausge-
gangenen Vorgingen stammen. Wenn Sie Daten manuell eingeben und mit
bestitigen, prift das System Ihre Eingaben und versucht, mit den neuen
Informationen bereits vorliegende Daten zu ibernehmen.

Legen Sie zum Beispiel eine Bestellung bei einem Lieferanten an, kénnen Sie
manuell angeben, auf welches Angebot Sie sich bei der Bestellung beziehen.
Das SAP-System zieht aus dem Beleg Angebot den Lieferanten, das Material
und den Preis. Aus den Stammdaten iibernimmt es die Materialbezeichnung
und die Lieferantenadresse. Falls Sie im Angebot noch kein Werk angegeben
haben, miissen Sie dies ebenfalls manuell eingeben. Aus den Organisations-
einheiten ttbernimmt das SAP-System die Anlieferadresse und die moglichen
Lagerorte.
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1.6 Die Belegkette im Beschaffungsprozess

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

Andern von Stammdaten

Das SAP-System Gibernimmt Informationen aus Stammdaten und schreibt
diese in den Beleg. Eine spitere Anderung der Stammdaten hat keine
Auswirkungen auf den Beleg. Die Daten im Beleg bleiben erhalten,
selbst wenn sie von den Informationen in den Stammdaten abweichen.

HINWEIS

1.6  Die Belegkette im Beschaffungsprozess

Die Titigkeiten des Einkaufs sind eingebettet in den Gesamtprozess der
Beschaffung. Im Einkauf sind Sie tiblicherweise fiir die Auswahl der Lieferan-
ten, die Abwicklung des Bestellvorgangs und die Rechnungspriifung zustin-
dig. Die Beschaffung eines Materials von der Ermittlung des Bedarfs bis zur
Zahlung der gelieferten Ware beinhaltet aber weitere Schritte (siehe Abbil-
dung), die meist von unterschiedlichen Abteilungen im Unternehmen verant-
wortet und durchgefithrt werden. Bei jedem der einzelnen Schritte werden
im SAP-System Belege erzeugt, die den aktuellen Prozessschritt dokumentie-
ren. Die einzelnen Belege beziehen sich dabei auf die Vorgingerbelege und
tibernehmen die meisten Informationen von dort. Vorgidngerbelege werden
auch als Referenzbelege bezeichnet. Es ist aber auch immer moglich, Belege
einzeln anzulegen, das heiflt ohne Vorgingerbeleg. Die notwendigen Infor-
mationen mussen dann von Hand im System eingegeben werden.

Bedarfs- Lieferanten- Waren- Rechnungs-

ermittlung auswahl —  [EEEllE == eingang == priifung — Zaillog

D

Bestell- Anfrage/ Bestellung Material- Rechnungs-
anforderung Angebot beleg beleg

J

Prozess- und Belegkette in der Beschaffung
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Was Sie zum Arbeiten mit SAP unbedingt wissen sollten

Der Beschaffungsprozess besteht im Normalfall aus den folgenden Schritten:
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Bedarfsermittlung (Kapitel 6)

Im Unternehmen wird ermittelt, welcher Bedarf fiir einzelne Materialien
besteht. Aufgrund dieser Bedarfsermittlung wird der Einkauf durch den
Beleg Bestellanforderung mit der Beschaffung beauftragt. Die Bestellanfor-
derung gibt dem Einkauf die folgenden Informationen:

= Welches Material oder welche Dienstleistung wird bendtigt?
= Welche Menge des Materials wird benotigt?
m Zu welchem Termin wird das Material bendtigt?

Lieferantenauswahl (Kapitel 7)

Der Einkauf priift, welcher Lieferant das Material oder die Dienstleistung
liefern soll, um den Bedarf zu decken. Zur Ermittlung des glinstigsten Lie-
feranten konnen Anfragen und Angebote im SAP-System gepflegt und
verglichen werden. Bei Anfrage und Angebot handelt es sich nicht um
zwei, sondern nur um einen einzigen Beleg, fiir den Daten aus der Bestel-
lanforderung ibernommen werden konnen.

Bestellung (Kapitel 8)

Mit der Bestellung fordert der Einkauf einen Hersteller, Hindler oder
Dienstleister auf, das Material oder die Dienstleistung zu liefern. Der Be-
leg Bestellung kann Daten unter anderem aus Bestellanforderungen oder
Angeboten {ibernehmen.

Wareneingang (Kapitel 9)

Wird das Material zur Bestellung angeliefert, findet in unserem Unter-
nehmen ein Wareneingang statt. Der Wareneingang wird in einem Mate-
rialbeleg dokumentiert. Der Materialbeleg tibernimmt Daten aus der
Bestellung. Gleichzeitig wird ein Buchhaltungsbeleg erzeugt, der die vor-
genommenen Buchungen auf den Sachkonten des Rechnungswesens do-
kumentiert.

Rechnungspriifung (Kapitel 10)

Nachdem der Lieferant die Rechnung gestellt hat, priift der Einkauf die
Rechnung auf sachliche, mengen- und wertmafige Richtigkeit hin. Bei
der Priifung wird im SAP-System ein Rechnungsbeleg erzeugt, der Infor-
mationen aus dem Beleg der Bestellung und dem Materialbeleg tiber-
nimmt. Auch hier wird zeitgleich ein Buchhaltungsbeleg erzeugt, der die
notwendigen Informationen zu den Buchungen im Rechnungswesen
enthdlt.



1.7 Zusammenfassung

@ zahlung
Der Beschaffungsprozess endet mit der Zahlung des vom Lieferanten
gelieferten Materials oder der Dienstleistung. Der dabei erzeugte Buch-
haltungsbeleg bezieht sich auf Rechnungs- und Buchhaltungsbelege aus
der Rechnungspriifung. Der Vorgang der Zahlung erfolgt im Rechnungs-
wesen und ist deshalb nicht Teil dieses Buches.

Selbstverstindlich sind in der Beschaffung Sonderfille moglich, die eine
Abweichung vom Standardprozess bedeuten. So konnten Sie ohne Bestellan-
forderung arbeiten oder auf Anfrage/Angebot verzichten. Auch die Reihen-
folge der Schritte kann in bestimmten Fillen anders sein: Miissen Sie zum
Beispiel Vorkasse leisten, riickt die Zahlung direkt hinter die Bestellung. Die
Abbildung auf Seite 35 zeigt lediglich die Abfolge des Standardprozesses!

1.7 Zusammenfassung

Die Navigation durch das SAP-System erfolgt iiber das SAP-Easy-Access-
Ment, aus dem heraus Transaktionen zur Ausfihrung von Geschiftsvorgin-
gen aufgerufen werden. Zur Vereinfachung kénnen Sie im Menii Favoriten
anlegen oder die Transaktionscodes direkt im Befehlsfeld der Systemfunk-
tionsleiste eingeben. Das Befehlsfeld bietet dariiber hinaus die Moglichkeit,
durch kleine Befehle die Arbeit effizienter zu gestalten.

Organisationseinheiten werden verwendet, um die Unternehmensstruktur
im SAP-System fiir rechtliche und betriebswirtschaftliche Zwecke abzubil-
den. Das System benoétigt bei jedem Vorgang die Information, an welcher
Stelle des Unternehmens gerade gehandelt wird. Nur so ist die Korrektheit
aller Daten im System gewdhrleistet.

Geschiftsvorgange werden im SAP-System durch Transaktionen ausgefiihrt.
Transaktionen werden aufgerufen und verwenden dann Informationen aus
unterschiedlichen Quellen, um den Geschiftsvorgang vorzunehmen. Erst
durch das Speichern der Daten werden die Informationen gesichert und wird
ein Beleg erzeugt.

Belege dokumentieren die Geschéftsprozesse im SAP-System. Belege sind
meist Teil einer Belegkette, die den gesamten Prozess im System dokumen-
tiert. Die Schritte des Beschaffungsprozesses konnen in Sonderfillen vari-
ieren.
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Diese Daten benotigen Sie fiir
eine effiziente Beschaffung

Daten, die iiber einen ldngeren Zeitraum gleich bleiben und auf die bei
verschiedenen Geschdftsprozessen immer wieder zugegriffen wird, hei-
fen Stammdaten. Sie werden einmal angelegt und stehen dann fach-
bereichsiibergreifend allen berechtigten Benutzern zur Verfiigung.
Neben den klassischen Informationen wie Adresse oder Telefonnum-
mer eines Lieferanten konnen in Stammdaten auch prozesssteuernde
Einstellungen vorgenommen werden. So kénnte man in den Stamm-
daten eines Lieferanten zum Beispiel erlauben, dass Bestellungen bei
diesem Lieferanten automatisch vom System erzeugt werden diirfen.

Im Einkauf sind vor allem die Lieferanten- und die Materialstamm-
daten relevant. Dariiber hinaus gibt es Daten, die nur abhdngig von
der Kombination von Lieferant und Material festgelegt werden kion-
nen. Diese Daten werden in Einkaufsinfosdtzen gespeichert.

Um effizient mit dem SAP-System arbeiten zu konnen, sollten mog-
lichst viele Informationen in Stammdaten hinterlegt sein. Das System
kann dann beim Anlegen eines neuen Geschdftsvorfalls die meisten
Daten bereits vorschlagen. Auf diesem Weg werden die Eingaben per
Hand reduziert, Sie konnen schneller arbeiten, und Fehleingaben wer-
den vermieden. Eine konsequente und stets aktuelle Stammdaten-
pflege steigert die Qualitdt der tiglichen Arbeit deutlich.

Konditionen gehdren nicht direkt zu den Stammdaten. Sie konnen in
Stammdaten oder Belegen angegeben werden und erlauben es, neben
Preisen auch mégliche Rabatte, Frachtkosten etc. zu hinterlegen. Nut-
zen Sie die Moglichkeiten der Konditionen im SAP-System, konnen Sie
jederzeit die effektiven Materialpreise vergleichen oder Simulationen
fiir unterschiedliche Bestellmengen durchfiihren.







2 Der Lieferantenstammsatz

Informationen zu Lieferanten werden in Lieferantenstammsitzen gespei-
chert. Neben dem Namen und der Anschrift sind dies auch Daten zu den Lie-
ferbedingungen oder zur Bankverbindung des Lieferanten. Haben Sie in den
Lieferantenstammdaten die Adresse des Lieferanten gepflegt, reicht beim
Bestellen die Angabe der Lieferantennummer, und das System kann automa-
tisch Name, Stralle, Postleitzahl und Ort in das Bestellformular iibernehmen.
Die Daten des Lieferantenstammsatzes werden sowohl vom Einkauf als auch
von der Buchhaltung genutzt.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= wie der Lieferantenstammsatz aufgebaut ist,

= welche Daten im Lieferantenstammsatz hinterlegt werden,

= wie Sie einen Lieferantenstammsatz anlegen, dndern oder anzeigen,
= wie Sie einen Lieferanten sperren kénnen,

= wie Sie sich die Datenerfassung erleichtern kénnen,

= wie Sie mit Einmal-Lieferanten im SAP-System umgehen,

m wie Sie ein Verzeichnis der Lieferanten erstellen.

2.1  Einfithrung

Der Lieferantenstammsatz wird von den Abteilungen Einkauf und Buchhal-
tung des Unternehmens gemeinsam verwendet. Fur jeden Bereich sind je-
weils unterschiedliche Daten relevant, die aber in einem einzigen gemein-
samen Stammsatz gespeichert werden. Zusitzlich gibt es gemeinschaftlich
genutzte Informationen. Der Lieferantenstamm wird deshalb in drei Bereiche
gegliedert:

= Allgemeine Daten
Dieser Datenbereich enthilt allgemeine Informationen tiber den Lieferan-
ten wie den Namen, die Anschrift oder die Kommunikationssprache. Da-
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2 Der Lieferantenstammsatz

ritber hinaus werden hier allgemeine Steuerungsinformationen wie die
Umsatzsteueridentifikationsnummer oder die Bankverbindung hinterlegt.
Allgemeine Daten sind mandantenweit gtiltig, das heifit, sie gelten fiir das
gesamte Unternehmen.

Einkaufsdaten

Hier hinterlegt der Einkauf die ftir ihn relevanten Informationen. Dies sind
zum Beispiel die Bestellwahrung, die Lieferbedingungen (Incoterms) oder
Mindestbestellwerte. Die Daten werden fiir die jeweilige Einkaufsorgani-
sation gepflegt und deshalb auch Einkaufsorganisationsdaten genannt.
Damit eine Bestellung fiir den Lieferanten angelegt werden kann, miissen
die Einkaufsdaten unbedingt gepflegt sein.

Buchhaltungsdaten

Im Bereich Buchhaltungsdaten werden Daten hinterlegt, die speziell im
Rechnungswesen benotigt werden. Dies sind zum Beispiel Daten zur Kon-
toftihrung, zur Quellensteuer oder zum Zahlungsverkehr. Die Informatio-
nen werden auf der Ebene des Buchungskreises gespeichert und deshalb
auch als Buchungskreisdaten bezeichnet. Um die Rechnung eines Lieferan-
ten zu erfassen, missen zwingend die Buchhaltungsdaten im Stammsatz
vorhanden sein.

Sowohl Buchhaltung als auch Einkauf pflegen die Lieferantenstammdaten.
Dabei wird durch die getrennten Bereiche des Stammsatzes sichergestellt,
dass jeder Fachbereich des Unternehmens nur fiir ihn relevante Daten bear-
beitet. Die Steuerung der Bearbeitungsmaoglichkeiten fur Buchhaltung und
Einkauf erfolgt Gber die Transaktionen zur Pflege der Lieferantenstamm-
daten. Abschnitt 2.2, »Die Transaktionen zum Lieferantenstammsatz«, behan-
delt die verschiedenen Transaktionen.

Der Lieferantenstammsatz wird in Sichten gegliedert, die jeweils zusammen-
hingende Informationen enthalten. Es stehen bis zu zehn Sichten zur Verfi-

gung:
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2.2 Die Transaktionen zum Lieferantenstammsatz

= Buchungskreisdaten

Kontofiihrung

Zahlungsverkehr

Korrespondenz

Quellensteuer
= Einkaufsorganisationsdaten
- Einkaufsdaten

— Partnerrollen

Fiir Sie als Einkdufer sind in erster Linie die Sichten Anschrift, Einkaufsdaten
und Partnerrollen relevant. Welche Inhalte Sie im Detail pflegen miissen,
erfahren Sie in Abschnitt 2.3, »Lieferantenstammsatz anlegenc.

Wenn Sie einen Lieferantenstammsatz neu anlegen, miissen Sie eine Konten-
gruppe angeben. Die Kontengruppe steuert im weiteren Verlauf der Stamm-
satzbearbeitung unter anderem, ob die Lieferantennummer vom System oder
vom Benutzer vergeben wird. Aulerdem hat sie Einfluss auf die Bilder, die
Thnen angezeigt werden, und auf die Felder, die ausgefiillt werden miissen.
Stellt einer Threr Lieferanten zum Beispiel nicht selbst die Rechnung, sondern
nutzt eine zentrale Abrechnungsstelle, muss diese Abrechnungsstelle als Lie-
ferant bzw. Kreditor im SAP-System gepflegt sein. Uber die Kontengruppe
kann festgelegt werden, dass zu diesem Lieferanten keine Einkaufsdaten
erfasst werden konnen, da Sie nicht direkt bei der Abrechnungsstelle bestel-
len werden. Im Unternehmen sollten die moglichen Kontengruppen vorge-
geben und ihre moglichen Unterschiede bekannt sein.

2.2 Die Transaktionen zum Lieferantenstammsatz

Je nach Organisation eines Unternehmens sind Sie fiir die Pflege der gesam-
ten Lieferantenstammdaten verantwortlich oder nur fiir einen bestimmten
Bereich. Bei der bereichsweisen Pflege sind Einkauf und Buchhaltung jeweils
getrennt fiir ihre Daten verantwortlich und konnen die fiir sie notwendigen
Anpassungen vornehmen. Die allgemeinen Daten kénnen dabei von beiden
Bereichen bearbeitet werden. Ist die Pflege der Lieferantendaten komplett an
einer Stelle des Unternehmens zusammengefasst, spricht man auch von zen-
traler Pflege.
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2 Der Lieferantenstammsatz
Lieferantenstamm
Pflege Einkauf Pflege Buchhaltung
MKO1 / MKO2 / MKO3 allgemeine FKO1 / FKO2 / FKO3

Daten

Einkaufs-
daten

Zentrale Pflege
XKO1 / XK02 / XKO3

Transaktionscodes zur Pflege des Lieferantenstammsatzes

Welche Daten Sie pflegen kénnen, wird tiber den Transaktionscode gesteuert.
Die Position der Transaktionen im SAP-Easy-Access-Menii konnen Sie in der
Abbildung erkennen:
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Transaktion XK01/XK02/XK03 &

Mit der Transaktion zur zentralen Pflege der Lieferantenstammdaten bear-
beiten Sie alle Bereiche des Stammsatzes, das heif8t, Sie haben Zugriff auf
die allgemeinen Daten, die Buchhaltungsdaten und die Einkaufsdaten. Die
Transaktion finden Sie im SAP-Easy-Access-Mentii unter SAP Menii » Logis-
tik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral.

Transaktion MK01/MK02/MKO03 @

Diese Transaktion dient zur Pflege der Einkaufsdaten und der allgemeinen
Daten des Lieferantenstammsatzes. Uber diese Anwendung haben Sie kei-
nen Zugriff auf die Buchhaltungsdaten. Die Transaktion finden Sie unter
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Liefe-
rant » Einkauf im SAP-Easy-Access-Menti.

Transaktion FK01/FK02/FK03

Die Transaktion des Rechnungswesens erlaubt die Pflege der Buchhal-
tungsdaten und der allgemeinen Daten. Die Bearbeitung der Einkaufs-
daten ist nicht moglich. Im SAP-Easy-Access-Ment liegt die Transaktion
bei den Anwendungen des Rechnungswesens unter SAP Menii » Rech-
nungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten.



2.3 Lieferantenstammsatz anlegen

=g Menll  Bearbeiten  Fawotiten  Zusitze Systern Hilfe

14 FdEH C@e BHE BHDO8

SAFP Easy Access
L_ﬁ = %? &5 Anderes Menii 5 | v a BRD”E! arlegen

¢ O Favoriten
~ 3 54P Menl
v Cletro
v [ Anwendungsibergreifende Komponenten
+ [ Collaboration Projects
-3 Logistik
~ O Materiahwirtschaft
~ 2 Einkauf
] Bestalung
v O Banf
v [ Rahmenvertrag
v [ Anfragefangebot
~ & stammdaten
¢ O Infosatz
v [ orderbuch
v O Quotierung
v [ Zul. Herstellerteils
~ O Lieferant
~ & Einkauf
« B MKOL - Anlegen
o B2 MKDZ - Andern (aktuel)
B MK12 - Andern (geplant)
~ & zentral
- T XKDL - Anlegen
@ |- T oz - dndem
- 2 XKO3 - Anesigen
= Tl ¥K04 - Znderungen
- @ ¥K0S - Sperren
= (2 XKOG - Zumn Loschen vormerk.,
= @ ¥KO7 - Kontengruppenand.
v [ Listanzeigen
v [ aktiviersn gepl.Bnd.
+ [ Einkaufer
v [ Hierarchie

Die Transaktionen zur Pflege des Lieferantenstammsatzes
im SAP-Easy-Access-Menii

Bezeichnung des Lieferanten im Stammsatz

In den Transaktionen zum Lieferantenstammsatz wird der Lieferant mit
dem buchhalterischen Begriff Kreditor bezeichnet. Das Feld Kreditor
steht in allen Transaktionen zum Lieferantenstamm fiir die Lieferanten-
nummer. Der Name wird in einem gesonderten Feld Name eingetragen.

HINWEIS

2.3 Lieferantenstammsatz anlegen

Mit Transaktion XKO1 legen Sie den Lieferantenstammsatz an. Mochten Sie
nur Einkaufs- oder Buchhaltungsdaten pflegen, verwenden Sie die Transaktio-
nen MKO1 oder FKO1. Rufen Sie die Transaktion zum Anlegen des Lieferan-
tenstammsatzes auf, indem Sie den Transaktionscode im Befehlsfeld einge-
ben oder den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Stammdaten » Lieferant » Zentral im SAP-Easy-Access-Menii wihlen. Gehen
Sie danach wie folgt vor:
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Der Lieferantenstammsatz

Im Einstiegsbild der Transaktion wahlen Sie zunichst die Kontengruppe
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aus, indem Sie im Feld Kontengruppe den Schliissel fiir die benétigte
Kontengruppe eingeben. Diese steuert unter anderem, welche Sichten
und Felder zum Lieferanten gepflegt werden konnen oder miissen. Je
nach gewdhlter Kontengruppe kénnen Sie die Lieferantennummer im
Feld Kreditor selbst festlegen, oder sie wird vom SAP-System vergeben.

=g Kreditor  Bearbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Systern Hife

g (HIC@@QISHE aDo0 BEE @M

Kreditor anlegen: Einstieg

Kreditor

Buchungskrels 1000

Einkaufsorganisation 1000

kKontengruppe oool
‘orlage

Kreditor
Buchungskreis

Einkaufsorganisation

Neben der Kontengruppe miissen Sie in den gleichnamigen Feldern den
Buchungskreis und die Einkaufsorganisation angeben, in denen Sie den
Lieferanten anlegen mochten.

Mit gelangen Sie in die Datenbilder (sogenannte Sichten) des Liefe-
rantenstammesatzes, in denen Sie die detaillierten Daten und Einstellun-
gen hinterlegen. Es stehen bis zu zehn Sichten im Lieferantenstammsatz
zur Verfiigung, in denen Sie Daten pflegen konnen. Durch einen Klick auf
die Schaltflichen @@ (Voriges Bild) und [ (N&chstes Bild) konnen Sie
zwischen den einzelnen Sichten blittern. Durch einen Klick auf [ (Ver-
waltungsdaten) erhalten Sie Informationen zum Erfasser des Stamm-
satzes.

In der ersten Sicht des Lieferantenstammsatzes, der Sicht Anschrift, pfle-
gen Sie die Kontaktdaten Ihres Lieferanten. Uber die drei Schaltflichen
k=] (Weitere Felder) konnen Sie zusitzliche Felder zur Adresse einblen-
den, zum Beispiel Ortsteil oder Transportregion. Den Eintrag im Feld
Suchbegriff, der in den SAP-Suchhilfen genutzt wird, kénnen Sie nach ei-
genen Kriterien vergeben: Er kann zum Beispiel ein Teil des Namens oder
ein Kiirzel zur organisatorischen Zuordnung sein (im Beispiel: Elektro
Werner).



2.3 Lieferantenstammsatz anlegen

[Z kreditor Esatbeiten  Springen  Zusitze  Umfeld  System  Hife

1V ~dB @@ CHE IDo8 BE @
Kreditor anlegen: Anschrift

H B
Kreditar 36142

‘§| |Q Vurschaul |E| ‘EI Internat, Versionen
Mame

Anrede Firma -
Marne Elektra Werner GrnbH
=)
Surhbegriffe
Suchbegriff 1/2 ELEKTRO WERMER
StraBenadresse
Strale/Hausnurnmer Bahnhofstrale =]
PostleitzahlfOrt 01259 Drescden
Land DE Region ‘|

Postfachadresse

Postfach

Postleitzahl ‘|
Karnrnunikation

Sprache DE Deutsch - Weitere Kornmurikation.,., |
Telefon Mebenstelle [ =]
Fax MNebenstelle

E-Mai [ = |

Die im Bereich Kommunikation im Feld Sprache angegebene Sprache be-
einflusst die Nachrichtenausgabe zum Lieferanten. Anfragen oder Bestel-
lungen, die Sie dem Lieferanten zukommen lassen, werden in der hinter-
legten Sprache erstellt. Voraussetzung dafiir ist, dass die Nachrichten in den
entsprechenden Sprachen im System gepflegt sind (siche Abschnitt 7.6,
»Anfrage anzeigen und dndernc, fiir die Anfrage und Abschnitt 8.6 fiir die
Bestellung). Mit oder [ (Néchstes Bild) springen Sie direkt in die
nichste Sicht.

Die Sicht Steuerung enthilt Informationen, die vorrangig fir das Rech-
nungswesen interessant sind: Geben Sie hier in den gleichnamigen Fel-
dern die Umsatzsteuer-ID und das zustdndige Finanzamt an. Ist der Liefe-
rant gleichzeitig Kunde Thres Unternehmens, kénnen Sie im Feld Debitor
die entsprechende Verkntipfung hinterlegen. Die Buchhaltung kann dann
die offenen Forderungen und Verbindlichkeiten des Partners verrech-
nen. Nachdem Sie alle notigen Felder gepflegt haben, driicken Sie
oder klicken auf @ (Nachstes Bild), um zur nichsten Sicht zu gelangen.
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2 Der Lieferantenstammsatz
= Kreditor  Bearbeiten  Springen  Zusdtze Umfeld  Systern Hilfe
(V] I ISEQ EHE fho8 BE @
Kraditor anlagen: Steuering
=] Steuerkategarien
Kreditar 36142 Elektro Werner GmbH Dresden
Kontosteuerung
Debitor 3469 Berechtigung
PartnGesellsch Kiorzerm
Steuerinformationen
Steusrnummer 1 SteLernuUmmer typ Ausgl.Steuer
Steuernurmmer 2 Steuerart Matlrl Person
Steusrnummer 3 Urnsatzstever
Steuernurnmer 4 Steverteilung
Fisk. Anschrift
Steuerstandort USt-Id.Mr DEL23456739
Zust, Finanzamt 1910
Steusrnurmmer
Refererzdaten
Lokationsnr. 1 Lokationsnr. 2 Priifziffer
Branche
Stan.Carrier Cd SpdFraGrnpe DienstSchmGr
Transportzone
LEE relevant
Ist-QM-System OM-Systamn bis
Externer Herst,

E In den Sichten Zahlungsverkehr und Ansprechpartner miissen fiir den
Einkauf nicht zwingend Daten gepflegt sein. Liegen die entsprechenden
Informationen vor, pflegen Sie die beiden Sichten. Unabhingig davon, ob
Sie Daten eingetragen haben oder nicht, springen Sie mit oder E
(Néchstes Bild) in die nichste Sicht.

A Die Sicht Kontofithrung Buchhaltung ist Teil der Buchungskreisdaten.
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Hier ist das Feld Abstimmkonto von besonderer Bedeutung. Das Ab-
stimmkonto ist ein Sachkonto in der Hauptbuchhaltung, auf dem alle
Verbindlichkeiten gegentiber Lieferanten gesammelt werden. Das Ab-
stimmkonto ist normalerweise ein Muss-Feld, da es benétigt wird, um
eine Rechnung zum Lieferanten zu buchen. Navigieren Sie, wenn Sie alle
Daten gepflegt haben, mit oder @ (Nachstes Bild) zur nichsten
Sicht.



2.3 Lieferantenstammsatz anlegen

= Kreditor

@

& H

Kreditar
Buchungskreis

Kontofihrung
Abstimmkonto
Zentrale
Berechtigung

Minderh, Kenriz,

“erzinsung
Zinskennzeichen
Zinsthythmus

Quellenstevear
Qst.Kennz.
Qst.Land

Qst Klasse

Referenzdaten

Alte Kontorr,

Bearbeiten

36142
1000

160000

Springen  Zusdtze  Umnifeld

48 @@ CHE D8

Systern Hife

Kreditor anlegen: Kontofiihrung Buchhalting

Elektro Werner GrbH
IDES &G

Dresden

Sortierschitissel
Praferenzkennz.
Finanezdispogruppe Al
Freigabegruppe
Zertifizierdaturn

Letzter Stichtag
Letzter Zinslauf

BefreiLngsnummer
Befristet bis
Befreiungsgrund

Personaliurnmer

HEERD @m

In der Sicht Zahlungsverkehr Buchhaltung hinterlegt das Rechnungswesen
Informationen, die sich auf die Zahlungen an den Lieferanten beziehen.
So wird zum Beispiel im Feld Zahlwege festgelegt, ob die Zahlung per
Uberweisung, Scheck, Wechsel etc. erfolgt.

Im Feld Zahlungsbed gibt es eigene Zahlungsbedingungen fiir reine Buch-
haltungsvorginge ohne Bezug auf eine Bestellung, die zum Beispiel bei
Kontenklirungen zwischen der eigenen und der Buchhaltung des Liefe-
ranten zum Tragen kommen. Mit der (r4]-Hilfe konnen Sie zwischen ver-
schiedenen Zahlungsbedingungen auswahlen.

AuBerdem kann im Feld Zahlungssperre der Lieferant zur Zahlung ge-
sperrt werden. Driicken Sie ('], oder klicken Sie auf B (Nachstes Bild),
um in die Sichten des Einkaufs zu gelangen.
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2 Der Lieferantenstammsatz

& Kreditor  Eearbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Systern  Hife

& B @@ CHE DTod RE @5
Kreditor anfegen: Zahlungsverkehr Buchhaitung
G &
Kreditor 36142 Elektro Werner GmbH Cresden
Burhungskreis 1000 IDES AG
Zahlungsdaten
Zahlungsbed 000z Toleranzgruppe
Zahleed Gutschr Prf.dopp.Rech,

Dauer Schekrlf.

Autornatischer Zahlungsverkehr

Zahlwege S Zahlungssperre Zur Zahlung frei

Abweich, Zempf, Haushank

Einzelzahiung Gruppigrschl

wiechsellimit 15000 EUR

Avis per EDL Zuldssige Zahlernpfg. |

Rechnungspriifung
Toleranzgruppe
orabzahlg

Bl Als Nichstes pflegen Sie in der Sicht Einkaufsdaten, die neben der Sicht
Partnerrollen die fir Einkiufer relevanten Daten enthilt, die generellen
Vereinbarungen mit dem Lieferanten. Dies sind vor allem die Bestellwih-
rung, die Zahlungsbedingungen, die Incoterms und der Mindestbestell-
wert.

Pflegen Sie im Feld Zahlungsbedingungen den im SAP-System vordefi-
nierten vierstelligen Schliissel. Zur Auswahl kénnen Sie die [F4]-Hilfe he-
ranziehen. Die Inhalte des Feldes werden beim Anlegen einer Bestellung
in den Bestellbeleg tibernommen und zur Abwicklung der Zahlung zur
Bestellung genutzt.

Vordefinierte Zahlungsbedingungen

Die Zahlungsbedingungen werden im Customizing des SAP-Systems
vordefiniert. In den Lieferantenstammdaten kdnnen Sie nur aus diesen
vorgegebenen Zahlungsbedingungen auswéhlen. In der in Kapitel 8

HINWEIS

beschriebenen Bestellung kénnen die Zahlungsbedingungen ohne Ein-
schrankung auf die vordefinierten Werte verandert werden.

Sollten Sie im Lieferantenstamm eine spezielle Zahlungsbedingung
benétigen, die noch nicht definiert wurde, setzen Sie sich mit lhrer Sys-
temadministration in Verbindung.
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2.3 Lieferantenstammsatz anlegen

[ Kreditor EBearbeiten  Springen  Zusitze  Umifeld  System Hife

@ O @@ CHE SDho8 BE @)
Kreditor anfegen: Einkaufsdaten
E:l5 e

Kreditor 36142 Elektro Werner GmbH Dresden
Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland

Konditionen

Eestellwahrung EUR

Zahlungsbeding Qoos

Incaterms EXIW| Dresden Meustadt

Mindestbestellwert 500,00

Schernagr. Lieferant Standardschemna Lisferant

Steusrung Preisdatumm Keine Steuerung

Bestellopt.Restr.

Werkaufsdaten
Werkauferln Frau Irrnschler
Telefon 0351 { 66354112

Konto b, Lieferant

Steusrungsdaten
+|'WE-bez RechnPrifung ABC-Kennzeichen RMA erforderl.
Auto WEAbr Lieferung Werkehrszweig Grenze
Auto WEAbBr Retouren Eingangszollstels
Bestatigungspflicht Sortierkriterium nach LTS-Reihenfolgehr
Autornatische Bestellung PROACT-Steuerprofi
MNachtragliche Abrechnung MNeubewertung zuldssig
MNachtr, AbrechnInde: MNaturalrabatt geswahren

El Dariiber hinaus pflegen Sie in der Sicht Einkaufsdaten die Felder Inco-
terms und Mindestbestellwert. Die Incoterms oder Lieferbedingungen
sind mit den international gtltigen dreibuchstabigen Codes im SAP-Sys-
tem hinterlegt und konnen auch mit gewihlt werden. Bestellwih-
rung und Incoterms werden ebenfalls beim Anlegen einer Bestellung in
den Bestellbeleg ibernommen. Der Mindestbestellwert wird beim Anle-
gen einer Bestellung geprift.

Im Bereich Steuerungsdaten steuern Sie iiber unterschiedliche Ankreuz-
felder die Prozesse der Beschaffung und Abrechnung. Anschliefend ge-
langen Sie durch Driicken von oder Klicken auf @ (Nachstes Bild)
zur nichsten Sicht.
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2 Der Lieferantenstammsatz
In der Sicht Partnerrollen definieren Sie, wer fiir den Lieferanten welche
Rollen einnimmt. Ein Lieferant kann gegeniiber unserem Unternehmen
in verschiedenen Partnerrollen auftreten:
= Bestellempfinger
m Warenlieferant
= Spediteur
= Rechnungssteller
Tritt der Lieferant in allen vier Rollen gegeniiber unserem Unternehmen
auf, sind hier keine Eintrdge erforderlich. Dies ist der Normalfall: Ein
Standardlieferant nimmt Ihre Bestellung entgegen, stellt die Ware bereit,
tibernimmt den Transport der Ware und stellt am Ende die Rechnung. Es
ist aber auch moglich, dass unterschiedliche Partner die einzelnen Rollen
einnehmen. So muss der Lieferant zum Beispiel nicht selbst die Rechnung
stellen, sondern kann eine zentrale Abrechnungsstelle beauftragen.
= kreditor  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Systern Hilfe
& 4B @@ CHE nDos BE @
Kreditor anlegen: Partnerrollen
@ B [ ZPartreradresse Zeile laschen
kreditor 36142 Elektro wWerner GrbH Dresden
Einkaufsorg Lloan IDES Deutschland
Partnerrallen
P.. Bezeichnung Hurnrmer Narme W
LF Lieferant 35142 Elektro Werner GrmbH []
RS Rechnungssteler 39341 Meyer GroBhandel ]
4P Spediteur 94122 Hagermann GmbH —
Haben Sie alle Daten im Lieferantenstammsatz gepflegt, speichern Sie die
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Daten mit einem Klick auf die Schaltfliche (Sichern). Erst dann wird
der Stammsatz im SAP-System wirklich angelegt und gespeichert. Sollten
Sie die Transaktion vorzeitig verlassen oder beim Blattern durch die Sich-
ten Uiber die erste oder letzte Sicht hinausspringen, werden Sie vom Sys-
tem gewarnt und gefragt, ob Sie die Daten sichern mochten. Das Anlegen
der Stammdaten wird durch eine Systemmeldung bestitigt.



2.4 Lieferantenstammsatz

anzeigen und dndern

2.4

Lieferantenstammsatz anzeigen und dndern

Lieferantenstammdaten kénnen Sie mit Transaktion XKO03 anzeigen und mit
Transaktion XKO02 jederzeit dndern. Mochten Sie nur Buchhaltungsdaten
anzeigen oder dndern, verwenden Sie entsprechend die Transaktionen FKO3
und FKO2, fiir die Einkaufsdaten MKO3 und MKO02.

Um einen Lieferantenstammsatz anzuzeigen oder zu dndern, navigieren

Sie im SAP-Easy-Access-Meni in den Ordner SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral und rufen
Transaktion XKO03 (Kreditor anzeigen) zum Anzeigen oder Transaktion
XKO02 (Kreditor 4ndern) zum Andern der Lieferantenstammdaten auf.

Das Einstiegsbild der Transaktion 6ffnet sich, in dem Sie die Sichten aus-
wiahlen, die Sie anzeigen oder bearbeiten mochten. Durch einen Klick auf
die Schaltfliche Bl (Alle markieren) konnen Sie alle vorhandenen Sichten
in einem Schritt auswihlen; mit (Alle Mark. Loéschen) wird die Sich-
tenauswahl zurtickgesetzt.

=g kreditor  Bearbeiten

&

Springen  Zusdtze Umfeld  Systemn

rdE @@ CSHE B

Kreditor andern: Einstieg

Kreditor
Buchungskreis
EinkOrganisation

Allgerneine Daten
V| &nschrift

V| Steuerung

| Zahlungsverkehr
| &nsprechpartner

Buchungskreisdaten
| Kantafikring

| Zahlungsverkehr
V| Korrespondenz

36142 Elektro Werner GrmbH
1000 IDES AG
1000 IDES Deutschland

i ouellenstever

Einkaufsorganisationsdaten
V|Einkaufsdaten
V|Partnerrollen

Hilfe:
mad BE @

53



2

Der Lieferantenstammsatz

Driicken Sie auf ('], um in die einzelnen Datenbilder zu springen. Mit
einem Klick auf Voriges Bild () und Nachstes Bild () gelangen Sie di-
rekt in die nichste ausgewdhlte Sicht. Sichten, die Sie im Einstiegsbild
nicht ausgewdhlt haben, werden tibersprungen und kénnen nicht bear-
beitet werden. In der Mentleiste tiber Springen ist es moglich, auch di-
rekt in eine bestimmte Sicht zu wechseln.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche (Sichern) speichern Sie die
geinderten Daten. Auch bei der Anderung von Lieferantenstammdaten
gilt: Erst mit dem Sichern werden Ihre Daten endgiiltig gespeichert.
Anderungen in den Stammdaten wirken sich nicht auf bereits bestehende
Belege aus.

Vorgenommene Anderungen der Lieferantenstammdaten werden vom SAP-
System protokolliert. Wiahlen Sie in der Mentleiste Umfeld » Kontodnderun-
gen, um sich die Modifikationen zu einzelnen Feldern oder dem gesamten
Stammsatz anzeigen zu lassen. Durch Anklicken der Schaltfliche Alle Ande-
rungen erreichen Sie die in der Abbildung dargestellte detaillierte Aufstellung
aller veranderten Felder.

=

Er

& -
Kreditor-Anderungen : Uberblick

@ Gednderte Felder  Erfassungen  Loschungen  Feldnamen

Eearbeiten Urnfeld Hilfe

JH @ SHE »Dod BR @@

Kontodnderungen Soringen Einstellungen Systemn

pditor 0000036142 Elektro Werner GubH

D

Feld

Neu

Alt

===

Hausnunuer

Zust, Finanzamt
Hindesthestellwert
VerkfuferIn

190
1935

3.000,00 EUR
Herr Eisner

g
1510

500,00 EUR
Frau Irmzchler

Details

Datum
Zeit
Benutzer

0g.01.2014
13:15:51
ESCHMIDT

Feld Mindestbestellwert | LFM1-MINEW |

won 500,00 EUR

nach 3.000,00 EUR
gedndert in Einkaufsorganisation 1000

Y

4 ) 4 )

Protokoll der Anderungen im Lieferantenstammsatz
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2.5 Lieferanten sperren

Positionieren Sie den Cursor in einer Zeile, und klicken Sie auf die Schalt-
fliche & (Auswihlen); Sie erhalten zusitzlich die Information, wer die
Anderungen wann vorgenommen hat. Erscheinen IThnen Daten im Lie-
ferantenstammsatz ungewdhnlich, haben Sie so immer die Moglichkeit he-
rauszufinden, wer die Daten erfasst hat, und kénnen mit dem entsprechen-
den Kollegen Kontakt aufnehmen.

2.5 Lieferanten sperren

Es kann es notwendig sein, einen Lieferanten generell fir Bestellungen zu
sperren. Sind Sie zum Beispiel mit der Qualitdt der Lieferungen eines Liefe-
ranten nicht zufrieden, konnen Sie ihn so von weiteren Bestellungen aus-
schlieBen, bis die Qualititsprobleme behoben sind.

Zur Sperre stehen die Transaktionen XKO05 fiir eine zentrale Sperre, MKO5 fiir
eine Einkaufssperre und FKO5 fiir eine Buchhaltungssperre zur Verfigung. Ist
die Einkaufssperre gesetzt, ist es nicht moglich, eine Bestellung zum Lieferan-
ten anzulegen. Wareneinginge zu bereits bestehenden Bestellungen kénnen
aber weiterhin gebucht werden. Bei einer Buchhaltungssperre sind keine
Buchungsvorginge im Finanzwesen mehr moglich, das heillt, es konnen auch
keine Zahlungen mehr an den Lieferanten geleistet werden.

Wihlen Sie Transaktion XK05 unter SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral oder durch die Ein-
gabe des Transaktionscodes aus, um eine zentrale Sperre vorzunehmen.

Im Einstiegsbild geben Sie den Lieferanten sowie den Buchungskreis und
die Einkaufsorganisation in den jeweiligen Feldern ein. Driicken Sie (+],
um zum néchsten Bild zu gelangen.

El Hier konnen Sie noch einmal unterscheiden, ob die Sperre nur fiir den
Einkauf oder nur fiir die Buchhaltung gilt. Sie kénnen den Lieferanten
auch fiir beide Bereiche sperren. Markieren Sie dazu die entsprechenden
Ankreuzfelder unter Buchungssperre und Einkaufssperre.

In den Bereichen Buchungssperre und Einkaufssperre miissen Sie angeben,
ob die Sperre nur fur die aktuelle Einkaufsorganisation bzw. den aktuel-
len Buchungskreis gelten soll. Es ist moglich, die Sperre auch einkaufs-
organisations- bzw. buchungskreistibergreifend zu setzen und damit den
Lieferanten im gesamten Unternehmen zu blockieren. Markieren Sie alle
Buchungskreise, kann in keinem Buchungskreis eine Buchung zum Liefe-
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2 Der Lieferantenstammsatz

ranten vorgenommen werden. Mit alle Einkaufsorganisationen kann
keine Einkaufsorganisation des Unternehmens eine Bestellung zum Liefe-
ranten erfassen.

= kreditor  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Systern Hilfe

< B @@ CHE Dnod BE @
Kreditor sparren / entsperren: Details

Kreditor 36142 Elektro Werner GmbH Cresden

Buchungskreis 1000 IDES AG

Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland

Buchungssperre
lalle Buchungskreise
| aLsgewahlter Bukrs

Einkaufssperre
" lalle Einkaufsorganisationen
| aLsgewdhite Einkaufsarganisation

Spetre aus Qualititsgrinden

Spertfunktion

Durch einen Klick auf die Schaltfliche & (Sichern) speichern Sie die ge-
inderten Daten.

2.6 Datenerfassung vereinfachen

Sie konnen sich die Anlage von Lieferantenstammsétzen erleichtern, indem
Sie Daten aus einem bereits existierenden Lieferanten kopieren. Dazu ver-
wenden Sie die Funktion Vorlage aus Transaktion XK01.

Wihlen Sie Transaktion XKO1 aus, wie in Abschnitt 2.3, »Lieferanten-
stammsatz anlegen, beschrieben.

Geben Sie nun allerdings im Einstiegsbild im Bereich Vorlage die Liefe-
rantennummer des Lieferanten im Feld Kreditor an, den Sie als Vorlage
verwenden mochten. Mochten Sie Buchhaltungs- bzw. Einkaufsdaten
tibernehmen, miissen Sie auch den Buchungskreis und die Einkaufsorga-
nisation der Vorlage angeben, um eindeutig zu definieren, welche Infor-
mationen Uibernommen werden sollen. Grundsitzlich kénnen Sie jeden
Lieferanten als Vorlage nutzen. Anschliefend driicken Sie [<].
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2.7 Einmal-Lieferanten

= kreditor  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Systern Hilfe

1V FdBH @@ SHE Dno8 BE @m

Kreditor anfegen: Einstieg

Kreditor

Buchungskreis 1000 IDES AG
Einkaufsorganisation 1000|  IDES Deutschland
Kontengruppe aooL

Worlage

Kreditor 3614z

Buchungskreis 1000
Einkaufsorganisation 1000

Sie gelangen in die Sichten des Lieferantenstammsatzes. Sie kénnen
den Lieferantenstammsatz nun genau so anlegen, wie in Abschnitt 2.3
beschrieben. Die meisten Felder sind jetzt mit Vorschlagswerten aus
dem Vorlage-Lieferanten gefiillt, die gedndert werden kénnen. Aus der
Vorlage werden allerdings keine Anschriftsdaten oder Bankverbin-
dungsdaten kopiert, da ein neuer Lieferant in diesen Fillen tiblicher-
weise nicht die gleichen Daten wie die Vorlage hat. Sollte der Vorlage-
Lieferant gesperrt sein, wird das Sperrkennzeichen ebenfalls nicht
tibernommen.

B Speichern Sie Thre Daten durch einen Klick auf die Schaltfliche
(Sichern). Dabei werden lediglich die neuen Stammdaten gespeichert, es
wird keine dauerhafte Verkniipfung zum Vorlage-Lieferanten hergestellt.

2.7 Einmal-Lieferanten

Mochten Sie mit einem Lieferanten einen Geschiftsvorfall abwickeln, fur
den Sie aber keinen eigenen Stammsatz anlegen méchten, kénnen Sie den
Einmal-Lieferanten nutzen. Dies kann der Fall sein, wenn Sie einen mog-
lichen neuen Lieferanten testen mochten und deshalb einmalig eine
Bestellung bei ihm platzieren. Oder Sie mdchten Anfragen an mehrere Lie-
feranten schicken und dabei einen neuen Lieferanten erstmalig einbezie-
hen. Einmal-Lieferanten werden auch als CpD-Lieferanten (Conto pro
Diverse) bezeichnet.
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2 Der Lieferantenstammsatz

Im Standardsystem sind zwei Stammsdtze fiir Einmal-Lieferanten hinterlegt:

m Lieferant 1960 CPD A-K
m Lieferant 1950 CPD L-Z

Geben Sie im Rahmen einer Anfrage oder Bestellung die Lieferantennummer
des CpD-Lieferanten an, itbernimmt das System keine Daten aus Stammda-
ten. Stattdessen werden Sie aufgefordert, die notwendigen Informationen
manuell einzugeben. Bei einer Bestellung miissen dann unter anderem Name
und Adresse angegeben werden, bei der Erfassung einer Rechnung werden
Sie aufgefordert, Bankverbindung, Steuernummer etc. manuell einzutragen.
Die Daten des Einmal-Lieferanten werden nur im Beleg hinterlegt, es wird
jedoch kein Stammsatz erstellt. Benotigen Sie spater einen Stammsatz fiir den
Lieferanten, miissen Sie diesen separat anlegen.

2.8 Lieferantenverzeichnis erstellen

Bendtigen Sie eine Aufstellung der im SAP-System vorhandenen Lieferanten,
kénnen Sie iiber Transaktion MKVZ (Lieferantenverzeichnis Einkauf) ein Lie-
ferantenverzeichnis anfordern.

Rufen Sie dazu Transaktion MKVZ tiber SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Listanzeigen oder durch die Ein-
gabe des Transaktionscodes auf. Eine Liste mit allen Lieferanten erscheint.

[& |liste Deabeiten  Springen  Umfeld  Sichten Dinstelungen  System  Hilfe

& FdH @@ CHE fDOY BE @ E

Liefarantenverzeichnis Einkauf

&5 AF F B <T@ T & ln | B =l SrEinkauf  &eZentral

Kreditor  Name des Lisferanten ~|StraBe Land PLZ  Ort WerkduferIn ZBed IncTm |Incoterms Tell 2 |Suchbegriff
36142 Elektro Werner GmbH  Bahnhofstra®e 190 DE 01259 Dresden Herr Eisner 0005 EXW - Dresden Meustadt ELEKTRO WE
94122 Hagemann GrmbH Hauptstrale 75 DE 53229 Bonn  Herr Hagemann 0007 FH HAGEMAMM
15599 Kreuzschmid Kgas Calderonweg 250 DE 04229 Leipzig Fr. Rembrand ZBO1 EXW  Leipzig KREUZSCHMI
39341 Meyer GroRhandel Klstenweg 62 DE 24114 Kiel Ginther wirth 0002 FH MEYER

Lieferantenverzeichnis
Die Liste beschrankt sich auf die Einkaufsdaten des Lieferanten. Die Anzeige

kann an die eigenen Bedurfnisse angepasst werden. Weitere Informationen
zum Umgang mit Listen und Verzeichnissen finden Sie in Kapitel 15.
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2.10 Probieren Sie es aus!

2.9 Zusammenfassung

Lieferantenstammdaten bestehen aus drei Bereichen, die unabhingig vonein-
ander oder zentral gepflegt werden konnen: den allgemeinen Daten, den
Buchungskreisdaten und den Einkaufsorganisationsdaten. Welche Datenbe-
reiche gepflegt werden, wird tiber die Transaktion gesteuert.

Der Lieferantenstammsatz ist in Sichten gegliedert. Die fiir den Einkdufer
relevanten Daten befinden sich in den Sichten Anschrift (Allgemeine Daten),
Einkaufsdaten und Partnerrollen. Beim Anlegen der Stammdaten kénnen
Daten aus Vorlage-Lieferanten kopiert werden. Angelegte Lieferantenstamm-
daten konnen jederzeit geindert oder angezeigt werden. Die Anderungen
werden protokolliert und kénnen so nachvollzogen werden. Aulerdem kon-
nen Lieferanten im Stammsatz gesperrt werden. Dabei ist eine Trennung
nach Buchhaltung und Einkauf méglich.

2.10 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen nimmt die Geschiftsbeziehung zur Firma Roth & S6hne auf.
In Zukunft sollen bei diesem Partner verschiedene Waren bezogen werden.

Sie sind verantwortlich fiir die zentrale Pflege der Lieferantenstammdaten im
Buchungskreis 1000 und der Einkaufsorganisation 1000. Als Kontengruppe
wihlen Sie 0001 - Kreditoren. Von den Fachbereichen Ihres Unternehmens
haben Sie die folgenden Informationen erhalten:

Allgemeine Daten

Name Roth & Séhne GbR
Suchbegriff ROTH & SOHNE
StraBle Stadtring 187

Ort 50939 Kéln

Land Deutschland

Region Nordrhein-Westfalen
Umsatzsteuer-I1D DE123456789
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2 Der Lieferantenstammsatz

Buchhaltungsdaten

Abstimmkonto

160000

Zahlungsbedingungen

0001 - sofort zahlbar ohne Abzug

Zahlwege

Scheck und Uberweisung

Einkaufsdaten

Bestellwiahrung

EUR - Euro

Zahlungsbedingung

0002

14 Tage 3% Skonto
30 Tage 2% Skonto
45 Tage ohne Abzug

Incoterms EXW — Ab Werk Koéln
Mindestbestellwert 3.000,00 EUR
Verkauferin Herr Grohe

In den Steuerungsdaten des Einkaufs muss das Kennzeichen WE-bez.Rechn-

Priifung unbedingt gesetzt sein.

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kénnen in lhrem Unternehmen und in

Ihrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

4l Organisationseinheiten der Ubung
L

S

4

T

Aufgabe 1

Legen Sie den Lieferantenstammsatz fiir den neuen Lieferanten an.

Aufgabe 2

Der Lieferant Roth & So6hne GbR teilt Thnen mit, dass sich sein Firmensitz
geandert hat. Die neue Adresse lautet Bonner Strafe 19, 50941 Koln. Auller-
dem senkt das Unternehmen den Mindestbestellwert auf 500,00 EUR.

Nehmen Sie die entsprechenden Anderungen im Lieferantenstammsatz vor.
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2.10 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 3

Lassen Sie sich die Stammdaten zum Lieferanten Roth & S6hne GbR anzeigen.
Priifen Sie, ob die Anderungen richtig protokolliert wurden.

Aufgabe 4

Ein weiterer Lieferant soll fiir Thr Unternehmen titig werden. Von der Firma
Feldmann GmbH sind bisher folgende Daten bekannt:

Allgemeine Daten

Name Feldmann GmbH
Suchbegriff FELDMANN

StraBBe Hinrichsdorfer Str. 13a

Ort 18146 Rostock

Land Deutschland

Region Mecklenburg-Vorpommern
Umsatzsteuer-1D DE987654321

Die tibrigen Daten sind dieselben wie beim Lieferanten Roth & S6hne GbR,
allerdings verlangt die Feldmann GmbH keinen Mindestbestellwert, und die
Incoterms lauten »FH — Frei Haus«. Aullerdem gewdéhrt er innerhalb von zehn
Tagen 5% Skonto (Zahlungsbedingung 0014).

Legen Sie auch den Lieferantenstammsatz fiir die Feldmann GmbH an. Um
sich die Arbeit zu erleichtern, kopieren Sie den Stammsatz des Lieferanten
Roth & S6éhne GbR und dndern nur die abweichenden Daten.
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3 Der Materialstammsatz

Im Materialstammsatz speichern die unterschiedlichen Fachbereiche oder
Abteilungen des Unternehmens die jeweils fiir sie relevanten Materialdaten.
Fir den Einkauf werden zum Beispiel beim Anlegen der Bestellung oder beim
Buchen des Wareneingangs die genauen Bezeichnungen und die Mengenein-
heit aus dem Materialstammsatz iibernommen. Obwohl jeder Fachbereich
unterschiedliche Daten bendtigt, werden diese in einem einzigen gemeinsa-
men Stammsatz gespeichert.

In diesem Kapitel lernen Sie,
= wie der Materialstammsatz aufgebaut ist,

m welche Transaktionen fiir den Materialstammsatz zur
Verfligung stehen,

= wie Sie einen Materialstammsatz anlegen und bearbeiten,
m wie Sie einen Materialstammsatz erweitern,
= wie Sie die Datenerfassung vereinfachen kénnen,

= wie Sie ein Verzeichnis der Materialien anzeigen.

3.1  Einfiihrung

Der Materialstammsatz enthilt die zentralen Informationen iiber ein Mate-
rial, die fir Ihr Unternehmen wichtig sind. Ein Teil der Informationen zu
einem Material ist fir jeden Fachbereich gleich. So hat das Material tiberall
im Unternehmen die gleiche Bezeichnung oder das gleiche Gewicht.

Daneben bendtigen verschiedene Fachbereiche jedoch auch eigene Informa-
tionen zu Materialien. So sind fiir die Produktion, die Qualititspriifung, den
Einkauf, den Vertrieb oder das Lager unterschiedliche Daten relevant.

Der Materialstammsatz ist in Sichten gegliedert, die den Fachbereichen ent-
sprechen, um einen schnellen Zugriff auf die jeweils relevanten Daten zu
gewihrleisten. Ein Materialstammsatz kann folgende Sichten enthalten:
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Grunddaten

Daten, die fiir alle Bereiche gelten, werden in den Grunddaten gespeichert.
Dies sind zum Beispiel die Basismengeneinheit, das Gewicht oder das
Volumen des Materials.

Vertriebsdaten

Hier werden grundlegende Daten fiir 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 zustin-
dige Einkdufergruppe, akzeptierte Uberlieferungsmengen oder Importda-
ten im Materialstamm.

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

Produktionsdaten
Fur die Produktion relevante Daten sind zum Beispiel die Riist- und Bear-
beitungszeiten.

Lagerungsdaten

Hier werden Informationen hinterlegt, die die Lagerung allgemein betref-
fen, zum Beispiel bestimmte Temperatur- und Raumbedingungen oder
Haltbarkeitsdaten. Auflerdem kann 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 Qualititsmanagement
In diesem Bereich wird in erster Linie eingestellt, ob fur das Material das
Qualititsmanagement aktiv ist und wie es gesteuert wird.

Buchhaltungsdaten

In den Buchhaltungsdaten wird das Bewertungsverfahren fiir den Mate-
rialbestand festgelegt. Dariiber hinaus kann gesteuert werden, welches
Bestandskonto im Finanzwesen verwendet wird.

Aktuelle Materialbestdnde

Die Sichten zu den Bestinden konnen vom Benutzer nicht gepflegt wer-
den. In den Sichten werden die aktuellen Lagerbestandsmengen des Mate-
rials fiir verschiedene Bestandsarten und Sonderbestinde angezeigt.



31 Einfiihrung

Dartiber hinaus unterscheiden sich die Informationen in den Stammdaten
des Materials je nach Organisationseinheit: So kénnen die Daten zur Lage-
rung abhingig von Werk und Lagerort verschieden sein. Haben Sie zum Bei-
spiel im Werk Frankfurt einen Lagerplatz festgelegt und im Stammsatz hin-
terlegt, kann das gleiche Material im Werk London an einem anderen
Lagerplatz gelagert werden. Bezeichnung und Gewicht wiederum sind unter-
nehmensweit gleich. Die unterschiedlichen Sichten des Materialstammsatzes
haben unterschiedliche Organisationseinheiten, denen sie zugeordnet wer-
den. Die Abbildung zeigt eine Auswahl der fiir den Einkauf wichtigsten Sich-
ten. AuBBerdem sind die Organisationseinheiten angegeben, fiir die die Sich-
ten gepflegt werden.

Materialstammsatz

Grunddaten Materialnummer, Kurztext,

Basismengeneinheit, Gewicht, EAN .. Mandant

A Mindestauftragsmenge,
Vertrieb Verkaufsmengeneinheit, MwSt.-Satz ...

Verkaufsorganisation
Vertriebsweg

Einkauf Einkdufergruppe, Bestellmengeneinheit

Toleranz Uber-/Unterlieferung ... }

Werk

Sicherheitsbestand ... Lagerort

Werk
Lagerort

Lagerplatz, Mindesthaltbarkeit,

Lagerung Temperaturbedingung ...

Bewertungsklasse, Preissteuerung,

Standardpreis ... Werk

Buchhaltung

[ DiSpOSitiOﬂ Dispositionsverfahren, Disponent, [ Werk

1
1
1
1

Die Sichten des Materialstammsatzes mit den zugehdrigen Organisationseinheiten

Neben den Daten der einzelnen Fachbereiche gibt es noch Zusatzdaten im
Materialstamm, die fachbereichstibergreifende Informationen enthalten.
Dies sind zum Beispiel verschiedensprachige Materialbezeichnungen, die
Umrechnung von Mengeneinheiten oder zum Material gehérende Doku-
mente. Die Zusatzdaten sind unabhingig von Organisationseinheiten und
deshalb mandantenweit gtiltig.
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Material zur Beschaffung

Damit ein Material im SAP-System beschafft und gelagert werden kann,
mussen mindestens die Sichten Grunddaten, Einkauf und Buchhaltung
angelegt sein. Eine Beschaffung von Lagermaterial ohne Material-
stammesatz ist nicht moglich. Verbrauchsmaterial kann, wie in Kapitel 11
beschrieben, ohne Materialstammsatz beschafft werden.

HINWEIS

Beim Anlegen des Materialstammsatzes miissen Sie eine Branche und eine
Materialart auswahlen. Beides sind steuernde Elemente fiir den Stammsatz.
Die Kombination aus Branche und Materialart beeinflusst, welche Sichten
und Felder Sie im Materialstamm nutzen konnen. Wihlen Sie zum Beispiel
die Branche Handel und die Materialart Handelsware aus, kénnen zum Mate-
rial Vertriebsdaten angelegt werden, Produktionsdaten dagegen nicht. Wah-
len Sie als Branche Maschinenbau und als Materialart Fertigerzeugnisse aus,
kénnen sowohl Vertriebs- als auch Produktionsdaten angelegt werden, wah-
rend mit der Materialart Rohstoff beides nicht moglich ist. Die Materialart
beeinflusst dariiber hinaus unter anderem, welche Konten im Finanzwesen
zum Material gebucht werden und ob fiir das Material die Bestandsfithrung
aktiviert wird. Die moglichen Materialarten sind im Unternehmen festgelegt
und die Unterschiede den Mitarbeitern tiblicherweise bekannt. Ist ein bran-
chentibergreifendes Arbeiten notwendig, sollten auch hier die erforderlichen
Informationen beim Mitarbeiter vorliegen.

3.2 Die Transaktionen zum Materialstammsatz

Die Transaktionen zum Materialstammsatz haben die Codes MMO1 (Mate-
rialstammsatz anlegen), MMO02 (Materialstammsatz dndern) und MMO3
(Materialstammsatz anzeigen). Im SAP-Easy-Access-Menii finden Sie diese
drei Transaktionen in verschiedenen Ordnern:

= Transaktion MMO1 (Material anlegen)
SAP Ment » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm » Material »
Anlegen allgemein » Sofort

= Transaktion MMO02 (Material dndern)
SAP Ment » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm » Material »
Andern » Sofort

= Transaktion MMO3 (Material anzeigen)
SAP Ment » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm » Material »
Anzeigen » Anzeigen akt. Stand

66



3.2 Die Transaktionen

zum Materialstammsatz

& meni

1]

Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze Systern Hilfe

-

SAFP Fasy Accass
L_ﬁ =] E? &5 Anderes Meni 5 F v . L_{‘)Rolle anlegen

» [ Favoriten
~ 3 54P Menii
» [l Bira
v [ Anwendungslibergreifends Kormponenten
v [ collaboration Projects
= < Logistik
~ 2 Materiahwirtschaft

» [ Einkauf

JB ¢C@e BHER aTan

v [ Bestandsfuhrung
[ verbrauchsteuer
il Logistik-Rechnungsprifung

[ Trwvertur
[ Bewertung

[ Lehgutkontoverwaltung
[ Leistungserfassung

[l Leistungzstamm

»
»
»
»
v [ Materialdisposition
»
»
’
»

il AuBenhandel/Zoll

= 2 Materialstamm
= 2 Material
v O Anlegen
- Anlegen

spezizl
algernein

[+ &7 MmMo1 - Sofort
+ ) MM11 - Planen

- 2 Bndern

[ 5 MMOZ - Sofort |
* ) MM12 - Planen
- ) MML3 - Aktivieren
- Arzeigen

- G2 MMO3 - Anzeigen akt. Stand|

o I MM - Anzeigen z, Stichtag

» O Anderun

gen anzeigen

B MM17 - Massenpfiege. .,

* T MMAM -
v O Profil
v [ charge
»
v O Sonstige
» O Urnfeld
v O Produktkatalog

Materialart dndern

[ sonderbestand

Die Transaktionen zur Pflege des Materialstammsatzes

im SAP-Easy-Access-Menii

Der Einstieg in die Transaktionen zum Materialstamm ist dreistufig aufge-
baut, wie Sie in der folgenden Abbildung erkennen koénnen. In jeder der
Transaktionen wiahlen Sie auf dem ersten Bildschirm das Material aus, das Sie
anlegen, dndern oder anzeigen mochten @. Im zweiten Schritt wahlen Sie
aus, welche Sichten des Materialstamms Sie benétigen @. Danach miissen Sie
noch die Organisationseinheiten angeben, in denen die Bearbeitung erfolgen

soll @. Erst nachdem Sie all diese Eingaben vorgenommen haben, gelangen

Sie zu den eigentlichen Daten des Materialstamms.
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{0 Auswah| Material }
'

{9 Auswabhl Sichten }
!

{9 Auswahl Organisationseinheiten]

l

Datenbilder
Hauptdaten Material-
stamm
Zusatzdaten

Einstieg in die Transaktionen zum Materialstammsatz

Der Datenbereich des Materialstamms ist in Haupt- und Zusatzdaten auf-
geteilt. In den Hauptdaten sind die einzelnen Sichten fiir die jeweiligen Fach-
bereiche hinterlegt. In den Zusatzdaten befinden sich unternehmensweit
gtltige Daten. Dies sind zum Beispiel verschiedensprachige Materialbezeich-
nungen, die Umrechnung zwischen Mengeneinheiten oder zusitzliche Text-
informationen zum Material.

3.3  Materialstammsatz anlegen

Einen Materialstammsatz legen Sie mithilfe von Transaktion MMO1 an. Wie
bereits beim Lieferantenstammsatz sind die Informationen des Material-
stammsatzes in verschiedene Sichten geordnet, die Sie nacheinander mit
Inhalten fullen.

Rufen Sie Transaktion MMO1 im SAP-Easy-Access-Menii iber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm » Material »

Anlegen allgemein oder durch die Eingabe des Transaktionscodes im
Befehlsfeld auf.

Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie die Branche und die Material-
art in den entsprechenden Feldern an. Beide Eintrige steuern, welche
Sichten und Felder im weiteren Verlauf gepflegt werden kénnen. Je nach
Materialart konnen Sie entweder im Feld Material die Materialnummer
selbst wihlen, oder sie wird vom SAP-System vergeben, wenn das Mate-
rial angelegt ist. Mit schlieflen Sie den ersten Schritt ab.
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3.3 Materialstammsatz anlegen

[& Material  Bearbeiten

[} -

£ Schtenauswahl

Material M31743
Branche

Materialart

Enderungsnummer

Wiorage

Material

Springen

Material anfegen (Einstieg)

CrgEbenen

1 Maschinernbau -
FERT Fertigerzeug.. =

Einstellungen  System  Hilfie

B €@@ SHE 90488 BE @

Daten

Das Fenster zur Sichtenauswahl 6ffnet sich, in dem alle zur Verfiigung
stehenden Sichten angezeigt werden. Durch einen Klick auf die quadrati-
schen Schaltflichen vor der Sichtenbezeichnung konnen Sie auswahlen,
welche Sichten Sie anlegen mochten. Ein erneuter Klick hebt die Markie-
rung der Sicht wieder auf. Indem Sie auf die Schaltflichen [El (Alle mar-
kieren) und (Alle Mark. 16schen) klicken, kénnen Sie in einem Schritt
alle Sichten auswahlen bzw. die Auswahl komplett autheben.

Sicht
runddaten 1

runddaten 2

lassifizierung

ertrieb: VerkaufsorgDaten 1
vertrieb: VerkaufsorgDaten 2
vertrieb: alg. fwerksdaten
Aubenhandel: Export
“ertriebstesxt
Einleauf
Auenhandel: Import
Einkaufsbesteltext
Disposition 1
Disposition 2
Disposition 3
Disposition 4
Prognose
Arbeitsvarbereitung

" IMarkierte Sichten anlegen

" |Sichtenauswahl nur auf Anforderung

i1 orgebenen || paten |[E[E[E vorenstelung (%]

Im Unternehmen sind Sie wahrscheinlich nur fiir das Anlegen bestimmter
Sichten fiir Thren Fachbereich verantwortlich. Uber die Schaltfliche
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HINWEIS

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

Mit Sichtenauswahl nur auf Anforderung konnen Sie den Schritt der Sich-
tenauswahl unterdriicken. Dazu ist es zwingend notwendig, dass Sie eine
personliche Voreinstellung Ihrer Sichten festgelegt haben. Mit Markierte
Sichten anlegen ist es moglich, die ausgewdhlten Sichten anzulegen, ohne
Eingaben in den Sichten vorgenommen zu haben. Mit verlassen Sie
die Sichtenauswahl.

Als Nichstes o6ffnet sich das Bild zur Eingabe der Organisationseinheiten.
Hier geben Sie an, fiir welche Organisationseinheiten Thre folgenden An-
gaben gelten. Das heil’t, das Material wird nur fiir die Organisationsein-
heiten angelegt, die Sie vorgeben. Welche Organisationseinheiten Sie
pflegen miissen, hingt von der Auswahl der Sichten ab. Abgesehen von
den Grunddaten, die mandantenweit gelten, ist jede andere Sicht abhin-
gig von Organisationseinheiten.

rganisationsebenen

Organizationsehenen

Werk 1000
Lagerort 0001
werkaufsorg. 1000
ertrigbsweg 10
Lagernurmmer 0oL
Lagertyp 0ol

Profie
Dispoprofil
Prognoseprofil

—|OrgEhenen/Profile nur auf Anfaorderung

| Sichtenauswahl H Woreinstellung |

Mochten Sie Felder fiir die Organisationseinheiten mit Werten vorbele-
gen, klicken Sie auf die Schaltfliche [E voreinstelung |. Sie kénnen dann die
Eingabe der Organisationsebenen abschalten, indem Sie das Ankreuzfeld
OrgEbenen/Profile nur auf Anforderung markieren. Haben Sie alle notwen-
digen Organisationseinheiten angegeben, driicken Sie [«].

Vereinfachung des Einstiegs in den Materialstamm

Haben Sie Voreinstellungen fiir die Sichten und die Organisationsebe-
nen vorgenommen sowie mit Sichtenauswahl nur auf Anforderung und
OrgEbenen/Profile nur auf Anforderung die Eingabefenster unter-



3.3 Materialstammsatz anlegen

driickt, springen Sie aus dem Einstiegsbild mit direkt in die Daten-
bilder. Dies erspart lhnen langwierige und immer gleiche Eingaben.
Mochten Sie lhre Voreinstellungen dndern oder auftheben, kénnen Sie
im Einstiegsbild tiber die Schaltflachen Sichtenauswahl und OrgEbenen
jederzeit wieder in die Auswahlfenster wechseln.

Als Nichstes pflegen Sie die eigentlichen Informationen des Materialstamms.
Es stehen bis zu 15 verschiedene Sichten fiir die unterschiedlichen Fachberei-
che des Unternehmens zur Verfiigung, die Sie sich tiber Registerkarten anzei-
gen lassen koénnen. Abhingig von Materialart und Branche werden Thnen
normalerweise aber weniger Sichten angezeigt. Fiir einzelne Fachbereiche
kann es mehrere Sichten geben; so stehen fiir die Buchhaltung zwei Register-
karten zur Verfligung, fiir die Disposition sogar vier. Die Beschreibungen die-
ses Buches beschranken sich auf die fiir Sie als Einkdufer relevanten Sichten.

Auf den Datenbildern werden alle Registerkarten angezeigt und konnen aus-
gewahlt werden, unabhingig davon, welche Sichten Sie im vorangegangenen
Schritt markiert haben. Ihre ausgewdhlten Sichten sind nur mit einem Ordner-
symbol @ markiert. Driicken Sie (<], springt das System weiter in die
ndchste markierte Sicht, die nicht ausgewdhlten Sichten werden tibersprungen.

Sichten beim Anlegen eines Materialstammsatzes

Beim Anlegen eines Materialstammsatzes wahlen Sie im Einstiegsbild
die anzulegenden Sichten aus. Im Datenbild kénnen Sie aber auch alle
anderen Sichten aussuchen. Befinden Sie sich in einer Sicht, die ein
Muss-Feld enthélt, benétigt das System unbedingt eine Eingabe in die-
sem Feld, bevor Sie in eine weitere Sicht springen kénnen. Springen Sie
beim Anlegen eines Materials versehentlich in eine lhnen 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. Wechseln Sie mit zwischen den Sichten,
vermeiden Sie das unabsichtliche Springen in unbekannte Datenbilder!

HINWEIS

In jeder Sicht des Materialstamms erkennen Sie im oberen Bildbereich die
Materialnummer und den Materialkurztext. Der Materialkurztext enthilt die
maximal 40 Zeichen lange Bezeichnung des Materials. Mit der Schaltfliche
offnet sich ein weiteres Fenster mit der Information, in welcher Material-
art und Branche das Material angelegt wurde. Hier konnen Sie erkennen,
wann und durch wen der Materialstammsatz angelegt oder verandert wurde.
Im Folgenden erfahren Sie, wie Sie die Sichten des Materialstamms pflegen.
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3 Der Materialstammsatz

Beschriebene Sichten

Die folgende Beschreibung zeigt nur die fiir den Einkauf relevanten Sich-
ten Grunddaten, Einkauf, Einkaufsbestelltext und Buchhaltung 1. Es
wird davon ausgegangen, dass Sie bei der Sichtenauswahl auch nur
diese Sichten ausgewdhlt oder vorbelegt haben!

HINWEIS

Nachdem Sie die Sichten und Organisationseinheiten ausgewdhlt haben,
gelangen Sie zur Sicht Grunddaten. Hier werden Informationen abgelegt, die
fiir das Material mandantenweit gelten.

Im Feld Basismengeneinheit legen Sie die Mengeneinheit fest, in der das
Material im Unternehmen geftihrt wird. Die Informationen im Feld Waren-
gruppe konnen fiir Auswertungen genutzt werden. Die Felder Bruttoge-
wicht, Nettogewicht, Volumen und GréBe/Abmessung enthalten grundle-
gende Informationen zum Material. Unter EAN sehen Sie den weltweit
genormten eindeutigen Zahlencode zur Identifizierung des Materials. Mit
springt das System direkt in die ndchste von Thnen in der Sichtenauswahl
selektierte Sicht. Alternativ konnen Sie die nachste Sicht auch per Mausklick
auf die Registerkarte erreichen.

[E mMateriall  Bearbeiten  Springen Umfeld  Systern Hilfe

& B @e@e CHE snON B @

Material M31743 anlegen (Fertigerzeugiis)

E‘} =pFusatzdaten  SaOrgEberen  |g@Eiddaten prifen | @&

W @Grunddatan 1 \ @Grunddaten 2 @Klasswﬁzwerung (gf\lertrieb: Werkorg 1 \Z|

Material H31743 Felge Alurminium XR1000
s |0

Allgerneing Daten

Basismengeneinheit aT Warengruppe ool
Alte Materialnurmmer Ext.Warengrp.
Sparte oo Labar,/Biro
KontingentSchema Produkthierar.
‘WerksUb, MatStatus GUltig ab
Glltigkeit bewerten allg.Postypengr NORM  Mormnalposition
Abrnessungen/EAN
Bruttogewicht 5 Gewichtseinheit KG
MNettogewicht 4,6
alurnen 0,75 wolurmeneinheit M3

GraBefabmessung
EANfUPC-Code EAN-Typ

Werpackungsmaterialdaten
Materialgruppe PM
RefMat Packwarschr.

Die Sicht »Grunddaten« im Materialstammsatz
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3.3 Materialstammsatz anlegen

Pflegen Sie die Daten der Sicht Einkauf. Die Daten des Einkaufs werden auf
Werksebene gefiihrt, das heift, es konnen pro Werk im Unternehmen unter-
schiedliche Daten hinterlegt werden. Im oberen Bildbereich unter der Mate-
rialnummer erkennen Sie, fiir welche Organisationseinheiten die angezeigten
Daten giiltig sind.

Im Bereich Allgemeine Daten der Sicht Einkauf finden Sie eine Reihe von
Feldern: Die Basismengeneinheit im gleichnamigen Feld wird automatisch
aus den Grunddaten des Materialstammsatzes ibernommen. Daneben
kénnen Sie eine zusitzliche Bestellmengeneinheit pflegen. So kénnen Sie
zum Beispiel immer in der Mengeneinheit Paletten bestellen, aber gleich-
zeitig die Bestandsfithrung in Stiick vornehmen, sofern Sie in den Zusatz-
daten des Materialstamms definiert haben, wie viel Stiick sich auf einer Pa-
lette befinden.

=4 Material  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System Hilfe
& 4B @@ SHRE ahas BE @ m
Material M31743 anlegen (Fertigerzetgiis)
L_E]h prusatzdaten  seOrgEbenen  GBBiddaten prifen (&
D N
@ Wertrishstext & Einkauf | & suRenhandel: Import @ Einkaufshesteltext | 4]

Matetial M31743 Felge Alurminium ¥R 1000

Wtk 1000 Werk Hamburg

s 0]

Allgemeine Daten

Basismengeneinheit 5T Stiick Bestelmengeneinheit War. BME
Eirldufergruppe gili] Warengruppe aol

Wertksspez, MatStatus Glltig ab

Steuerind. Material Maturalk abattfahig

MatFraGruppe Autom.Bestal,

UC-Fahrung
Chargenpfiicht UC-Ref.material

Einkaufswerte

Einkaufswerteschl, 4 Wersancvarschrift

1. Mahnung 10  Tage Tol.Untetlieferung 5,0 Prozent

2. Mahnung 20 Tage Taol.Uberlieferung 5,0 Prozent

3. Mahnung 30 Tage MindestLieferProz 0,0 Prozent
NormLiefzAbweichung ] Tage

Sonstige Daten | Herstellerdaten

WE-Bearbeitungszeit 2 Tage Buchen in Q-Bestand Kritisches Teil

Die Sicht »Einkauf« im Materialstammsatz
Im Feld Einkaufergruppe bestimmen Sie, welche Einkdufergruppe fiir das

Material zustindig ist. Die Warengruppe wird automatisch aus den Grund-
daten in die Einkaufsdaten eingelesen.
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3 Der Materialstammsatz

Im Bereich Einkaufswerte der Sicht Einkauf legen Sie mit dem Einkaufswerte-
schliissel fest, welche Mahnungsintervalle und Lieferungstoleranzen fiir ein
Material gelten. Die moéglichen Eingaben im Feld Einkaufswerteschl. sind im
SAP-System voreingestellt. Sie konnen sie entweder direkt eingeben oder mit
der Funktionstaste auswihlen. Die Tageswerte in den Feldern 1. Mah-
nung, 2. Mahnung und 3. Mahnung geben an, wie viele Tage vor oder nach
einem Termin der Lieferant erinnert oder gemahnt werden soll. So ist es
moglich, Lieferanten einige Tage vor dem vereinbarten Liefertermin automa-
tisch an die Lieferung zu erinnern. Die Werte unter Tol.Unterlieferung und
Tol.Uberlieferung geben an, wie viel Prozent Uber- oder Unterlieferung Sie
von diesem Material akzeptieren. Mit dem Ankreuzfeld Unbegrenzte Uberl.
kann die Moglichkeit der unbegrenzten Uberlieferung eines Materials festge-
legt werden. All diese Werte werden mit dem Einkaufswerteschliissel gesetzt
und konnen nicht einzeln gedndert werden.

Im Bereich Sonstige Daten/Herstellerdaten der Sicht Einkauf pflegen Sie im
Feld WE-Bearbeitungszeit die Wareneingangsbearbeitungszeit, das heif8t, es
wird festgehalten, wie viele Arbeitstage nach dem Erhalt der Ware im Werk
fur die Priifung und Einlagerung des Materials benétigt werden.

Haben Sie alle Daten gepflegt, springen Sie mit in die nichste Sicht.

Als Nichstes pflegen Sie die Sicht Einkaufsbestelltext. Sie kénnen hier zu
jedem Material einen speziellen Informationstext anlegen, der auf der Bestel-
lung mit ausgedruckt wird, zum Beispiel Sicherheitshinweise, DIN-Vorgaben
etc. Der Text kann in unterschiedlichen Sprachen gepflegt werden. Abhingig
von der im Lieferantenstammsatz eingestellten Kommunikationssprache
(siehe Abschnitt 2.2, »Die Transaktionen zum Lieferantenstammsatz«) wird
auf der Bestellung der entsprechende Einkaufsbestelltext aufgedruckt.

Die Sprache, in der Sie im SAP-System navigieren, ist im Materialstamm
voreingestellt, und der entsprechende Text kann direkt im Textfeld einge-
geben werden. Mochten Sie den Bestelltext in einer zusétzlichen Sprache
pflegen, wihlen Sie Text anlegen ([3]). Im nun folgenden Fenster kénnen
Sie unter Text anlegen in Sprache die Sprache auswiéhlen, in der Sie den
Text pflegen méchten. Wenn Sie mit oder [/ bestdtigen, erscheint die
neue Sprache im Materialstammsatz, und der dazugeho6rige Text kann im
Textfeld eingegeben werden. Klicken Sie auf die Schaltfliche [»| vor der
Sprachbezeichnung, damit Ihnen der Text im Textfeld in der jeweiligen
Sprache angezeigt wird.
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3.3 Materialstammsatz anlegen

Material M31743 anlegen {(Ferbigerzeugnis)

qu’:‘“« =p7usatzdaten  SeOroEbenen  GuBlddaten prifen (S

@Auﬁemhande\: Impart A @Emkaufﬁheste"te}{t | @Disunswtimnl @Dispu.‘ |IHZH

Materidl  [m31743 Felge Aluminium XR1000 B
s [0
Einkaufshestelltext
Gepflegte Sprachen Sprache Deutsch

@Deutsch A=) @1 % ([

‘LlEninS[h Bitte beachten Sie wnsers Verpackungs- und
Liefervorschriften won 16.03.2015.
Bei Verstob ist unser Lager angewiesen, die
Warenannabme zu vermweigern!
[E B75(1)/802 Text anlegen

-

Tesxt anlegen in Sprache F Franzdsisch -
worlage v

LIED 3R i

Die Sicht »Einkaufsbestelltext« im Materialstamm

Solange der Cursor im Textfeld steht, konnen Sie nicht mit in die ndchste
Sicht wechseln. Klicken Sie deshalb an eine beliebige Stelle aulerhalb des
Textfeldes, und driicken Sie danach (<], um in die nichste Sicht zu gelangen.
Oder klicken Sie direkt auf die nichste Sicht, die Sie pflegen mochten.

Es folgt die Sicht Buchhaltung, die zwar nicht unbedingt vom Einkauf des
Unternehmens gepflegt wird, aber trotzdem unentbehrlich ist: Die Bestellung
eines Materials ist nur moglich, wenn die Sicht Buchhaltung Daten enthilt.
Deshalb soll hier kurz auf diese Sicht eingegangen werden.

Die Lagerbestinde eines Materials werden nicht nur mengen-, sondern auch
wertmaRig erfasst. Der Lagerbestand stellt auch einen Vermogenswert des
Unternehmens dar, daher ist es erforderlich, diesen Bestandswert jederzeit
zu kennen und das Unternehmen so zu bewerten. In der Bilanz des Unter-
nehmens werden Ihre Bestinde unter der Position Vorrite aufgefiihrt.

Preise im Materialstammsatz

Im Materialstammsatz werden keine Einkaufspreise gepflegt. Die in der
Sicht Buchhaltung angegebenen Preise sind Bewertungspreise und
haben keinen Einfluss auf den Einkaufspreis. Die Pflege der Einkaufs-
preise erfolgt im Einkaufsinfosatz und wird in Kapitel 4 beschrieben.

HINWEIS
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=g Material  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe
& 4B Iee@ CHE Bho8 EE @
Material M31743 anlegen (Fertigerzaugnis)

E\‘} =pZusatzdaten  SaOrgEbenen  GBEIddaten prifen S

@PQualititsmanagement ®%Buchhaltung 1 | &Buchhaltung 2 @ rakulati... [0
Material M31743 Felge Aluminiim ¥R1000 5]
Werk 1000 Werk Hamburg -
s[0]

Allgemeine Daten

Basisrmengenginheit T Stick Bewertungstyp

Wahirung EUR Lfd. Periode 01 2014

Sparte oo Preisermittiung

Aktuele Bewertung

Eewertunagsklasse 7920

Ekl.Kundenauftragsh. Ekl. Projekthestand
Preissteusrung B Preiseinheit 1
Gleitender Preis 235 Standardpreis 250
Gesarntbestand o Gesamtwert 0,00
Zukinftiger Preis Glltig ab

| Worperiode,-jahr | \ Plarkalkulation

Die Sicht »Buchhaltung« im Materialstammsatz

Die Daten der Sicht Buchhaltung steuern die Lagerbestandsbewertung des
Materials. Dabei kann zwischen gleitendem Durchschnittspreis (V) und Stan-
dardpreis (S) gewahlt werden. Beim gleitenden Durchschnittspreis werden
die Lagerbestinde mit dem Durchschnitt der Einkaufspreise bewertet. Beim
Standardpreis wird ein fester Preis vorgegeben, mit dem die Bewertung
erfolgt. Im Feld Preissteuerung wihlen Sie die Art der Bewertung aus. Es han-
delt sich um ein Muss-Feld mit den beiden Auswahlmoglichkeiten S und V.
Wurde S gewdhlt, miissen Sie unter Standardpreis festlegen, mit welchem
Preis eine Mengeneinheit des Materials bewertet wird. Haben Sie V gewdhlt,
kénnen Sie unter Gleitender Preis einen Preis vorgeben, der aber beim nichs-
ten Wareneingang mit dem aktuellen Einkaufspreis aktualisiert wird.

Gleitender Preis bei gewahltem Standardpreis

Ist zur Materialbewertung der Standardpreis (S) im Materialstamm aus-
gewdhlt und ein Preis unter Standardpreis festgelegt, wird im Feld Glei-
tender Preis trotzdem der Durchschnittspreis fiir das Material mitge-
schrieben. Diese Berechnung und Anzeige des Durchschnittspreises ist
rein informell und gibt Ihnen die Méglichkeit, zu groBe Differenzen zwi-
schen festgelegtem Bewertungspreis und durchschnittlichem Preis zu
erkennen. Die Bewertung des Materials erfolgt mit dem Standardpreis!

HINWEIS
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3.3 Materialstammsatz anlegen

Im Muss-Feld Bewertungsklasse geben Sie einen Schliissel an, der gemein-
sam mit der Materialart die zu buchenden Sachkonten beim Wareneingang
und -ausgang steuert. Die Auswahl der Bewertungsklassen ist bereits durch
die Materialart beschrankt und sollte im Unternehmen klar vorgegeben sein.

Uber die Schaltfliche ®zstttn konnen Sie zusitzliche Daten aufrufen, die
nicht in den Sichten enthalten sind. Das Zusatzdaten-Bild enthalt bis zu acht
Registerkarten mit weiteren Informationen zum Material. Die beiden fiir Sie
als Einkdufer wichtigsten Registerkarten sind Kurztexte und Mengenein-
heiten.

[E mMaterial  Bearbeiten  Springen Umifeld  Systern Hife

& S e@ BHE 048 BE @

Material M31743 anfegen (Ferfigerzeugnis)
Eé’ EHaptdaten &

7 Kurztexte | Mengeneinhaiten Zusatzliche EANs Dokumentdaten Grunddate... E

Material M3L743 |\

Sprache Materialkurztext m
DE Felge Aluminium ¥R 1000 =
EN wheel Rim Aluminium XR1000 h
FR jante dn alurniniumn ¥R 1000 a
~ =g -

Die Zusatzdaten im Materialstamm

Auf der Registerkarte Kurztexte konnen Sie die Materialbezeichnung in ver-
schiedenen Sprachen pflegen. Haben Sie den Materialkurztext auf Englisch
gepflegt, wird Lieferanten mit der Kommunikationssprache Englisch auf
Bestellungen die entsprechende Materialbezeichnung angezeigt.

Auf der Registerkarte Mengeneinheiten legen Sie die Umrechnung zwischen
verschiedenen Mengeneinheiten fest. Haben Sie in der Sicht Grunddaten als
Basismengeneinheit Stiick gewdhlt und in der Sicht Einkauf als Bestellmen-
geneinheit Paletten, benétigt das System die Information, wie viel Stiick sich
auf einer Palette befinden. Diese Festlegung treffen Sie in den Zusatzdaten
auf der Registerkarte Mengeneinheiten.

Sie konnen aus den Zusatzdaten iiber die Schaltfliche <Haptdaen jederzeit
zurick auf die Hauptarbeitsebene springen. Haben Sie einen Materialstamm-
satz angelegt, konnen Sie die Daten mit einem Klick auf die Schaltfliche
(Sichern) speichern. Haben Sie die Materialnummer nicht selbst vergeben,
konnen Sie in der darauffolgenden Meldung die Nummer sehen, die das Sys-
tem dem Material zugeteilt hat.
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3 Der Materialstammsatz

3.4 Materialstammsatz anzeigen und andern

Sie konnen sich die Stammdaten zu einem Material mit Transaktion MMO3
(Material anzeigen) jederzeit anzeigen lassen. Der Einstieg in den Material-
stammsatz erfolgt, wie in Abschnitt 3.3, »Materialstammsatz anlegenc, be-
schrieben. Allerdings stehen in der Sichtenauswahl lediglich die zum Mate-
rial angelegten Sichten zur Verfiigung.

Mit Transaktion MMO2 (Material andern) konnen Sie einen bereits ange-
legten Materialstammsatz dndern. Es sind nur Anderungen in bereits
angelegten Sichten moglich. In der Sichtenauswahl werden IThnen dem-
nach nur die bereits vorhandenen Sichten vorgeschlagen. Mdchten Sie
eine neue Sicht hinzuftigen, verwenden Sie die Transaktion zum Anlegen
eines Materialstammsatzes (siehe Abschnitt 3.5, »Materialstammsatz
erweiternc).

Die Anderungen im Stammsatz werden mit (Sichern) gesichert und
sind damit fiir jeden folgenden Vorgang giiltig. Daten, die vor der Ande-
rung bereits aus Stammdaten in Belege ibernommen wurden, bleiben im
Beleg jedoch unverdndert. Hat das SAP-System zum Beispiel fiir eine
Bestellung aus dem Materialstammsatz das Gewicht in den Bestellbeleg
geschrieben, hat eine spitere Anderung im Stammsatz keine Auswirkung
auf den bereits bestehenden Bestellbeleg.

Anderungen im Materialstammsatz werden vom System festgehalten und
sind mit Transaktion MMO04 (Anderungen anzeigen) jederzeit nachzuvollzie-
hen. Dazu gehen Sie folgendermalen vor:

Rufen Sie Transaktion MMO4 im SAP-Easy-Access-Menii tiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm » Material »
Anderungen anzeigen » Aktive Anderungen auf.

Bl Das Einstiegsbild 6ffnet sich, in dem Sie im Feld Material die Nummer
des Materials eingeben, dessen Anderungen Sie sich anzeigen lassen
mochten. Aullerdem konnen Sie weitere Einschrankungen zu den Orga-
nisationseinheiten vornehmen. Mit
nach den Anderungen aus.
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& axtionen  System  Hife

& FdH @@ SHE o RE @

Anderungen anzeigen: Einsteg

Selektionsparameter

Material M31743
Anderungsnummer

Werk

Bewertungsart

Werkaufsorganisation

Vertriehsweg

Lagernurnrner

Lagertyp

Gedndert von
Ab Enderungsdatum

Das SAP-System erstellt darauthin eine Liste der durchgefithrten Anderun-
gen. Sie erhalten eine Aufstellung mit den Terminen und Uhrzeiten, zu denen
Anderungen im Materialstammsatz vorgenommen wurden. In der Spalte
Name erkennen Sie, wer die Anderungen ausgefiithrt hat. Markieren Sie eine
Zeile, und klicken Sie auf die Schaltfliche &, um detailliert zu sehen, welche
Anderungen vorgenommen wurden. Alternativ kénnen Sie die Detailansicht
mit einem Doppelklick auf die Zeile 6ffnen.

=4 Aktionen  Systern Hife

[ FdEHICEe  EHE DO RE @

Anderungen anzeigen: Ubersiciit zum Material

&

Liste aller Anderungsbelege zum Material M31743

Zeile ausg/Datum Uhrzeit Mamne And.Mr. TCade
] 08.01.2014  16:23:00  KSCHMIDT MpM02
[] 02.01.2014  18:12:26  KSCHMIDT MMO1

[& pktioren  System  Hife

& U@ DHE Do RE @

Anderungen anzeigen: Anderungsheleg

Material M31743
Geandert von KSCHMIDT Datum 08.01.2014 Zeit 16:23:00

Aktion Organisationseinheit Feldbeschreibung Alter Wert Neuer YWert |Zusatzinforrnation
Anderung Wolumen 0,750 M3 0,300 M3 Alternativmengeneinbeit ST
Anderung MNettogewicht 4,600 KG 500,000 KG

Enderung Werk 1000 Bearbeitungszeit flr Wareneingang in Tagen 2 1

Anderung Werk 1000 Bewertungsart  Beweartungsklasse 7920 7925

Anderungen im Materialstammsatz
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3.5 Materialstammsatz erweitern

Ein Materialstammsatz wird von verschiedenen Fachbereichen und Organi-
sationseinheiten des Unternehmens genutzt. Dabei ist jeder Fachbereich und
jede Organisationseinheit fiir 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 Transaktion
MMO1 (Material anlegen) bei der Sichtenauswahl nur Grunddaten und Buch-
haltung ausgewdhlt werden. In der Sicht Einkauf sind noch keine Daten im
Materialstammsatz gespeichert. Thre Einkaufssicht zum Materialstammsatz
koénnen Sie mit Transaktion MMO1 hinzuftigen.

Dabei handelt es sich nicht um eine Anderung des Stammsatzes, sondern um
die Neuanlage seiner Einkaufssicht. Zur Neuanlage einer Sicht wihlen Sie
ebenfalls Transaktion MMO1 (Material anlegen) und geben die bereits exis-
tierende Materialnummer ein. Bestitigen Sie mit (<], und suchen Sie in der
Sichtenauswahl die Sicht aus, die Sie neu zum Materialstammsatz hinzufiigen
mochten. Mit gelangen Sie zur bekannten Auswahl der Organisations-
einheiten, die Sie nach der Eingabe wieder mit bestitigen. Da der Mate-
rialstammsatz grundsatzlich bereits vorhanden ist, erhalten Sie die Meldung
»Das Material existiert bereits und wird erweitert«. Sie konnen nun die Daten
in der neuen Sicht anlegen, die bereits vorhandenen Daten der anderen Sich-
ten werden davon nicht beeinflusst.

<

[ Grunddaten |
| Buchhaltungsdaten

Transaktion MMO1 —
Material anlegen

Materialstammsatz erweitern
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3.6 Datenerfassung vereinfachen

Mochten Sie ein Material in mehreren Organisationseinheiten verwenden,
ist die Situation dhnlich. Haben Sie die Einkaufsdaten in der Sicht Einkauf nur
fiir das Werk in Hamburg angelegt, ist die Beschaffung fur die Werke Frank-
furt und London nicht moglich. Sie miissen die Sicht Einkauf des Materials
erneut mit Transaktion MMO1 anlegen und diesmal bei der Auswahl der
Organisationseinheiten das entsprechende Werk angeben. Sie kénnen dann
fiir dieses Werk die Daten pflegen, die durchaus abweichend von den Daten
des anderen Werks sein konnen. So kénnte im Werk London eine andere
Einkdufergruppe des Unternehmens fiir das Material verantwortlich sein als
im Werk Frankfurt. Oder die Wareneingangsbearbeitungszeiten in den Wer-
ken sind verschieden und werden deshalb auch unterschiedlich gepflegt.

3.6 Datenerfassung vereinfachen

Sie konnen das Anlegen der Materialstammsitze vereinfachen, indem Sie mit
Vorlagen arbeiten. Beim Anlegen eines Materialstammsatzes mit Transaktion
MMO1 kénnen Sie im Bereich Vorlage im Feld Material eine Materialnum-
mer zu einem Materialstammsatz angeben, aus dem Daten in den neu anzu-
legenden Stammsatz tibernommen werden sollen.

Rufen Sie Transaktion MMO1 auf, wie in Abschnitt 3.3, »Materialstamm-
satz anlegen«, beschrieben.

Geben Sie allerdings nun im Einstiegsbild im Bereich Vorlage die Mate-
rialnummer des Materials ein, das Sie als Vorlage nutzen mdchten. An-
schliefend driicken Sie [«].

[ Material Eearbeiten  Springen  Einstelungen  System  Hife

g Y JdH @@ BHE Bnnod BEE @m

Material anfegen (Einstieg)

OrgEbenen  Daten

Material Ma4921
Branche M Maschinenbau v
Materialart FERT Fertigerzeug .. =

Enderungsnummer

Worlage

Material M31743
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3 Der Materialstammsatz

El Wihlen Sie danach die Sichten aus, die Sie im Materialstammsatz anlegen
mochten, und driicken Sie [(«].

1 Wihlen Sie dann die Organisationseinheiten aus. Da die Stammdaten pro
Organisationseinheit unterschiedlich sein kénnen, miissen Sie angeben,
in welchen Organisationseinheiten der Materialstammsatz angelegt wird,
und abweichend von der »normalen« Anlage, aus welchen Organisations-
einheiten im Vorlage-Stammsatz die Daten tbernommen werden sollen.
Mit erreichen Sie die Datenbilder.

H In den Datenbildern werden simtliche Daten aus der Vorlage iibernom-
men. Dies gilt auch fiir die Bezeichnung des Materials. Alle Vorschlags-
daten koénnen geindert werden. Haben Sie die Daten des Materials
gepflegt, konnen Sie mit [ (Sichern) den Materialstammsatz speichern.

Mochten Sie einen Materialstammsatz lediglich fiir eine neue Organisations-
einheit erweitern, kénnen Sie die Vorlage-Funktion ebenfalls nutzen:

Rufen Sie Transaktion MMO1 auf.

Bl Geben Sie im Einstiegsbild oben im Feld Material und unten im Feld Vor-
lage Material dieselbe bereits vorhandene Materialnummer ein, und be-

statigen Sie mit [<].

El Im nichsten Bild wihlen Sie die Sichten aus, die jetzt auch fiir eine neue
Organisationseinheit angelegt werden sollen. Mit wechseln Sie zur
Eingabe der Organisationseinheiten.

Bl AnschlieBend geben Sie die Vorlage-Organisationseinheit sowie die Or-
8 ge-vrg
ganisationseinheit an, in der die Sichten jetzt auch verfuigbar sein sollen.

H Die ausgewihlten Sichten werden gedffnet und mit Vorschlagswerten aus
der Vorlage-Organisationseinheit gefiillt. Sie kénnen die vorgegebenen
Daten dndern und mit Klick auf (Sichern) speichern.

3.7 Liste der Materialstammsatze erstellen

Sie konnen mit Transaktion MM60 (Materialverzeichnis) eine Liste der vor-
handenen Materialstammsitze aufrufen, um sich einen Uberblick tiber die
Materialien in Threm Unternehmen zu verschaffen. Das Materialverzeichnis
listet die vorhandenen Materialstammsitze auf. Ist ein Materialstammsatz in
verschiedenen Werken angelegt, wird er entsprechend mehrfach aufgefiihrt.
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3.8 Zusammenfassung

Uber den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm »
Sonstige im SAP-Easy-Access-Menii finden Sie Transaktion MM60, mit der
Sie ein Materialverzeichnis erstellen konnen.

Rufen Sie die Transaktion auf, gelangen Sie zu einem Einstiegsbild, in dem Sie
Suchkriterien vorgeben kénnen, um die Menge der angezeigten Material-
stammsitze einzuschrianken. Sie konnen nach Material oder Werk eingren-
zen. Sollen Thnen nur Materialien angezeigt werden, zu denen Sie personlich
die Stammdaten angelegt haben, geben Sie im Feld Ersteller Ihren Benutzer-
namen an, mit dem Sie sich am System angemeldet haben. Mit einem Klick
uf

Kriterien durchsucht und im Materialverzeichnis aufgelistet.

=g Liste  Bearbeiten  Springen  Sichten  Einstellungen  Systemn Hilfe

(V] FdH I S@@ EHE SDo8 BE @
Matarialverzeichnis

G &A&FT & W<EEhH TR0y B

Matetial — |Werk  Materialkurztext Ltz. Bnd MatArt Warengrn BME BKG | Prs Preis Wahrg Angelegt von
M-02  [§ 1000  Sunny Xal 27.11.2006  HAWA 00207 ST 004 v 630,00 EUR  RUF

M-0z 1200 Sunny Xal 27.11.2006  HAWA 00207 ST 004 v 630,00 EUR  RUF

M-03 1000  Sunny Tetral? 13.06.2006  HAWA 00207 ST 004 v 60000 EUR  RUF

M-03 1200  Sunny Tetral3 13.06.2006  HAWA 00207 5T 004 % 60000 EUR  RUF

M-13 1000 MAG DX 17F 07.01.2003  HAWA 00207 5T 004 % 64934 EUR  RUF

M-13 1200 MAG DX 17F 07012003 HAWA 00207 ST 004 v 0,00 EUR  RUF
M31742 1000 Schnesketten Groke B FERT 001 ST 100 % 10500 EBUR  KSCHMIDT
M21743 1000 Felge Aluminium XR1000 08.01.2014 FERT 001 ST TOO & 250,00 EUR  KSCHMIDT
M31743 1200 Felge Aluminium ¥R1000 08.01.2014 FERT 001 ST TOO S 250,00 EUR  KSCHMIDT
M44921 1000 Hydraulikpurnpe 100 bar FERT 001 ST TOO 5 32200 EUR  KSCHMIDT

Beispiel fiir ein Materialverzeichnis

Die Liste zeigt im Standardfall die wichtigsten Informationen zum Mate-
rial aus Beschaffungssicht, ndmlich ausgewdhlte Einkaufs-, Dispositions-
und Buchhaltungsdaten. Sie kann aber um zusitzliche Informationen er-
weitert werden. Detaillierte Informationen zum Umgang mit Listen erhal-

ten Sie in Kapitel 15.

3.8 Zusammenfassung

Materialstammsitze sind in Sichten untergliedert, die den Fachbereichen des
Unternehmens entsprechen. Jeder Fachbereich im Unternehmen pflegt die fiir
ihn relevanten Sichten. Die Grunddaten und die Zusatzdaten sind unabhin-
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3 Der Materialstammsatz

gig von Organisationseinheiten im gesamten Unternehmen gltig. Daten der
einzelnen Fachbereiche sind von Organisationseinheiten abhingig, sodass in
unterschiedlichen Werken verschiedene Daten hinterlegt sein konnen.

Die Daten des Materialstammsatzes konnen angezeigt oder geandert werden.
Die Anderung von Daten im Stammsatz ist nur in bereits angelegten Sichten
moglich. Soll der Stammsatz um eine Sicht erweitert werden, muss die Trans-
aktion zum Anlegen eines Materialstammsatzes genutzt werden. Einzelne
Sichten und ganze Stammsitze konnen mit einer Vorlage angelegt werden,
sodass die manuellen Dateneingaben reduziert werden.

Die Anderungen im Materialstammsatz werden protokolliert und kénnen
mit Transaktion MMO04 (Anderungen anzeigen) nachverfolgt werden.

3.9 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen handelt mit Computerteilen und -zubehoér aller Art. In
naher Zukunft mochten Sie eine neue Tastatur auf den Markt bringen, die mit
beleuchteten Tasten ausgestattet ist. So soll es moglich sein, auch in sehr
dunklen Rdumen die Tasten jederzeit zu erkennen. Die Tastatur tragt die
Bezeichnung Tastatur beleuchtet ProNight.

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 vorge-
sehen.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kénnen in lhrem Unternehmen und dem
Ilhnen vorliegenden System anders sein. Machen Sie sich mit den Orga-
nisationseinheiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in
der Ubung.

HINWEIS

Sie sind verantwortlich fiir das erste Anlegen der Materialstammdaten.
Aulerdem gehort die Pflege der Daten fiir den Fachbereich Einkauf zu Thren
Aufgaben.
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3.9 Probieren Sie es aus!

Folgende Informationen liegen Ihnen vor:

Materialnummer

M100

Sicht Grunddaten 1

Materialkurztext

Tastatur beleuchtet ProNight

Basismengeneinheit

ST — Stiick

Warengruppe 00210 - Eingabegerate
Bruttogewicht 0,9kg

Nettogewicht 0.7kg

EAN-Code 4004042010238

Sicht Einkauf

Bestellmengeneinheit KAR — Karton

(Ein Karton enthalt 12 Stiick Tastaturen.)

Einkaufergruppe

001

WE-Bearbeitungszeit

3 Tage

Einkaufswerteschliissel

Wiébhlen Sie einen Einkaufswerteschlissel
aus, der Uberlieferungen von maximal 5%
akzeptiert.

Zusatzdaten

Englische Bezeichnung

Keyboard illuminated ProNight

Franzosische Bezeichnung

Clavier illuminée ProNight

Aufgabe 1

Legen Sie die Materialstammdaten fiir das neue Material Tastatur beleuchtet
ProNight an. Pflegen Sie die Daten fiir die Sichten Grunddaten 1 und Einkauf.

Achten Sie darauf, dass in den Zusatzdaten die richtige Umrechnung zwi-
schen Stiick und Karton eingestellt ist.

Aufgabe 2

Wenige Tage spater erhalten Sie die Information, dass die Buchhaltungsdaten
ebenfalls von Thnen angelegt werden sollen, da der eigentlich zustindige
Sachbearbeiter in der Buchhaltung erkrankt ist.
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3 Der Materialstammsatz

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

Sicht Buchhaltung

Bewertungsklasse 3100
Preissteuerung V - Gleitender Durchschnittspreis
Gleitender Preis 50,00 EUR

Aufgabe 3

Lassen Sie sich das Materialverzeichnis anzeigen. Um die Anzeige einzu-
schranken, geben Sie im Einstiegsbild als Ersteller Thren SAP-Benutzerna-
men an.

Priifen Sie die Anzeige. Werden Materialart, Bestellmengeneinheit (BME)
und Einkdufergruppe richtig angezeigt?

Aufgabe 4

Die Tastatur soll zukiinftig nicht nur im Werk 1000, sondern auch im Werk
1200 gelagert werden. Die Daten des Einkaufs und der Buchhaltung sind fur
beide Werke gleich.

Erweitern Sie die Stammdaten des Materials fiir das Werk 1200. Nutzen Sie
dabei die Moglichkeit der Vorlage!

Aufgabe 5

Sie erhalten die Information, dass in Werk 1200 die Wareneingangsbearbei-
tungszeit fiir die Tastatur mit Materialnummer M100 nur einen Tag betrigt.
Nehmen Sie im Materialstammsatz die entsprechende Anderung in der Sicht
Einkauf im Werk 1200 vor!

Aufgabe 6

Rufen Sie erneut das Materialverzeichnis fir alle Materialien auf, zu denen
Sie die Stammsitze erstellt haben. Achten Sie darauf, im Einstiegsbild unter
Werk keine Eintrage vorzunehmen.

Erkennen Sie die Tastatur auch fiir Werk 1200 in der Liste?
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3.9 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 7

Lassen Sie sich die Anderungen zum Material M100 anzeigen. Kénnen Sie
erkennen, wann die Anderung vorgenommen wurde?

Aufgabe 8

Neben der Tastatur soll auch ein neuer Drucker in das lieferbare Programm
Ihres Unternehmens aufgenommen werden. Der Drucker hat die Bezeich-
nung Drucker EasyPrint und wird vorwiegend im Werk 1000 gelagert.

Fur die Bereiche Einkauf und Buchhaltung liegen die folgenden Informatio-
nen vor:

Materialnummer M200

Sicht Grunddaten

Materialkurztext Drucker EasyPrint
Basismengeneinheit ST — Stick

Warengruppe 00215 — Desktop-Hardware
Bruttogewicht 4,1kg

Nettogewicht 3,8kg

EAN-Code 4004042010245

Sicht Einkauf

Bestellmengeneinheit kein Eintrag

Einkaufergruppe 001

WE-Bearbeitungszeit 1 Tag

Einkaufswerteschliissel Wahlen Sie einen Einkaufswerteschliissel
aus, der Uberlieferungen von maximal 5%
akzeptiert.

Zusatzdaten

Englische Bezeichnung Printer EasyPrint

Franzosische Bezeichnung Imprimante EasyPrint
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3 Der Materialstammsatz

Sicht Buchhaltung

Bewertungsklasse

3100

Preissteuerung

V — Gleitender Durchschnittspreis

Gleitender Preis

350,00 EUR

Aufgabe 9

Lassen Sie sich das Materialverzeichnis anzeigen. Um die Anzeige einzu-
schranken, geben Sie im Selektionsbildschirm als Ersteller Thren SAP-Benut-

zernamen an.

Priifen Sie im Materialverzeichnis, ob die Daten des Druckers fiir Werk 1000

vorhanden sind.
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4 Der Einkaufsinfosatz

Daten zu Material oder Lieferant halten Sie im SAP-System in Stammdaten
fest. Dies geschieht fiir den Einkauf in Material- und Lieferantenstamm-
satzen. Fiir bestimmte Daten ist aber keine feste Zuordnung der Information
zum Material oder Lieferanten moglich. So kann der Preis des gleichen Mate-
rials von Lieferant zu Lieferant verschieden sein. Oder die Lieferzeit variiert
beim gleichen Lieferanten, je nachdem, welches Material Sie dort bestellen.
Diese Daten, die einen Bezug zu Lieferant und Material benétigen, werden in
Einkaufsinfosdtzen hinterlegt.

In diesem Kapitel lernen Sie,

m welche Funktion der Einkaufsinfosatz hat,

= welche Daten im Einkaufsinfosatz gespeichert werden konnen,
m welche Transaktionen zum Einkaufsinfosatz niitzlich sind,

= wie Sie einen Einkaufsinfosatz anlegen und pflegen,

= wie die Daten des Einkaufsinfosatzes automatisch gepflegt
werden kénnen,

= wie Sie eine Liste der Einkaufsinfositze erstellen,

= wie Sie mithilfe des Einkaufsinfosatzes Preise mengen- oder
terminabhingig priifen konnen.

4.1  Einfilhrung

Es gibt verschiedene Informationen in der Beschaffung, die zwar als Stamm-
daten zu verstehen sind, die aber nicht in den Stammsitzen zu Material oder
Lieferant hinterlegt werden missen. Zum Beispiel kénnen Sie die Lieferzeit
des gleichen Materials, das von unterschiedlichen Lieferanten bezogen wird,
nicht im Materialstamm festlegen, denn sie kann fiir dieses Material von Lie-
ferant zu Lieferant variieren. Ebenso verhilt es sich mit Mindestbestellmen-
gen, Lieferbedingungen und dem Einkaufspreis: Die Speicherung ist nur auf
der Basis einer Kombination aus Material und Lieferant sinnvoll und méglich.
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4 Der Einkaufsinfosatz

Solche lieferantenspezifischen Informationen zum Material werden in Ein-
kaufsinfositzen gespeichert. Daten des Einkaufsinfosatzes werden beim
Anlegen einer Bestellung in den Bestellbeleg ibernommen (siehe Kapitel 8).

Zu einem Material kann es mehrere verschiedene Einkaufsinfositze geben -
je nachdem, fiir wie viele Lieferanten Sie Informationen beztiglich des Mate-
rials speichern mochten (siehe Abbildung). Umgekehrt kénnen auch zu
einem Lieferanten mehrere unterschiedliche Einkaufsinfositze existieren,
wenn Sie von diesem Lieferanten verschiedene Materialien beziehen und die
entsprechenden Daten im System speichern.

Einkaufsinfosatz

A1l

e
Mate r'ial Einkaufsinfosatz
A A2

Einkaufsinfosatz

A3

Lieferant
/I

Lieferant
2

Einkaufsinfosatz

B1
Material Einkaufsinfosatz
B B2
e

Einkaufsinfosatz 3

B3

Lieferant

Einkaufsinfosdtze: Daten in Kombination aus Material und Lieferant

Der Einkaufsinfosatz ist ein reines Werkzeug des Einkaufs. Die einzige Orga-
nisationseinheit, fur die er gepflegt wird, ist die Einkaufsorganisation. In Son-
derfillen konnen fiir einzelne Werke abweichende Daten hinterlegt werden.

Der Einkaufsinfosatz gliedert sich in allgemeine Daten und Einkaufsorganisa-
tionsdaten. In den allgemeinen Daten werden unter anderem der Ansprech-
partner, Ursprungsdaten und eine Bestellmengeneinheit gespeichert. Die
Einkaufsorganisationsdaten beinhalten die Mindestbestellmenge, die Liefer-
zeit und Texte. In den Einkaufsorganisationsdaten konnen auferdem Ein-
kaufskonditionen, das heifit Preise, Rabatte, Frachtkosten etc. hinterlegt wer-
den. Mit Konditionen beschiftigt sich Kapitel 5 detailliert.
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4.2 Die Transaktionen zum Einkaufsinfosatz

Einkaufsinfosatz
Material A / Lieferant 1

Allgemeine Daten

¢ Ansprechpartner flir Material A beim Lieferanten 1
e Ursprungsland des Materials A beim Lieferanten 1
e Bestellmengeneinheit  des Materials A beim Lieferanten 1
e Materialnummer des Materials A beim Lieferanten 1
e Ansprechpartner fiir Material A beim Lieferanten 1

Einkaufsorganisationsdaten

* Mindestbestellmenge  fiir Material A beim Lieferanten 1
o Lieferzeit des Materials A beim Lieferanten 1
e Lieferbedingungen flir Material A beim Lieferanten 1
¢ Einkaufstexte zum Material A beim Lieferanten 1
e Einkaufspreise fiir Material A beim Lieferanten 1
e Letzte Bestellung des Materials A beim Lieferanten 1

\—//

Gliederung und Inhalt des Einkaufsinfosatzes

Zusitzlich wird im Einkaufsinfosatz die Nummer der letzten Bestellung ge-
speichert. Wenn Sie ein Material bei einem Lieferanten bestellen, wird auto-
matisch im Einkaufsinfosatz zur Kombination aus Lieferant und Material die
Bestellnummer mitgeschrieben.

Die Bezeichnung »Einkaufsinfosatz«

Da die Bezeichnung Einkaufsinfosatz im taglichen Gebrauch sehr sperrig
ist, wird dieser hdufig als EK-Infosatz oder einfach nur als Infosatz be-
zeichnet. Infosatz ist auch in den Bildern des SAP-Systems gebrauchlich.

HINWEIS

4.2 Die Transaktionen zum Einkaufsinfosatz

Die Transaktionen zum Einkaufsinfosatz finden Sie im SAP-Easy-Access-
Menii unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stamm-
daten » Infosatz.
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4 Der Einkaufsinfosatz

[ Meni EBeabeiten  Favoriten  Zusitze  System  Hilfe

& B @@ LHE DL BR @@

SAFP Fasy Access
[ ™ & | gaandsres Meni & & | w & [BRole arlegen &¥Benutzer sucrdnen

v O Favoriten =
~ 3 5AP Meni ~
v ClEBirn
» [ snwendungsibergreifends Komponenten
» [ Collsboration Projects
~ A Logistik
= 2 Materighoirtschaft
= 2 Einkauf
» [ Bestelung
v O ganf
» [ Rahmenvertrag
» [ anfrage/Angebat
= 2 stammdaten
~ 2 Infosate
- 2 MEL1 - Arlegen
+ 6 MELZ - Airndam
+ 3 MEL3 - Arizeigen
« [ ME14 - Anderungsn
+ 2 MELS - Zurn Léschen varmerk.
« ) MEMASSIN - Massenpfiege
v O Listarzeigen
v O EinkaufsverhBlatt
» [ Folgefunktionen
C ordarbuch
O quotierung
C 2ul, Herstelertele
O Ligferart

Die Transaktionen zum Einkaufsinfosatz im SAP-Easy-Access-Mendi

Sie tragen die Transaktionscodes und Bezeichnungen ME11 (Infosatz anle-
gen), ME12 (Infosatz dndern) und ME13 (Infosatz anzeigen).

4.3  Einkaufsinfosatz anlegen

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie mit Transaktion ME11 (Infosatz

anlegen) einen Einkaufsinfosatz anlegen. So gehen Sie vor:

Rufen Sie Transaktion ME11 tiber den Pfad SAP Meni » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz oder durch die Eingabe

des Transaktionscodes im Befehlsfeld auf.

Bl Im Einstiegsbild zur Transaktion geben Sie im Feld Material die Nummer
des Materials und im Feld Lieferant die Nummer des Lieferanten an. Dies
ist die Kombination, zu der der Infosatz angelegt werden soll. Auferdem
miissen Sie die Einkaufsorganisation im Feld Einkaufsorg eingeben. Un-
ter Infotyp sollte Normal ausgewdhlt sein. Die anderen Auswahlen betref-
fen Sonderprozesse, die in diesem Buch nicht behandelt werden. Mit
springen Sie in das erste Datenbild des Einkaufsinfosatzes.
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4.3 Einkaufsinfosatz anlegen

[E Infosatz  Springen

& -

Zusitze

Infosatz anlegen: Einstieg

Lieferant 24122
Material M31743
Einkaufsorg 1000
Werk

Infosatz

Infiotypn

Lohnbearbeitung
Pipeline

Konsignation

Umnfeld

JH @@ SHE

Systern Hife

Die erste Sicht, die Sie erreichen, heifSt Allgemeine Daten. Hier speichern
Sie Daten unabhingig von der Einkaufsorganisation. Wenn Sie den Info-
satz manuell anlegen, werden einige Daten aus dem Material- und dem
Lieferantenstamm direkt vorgeschlagen, zum Beispiel im Bereich Liefe-
rantendaten die Mahndaten aus dem Materialstammsatz und der An-
sprechpartner aus dem Lieferantenstammsatz. Diese Daten koénnen Sie
tberschreiben. Das Gleiche gilt fiir das Ursprungsland oder die Bestell-

mengeneinheit.
E Infosatz Bearbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Systern Hilfe
[ FdB @@ DHE nhdd BRD @B

{EnkaufsorgDaten 1} Texte

Infosatz
Lieferant 94122
31743

ool

Material
Warengruppe

Lieferantendaten

1. Mahung 10 | Tage
2. Mahnung 20
3. Mahnung a0
Lief Material
Telsortirment
LTS-Sorthr,
Lief.-warenarp,
Punkte
werkaufer
Telefon

Tage
Tage

Herr Hagemann

Ricknvereinb.
“orlieferant

Bestelmengeneinheit

Bestel-ME 5T
Urnrechnung 1 5T <= |1
“ariable BME nicht aktiv

|.| Infosatz anlegen: Allgemeine Daten

Hagemann GmbH
Felge Alurniniurn ¥R1000
Metalveratbeitung

Ursprungsdaten

Zeugnistyp

Zeugnisnummer

Gilltig his

Ursprungsland

Region

Murmmer

Hersteller

4 L ET

Liefermaglichkeit

Liefetbar ab

Lieferbar bis
Regelieferant

5T

LE
05
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Wihlen Sie Springen in der Mentileiste, um in andere Datenbereiche des
Einkaufsinfosatzes zu wechseln. Wihlen Sie EinkaufsorgDaten 1, um in
die Einkaufsorganisationsdaten zu gelangen.

Springen zwischen den Datenbereichen im Einkaufsinfosatz

Das Springen zwischen den Datenbereichen des Einkaufsinfosatzes
ist in der Menileiste unter Springen moglich. Zusatzlich gibt es die
schnellere Moglichkeit, die Schaltflichen Allgemeine Daten, Ein-
kaufsorgDaten 1, Konditionen und Texte in der Anwendungsfunk-
tionsleiste zu verwenden. Es werden |hnen unterschiedliche Schalt-
flichen angeboten, je nachdem, in welchem Datenbereich Sie sich
gerade befinden. Allerdings kénnen Sie iiber diese Schaltflichen nie
in die EinkaufsorgDaten 2 springen!

Befinden Sie sich in einem Datenbild, kénnen Sie mit direkt in
das néchste Datenbild des Einkaufsinfosatzes springen.

HINWEIS

Auch in der Sicht EinkaufsorgDaten 1 werden Daten aus Material- bzw.
Lieferantenstammdaten vorgeschlagen, die Sie verandern kénnen. Dies
sind zum Beispiel die Uber- und Unterlieferungstoleranzen unter Tol.Un-
terlief und Tol.Uberlief.

Die Angaben zur Lieferzeit im Feld Planlieferzeit und zur Normalmenge
im Bereich Steuerung der Sicht EinkaufsorgDaten 1 miissen Sie in jedem
Fall pflegen. Die Normalmenge im gleichnamigen Feld ist die Menge, die
beim Lieferanten normalerweise bestellt wird, und dient als statistische
Preisbasis zur Lieferantenbeurteilung und zur Effektivpreisermittlung.
Aullerdem konnen Sie die Einkdufergruppe festlegen, die als Ansprech-
partner fiir dieses Material beim Lieferanten dient.

Im Bereich Konditionen in den Einkaufsorganisationsdaten legen Sie auch
den Einkaufspreis fiir das Material beim Lieferanten fest. Unter Netto-
preis konnen Sie die entsprechende Eingabe vornehmen. Mit einem Klick
auf die Schaltfliche Konditionen erreichen Sie ein gesondertes Bild, in
dem Sie detailliert Rabatte, Zuschlige oder Frachtkosten hinterlegen kon-
nen. Konditionen werden in Kapitel 5 getrennt behandelt. Uber die
Schaltfliche € (Zuriick) gelangen Sie wieder in die Daten des Einkaufs-
infosatzes.



4.3 Einkaufsinfosatz anlegen

= Infosatz  Bearbeitenn  Springen Zusdtze  Umfeld  System Hife
V] - dEH e CHE Do BE &
(%@ [.] Infosatz anlegen: Einkaufsorganisationsdaten 1
:AII Konditionen  Texte

Infosatz

Lieferant 04122 Hagermann GrmbH

Material M31743 Felge Alurniniurm XR.1000

Warengruppe ool Metallverarbeitung

Einkaufsorg 1000 Morrnal

Steuerung
Planlisferzeit z | Tage Tal.Unterlief 5,0 |% Kein MText
Einkaufergruppe Too Tal.Uberlief 5.0 % BestatPf.
MNorrmalmenge 100 5T Unbegrenzt EestatSteu
Mindestrmenge 5T WE-bez.RP Steuerkz
Restlaufzeit T keine auto WEAbr

Meue Bstlg f.EingLfg
Wersandvorsch
Werfahren
Hichstmenge 5T | RundProfil ME-Gruppe
RM& erf,

Konditionen
MNettopreis 230,00(EUR | /|1 5T Giiltig bis 31.12.9999
Effektivprels 230,00 EUR | /|1 3T Kein skonto
Mengenumrech 1 3T |<-> |1 3T KondGruppe
Preisdatumstyp Keine Steusrung
Incoterms

E Wechseln Sie tiber die Meniileiste mit Springen » EinkaufsorgDaten 2 in
die erweiterten Einkaufsorganisationsdaten. Im Bereich Referenzen kon-
nen Sie im Feld Angebot die Nummer des Angebots eintragen, aufgrund
dessen der Infosatz von Thnen gepflegt wird. Der Eintrag in diesem Feld
dient lediglich der Information und wird vom SAP-System nicht weiter-
verwendet.

Wird der Einkaufsinfosatz automatisch aus einer Bestellung heraus ge-
pflegt, erkennen Sie spdter im Bereich Referenzen die Belegnummer der
letzten Bestellung, die zur Kombination aus Material und Lieferant erstellt
wurde. Die Belegnummer finden Sie dann in einem gesonderten Feld Ein-
kaufsbeleg. In Abschnitt 4.5 wird die automatische Aktualisierung von
Einkaufsinfosdtzen beschrieben.
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[E Infosatz  Bearbeiten  Springen Fusitze Umfeld  Systern Hilfe

rdEe@@ CHE SDOY HE @E

(<]

.| Infosatz anlegen: Einkaufsorganisationsdaten 2

Ageméﬁébé{éﬁ” EinkaufsorgDaten 1 Konditionen  Texte

Infosate
Ligferant 94122 Hagemann GrnbH
Material 131743 Felge Aluminiurm ¥R1000
VWarengruppe 001 Metallverarbeitung
Einkaufsorg 1000 Mormnal
Referenzen
Angebot AG-TE2Y Angebot vom 12.12.2013

Navigieren Sie nun tiber Springen » Texte zum Datenbereich Texte. Hier
konnen Sie zwei verschiedene Texte im Einkaufsinfosatz pflegen. Der
Vermerk im Bereich Infonotiz ist intern und wird in die Position des Be-
stellbelegs tibernommen, aber nicht auf der Bestellung ausgedruckt. Der
Text im Bereich Bestelltext beschreibt die Bestellposition ndher und wird
auch in die gedruckte Bestellung ibernommen (siehe auch Abschnitt 8.9,
»Bestellung ausgeben«).

= Infosatz  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Systern Hife

@ FdH @@ SEHE Do EE @

Infosatz anlegen: Textiibersicht

EinkaufsorgDaten 1 Konditionen

Inifosatz
Einkaufsorg Laon wark MHormal
Infonotiz
Gepflegte Sprachen: D Deutsch M IE] 3 S

YEE 2  HE BE

Bei wiederholter Bestelung bitte Formular 415 "Urnweltschutzrichtlinien” vomn Lieferanten
ausfillen und unterschreiben lassen!

[*[ze 2, sp37 [7e 1 - 78 2 von 2 Zeien
Status:
Besteltext
Gepflegte Sprachen: D Deutsch - |E”E"E"‘

HEE 2 [E BE

Eitte beachten Sie unsere Yerpackungs- und Liefervorschriften vom 16.03.2015.
B Werstol ist unser Lager angewiesen, die Warenannahme zu verweigern!

[*[ze 2, sp 45 [ze 1 - Ze 2 von 2 Zelen

Status: Text kann aus Materialstaum (Einkaufshestelltext) fhernommen werden

Sie konnen die Texte in verschiedenen Sprachen pflegen. Uber die Schalt-
fliche [O] (Text anlegen) konnen Sie im folgenden Fenster die gewiinsch-
te Sprache auswéhlen.



4.4 Einkaufsinfosatz anzeigen und dndern

Haben Sie alle Daten im Einkaufsinfosatz erfasst, sichern Sie diese Daten
mit einem Klick auf . Das System vergibt eine eigene Infosatznummer.
Diese Nummer ist fiir Sie als Einkdufer normalerweise nicht relevant, da
Sie meist nur mit der Kombination aus Material- und Lieferantennummer
arbeiten.

4.4  Einkaufsinfosatz anzeigen und andern

Sie konnen Daten in Einkaufsinfositzen mit Transaktion ME12 (Infosatz
dndern) verdndern und mit Transaktion ME13 (Infosatz anzeigen) ansehen.
Dabei ist es unerheblich, ob der Infosatz manuell oder vom System erzeugt
wurde (sieche Abschnitt 4.5, »Einkaufsinfositze automatisch aktualisierenc).
Das Einstiegsbild entspricht in beiden Fillen dem Einstiegsbild der Trans-
aktion zum Anlegen des Infosatzes. Befinden Sie sich mit Transaktion ME13
in den Daten des Einkaufsinfosatzes und mochten Anderungen vornehmen,
konnen Sie in der Meniileiste unter Infosatz » Andern direkt in die Ande-
rungstransaktion springen.

Wie bei allen Stammdaten gilt auch hier, dass Anderungen im Einkaufsinfo-
satz keine Anderungen in bereits bestehenden Belegen zur Folge haben.
Lediglich fiir Belege, die nach der Anderung des Einkaufsinfosatzes erzeugt
werden, werden die neuen Daten in die Belege tbernommen.

Mochten Sie wissen, von wem der Einkaufsinfosatz urspriinglich angelegt
wurde, wihlen Sie Zusitze » Verwaltungsdaten in der Meniileiste.

Anderungen im Einkaufsinfosatz werden vom SAP-System dokumentiert. Im
Einkaufsinfosatz kénnen Sie das in der Abbildung dargestellte Verzeichnis
der Anderungen aufrufen.

=4 Liste  Bearbeiten  Springen  Sichten  Einstelungen  System  Hife

& FdBIeE@ DHE oo BER 2

Anderimgen zum Infosatz

S ma & FF B %

5 <% (B TP Oy [f | B &8

Ekor” | Tabellentext Aktion  |Kurzbeschreibung alter Wert neuet Wert MName Daturmn “|Uhrzeit
Allgemeine Daten erfaBt KSCHMIDT 09.01.2014  16:42:23
Algemeine Daten gedndert Anzahl Tage fir die erste Mahnung 10 5 KSCHMIDT 164435
Algemeine Daten gedndert Anzahl Tage fir zweite Mahnung 20 10 KSCHMIDT
Allgemeine Daten geadndert Anzahl Tage flr dritte Mahnung 30 20 KSCHMIOT
Allgerneine Daten gedndert Ausstelungsland des Ursprungszeugnisses DE ES KSCHMIDT

1000 Einkaufsorgdaten gedndert Planlieferzeit in Tagen 2 =] KSCHMIDT
Einkaufsorgdaten gedndert Toleranegrenze filr Unterlieferung 5,0 0,3 KSCHMIDT

Liste der Anderungen im Einkaufsinfosatz
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4 Der Einkaufsinfosatz

Wihlen Sie in der Meniileiste Zusatze » Anderungen aus, und geben Sie im
folgenden kleinen Fenster unter Anderungsdatum den Zeitpunkt ein, ab
dem Sie die Anderungen des Infosatzes sehen mdchten. Driicken Sie [«].
Das System zeigt detailliert alle vorgenommenen Anderungen im Einkaufs-
infosatz an.

4.5 Einkaufsinfosatze automatisch aktualisieren

Neben der in Abschnitt 4.4, »Einkaufsinfosatz anzeigen und dndern¢, be-
schriebenen manuellen Pflege des Einkaufsinfosatzes konnen Daten im Eink-
aufsinfosatz auch automatisch vom SAP-System aktualisiert werden. Die Ak-
tualisierung ist aus dem Angebot oder der Bestellung heraus moglich, wobei
die Auswirkungen im Einkaufsinfosatz unterschiedlich sind.

Sowohl im Angebot als auch in der Bestellung konnen Sie in den Positions-
daten das Ankreuzfeld InfoUpdate markieren. Dies bewirkt eine Aktualisie-
rung des Einkaufsinfosatzes, es werden allerdings unterschiedliche Daten
aktualisiert.

Setzen Sie das InfoUpdate-Kennzeichen im Angebot, werden Preis und Kon-
ditionen in den Infosatz geschrieben. Durch Setzen des InfoUpdate-Kennzei-
chens in der Bestellung wird nur die Nummer dieser Bestellung in den Ein-
kaufsinfosatz eingetragen.

Angebot Bestellung
Nummer/ Nummer/
Datum Datum
Lieferant 1 Lieferant 1

i I . A ial [
Q“,fo?'in’lm";l.n Einkaufsinfosatz Qﬁiﬁfi'in’ldmw‘n
[ |
InfoUpdate ol Material A / Lieferant 1 InfoUpdate ]

\i

| Preise &
'~ Konditionen

Nummer der
letzten Bestellung

‘ _—
‘

Kennzeichen »InfoUpdate« in Angebot und Bestellung
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4.5 Einkaufsinfositze automatisch aktualisieren

Angebot

Sie erfassen ein Angebot im SAP-System, mit dem Ihnen ein Lieferant ein
Material zu einem bestimmten Preis anbietet. Setzen Sie das InfoUpdate-
Kennzeichen im Angebot, wird der Preis inklusive aller Rabatte, Zuschlige,
Frachtkosten etc. in den dazugehorigen Infosatz geschrieben. Ist noch kein
Einkaufsinfosatz zur Kombination aus Material und Lieferant vorhanden,
erstellt das System den Einkaufsinfosatz. Der neu erstellte Einkaufsinfosatz
enthilt dann den Preis mit Konditionen sowie die in Abschnitt 4.2, »Die
Transaktionen zum Einkaufsinfosatz«, beschriebenen Vorschlagswerte aus
Material- und Lieferantenstammsatz.

In der Abbildung ist das Ankreuzfeld InfoUpdate im Angebot markiert. Sie fin-
den es in den Positionsdetails des Angebots. Eine Beschreibung zur Arbeit mit
Angeboten inklusive des InfoUpdate-Kennzeichens finden Sie in Kapitel 7.

[& angebot  Beatbeiten  Kopf  Postion Umfeld  Systemn Hilfe

() 4B e CHE 9DoHd BE @
.| Angebot pflegen : Position 0001G
P2 EZFEBR

Paosition 600000005210 PosTyp Werk
Material N31743 warengrp ool Lagerort,
Kurztest Felge Alurninium ¥R 1000

Menge und Terrmin

Anfragermenge 100 5T | AngFrist 15.03.2015

Lieferdaturn T|10.07.2015

Terminiberwachung

1, Mahnung 10 Eedarfshr
2, Mahnung z0 Lief.Mat
3. Mahnung 30

Anz.Mahnungen 1}

Angebotsdaten

MNettopreis 236,61 EUR /1 5T
Mengenurnrechn |1 5T <> |1 ST

Angebotsmerkmal Steuerkennz 11
Absage-Kz

Angebot mit markiertem Kennzeichen »InfoUpdate«

In den Standardeinstellungen des SAP-Systems ist das Kennzeichen Info-
Update im Angebot nicht gesetzt. Mochten Sie Preis und Konditionen aus
dem Angebot in den Einkaufsinfosatz tibernehmen, mussen Sie das Kennzei-
chen manuell setzen. Sie konnen zwischen drei Ausprigungen des Info-
Update-Kennzeichens wihlen. Im Normalfall verwenden Sie die Auspragung
A — Fortschreiben mit oder ohne Werk.
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4 Der Einkaufsinfosatz

Bestellung

Sie legen eine Bestellung eines Materials bei einem Lieferanten zu einem
bestimmten Preis im System an. Ist das InfoUpdate-Kennzeichen in der
Bestellung gesetzt, wird nur die Nummer der letzten Bestellung in den Ein-
kaufsinfosatz tibertragen. Es werden keine Preise und Konditionen im Info-
satz aktualisiert, lediglich die letzte Bestellnummer wird fortgeschrieben.
Gibt es keinen Einkaufsinfosatz zu dem Material und dem Lieferanten Ihrer
Bestellung, legt das System den Einkaufsinfosatz neu an. Als einzige Daten
enthdlt der Infosatz dann die Vorschlige aus Material- und Lieferanten-
stammsatz (sieche Abschnitt 4.2, »Die Transaktionen zum Einkaufsinfosatz«)
und die Nummer des Bestellbelegs. Der Infosatz enthilt in diesem Fall keinen
Einkaufspreis. Die Abbildung zeigt den Eintrag der letzten Bestellnummer im
Feld Einkaufsbeleg in der Sicht Einkaufsorganisationsdaten 2 des Einkaufs-
infosatzes.

= Infosatz  Bearbeiten  Springen  Zusitee  Umfeld  Systemn Hilfe

& FdH @ SHE L8 EER @m

@ |. Infosatr anzeigen: Einkaufsorganisationsdaten 2

Allgerneine Daten  BnkaufsorgDaten 1 Konditionen Texte

Infosatz 5300006177

Lieferant 94122 Hagemann GmbH

Material M31743 Felge Aluminium ¥R 1000

Warengruppe ool Metallverarbieitung

Einkaufsorg Looo Mormal
Referenzen
Angebot AG-T829 Angebot vom 12.12.2013
Einkaufsbeleg 4500017260 20 Eelegdatum 28.03.2014

Die Nummer der letzten Bestellung im Einkaufsinfosatz

In der folgenden Abbildung erkennen Sie das markierte Ankreuzfeld Info-
Update in der Bestellung. Es befindet sich in den Positionsdetails auf der
Registerkarte Materialdaten. Die Nutzung der Bestelltransaktion wird in Ka-
pitel 8 erklart.

Das Ankreuzfeld InfoUpdate in der Bestellung ist in den Standardeinstellun-
gen des SAP-Systems immer markiert. Bei jedem Anlegen einer Bestellung
wird die Bestellnummer automatisch im Einkaufsinfosatz aktualisiert. Moch-
ten Sie die Aktualisierung verhindern, entfernen Sie das Hakchen im
Ankreuzfeld InfoUpdate in der Bestellung.

100



4.6 Liste der Einkaufsinfosidtze erstellen

@
\

MNE MNormalbestellung

& pestelung  Beabeiten  Springen Umfeld  Systern  Hilfe

|.| MNormalbesteliung 4500017213 angelegt van Kiaus Schinidf

O % 5 ab | ¢ADruckansicht Machrichten @&l Pers. Einstelung

|§|7/ Lieferung/Rechnung } Konditonen  Texte  Anschrift  * Kommunikation + Partner Zusatzdaten CrgDaten

FAH @@ BRHE DTLoY BAE @

4500017213 Lieferant 94122 Hagemann GribH Belegdatum |09.01, 2014

Zahlungshed
Zahlung in
Zahlung in
Zahlung in
Incoterms

aa
14
30
&0
FH

07 Wahrung EUR
Tagen |4,000 |% wiahrungskurs 1,00000 —Kurs figiert
Tagen (2,000 |%
Tagen netto
~|WE-Nachricht

|§ B S.Pos  Material
10 M31743

Kurztext Bestelmenge E... T Lieferdatum Nettopreis VW, pro E...
Felge Alurinium XR1000 S005T T 10.05.2015 230,00EUR 1 ST
EUR
EUR

B position 110131743, Felge Aminum ¥R1000 ~|  [a]+]
" Materiadaten } Mengen/Gewichte Einteilungen  « Lieferung Rechnung ¢ konditionen  © Kontierung  ~ Texte

Tlﬁ ‘@l || | worschlagswerte | ‘ Zusatzdisposition

Warengruppe
Lief.Material
Teilsortiment
Charge

0ol Revisionsstand
EAN[UPC-Code

|E| LieferCharge

Bestellung mit markiertem Kennzeichen »InfoUpdate«

4.6 Liste der Einkaufsinfosatze erstellen

Da Einkaufsinfositze nicht nur vom Einkdufer, sondern auch vom SAP-Sys-
tem automatisch angelegt werden, ist es manchmal schwer, den Uberblick zu
behalten. Deshalb ist es moglich, zu einem Material alle vorhandenen Ein-
kaufsinfositze aufzulisten. Darliber hinaus konnen Sie zu einem Lieferanten
simtliche Einkaufsinfositze in einer Liste darstellen, d.h. zu einem Lieferan-
ten alle Materialien aufrufen, zu denen Daten in Infosdtzen gespeichert sind.

Die Listen zu den Einkaufsinfosdtzen finden Sie im SAP-Easy-Access-Menii
tiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stamm-
daten » Infosatz b Listanzeigen. Der Ordner Listanzeigen enthilt die beiden
Transaktionen ME1L (Infositze zum Lieferanten) und ME1M (Infositze zum

Material).
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4 Der Einkaufsinfosatz

Mochten Sie eine Liste aller Infositze zu einem bestimmten Lieferanten
sehen, rufen Sie Transaktion ME1L auf und gehen dann schrittweise wie im
Folgenden beschrieben vor:

Im Einstiegsbild legen Sie fest, zu welchen Lieferanten Sie die Liste der
Einkaufsinfositze benétigen. Zusitzlich kénnen Sie die Auflistung noch
nach Materialien, Einkaufsorganisation, Einkdufergruppe etc. einschrin-
ken. Grundsitzliche Informationen zur Selektion von Daten finden Sie in
Abschnitt 15.3.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche

gebaut, wie in der folgenden Abbildung gezeigt. Die Liste enthilt unter-
einander simtliche Einkaufsinfosdtze, die zum Lieferanten im System

vorhanden sind und die den angegebenen Suchkriterien entsprechen.

[E Lste Bearbeiten

& -

Springen Urnfeld Hilfe:
JH @@ DHE fh a8 BE @

System

Einkaufsinfos zum Lieferanten

S & Preissimulation Simulatian

Lieferant 94122 Hagemann GubH
Material Materialkurztext Infosatz Lad
Ekory Infotyp Terk Ekg Planzeit Mindestmenge ME Var
Preisherkunft Nettopreis Wahrung Menge ME EBeleg Paos Mih
M-02 Sunny Xal 5300006178
"1 1000 Normal TOD & Tage z 3T
Eondition 6l%9,00 EUR. 1 5T netto 31.12.9993
M31743 Felge Aluminium XR1000 5300006177
1000 Normal TOO 9 Tage o aT
Eondition 230,00 EUR 1 3T netto 31.01.2018
Bestellung 230,00 EUE. 1 3T 4500017213 00010 09%.01.2014
M44921 Hydraulikpumpe 100 bar 5300006179
1000 Normal TOO 15 Tage o AT
Kondition 349,00 ETR 1 5T netto 3l.12. 2017

El Setzen Sie im Kistchen vor dem Einkaufsinfosatz das Hikchen, kénnen
Sie mit der Schaltfliche ¢ (Anzeigen Infosatz) direkt in die Anzeige des
Infosatzes springen. Durch einen Klick auf die Schaltfliche &# (Andern
Infosatz) springen Sie direkt in Transaktion ME12 zum Andern des Ein-
kaufsinfosatzes.

Benotigen Sie eine Aufstellung aller Einkaufsinfositze zu einem bestimmten
Material, wihlen Sie Transaktion ME1M.

Im Einstiegsbild legen Sie fest, zu welchen Materialien die Infosdtze angezeigt
werden. Mit einem Klick auf die Schaltfliche & (Ausfiihren) starten Sie die
Auswertung, und die Liste der Einkaufsinfositze wird erstellt.

102



4.7 Preissimulation

[ Lste Beabeiten Springen  Umfeld  System Hilfe
] ~JH @@ CHE o8 BRE @)
Einkaufsinfos zin Material

S &P Praissimulation 5|mu|at|0n

Material M31743 Felge &luminium XR1000
Lieferant Name Infosatsz Regel L
Ekorg Infotyp Werk Ekg Planzeit Mindestumenge ME Var
Preisherkunft Nettopreis Wahrung Menge ME  Beleg Pos Mah
39341 Meyer GroBhandel 5300006150
" 1000 Normal TOOD 9 Tage 4 3T
Hondition 213,00 ETR 1 5T netto 31.12.2017
94122 Hagemann GubH 5300006177
1000 Normal TOO 9 Tage o aT
Kondition 230,00 EUR 1 5T netto 31.01.z2018
Bestellung 230,00 ETR 1 5T 4500017213 00010 09.01.2014

Liste der Einkaufsinfosédtze zum Material

In der Liste erkennen Sie alle den Suchkriterien entsprechenden Einkaufs-
infositze zum Material. Auch hier kénnen Sie vor jedem Infosatz ein Hak-
chen setzen und mit 4 (Anzeigen Infosatz) und & (Andern Infosatz) den
Infosatz direkt anzeigen oder dndern.

4.7 Preissimulation

Maochten Sie ein Material bestellen, kann der Preis abhdngig von der Menge
variieren. Diese Mengenabhingigkeit konnen Sie in den Konditionen im Ein-
kaufsinfosatz hinterlegen. Durch die zeitliche Gultigkeit der Konditionen ist
es auch moglich, dass sich der Preis verdandert, je nachdem, zu welchem Zeit-
punkt Sie die Bestellung platzieren. Genauere Informationen zu Konditionen
erhalten Sie in Kapitel 5.

Haben Sie eine Liste der Einkaufsinfositze erstellt, wie in Abschnitt 4.6
beschrieben, konnen Sie einzelne Einkaufsinfositze durch Setzen des Hik-
chens markieren und eine Preissimulation durchfithren.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Preissimulation in der Liste der
Einkaufsinfositze konnen Sie fiir alle markierten Einkaufsinfositze eine
Simulation des Einkaufspreises fiir eine bestimmte Menge und einen
bestimmten Zeitpunkt durchfiihren.

Bl Das in der Abbildung gezeigte Fenster offnet sich, in dem Sie die Felder
Preisdatum und Simulationsmenge pflegen konnen. Mit diesen Werten
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4 Der Einkaufsinfosatz

legen Sie fest, zu welchem Zeitpunkt und fir welche Menge Sie einen
Preis simulieren méchten.

Preisdaturn 09,01, 2015
Simulationsmenge 210
Basismengeneinheit 5T

|Skonto einbeziehen
|Bezugsnebenkosten
fv|Effektivoreis

E

Mit den Hikchen bei Skonto einbeziehen, Bezugsnebenkosten und Effek-

tivpreis konnen Sie festlegen, welcher Preis zur Preissimulation herange-
zogen wird. Ist keines der Hikchen gesetzt, wird die Preissimulation auf
Basis des Nettopreises durchgefiihrt. Kapitel 5 beschreibt ausfiihrlich die

verschiedenen Preise.

El Driicken Sie (<], oder klicken Sie auf &%}, um die Preissimulation durch-
zuftihren. Das Ergebnis wird in der Liste der Einkaufsinfosdtze angezeigt.

[& Lste Bearbeiten  Springen  Umfeld  Systern Hilfe
V] @@ CHRE DDhOo0 BE @B
Einkaufsinfos zum Material
G @ Pressmulation  Fsmulation
Material M31743 Felge aluminium XR1000
Lieferant Name Infosatz Regel L
Ekorg Infotyp Werk Ekg Planzeit Mindestmenge ME War
Preisherkunft Nettopreis Wahrung Menge ME EBeleg Fos Mah
3534l Meyer Grobhandel 5300006180
1000 Normal TOOD 9 Tage 4 5T
-» Simulation 206,61 1 8T effektiv
94128 Hagemann GumbH 5300006177
...... 1000 Normal TOO 9 Tage o &T
Simulation 220,80 1 8T effektiv
EBestellung 230,00 1 5T 4500017213 00010 09.01.2014

Haben Sie die Preissimulation durchgefiihrt, erscheint bei jedem Einkaufs-
infosatz, der zur Simulation verwendet wurde, eine Zeile Simulation. Daraus
konnen Sie das Ergebnis der Preissimulation ablesen. Der giinstigste Preis
wird vom System griin markiert. Klicken Sie die Schaltfliche Simulation in
der Anwendungsfunktionsleiste an, um eine detaillierte Aufstellung des
Simulationsergebnisses zu erhalten.
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4.9 Probieren Sie es aus!

4.8 Zusammenfassung

Stammdaten, die nur zu einer Kombination aus Material und Lieferant zu
speichern sind, werden in Einkaufsinfositzen hinterlegt. Dies sind unter
anderem Lieferzeiten, Ansprechpartner, Mindestbestellmengen und der Ein-
kaufspreis. Einkaufsinfositze kénnen manuell angelegt und gedndert wer-
den, es ist aber auch eine automatische Pflege aus Angeboten oder Bestellun-
gen heraus moglich. Die automatische Anlage oder Aktualisierung der
Einkaufsinfositze erfolgt durch Setzen des InfoUpdate-Kennzeichens in
Angebot oder Bestellung. Dabei hat das Kennzeichen InfoUpdate in den bei-
den Belegen unterschiedliche Auswirkungen: Ist das InfoUpdate-Kennzei-
chen im Angebot gesetzt, werden Preis und Konditionen im Einkaufsinfosatz
aktualisiert. Ist das InfoUpdate-Kennzeichen in der Bestellung aktiviert, wird
lediglich die Nummer der Bestellung im Einkaufsinfosatz fortgeschrieben.
Alle Anderungen des Infosatzes werden durch das System protokolliert und
konnen nachverfolgt werden.

Um einen Uberblick iiber vorhandene Einkaufsinfositze zu erhalten, kénnen
Listen der Infositze zum Material oder Lieferanten erstellt werden. Aus den
Listen heraus kénnen Sie eine Preissimulation durchfithren, sodass ein Ver-
gleich der Einkaufspreise zu einem bestimmten Termin oder fiir bestimmte
Mengen moglich ist.

4.9 Probieren Sie es aus!

Sie haben vom Lieferanten Roth & S6hne GbR Informationen erhalten, die
das Material Drucker EasyPrint betreffen. So ist fur den Drucker beim Liefe-
ranten der zustindige Verkdufer nicht Herr Grohe, sondern Herr Wagemann.
Sie haben die Aufgabe, diese lieferantenspezifischen Informationen zum
Material in einem Einkaufsinfosatz festzuhalten.

Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

In dieser Ubung wird auf Daten aus den Kapiteln 2 und 3 zuriickgegrif-
fen. Die Aufgaben zum Einkaufsinfosatz konnen Sie nur nachvollziehen,
wenn Sie die Ubungen zum Lieferantenstammsatz (Kapitel 2) und zum
Materialstammsatz (Kapitel 3) vollstandig ausgefiihrt haben.

HINWEIS

105



4 Der Einkaufsinfosatz

Aufgabe 1

Legen Sie den Einkaufsinfosatz zum Lieferanten Roth & Séhne GbR und zum
Material Drucker EasyPrint in der Einkaufsorganisation 1000 an. Folgende
Informationen liegen Ihnen fir diese Kombination vor:

Allgemeine Daten

Verkaufer Herr Wagemann
Telefon 0221 - 3681441
Ursprungsland Slowenien

Einkaufsorganisationsdaten 1

Planlieferzeit 7 Tage

Normalmenge 24 Stiick

Mindestmenge 12 Stiick

Nettopreis 340,00 EUR

4l Organisationseinheiten der Ubung

E In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
=4 Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
el Die Organisationseinheiten kdnnen in [hrem Unternehmen und in

Ihrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

Aufgabe 2

Lassen Sie sich eine Liste der Einkaufsinfositze zum Material Drucker Easy-
Print anzeigen. Wie viele Einkaufsinfositze gibt es zu diesem Material?

Aufgabe 3

Springen Sie direkt aus der Liste der Einkaufsinfosdtze in den Einkaufsinfo-
satz. Priifen Sie die Einkaufsorganisationsdaten 2. Wurden bereits Angebote
oder Bestellungen zum Material Drucker EasyPrint mit dem Lieferanten Roth &
Sohne GbR im System gebucht?
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4.9 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 4

Andern Sie die Texte des Einkaufsinfosatzes. Erfassen Sie folgenden Bestell-
text: »Bitte beachten Sie unsere umweltschutzrechtlichen Verpackungsvorga-
ben! Unsere Warenannahme ist angewiesen, Lieferungen zurtickzuweisen,
wenn sie den Vorgaben nicht entsprechen!«

Aufgabe 5

Lassen Sie sich die Anderungen zum Einkaufsinfosatz fiir das Material Drucker
EasyPrint und den Lieferanten Roth & Séhne GbR anzeigen. Ist Thre Ande-
rung im Einkaufsinfosatz protokolliert?
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5 Die Konditionen

Die Preisverhandlungen mit dem Lieferanten beschrinken sich nicht nur auf
den reinen Preis. Dariiber hinaus werden weitere Bestandteile zur Preiser-
mittlung vereinbart, zum Beispiel Mengenrabatte, Mindermengenzuschlige
oder Frachtkosten. Diese unterschiedlichen Preisbestandteile werden als
Konditionen bezeichnet.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= welche Bestandteile Konditionen haben,

= welche Moglichkeiten zur Staffelung fiir Konditionen bestehen,

= welche Funktion Konditionsarten im SAP-System haben,

= wo die Konditionen der Beschaffung im SAP-System hinterlegt werden,
= wie Sie Konditionen im Einkaufsinfosatz erfassen,

= wie Sie Konditionen in Angeboten und Bestellungen angeben.

5.1  Einfilhrung

Im SAP-System wird zwischen Konditionen und Zahlungsbedingungen unter-
schieden. Konditionen beinhalten die Preisvereinbarungen, wihrend Zahlungs-
bedingungen die Vereinbarung tiber den Zeitpunkt der Zahlung darstellen.

Konditionen Zahlungsbedingungen
Bruttopreis Zahlungsfrist/Zahlungsdatum
Skonto

+/~ Zuschlage/Abschlage
Nettopreis

+ Frachten/Versandkosten
Z6lle/Steuern

- Skonto
Effektivpreis J

Konditionen und Zahlungsbedingungen

+
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5 Die Konditionen

In Zahlungsbedingungen wird festgelegt, bis zu welchem Zeitpunkt die Be-
zahlung der gelieferten Waren erfolgen muss. In vielen Fallen wird zusatzlich
eine Skontovereinbarung getroffen, die bei Zahlung innerhalb einer be-
stimmten Frist einen Abschlag erlaubt. Zahlungsbedingungen sind nicht Teil
der Konditionen. Das Skonto aus den Zahlungsbedingungen hat aber Einfluss
auf die Preise, die in den Konditionen errechnet werden.

Konditionen sind Vereinbarungen mit dem Lieferanten tiber Preise, Rabatte
oder Zusatzkosten und konnen vier Bestandteile umfassen:

= Preis
Der Preis ist der festgelegte Wert des Materials. Der Preis kann abhingig
von der Menge oder dem Wert der Bestellung gestaffelt sein.

= Zu- und Abschlige
Abschlige sind zum Beispiel mogliche Rabatte, die generell oder ab bestimm-
ten Mengen oder Bestellwerten gewahrt werden. Aulerdem kann es auch
Zuschlage in der Beschaffung geben, etwa bei der Bestellung geringer
Mengen (Mindermengenzuschlag) oder wenn aufgrund sehr kurzer Liefer-
zeiten der Lieferant am Wochenende produzieren muss (Wochenend-
zuschlag).

= Frachten

Nicht immer sind Fracht-, Transport- oder Versandkosten im Preis direkt
enthalten. Sie konnen gesondert berechnet werden und ebenfalls abhin-
gig von Mengen oder Werten sein. So wird oft ab einer bestimmten
Bestellmenge versandkostenfrei geliefert. Auferdem ist es moglich, dass
Frachtkosten anfallen, die nicht an den Lieferanten gezahlt werden, etwa
wenn der Besteller zur Abholung der Waren beim Lieferanten eine Spedi-
tion beauftragt. Frachten werden deshalb auch als Bezugsnebenkosten
bezeichnet.

= Steuern und Zolle

Zolle sind Abgaben, die beim Transport von Waren tiber Landesgrenzen
hinweg fillig werden konnen. Steuern sind in den Konditionen besondere
Verbrauchssteuern oder Produktionsabgaben, wie etwa Mineralolsteuer
oder Tabaksteuer. Dieser Teil der Konditionen wird méglicherweise nicht
an den Lieferanten, sondern direkt an eine staatliche Stelle entrichtet, fillt
aber auch bei der Beschaffung der Ware an. Auch die Steuern und Zolle
gehoren zu den Bezugsnebenkosten.

Die Zu- und Abschlige, die Frachten sowie die Steuern und Zolle werden
auch als Preisfaktoren bezeichnet und konnen in drei verschiedenen Auspra-
gungen vorkommen:
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51 Einfiihrung

= Absolut

Rabatte, Frachtkosten, Zolle etc. konnen mit absoluten Werten festgelegt
werden. Zum Beispiel konnten Sie als Einkdufer mit dem Lieferanten fiir
eine bestimmte Bestellung 50,00 EUR Rabatt vereinbaren. Oder die Fracht-
kosten werden mit 100,00 EUR absolut festgelegt. Die Kondition Preis
wird immer absolut angegeben.

Mengenabhingig

Mengenabhingige Konditionen sind pro Mengeneinheit vereinbart. So
kénnten Sie pro bestelltem Stiick einen Rabatt von 2,00 EUR vereinbaren
oder die Frachtkosten mit 100,00 EUR pro Palette festlegen.

Prozentual

Sie haben die Méglichkeit, Konditionen auch prozentual zu vereinbaren.
Zum Beispiel konnen Sie als Einkdufer 5% Rabatt verhandeln. Auch
Frachtkosten oder Zolle konnen mit einem bestimmten Prozentsatz vom
Warenwert berechnet werden.

Fur Konditionen kann eine Staffelung moglich sein, sodass der Preis je nach
bestellter Menge oder dem Bestellwert variiert. Beispiele fiir Staffeln in Kon-
ditionen sind:

Als Preis fiir eine Ware sind 5,00 EUR vereinbart, ab einer Abnahmemenge
von 1.000 Stiick betragt der Preis 4,50 EUR, ab einer Menge von 5.000
Stiick 4,00 EUR.

Es wurde ein genereller Rabatt von 3 % vereinbart. Ab einem Bestellwert
von 10.000,00 EUR erhoht sich der Rabatt auf 5%, ab 50.000,00 EUR
auf 6 %.

Die Frachtkosten betragen 100,00 EUR pro Palette. Bei Abnahme von zehn
Paletten erfolgt die Lieferung durch den Lieferanten versandkostenfrei.

Im SAP-System werden in der Hauptsache drei Preise unterschieden. Diese
Preise werden in Angeboten oder Bestellungen abhingig von den Konditio-
nen errechnet und angezeigt:

Bruttopreis

Der Bruttopreis ist der vereinbarte Grundpreis des Materials. Er wird im
Unternehmen oft auch als Listenpreis oder unverbindliche Preisempfeh-
lung bezeichnet.

Nettopreis

Der Nettopreis ist der Preis unter Berticksichtigung der Zu- und Abschlage.
Der Nettopreis muss fiir die Lieferung der bestellten Waren an den Liefe-
ranten gezahlt werden.
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5 Die Konditionen

m Effektivpreis
Der Effektivpreis beinhaltet neben den Zu- und Abschligen auch noch die
Frachten, Zolle und Steuern. Dariiber hinaus geht das Skonto aus den Zah-
lungsbedingungen in den Effektivpreis ein. Der Effektivpreis enthilt
Bestandteile, die unter Umstinden nicht an den Lieferanten, sondern an
Dritte gezahlt werden.

Konditionen und Mehrwertsteuer

Die Mehrwertsteuer oder Umsatzsteuer ist nicht Teil der Konditionen in
der Beschaffung. Die Mehrwertsteuer ist flir das Unternehmen ein
durchlaufender Posten, der fiir die Ermittlung des Einkaufspreises nicht
relevant ist. Die in den Konditionen (iblichen Bezeichnungen Brutto-
und Nettopreis sind ebenfalls unabhédngig von der Mehrwertsteuer!

HINWEIS

5.2  Konditionen im Einkaufsinfosatz pflegen

Wenn Sie einen Einkaufsinfosatz fiir ein Material und einen Lieferanten anle-
gen oder dndern, konnen Sie den Nettopreis im Einkaufsinfosatz hinterlegen.
Dariiber hinaus kénnen auch detaillierte Konditionen zum Material beim Lie-
feranten im Einkaufsinfosatz festgelegt werden.

Wie alle Stammdaten werden auch Daten aus dem Einkaufsinfosatz beim
Anlegen einer Bestellung in den Bestellbeleg gezogen. Dazu gehdren auch die
im Infosatz gespeicherten Konditionen, die zu einem Preisvorschlag in der
Bestellung fithren. Abschnitt 8.7, »Preisvorschlag in der Bestellung«, geht auf
den Preisvorschlag aus dem Einkaufsinfosatz detailliert ein.

Sie konnen die Konditionen im Einkaufsinfosatz mit einer zeitlichen Gultig-
keit versehen. Dabei konnen Sie tiber das Anfangs- und Enddatum des Gl-
tigkeitszeitraums eine zeitlich begrenzte Konditionsvereinbarung zu einem
Material mit Ihrem Lieferanten im Infosatz abbilden. Haben Sie mit einem
Lieferanten bereits die Konditionen zu einem Material fiir das kommende
Jahr verabredet, konnen Sie dies auf diesem Weg im Einkaufsinfosatz pro-
blemlos darstellen.

Die Pflege des Einkaufsinfosatzes mit den Transaktionen ME11, ME12 und
ME13 wurde bereits in Kapitel 4 beschrieben. Zur Pflege der Konditionen
gehen Sie wie folgt vor:
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5.2 Konditionen im Einkaufsinfosatz pflegen

Rufen Sie den Einkaufsinfosatz, in dem Sie Konditionen pflegen méch-
ten, im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz mit Transaktion ME12 auf.

Springen Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche Konditionen oder
tber Menii » Springen » Konditionen in die Pflege der Konditionen. Das
Bild zur Pflege der Konditionen &ffnet sich.

| Kondition | Bearbeiten  Springsn  Zusitze  Umfeld  Preisfindung  System  Hilfe

& B @@ EHE Do AR @m
Bruttopreis (PBOOQ) dndern: Zusatzkonditionen
BEE sy BEF BED . 7% 2 &5 HB

‘ariabler Key

Lieferant Material EkOr | T Bezeichhung

04122 M31743 1000 0 Mormal

Glltigkeit

Gliltig ab 09.01.2014 Giltig bis 31.12.2019

Zusatzkonditionen
KArt | Bezeichnung Betrag Einh. pro |ME Lischk, | Staffeln | Texte i
PBOO Bruttopreis 300,00 EUR 15T ] [] -

El Legen Sie in den Feldern Giiltig ab und Giiltig bis den Giiltigkeitszeit-
raum der Konditionen fest. Das System schlagt unter Giltig ab das Ta-
gesdatum vor. Unter Giiltig bis ist der Vorschlagswert normalerweise
der 31.12.9999, was eine unbegrenzte Gultigkeit der Konditionen be-
deutet. Es ist moglich, Konditionen in mehreren verschiedenen Giiltig-
keitszeitraumen zu hinterlegen und so Preise zu verschiedenen Zeit-
punkten im System festzuhalten.

1 Wihlen Sie in der Spalte KArt die Konditionsart aus. In der Konditionsart
sind die Eigenschaften der einzelnen Kondition hinterlegt. Die Kondi-
tionsart enthilt Information dariiber, ob es sich um einen Preis, einen Ra-
batt oder Frachten handelt, ob die Angabe in Prozent oder absolut erfolgt.
Sie legt somit fest, wie der Preisfaktor berechnet wird. Die Konditions-
arten sind mit vierstelligen Schliisseln im System vordefiniert. Sie kon-
nen die Konditionsart direkt angeben, wenn Thnen der Schliissel bekannt

113



5 Die Konditionen

ist. Alternativ positionieren Sie den Cursor in einem Feld der Spalte KArt
und nutzen die (F4]-Wertehilfe. Die folgende Abbildung zeigt eine Auf-
listung der moéglichen Konditionsarten.

~ Einschrankungen |

(1R~

Kart Bezeichnung

FRAL Fracht %

FRAZ Fracht % h
FRE1 Fracht absolut

FREZ Fracht ab=olut

FRC1 Fracht/Menge

FRC2 Fracht/Menge

GAUL enthalt, Goldpreis

MMOO Mindermenge (fMenge)

MMO1 Mindermenge (proz)

FEOO  Bruttopreis

RADD Rabatt %% vom Metto

RA01 Rabatt %% vom Brutto

REOD Rabatt absolut

RCO0 Rabatt f Menge

RUB1 Meutrale abs, Rick.

RUCL Meutrale Rick./Menge

RUEL Meutrale % Rickstel,

ZA00 Zuschlag % vom Netto

ZA01 Zuschlag % v, Brutto

ZB00  Zuschlag absolut

2000 Zuschlag f Menge

Z0a1 Zoll % —
Z0B1 Zoll absolut -

24 Eintrage gefunden

Wihlen Sie eine Konditionsart aus. Im Feld Betrag geben Sie den Wert
der Kondition an. Abhdngig von der Konditionsart kann dies ein absolu-
ter Betrag oder ein Prozentsatz sein. In der Spalte Einh. (Konditionsein-
heit) sollten Sie keine Eintragung vornehmen, das System tibernimmt in
diese Spalte aus der Konditionsart, ob die Kondition als Geldbetrag oder
in Prozent angegeben wird.

H Mochten Sie eine Kondition staffeln, markieren Sie die Zeile der Kon-
dition durch einen Klick auf die quadratische Schaltfliche vor der Zeile.
Klicken Sie auf & (Staffeln) in der Anwendungsfunktionsleiste, und ein
gesondertes Bild zur Pflege der Staffeln 6ffnet sich. Alternativ konnen Sie
per Doppelklick auf eine beliebige Stelle der Konditionszeile zur Staffel
springen.

114



5.2 Konditionen im Einkaufsinfosatz pflegen

[=| kondition | Esarbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Preisfndung  System Hife
@ 0 @@ CHE fDhdidd BE @,
Bruttopreis (PBOG) andern: Staffeln Rabatt 96 vom Bruffo (RAG1)
GEHE L BHZF BD.F% 2 © HEB 2~
‘ariabler Key
Lieferant Material EkOr |T Bezeichnung
04122 M31743 1000 O Mormal
Glltigkeit Steuerung
Giltig ab 09.01.2014 Eezug C Mengenstaffel
GUiltig bis 31.12.z2019 Prufung keine
Staffieln
Staffelart Staffelmenge ME |Betrag Einh. Kalkwirk: EI
ab 1,0005T 1,000-% =
1.000,000 2,000- -
5.000,000 3,000-
10,000,000 5,000-
0 )
EEE BE E (]

Unter Staffelmenge legen Sie fest, ab welcher Menge ein neuer Betrag fiir
die Kondition gilt. Sie kénnen fiir die Staffelung mehrere Stufen festle-
gen. Im Beispiel aus der Abbildung gilt grundsitzlich ein Rabatt von 1%,
ab einer Menge von 1.000 Stiick wird ein Rabatt von 2% gewdhrt, ab
5.000 Stiick 3 % und ab 10.000 Sttick 5 %. Die Felder fiir die Mengenein-
heit (ME) und die Konditionseinheit (Einh.) werden vom System selbst
gefiillt. Die Einheiten werden nur in der ersten Zeile angezeigt, die fol-
genden Zeilen haben keinen expliziten Eintrag, es gelten die gleichen Ein-
heiten wie in der ersten Zeile.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche & (Zuriick) in der Systemfunkti-
onsleiste kehren Sie zum Konditionsbildschirm zuriick. In der Ubersicht
der Konditionen erkennen Sie lediglich am Hakchen in der Spalte Staf-
feln, dass eine Staffelung zur Kondition existiert.

Sie konnen beliebig viele verschiedene Konditionen auswahlen. Fiir jede
Konditionsart wird eine eigene Zeile erstellt, in der Sie die Konditions-
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5 Die Konditionen
betrage und mogliche Staffeln pflegen. Die folgende Abbildung zeigt eine
mogliche Aufstellung von Konditionen. Die Reihenfolge, in der die Kon-
ditionen nacheinander berechnet werden, ist im System festgelegt. Das
SAP-System sortiert bei Eingabe einer neuen Konditionsart automatisch
die Kondition an die richtige Position.
= Kondition  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Preisfindung  Systern Hilfe
& (0 e CNHE DL BE SH
Bruttopieis (PBOO) andern: Zusatzkonditionen
GEE h vy BEF BDBS% 2 @ &R
‘ariabler Key
Lieferant Material EkCr T Bezeichnung
04122 M31743 1000 O Mormal
Giiltigkeit
Glltig ab 09.01.2014 Gltig bis 31.12.2019
Zusatzkonditionen
Kart |Bezeichnung Betrag Eirh. pro |ME Ldschk, |Staffeln | Texte i
PEO0 Bruttopreis 300,00 EUR 15T ] ]
Ra01 Rabatt % womn .. 1,000-% 7] ]
ZE00 Zuschlag absolut 20,00 EUR ] ]
FRA&L Fracht % 3,000 % ] ]
4 ) 4 )
EEE EEkx EE
El Moéchten Sie eine Kondition 16schen, markieren Sie die Zeile durch einen
Klick auf das Quadrat vor der Zeile, und wihlen Sie am unteren Bildrand
B (Zeile 16schen). Die Kondition wird geloscht, die Zeile verschwindet
aber nicht aus der Zeilenansicht. In der Spalte Loschk. wird ein Ldsch-
kennzeichen gesetzt, das Ihnen signalisiert, dass diese Kondition fiir das
System nicht mehr relevant ist.
Sie verlassen die Konditionen durch einen Klick auf & (Zurtick) in der

Systemfunktionsleiste. Sie befinden sich immer noch im Einkaufsinfo-
satz. In den Einkaufsorganisationsdaten 1, die Sie tiber Springen » Ein-
kaufsorgDaten 1 erreichen, konnen Sie die aktuellen, aus den Konditio-
nen entstandenen Netto- und Effektivpreise erkennen.
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5.3 Konditionen in Belegen pflegen
[E Infosatz  Eearbeiten  Springen  Zusdtee  Umfeld  Systern  Hife
& B @@ CHE nnod RE @
|.| Infosakzr dndern: Einkaufsorganisationsdaten 1
Kondlitionen  Texte
Infosatz 5300006177
Lieferant 94122 Hagemarin GrnbH
Material M3L743 Felge Alurminiurm ¥R1000
Warengruppe o0l Metalverarbeitung
Einkaufsorg 1000 Mormal
Steuerung
Planlieferzait 9 |Tage Tal Unterlisf 0,3 |% |Kein MText
Einkaufergruppe TO0 Tol Uberlief 5,0 % ~|BestitPfl.
Mormalmenge 100 3T | [ |Unbegrenzt BestitSteu
Mindestrmenge 3T | [ |WE-baz.RP Steuerkz
Restlaufzeit T Ikeine auto WEAbLr
" |Neue Bstlg f.EingLfg
Wersandvorsch
Werfahren
Hichstmenge 3T | RundProfil ME-Gruppe
RM& erf,
Konditionen
Nettopreis 297,20 EUR |41 ST Giiltig bis 31.12.201%
Effektivpreis 306,12 EUR |/ 1 3T " IKein Skonto
Mengenumrech 1 3T |<-= 1 T KondGruppe
Preisdatumstyp Keine Steuerung
Incoterms

Sichern Sie den Einkaufsinfosatz mit (Sichern), damit die Konditionen
gespeichert werden.

5.3 Konditionen in Belegen pflegen

Konditionen kénnen nicht nur im Einkaufsinfosatz gespeichert werden. Dar-
tiber hinaus ist es moglich, Konditionen in den Belegen Angebot und Bestel-
lung zu bearbeiten. Die Erfassung von Angeboten wird in Kapitel 7, die Erfas-
sung von Bestellungen in Kapitel 8 beschrieben. Dieser Abschnitt geht
lediglich auf die Moglichkeiten der Konditionspflege in den Belegen ein.

Wihrend die im Einkaufsinfosatz gespeicherten Konditionen als Stammdaten
festgehalten sind, auf die zum Beispiel beim Anlegen einer Bestellung zuge-
griffen wird, sind die Konditionen in den Belegen auf den Beleg bezogen. Aus
den Belegen heraus kann aber eine Aktualisierung des Einkaufsinfosatzes
erfolgen.
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5 Die Konditionen

In der Bestellung ist es nicht moglich, eine zeitliche Giiltigkeit fiir Konditio-
nen festzulegen. Die Konditionen gelten genau fiir diese eine Bestellung.

Fiir Angebote wird im Customizing festgelegt, ob eine zeitliche Gultigkeit der
Konditionen moglich ist oder nicht. Im Standard-SAP-System ist die zeitliche
Giiltigkeit der Konditionen im Angebot nicht vorgesehen. Es ist aber denk-
bar, dass von einem Lieferanten bereits Konditionen fiir mehrere Giiltigkeits-
zeitrdume angeboten werden. So kann der Lieferant ein Angebot vorlegen,
das bis Ende des Jahres einen Preis festsetzt und mit Beginn des nachsten Jah-
res den Preis bereits erhoht. Mochten Sie ein solches Angebot im System
erfassen, muss die zeitliche Gultigkeit der Konditionen im Angebot moglich
sein. Im Einzelfall kliren Sie in Ihrem Unternehmen, wie das SAP-System ein-
gestellt ist.

In den Belegen Angebot und Bestellung konnen Konditionen sowohl im Kopf
des Belegs als auch in den Positionen erfasst werden. Konditionen im Kopf
gelten fiir den gesamten Beleg, die Konditionen in der Position gelten nur fur
die Position. So ist es zum Beispiel moglich, dass eine Bestellung mit mehre-
ren Positionen, die jeweils unterschiedliche Preise enthalten, im Belegkopfin
den Konditionen einen Rabatt auf die gesamte Bestellung enthalt.

Das Angebot wird mit Transaktion ME47 (Angebot pflegen) bearbeitet, die
Sie unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Ange-
bot » Angebot im SAP-Easy-Access-Menii auswahlen konnen.

Im Angebot finden Sie sowohl in den Kopf- als auch in den Positionsdaten
die Schaltfliche # zur Pflege der Konditionen. Sie gelangen jeweils zu einem
gesonderten Bild fiir die Konditionserfassung, wie es in der folgenden Abbil-
dung dargestellt ist. Das Vorgehen entspricht dabei exakt dem des Einkaufs-
infosatzes, wie es in Abschnitt 5.2, »Konditionen im Einkaufsinfosatz pfle-
genc, beschrieben ist: Uber die Konditionsarten in der Spalte KArt wihlen Sie
aus, welche Kondition gewdhrt wird. In der Spalte Betrag geben Sie den
Widhrungs- oder Prozentbetrag an, der als Kondition vereinbart wurde. Auch
hier bringt das System automatisch die Konditionen in die richtige Reihen-
folge zur Berechnung. Ist die zeitliche Giiltigkeit fiir Konditionen im Angebot
im System festgelegt, kénnen die Konditionen im Angebot auch gestaffelt
werden.

Im Angebot wird das Skonto aus den Zahlungsbedingungen als Konditionsart
SKTO direkt angezeigt. Aullerdem werden der Nettopreis und der Effektiv-
preis direkt berechnet und dargestellt.
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=g Konditionen — Bearbeiten Springen  Systern Hife
& -dH @@ CHE oDhod BEE @@
Angebot dndern: Position - Kenditionen
M4 » M
Position 10 Material  M31743 Felge Aluminium XR 1000
Menge 100/ 5T MNetto 22.004,73 |EUR
Preiselemente:
L.. Kart  Bezeichnung Eetrag Wi, pro ME Konditionswert WAL,
@ PEXX Bruttopreis 236,61 EUR 15T 23.661,00 EUR
@ RAOL Rabatt % vom Brutto 7,000-% 1.656,27-EUR
Mettowert incl Rah, 220,05 EUR 15T 22.004,73 EUR
Mettowert incl Vst, 220,05 EUR 15T 22.004,73 EUR
@ FRAL Fracht % Z,500 % 550,12 EUR
@ SKTO Skonto 4,000-% 880,19-EUR
Effektivoreis 216,75 EUR 15T 21.674,66 EUR
4
@IIE\I@&” Konditionssatz Analyse 85 Aktualisie

Konditionen im Angebot

Eine Bestellung kénnen Sie mit den Transaktionen ME21N (Bestellung an-
legen) und ME22N (Bestellung dndern) bearbeiten. Beide Transaktionen
finden Sie im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Bestellung.

[& Bestelung  Bearbeiten  Springen Umifeld  System Hife

& ~dEH @@ CHE ano BE @ m
Bestellung anlegen

: Belegibersicht i O & Merken &8 | &8 @Druckarsicht  Nachrichten & Pers. Einstelung

[fr] W8 Mormalbestelung— ~ Lieferant 94122 Hagemann GrbH Belegdatum |07.02. 2016
‘E| Ligferung/Rechinung " kKonditionen } Texte Anschrift Kormunikation - Partrner Zusatzdaten OrgDat]

Metto 29.720,00 |EUR
Preiselemente
1... KArt  Bezeichnung Betrag Wi, pro  ME Konditionswert Wi, Status Kondition|
@ FEO0 Bruttopreis 30.000,00 EUR
@ Ra01 Rabatt % vom Brutto 300,00-EUR
@ ZEO0 Zuschlag absolut 20,00 EUR
Mettawert indl Rab. 29.720,00 EUR
Mettawert incl Wst, 29.720,00 EUR
@ FRAL Fracht % 891,60 EUR
@ 5KT0 Skonto 4,000-% 1.158,80-EUR
Effektivprais 20.422,80 EUR
0
|§"@"@|6’«’ Konditionssatz | I Aktivieren |ﬁ| Aktualisieren

Konditionen im Kopf der Bestellung

119



5 Die Konditionen

In der Bestellung finden Sie jeweils in den Kopf- und in den Positionsdaten
eine Registerkarte Konditionen. Hier kénnen Sie die Konditionen fiir die Be-
stellung pflegen.

& pestelung  Eeartbeiten  Springen Umfeld  System Hife

@ -dBI¢@@ CHE o0od BAR @®

7 |.| Bestellung anlegen

O & Merken &8 | &8 ¢Eoruckansicht Machrichten &lPers, Einstellung

@ MNE Narmalbestelung  ~ Lieferant 04122 Hagemann GmbH Belegdatum | 07.0Z. 2016
[Fa| konf

Positionsibersicht

85| Position 1[ 10 ] M31743, Felge alurminiurm ¥R 1000 - |:||:‘

IMateridldaten Mengen/Gewichte Einteilungen Lieferung Rechrung < Konditionen | Kontierung Tl

Menge 100 5T Metto 29.720,00 |EUR
Preiselemente
L. Kart |Bezeichriung Betrag W, pro ME  Konditionswert YWd,., |[Status
@ PEOD Bruttopreis 300,00 EUR 15T 30.000,00 EUR
@ RA01 Rabatt % vom Brutto 1,000-% 300,00-EUR
@ ZB00 Zuschlag absolut 20,00 EUR 20,00 EUR
Mettowert incl Rab, 297,20 EUR 15T 29.720,00 EUR
Mettowert ind Wst. 297,20 EUR 15T 29.720,00 EUR
@ FRAL Fracht % 3,000 % 891,60 EUR
@ 3KTO Skonto 4,000- % 1.18%,50-EUR
Effektivoreis 294,23 EUR 15T 29,422,850 EUR
4 b

‘@"EHE”&” konditionssatz

| Analyse ‘ |iﬁ| Aktualisieren

Konditionen in der Position der Bestellung

Auch in der Bestellung bestimmen Sie tiber die Konditionsart in der Spalte
KArt, welche Kondition gewahlt wird, und unter Betrag geben Sie den Wert
der Kondition an. Das Vorgehen ist im Kopf und in den einzelnen Positionen
der Bestellung gleich.

Der Nettopreis wird vom System berechnet und in der Positionszeile ange-
zeigt. Das Skonto aus den Zahlungsbedingungen wird direkt in die Konditio-
nen Uibernommen und zur Berechnung des Effektivpreises verwendet.

5.4 Zusammenfassung

Konditionen sind die Vereinbarung mit dem Lieferanten tiber Preis, Zu- und
Abschlige, Frachten und Zolle oder Steuern. In den Zahlungsbedingungen
werden dagegen die Zahlungsfristen und das Skonto verabredet. Zur Berech-
nung des Nettopreises werden ausgehend vom Bruttopreis alle Zu- und Ab-
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5.5 Probieren Sie es aus!

schldge berticksichtigt. Der Effektivpreis errechnet sich aus dem Nettopreis
zuziiglich Fracht, Zoéllen und Steuern sowie abziiglich des Skontos.

Konditionen konnen absolut, prozentual oder mengenabhingig berechnet
werden. Dabei kénnen iiber eine Staffelung zusitzlich unterschiedliche Kon-
ditionen fiir unterschiedliche Mengen vereinbart sein.

Konditionen werden im SAP-System tiber Konditionsarten gepflegt. Die Kon-
ditionsarten sind vordefiniert und beinhalten simtliche Informationen zur
Berechnung der Kondition. Es konnen mehrere unterschiedliche Konditions-
arten ausgewdhlt werden.

Im Einkaufsinfosatz haben Konditionen eine zeitliche Giiltigkeit. In der
Bestellung ist diese zeitliche Begrenzung nicht moglich, da die Konditionen
genau fur die eine Bestellung gelten. Bei Angeboten hingt es von der Vorein-
stellung im System ab, ob ein Giiltigkeitszeitraum angegeben werden kann
oder nicht.

In Belegen kann es Kopf- und Positionskonditionen geben. Dabei gelten die
Konditionen im Kopf fiir den gesamten Beleg, die Konditionen der Position
sind nur fur die Position giiltig.

5.5 Probieren Sie es aus!

Sie haben vom Lieferanten Roth & Sohne GbR telefonisch Auskunft tiber die
Konditionen zum Material Drucker EasyPrint erhalten. Sie haben die Aufgabe,
die Konditionen im Einkaufsinfosatz zu hinterlegen. Folgende Konditionen
wurden Thnen genannt:

= Der Listenpreis betragt 340,00 EUR pro Sttck.

= Bei Abnahme von 20 Stiick wird ein Rabatt von 5 % gewdhrt, bei Abnahme
von 100 Stiick betragt der Rabatt 7,5 %.

= Fur die benotigte Gesundheitsunbedenklichkeitspriifung ist ein Zuschlag
von 1,15 EUR pro Stiick fillig.

Konditionsart Konditionsbetrag
Bruttopreis (PBOO) 340,00 EUR
Rabatt vom Brutto (RAO1 gestaffelt) ab 20 Stiick 5%

ab 100 Stick 7,5%

Zuschlag/Menge (ZC00) 1,15 EUR
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5 Die Konditionen

Die angegebenen Konditionen gelten ab heute bis zum 31.12. des folgenden
Jahres.

4l Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

2 Diese Ubung greift auf den Einkaufsinfosatz zurilick, der in Kapitel 4

F4 angelegt wurde. Die Aufgaben zu den Konditionen kénnen Sie nur

sl nachvollziehen, wenn Sie die Ubung zum Einkaufsinfosatz aus Kapitel 4
vollstandig ausgefiihrt haben.

Aufgabe 1

Hinterlegen Sie die genannten Konditionen inklusive des Giiltigkeitszeit-
raums im Einkaufsinfosatz zum Material Drucker EasyPrint und zum Lieferan-
ten Roth & Sohne GbR der Einkaufsorganisation 1000.

) Organisationseinheiten der Ubung

L o

2 In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International

=4 Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.

edl Die Organisationseinheiten kénnen in lhrem Unternehmen und in
Ihrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

Aufgabe 2

Sie benétigen die Information, welchen Effektivpreis fiir 15 Stiick, 25 Stiick
und 150 Stiick des Materials Drucker EasyPrint der Lieferant Roth & Séhne
GbR jeweils verlangt.

Lassen Sie sich eine Liste der Einkaufsinfositze zum Material Drucker Easy-
Print anzeigen. Priifen Sie mithilfe einer Preissimulation, welche Effektiv-
preise fiir die angegebenen Mengen gelten.
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Was vor der Bestellung geklart
sein muss

Teil II beschiftigt sich mit der Anbahnungsphase im Beschaffungspro-
zess. Bevor Sie als Einkdufer im Unternehmen eine Bestellung platzie-
ren konnen, miissen Sie einige Dinge kldren:

= Was soll beschafft werden?

m  Wie viel soll beschafft werden?

= Wann muss das beschaffte Material angeliefert werden?
» Wer soll das Material liefern?

Bevor der eigentliche Bestellprozess im Unternehmen beginnt, werden
in der Anbahnungsphase die genannten grundlegenden Elemente der
Bestellung festgelegt. Die Fragen nach dem Was, Wieviel und Wann
werden von der Disposition in einer Bedarfsermittlung gekldrt. In
einigen Unternehmen wird die Disposition ebenfalls vom Einkauf
iibernommen. Am Ende der Disposition steht die Bestellanforderung.
Die Frage, wer die Lieferung iibernehmen soll, miissen Sie als Einkdu-
fer vor der Bestellung beantworten. Vielleicht sind zum bendtigten
Material bereits mehrere Lieferanten im System mit Einkaufsinfo-
sdtzen hinterlegt. Unter Umstdnden miissen Sie auch erst Lieferanten
ermitteln und auswdihlen. Sind keine Preise und Konditionen der ein-
zelnen Lieferanten bekannt, kann die Lieferantenauswahl durch eine
Anfrage-/Angebotsaktion vorgenommen werden.

Teil I







6 Die Bestellanforderung

In der Bestellanforderung wird ein Bedarf an einem Material oder einer
Dienstleistung dokumentiert. Sie ist gleichzeitig eine Aufforderung an den Ein-
kauf des Unternehmens, ein Material oder eine Dienstleistung zu beschaffen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

welche Informationen in einer Bestellanforderung gespeichert werden,
= wie die Transaktion zur Bestellanforderung funktioniert,

= wie Sie eine Bestellanforderung erstellen, dndern und anzeigen,

= welche Funktion der Lieferant in der Bestellanforderung hat,

= wie Sie sich vom SAP-System mogliche Lieferanten vorschlagen lassen
koénnen,

= wie Sie eine Liste der Bestellanforderungen erstellen.

6.1 Einfiihrung

Die Bestellanforderung beinhaltet Informationen dariiber, welches Material
oder welche Dienstleistung in welcher Menge zu welchem Termin benétigt
wird. Die Bestellanforderung ist ein interner Beleg des Unternehmens. Das
heift, die Informationen, die in der Bestellanforderung enthalten sind, wer-
den nicht nach auen kommuniziert. Erst wenn Sie zu einem in der Bestell-
anforderung dokumentierten Bedarf einen Lieferanten ausgewdhlt haben,
schicken Sie mit der Bestellung die Information zum Lieferanten.

Bestellanforderungen konnen durch eine Bedarfsplanung im SAP-System
automatisch erstellt werden. Diese Bedarfsplanung erzeugt meist sehr viele
Bestellanforderungen, die dann vom Einkauf weiterverarbeitet werden.
AuBerdem konnen Bestellanforderungen in der Produktion oder dem Ver-
trieb entstehen, wenn diese Abteilungen Fertigungs- bzw. Kundenauftrage
anlegen.
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6 Die Bestellanforderung

Es ist auch moglich, dass Mitarbeiter Ihres Unternehmens Bestellanforderun-
gen einzeln und manuell erfassen. Diese manuell angelegten Bestellanforde-
rungen werden meist fiir einmalige Anschaffungen verwendet. Auch die Auf-
forderung an den Einkauf, bestimmte Bliromaterialien zu beschaffen, kann
tiber manuelle Bestellanforderungen erfolgen. Die Bestellanforderung wird
im Unternehmen durch einen Anforderer erstellt und spiter vom Einkaufer
bearbeitet, um den Bedarf zu decken. In diesem Buch wird lediglich das
manuelle Anlegen einer Bestellanforderung als Ausloser des Beschaffungs-
prozesses behandelt.

Banf

Da der Begriff Bestellanforderung lang und sperrig ist, hat sich in der tag-
lichen Kommunikation der Begriff Banf durchgesetzt. Diese Abkiirzung
fur Bestellanforderung ist auch in das SAP-System eingegangen und fin-
det sich unter anderem mit einem eigenen Ordner im SAP-Easy-Access-
Meni.

HINWEIS

Wie jeder Beleg ist auch die Bestellanforderung in einen Belegkopf und eine
oder mehrere Belegpositionen unterteilt. Dabei enthélt der Belegkopf ledig-
lich die Nummer der Bestellanforderung, das Datum und eine Kopfnotiz, in
der Sie interne Informationen festhalten koénnen. Die Positionen enthalten
die Detailinformationen iiber den Bedarf. Die wichtigsten Informationen
betreffen das Material, die Menge und den gewtinschten Liefertermin. Darii-
ber hinaus werden Zusatzinformationen wie die Herkunft der Bestellanforde-
rung, der Status der Weiterverarbeitung oder die Kontierung gespeichert.
Bestellanforderungen enthalten normalerweise keinen Lieferanten, da dieser
erst vom Einkauf bei der Bestellung festgelegt wird. Um den Einkaufsvorgang
zu automatisieren, kann allerdings in der Bestellanforderung eine Bezugs-
quelle angegeben werden, die das SAP-System bei automatischer Bestellung
verwendet.

6.2 Die Transaktionen zur Bestellanforderung

Um eine Bestellanforderung manuell anzulegen, verwenden Sie Transaktion
ME51N. Mit Transaktion ME52N kénnen Sie Anderungen in den Bestellan-
forderungen vornehmen, mit Transaktion ME53N konnen Bestellanforde-
rungen angezeigt werden. Alle drei Transaktionen finden Sie im SAP-Easy-
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6.2 Die Transaktionen zur Bestellanforderung

Access-Menti iiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft »

Einkauf » Banf.

E mMeni
&
SAP Easy Access
[ [® | & | saanderes Mend

Eearbeiten  Favoriten  Zusitze

-

~ 3 Favoriten
v O Eirkauf
v O Lager
~ 2 54P Meni
» Ol Btiro

v [ Collaboration Projects
- = Logistik
~ 2 Materialwirtschaft
~ 4 Einkauf
v O Bestelung
+ 3 Banf
. MES1N - Anlegen
+ G MES2N - Anderm
- 5 MESIN - Anveinen

+ [ Freigeben
v [ Listanzeigen
3 IjFolgefunktanen
v O Rahrnervertrag
v [ Anfrage/Angebaot
» [ stammdaten
» O Umfeld
v O Bestandsflihrung
» [ verbrauchsteuer
» [ Logistik-Rechnungspriifung
v O Irwentur
v O Bewvertung
v [ Materialdisposition

JHCGa CHE D08 FE @

v [ anwendungsibergreifende Komponenten

+ BF) MEMASSR - Masserpflage

Systern Hife

&

+* & [Brole anlegen B Benutzer zuordnen

Die Transaktionen zur Bestellanforderung im SAP-Easy-Access-Menii

Die Transaktionen zur Bestellanforderung werden als Einbild-Transaktionen
bezeichnet, da simtliche Informationen des Belegs in einem einzigen Bild
zusammengefasst sind. Ein Springen zwischen verschiedenen Bildern ist
nicht notwendig, sondern simtliche Daten sind tiber Registerkarten tiber-
sichtlich angeordnet und leicht zu erreichen.

Das Bildschirmbild der Bestellanforderungstransaktion ist in vier Bildberei-
che aufgeteilt, die in der folgenden Abbildung dargestellt sind:

= Kopfdaten @

Die Kopfdaten der Bestellanforderung sind reduziert auf eine Kopfnotiz.
AuBerdem enthilt der Kopf der Bestellanforderung die Nummer und das

Datum des Belegs.
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6 Die Bestellanforderung

= Positionsiibersicht @

In den Positionen werden die einzelnen Bedarfe aufgelistet. Fiir jede Posi-
tion konnen Sie den Bedarf an einem Material oder einer Dienstleistung
festhalten, inklusive der Menge und des Termins.

Positionsdetails ©

In den Positionsdetails konnen Sie zu jeder Position detaillierte Informa-
tionen erkennen. Hierbei handelt es sich um ndhere Informationen zum
Material oder zur Kontierung. Auflerdem konnen Sie in den Positions-
details den Status der weiteren Verarbeitung der Bestellanforderung ein-
sehen.

Belegiibersicht @

Die Belegtibersicht am linken Bildschirmrand bietet die Méglichkeit, Ein-
kaufsbelege positionsweise auflisten zu lassen. Dabei koénnen Sie die
Ansicht an Thre eigenen Bediirfnisse anpassen. Aus der Belegiibersicht her-
aus konnen Daten aus vorhandenen Bestellanforderungen in neue Bestell-
anforderungen kopiert werden. Wie Sie mit der Belegtibersicht arbeiten,
wird in Abschnitt 8.3, »Bestellanforderung anlegenc, ausfiihrlich erklirt.

& Bestelanforderng

[

.| Bestellanforderung anlegen

gesrbeiten  Unfeld Hife

B e@@ CHE noos

Systern

HE @ ®

{Belegibersichtans ! ) B | 4B &% &lpers, Enstelung
. . [9] e Eestelant. vormal ~ [ IBezugsauellenfindung
Belegiibersicht = |
Standarduariante
=
ST YR + B kopfiatiz o
Bantf Materd | Kuretext
- D 10011120 (CH2064  PMMApel. ~
- Bl1om11119 cHeoes  PeMapel. T T e ——
- Q10011117 (CHe064 AMMA-pel
- Blio0i111s (cH2084  PoMagpel. | —
cBuomus oveosd eveepel. |G (S (@)L (A EIFL) (EHEL) (BE @ JED [2=][E)| [T verschisgswerte
- Diooo2is 720630 OkAbcichtr, Bist. Posk P Matendl  kurztext Menge | ME [T Lieferdatum  warenarm  |werk Lagerort
+ Booosats s Radshom, | 71T 10 M44921  Hydraulkpumpe 100 bar 5 ST 7250320, Metalverarh  werk Hambu
- D 10008213 |T-20610  Lagerkarpe vy S
- Diomoe212 [T-20so0 Gharlage e oy
- Bl1oo0e211  T-20400  Eehaltsc e
- Biomoe2i0  T-20E00  Generator v
- Diomoe209  [T-20100  Tubireng...
- Biooss 120230 Lachafel [ position 1110 1M44521 , Hychadipurpe 100 bar ~| (4]
- Bioooe2y  [T-emen Lemschaufel | — Al
. Bimmes  |T20P10  Tubrens __ Marsrialaten / Mengsn und Temine | Bewsrtung | konterung | Bsaugsmiele | Status | ansprechpartner | Texf
- Bioooea0s  |T-20820  Kabel Stark..
- 10008204 [T-20810  Dampfeitu... Menge 5 ST Lieferdatum T]25.03. 2016 Restiaufeeit !
- 81”””797“ (e @xple: Bestelte Menge 0 5T AnfordeDatum  |07.02.2014
‘B Esgzzzs 2?:;33 gj:id[\;a:ng Offere Menge: 5 ST Freigabedatum 23.03.2016 e
- Bl10007503  (A3600  Grundierung Wi Bzt
- Bliooo7ess ASBOD  CearCoat ~ [ Ferkenrz WEBsaberzt L
- Pl1oo07865  (AS70D  Bass-Coat .. T
4 a0

Bildaufbau der Transaktionen zur Bestellanforderung

Die einzelnen Bildbereiche konnen vom Benutzer ein- und ausgeblendet wer-
den. Mit den Schaltflichen ¥ und [ links neben den Bildbereichen der
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6.2 Die Transaktionen zur Bestellanforderung

Kopf-, Positions- und Positionsdetaildaten konnen Sie die einzelnen Bereiche
auf- und zuklappen. Die Belegiibersicht kann mit den Schaltflichen Beleg-
tibersicht ein und Beleglibersicht aus angezeigt bzw. ausgeblendet werden.
Ist die Beleglibersicht zu schmal oder zu breit, kénnen Sie den rechten Rand
der Belegtibersicht verschieben, um eine optimale Breite zu erreichen @.

In der folgenden Abbildung sehen Sie die Bestellanforderungstransaktion
und die Moglichkeiten der Bedienung. Die Transaktion hat eine eigene Hilfe-
funktion, die Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche [H] (Hilfe) aufrufen @.
Die Hilfe wird in einem eigenen Bildbereich am linken Bildschirmrand ge6ff-
net und bietet mit mehreren Links weitere Informationen zur Bestellanforde-
rung und den zugehorigen Transaktionen.

| Bestelanforderung | Bearbeiten  Umfeld  System  Hiffe

4B ¢e@@ CHE ona0 RE @

|@\ | Bestellanf FEI {351 Eyndern
Eelegiibersicht ein O % gt | ab|El|&rers. Enstelung

@ HE Bestellanf, Mormal 10013518 " |Berugsquelienfindung

=

+ B kopfrotiz

4 v |1 FlieBtexteditor ~

(@] [&]FIEF | &)%) ] - =) ] [@)]E]E & o |E

=5
St Pos K P |Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum  Warengrp  Werk Lagerort
10 M44921 Hydraulikpumpe 100 bar 5 ST T 25032016 Metalverarh Werk Hambu
werk Hambu
Werk Hambu
4 o
B pasition | 1[101M44821, Hycraulkpumpe 100 bar = |:\|:||
Materialdaten Mengen und Termine | Bewertung Kontierung Bezugsguelle Status Ansprechpartner Texte|
Menge 5 3T Lieferdatum T 25.03.2016 Restlaufzeit T
Bestelte Menge 1} ST AnforderDatum 07.02.2014
Offene Menge 5 5T Freigabedaturm 23.03.2016
— |Erledigt Planlieferzeit
~IFixierKennz WE-BearbeitZt 1

Grundsdtzliche Funktionen der Bestellanforderungstransaktion
Mochten Sie zwischen dem Anlegen, Andern oder Anzeigen der Bestellanfor-

derung wechseln, ist es nicht notwendig, zuriick ins Hauptmenii zu springen
und dort einzeln die entsprechende Transaktion auszuwéhlen. Befinden Sie
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6 Die Bestellanforderung

sich in einer der drei Bestellanforderungstransaktionen, erreichen Sie durch
einen Klick auf die Schaltfliche [ (Anlegen) jederzeit Transaktion ME51N
zum Anlegen einer Bestellanforderung. Mit der Schaltfliche % (Anzeigen/
Andern) konnen Sie zwischen dem Anderungs- und dem Anzeigemodus
wechseln, ohne explizit die Transaktion aufrufen zu mussen. Mit & (Andere
Bestellanforderung) 6ffnen Sie ein Fenster, in dem Sie die Nummer der
Bestellanforderung angeben konnen, die Ihnen als nichste angezeigt werden

soll @.

In den Transaktionen zur Bestellanforderung haben Sie die Moglichkeit,
eigene Einstellungen und Vorschlagswerte festzulegen. Mit der Schaltfliche
Pers. Einstellung @ oftnen Sie die grundsitzlichen Einstellungen zur Bestell-
anforderungstransaktion. AuBerdem konnen Sie hier Vorschlagswerte fiir die
Positionen angeben. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Vorschlagswerte
kénnen Sie die Vorschlagswerte zu den Positionen auch direkt erreichen @.
Haben Sie personliche Vorschlagswerte gepflegt, werden die angegebenen
Werte bei jedem Anlegen einer Bestellanforderung bereits in die jeweiligen
Felder eingetragen. Dies erspart die immer wiederkehrende Eingabe der glei-
chen Daten. Die Vorschlagswerte konnen natiirlich in der Bestellanforderung
gedndert werden.

Anzeigen von Bestellanforderungen

Wenn Sie Transaktion ME53N zum Anzeigen einer Bestellanforderung
aufrufen, wird lhnen automatisch die letzte Bestellanforderung ange-
zeigt, die Sie bearbeitet haben. Mochten Sie sich eine andere Bestellan-
forderung ansehen, klicken Sie & (Andere Bestellanforderung) an, um
die Nummer der Bestellanforderung anzugeben. Alternativ kénnen Sie
in der Beleglibersicht die Bestellanforderung doppelt anklicken, um sie
anzuzeigen. Zur Einrichtung der Beleglbersicht gibt Abschnitt 8.3,
»Bestellanforderung anlegenc, detaillierte Hinweise.

HINWEIS

Durch einen Klick auf das Quadrat vor einer Bestellanforderungsposition
wird die gesamte Position orange markiert @. Sie kdnnen eine oder mehrere
Positionen markieren. Die Mehrfachmarkierung kénnen Sie sich mit den
Schaltflichen unter @ erleichtern. Markierte Positionen kénnen sortiert,
gefiltert, kopiert oder geloscht werden @. Befinden sich in einer Bestellanfor-
derung zahlreiche Positionen, konnen Sie so die Anzeige und Bearbeitung
deutlich vereinfachen.
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6.3 Bestellanforderung anlegen

In den Positionsdetails erhalten Sie weitere Informationen zu den Positionen.
Achten Sie darauf, dass die Anzeige in den Positionsdetails unabhingig davon
ist, welche Position in der Positionstibersicht gerade markiert ist oder an wel-
cher Position der Cursor gerade steht. Die Auswahl der Position, zu der die
Daten in den Positionsdetails angezeigt werden, erfolgt tiber den Titel der
Positionsdetails aus Positionsnummer, Materialnummer und Materialbe-
zeichnung @. Klicken Sie auf den Titel, und wihlen Sie aus, zu welcher Posi-
tion Sie die Details sehen mochten. Mit [«] und [v] kénnen Sie auch schritt-
weise zwischen den Positionen wechseln.

Wihrend Sie normalerweise in den Feldern Material, Warengruppe, Werk
und Lagerort die Nummer des Stammsatzes oder der Organisationseinheit
eingeben miissen, konnen Sie in den Transaktionen zur Bestellanforderung
auch die Bezeichnung angeben. Ist Thre Eingabe nicht eindeutig, schligt
Ihnen das System tber eine Liste die passenden Eingaben vor. Es ist daher
nicht unbedingt notwendig, die Nummer zu kennen oder mit der Funktions-
taste tiber die Wertehilfe zu suchen, um die Felder zu fiillen.

Direktes Springen in bezugnehmende Daten

In einigen Feldern der Bestellanforderungstransaktion kénnen Sie ein-
fach in die dazugehorigen Datenbilder wechseln. Doppelklicken Sie in
einer Bestellanforderung auf die Lieferanten- oder Materialnummer,
kénnen Sie direkt in die entsprechenden Stammdaten springen. Das
Gleiche gilt fiir Belegnummern, die in der Bestellanforderung angege-
ben sind.

HINWEIS

6.3 Bestellanforderung anlegen

Dieser Abschnitt zeigt Thnen Schritt fiir Schritt, wie Sie eine Bestellanforde-
rung anlegen.

Um eine Bestellanforderung anzulegen, verwenden Sie Transaktion ME51N
(Bestellanforderung anlegen) tiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Banf.

Wihlen Sie links oben als Belegart fiir die Bestellanforderung Bestellanf.
Normal aus.
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6 Die Bestellanforderung

= Bestelanforderung  Bearbeiten  Umnfeld  Systern Hilfe

1 B e@@ DHE OTh4on EED @
(% .| Bestallanforderung anlegen

Eelegibersicht ein O L'H Gt g Pers‘ Einstelung

@ MNB Bestellanf, Mormal ~|Bezugsquelenfindung |@1l

|§|_ < Texte |

.l

Bitte beim Lieferanten suf Einhaltung der DIN 3621 bestehen!
- B kopfnotiz 14

4 » |1 Fliebtextedtor + ‘E”

B O EEREED B EE R BB St

St Pos. K P |Material Kurztext Menge |ME T Lieferdatum  Warengrp Wtk Lagerart
Ay 10 M44321 Hydraulikpurnpe 100 bar 5 ST T 25032016  Metalverarb  werk Hambu | Mateiallag)
4 F
|E|PDs\tiun 1[ 10 144921 , Hydraullpurnpe 100 bar - |:||:‘

" Materialdaten } Menagen und Termine Bewertung  ~ Kontietung Bezugsouele Statis Ansprechpartner - Texte

Material M44021 urztext Hydraulikpurmpe 100 bar
Charge Revisionsstand
Warenagruppe 0ol Metallverarbeitung

Lief Material

El Im Kopf der Bestellanforderung konnen Sie als Anforderer auf der Regis-
terkarte Texte im Feld Kopfnotiz eine Mitteilung an den Einkaufer einge-
ben. Dieser Text ist eine rein interne Information und wird spéter nicht
in der Bestellung angegeben.

B In der Positionsiibersicht geben Sie im Feld Material die Materialnummer
und unter Menge die bendtigte Menge an. Auflerdem miissen Sie ange-
ben, in welchem Werk der Bedarf entstanden ist, das heif8t fiir welches
Werk der Einkauf das Material beschaffen soll. Mit prift das System
die Eingaben und iibernimmt Informationen aus den Stammdaten. So
werden die Bezeichnung des Materials im Feld Kurztext, die Mengenein-
heit und die Warengruppe durch das System gefillt. Haben Sie kein ex-
plizites Lieferdatum angegeben, schligt das System den ndchstméoglichen
Liefertermin mit den Informationen aus dem Materialstamm oder dem
Einkaufsinfosatz vor. Ist IThnen der Lagerort bereits bekannt, an den das
Material geliefert werden soll, konnen Sie diesen ebenfalls in der Posi-
tionszeile angeben.
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6.4 Bestellanforderung als Kopie anlegen

B Scrollen Sie nach rechts, um die Felder Bedarfsnummer und Anforderer
zu sehen. Die Felder geben Ihnen die Moglichkeit, Informationen zu hin-
terlegen, die auf externen Angaben beruhen. So konnte unter der Be-
darfsnummer eine nicht vom SAP-System erzeugte Bedarfsmeldung ange-
geben werden. Beim Anforderer koénnen Sie angeben, fir wen das
Material beschafft werden soll. Beide Felder werden in die Bestellung
tibernommen, sind aber zur weiteren Bearbeitung der Bestellanforde-
rung im SAP-System nicht notwendig.

[ Mit der Schaltfliche & (Priifen) tiberpriifen Sie Ihre Eingaben in der Be-
stellanforderung auf mogliche Fehler hin. Diese Priifung konnen Sie wih-
rend der Erfassung jederzeit vornehmen, sie ist aber nicht unbedingt not-
wendig. Speichern Sie die Bestellanforderung, wird die Priifung in jedem
Fall vorgenommen. Sind alle Eingaben in Ordnung, erhalten Sie die Mel-
dung »Bei der Prufung traten keine Meldungen auf.

Sichern Sie Ihre Bestellanforderung durch einen Klick auf (Sichern).
Das System teilt Ihnen in einer Meldung die Nummer der Bestellanforde-
rung mit.

6.4 Bestellanforderung als Kopie anlegen

Um das Erfassen einer Bestellanforderung zu vereinfachen, konnen Sie
bereits vorhandene Bestellanforderungen kopieren. Haben Sie sich in der
Belegtibersicht eine Auflistung von Bestellanforderungen anzeigen lassen,
konnen Sie eine einzelne Bestellanforderungsposition anwiahlen und auf die
Schaltfliche @1 (Ubernehmen) klicken. Einfacher ist es, wenn Sie die linke
Maustaste gedriickt halten und die Bestellanforderung in den Einkaufskorb
[@] im Kopf der Bestellanforderungstransaktion ziehen. Das SAP-System
kopiert alle Daten aus der gewdahlten Bestellanforderung in das aktuelle
Bild. Die Daten aus der Vorlage kénnen Sie vor dem Speichern des Belegs
verdndern.

Beim Kopieren wird in der entstehenden Bestellanforderung kein Bezug zur
urspriinglichen Bestellanforderung hergestellt. Die beiden Bestellanforde-
rungen sind demnach nicht Teil einer gemeinsamen Belegkette. Lediglich die
Daten aus der urspriinglichen Bestellanforderung werden in die neue Bestell-
anforderung iibernommen.
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6 Die Bestellanforderung

Bestelanforderung  Bearbeiten Umfeld  Systerm Hilfe
1V dE @@ CHE DT A8 BHE @
|%® .| Bastellanforderung anfegen
Belegubersicht aus | [ §F &6 & Pers. Einstelung
. . @ NB Bestellanf. Mormal =
Belegtibersicht =Y
Standardvariznte
Moo
()| 00 [0 (| (2 ) | + B Kapfnotiz
Banf Material Kurztext
+ [ onooooze E-1000 Office mate.., =
+ [5) onoooooz DPC1027 Artgalery M., ¥ « » | 1FleRt
- & 10013520 M44021 Hydraulikpu... I
- 15 10013519 44021 Hydraulkpu... _
- B 10013453 R-E101 aehiuse = ER IR EEED
+ B 10013453 F-B101 Gehiuse Bst. | pos.lc P |Matend K
- B 10013433 P-8000 PUMpE GG ... b =
- B 10013304 CMC-1000 CNC-Maschine -
- B 1001335 CPC2012 Mavigation ...

Eine Bestellanforderung mit Drag & Drop kopieren

6.5 Bestellanforderung anzeigen und dndern

Sie konnen sich Bestellanforderungen mit Transaktion ME53N (Bestellanfor-
derung anzeigen) jederzeit ansehen. Die Daten der Bestellanforderung kon-
nen mit Transaktion ME52N (Bestellanforderung dndern) verdndert werden.
Zwischen Anzeigen und Andern kénnen Sie mit der Schaltfliche % (Anzei-
gen/Andern) direkt wechseln, ohne tiber das SAP-Easy-Access-Menil zu
gehen.

Wurde bereits eine Bestellung zur Bestellanforderung erzeugt, kénnen Sie
das Material in einer Position nicht mehr indern. Eine Anderung der Menge
oder der vorgeschlagenen Bezugsquelle ist jedoch moglich.

Den aktuellen Bearbeitungsstand der Bestellanforderung zeigt die Register-
karte Status in den Positionsdetails. Hier konnen Sie als Anforderer erken-
nen, ob und wie die Bestellanforderung im Einkauf weiterverarbeitet wurde.
Unter Bearb.Status gibt es unterschiedliche mogliche Eintrage, die den Status
der weiteren Bearbeitung angeben. Zum Beispiel konnen die Eintrage Nicht
bearbeitet, Anfrage erstellt oder Bestellung erstellt Auskunft tiber den aktu-
ellen Stand der Bestellanforderung geben. Wurde eine Bestellanforderung in
eine Anfrage oder Bestellung weiterverarbeitet, wird Thnen auch die entspre-
chende Belegnummer auf der Registerkarte Status angezeigt.
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6.5 Bestellanforderung anzeigen und dndern

] Posiion 1[10 1044021, Hydravikpurmps 100 bar =] (][]

Materialdaten Mengen und Termine Bewertung Kontierung Bezugsquelle . Status | Ansprechpartner

Bearb.Status B Bestelung erstellt ~ | Bestelt 5 AT 02 Aktiv v
Sperr-Kz nicht gesperrt ¥ Sperrtext

(2 Ll 1[I = |

Eha\.tw:t;{tA EinkBeleg “* pos|Text = Menge BME

Bestellung 4500017237 10 Einteilng 5 ST

Status der Bestellanforderung in den Positionsdetails

Als Einkdufer konnen Sie auf der Registerkarte Ansprechpartner der Posi-
tionsdetails erkennen, aus welcher Quelle die Bestellanforderung kommt.
Unter Angelegt von erkennen Sie den SAP-Benutzernamen des Erstellers. Im
darunterliegenden Feld Erstellung konnen Sie sehen, wie die Bestellanforde-
rung erzeugt wurde. Steht hier der Eintrag Realtime (Manuell), wurde die Be-
stellanforderung vom Benutzer manuell im System eingegeben. Wurde die
Bestellanforderung vom SAP-System automatisch bei der Disposition er-
zeugt, lautet der Eintrag Bedarfsplanung. AuBerdem erkennen Sie im Feld
Geidndert am, wann die letzte Anderung vorgenommen wurde.

[&]position 1010 ] M44321, Hychaulkpurpe 100bar »| [« ¥]
Materialdaten Mengen und Termine Bewertung Kontierung Bezugsguele Status /WL
Angelegt von Klaus Schrmic: Geandert am 24.02.2014
Erstelung R Realtime ( Manusll ) -
Anforderer Herr Schmidt Bedarfsnummer
Eirlaufergruppe 005 Diller, M Telefon 040/1002
Disponent.

Ansprechpartner zur Bestellanforderung in den Positionsdetails

In der Bestellanforderung konnen Sie nachvollziehen, durch wen welche
Anderungen an den einzelnen Positionen des Belegs vorgenommen wurden.
Um sich die Anderungen anzusehen, markieren Sie eine Position und wihlen
in der Meniileiste Umfeld » Anderungen Position.

& Lste Geabeten Springen  System  Hife

[ ~FdH @@ CHE DDo0 ER Q@

(@ .] Anderung Hi: derung 10013520 Position 10

o

(&) (&)L (=L (B)E 6 =L ()

“Pos Objekt |Kurzbeschreibung “aktion  neuer Wert |alber Wert  Name Datum  *Uhrzeit * Belegnr  TCode

10 Position Bestellanforderungsmenge: gesndert 9,000 ST 5,0005T  KSCHMIDT 24.02.2014 16:04:04 650043 MES3N

Eirkaufergrppe geandert 00S Too KSCHMIDT 650043 MES3N
Freigabedatum der Bestelanford  gesndert 27.05.2016  07.02.2014 KSCHMIDT 650043 MES3N
Lisferdatum der Position gesndert 30.05.2016 10.02.2014 KSCHMIDT 650043 MES3N

Liste der Anderungen in der Position einer Bestellanforderung

Die Anderungen in der Bestellanforderung werden in einer Tabellenansicht
dargestellt, die Sie verdndern konnen, wie in Kapitel 15 beschrieben.
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6 Die Bestellanforderung

6.6 Der Lieferant in der Bestellanforderung

Die Hoheit tiber die Bestimmung des Lieferanten liegt tiblicherweise beim
Einkauf des Unternehmens. Der Anforderer meldet seinen Bedarf mit einer
Bestellanforderung an den Einkauf. Der Einkauf entscheidet dann, welcher
Lieferant den Bedarf decken, das heil8t das Material liefern soll.

Trotzdem ist es moglich, in der Bestellanforderung bereits einen Lieferanten
anzugeben. Der angegebene Lieferant ist fir den Einkauf nicht bindend,
erleichtert aber die Weiterverarbeitung der Bestellanforderung.

Werden Bestellanforderungen in der Bedarfsplanung vom SAP-System auto-
matisch erstellt, ist es moglich, in diesem Schritt auch die Bezugsquelle vom
SAP-System bestimmen zu lassen. Im néichsten Schritt konnen Bestellanfor-
derungen vom System auch automatisch in Bestellungen umgesetzt werden,
ohne dass eine einzelne Bearbeitung und Lieferantenauswahl durch den Ein-
kdufer notwendig ist. Dies erfordert eine aktuelle und exakte Stammdaten-
pflege durch den Einkauf, erlaubt aber einen hohen Automatisierungsgrad im
Unternehmen. Kapitel 14 gibt einen Einblick in die mogliche Automatisie-
rung des Beschaffungsprozesses.

Der Lieferant kann in der Bestellanforderung auch manuell vom Anforderer
angegeben werden. Dabei kann Sie das System mit Vorschligen potenzieller
Bezugsquellen unterstiitzen. In diesem Buch wird nur auf die manuelle
Angabe des Lieferanten in der Bestellanforderung eingegangen.

Der Lieferant wird in der Bestellanforderung pro Position angegeben. In den
Positionsdetails konnen Sie auf der Registerkarte Bezugsquelle bereits in der
Bestellanforderung einen Lieferanten fiir den Bedarf nennen.

B Position 1110 1M44021 , Hydraulkpumpe 100 b ~| [« ][+]
Matetialdaten | Mengen und Termine  © Bewertung ¢ Kontierung - Bezugsquele } Status | Ansprechparther

“ertrag EinkOrg 1000 Bestel-ME
Zenkontrkt Kontrakthierarchie
Fst.Lieferant 39341 Meyer Grolhands! Lieferwerk
Infosatz

wunschliefer

| Bezugsguele zuordnen | Lief, Materialnr

Bezugsquelle zur Position der Bestellanforderung in den Positionsdetails
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6.6 Der Lieferant in der Bestellanforderung

Fur die Angabe eines Lieferanten in der Bestellanforderung gibt es in den
Positionsdetails auf der Registerkarte Bezugsquelle zwei Felder:

= Unter Wunschliefer (Wunschlieferant) kénnen Sie als Anforderer einen
Lieferanten vorschlagen, bei dem der Einkiufer das Material beschaffen
soll. Dieser Lieferant wird bei automatischer Erzeugung der Bestellung aus
der Bestellanforderung nicht als Lieferant ibernommen.

= Im Feld Fst.Lieferant (Fester Lieferant) kann ein Lieferant fiir die Beschat-
fung fest vorgegeben werden. Dieser Lieferant wird bei automatischer
Erzeugung der Bestellung aus der Bestellanforderung in die Bestellung
tibernommen. Geben Sie einen festen Lieferanten an, prift das System, ob
ein Einkaufsinfosatz vorhanden ist, und Gbernimmt gegebenenfalls die
Nummer des Infosatzes in das Feld Infosatz.

Durch einen Klick auf die Schaltfliche Bezugsquelle zuordnen kénnen Sie
sich vom System mogliche Bezugsquellen vorschlagen lassen. Das SAP-Sys-
tem prift, welche Einkaufsinfositze zum Material existieren. Gibt es nur eine
mogliche Bezugsquelle im System, werden die Felder Fst.Lieferant und Info-
satz direkt gefiillt. Kennt das System mehrere Bezugsquellen, gibt es also
mehrere Einkaufsinfositze zum Material, erhalten Sie auf der Registerkarte
Bezugsquelle eine Vorschlagsliste der moglichen Bezugsquellen. Die fol-
gende Abbildung zeigt die Auflistung dieser potenziellen Bezugsquellen in
der Bestellanforderung. Ndhere Informationen zu Einkaufsinfositzen finden

Sie in Kapitel 4.

[t positian 110 JM44521, Hycraulikpumpe 100 bar v [a]w|
Materialdaten Mengen und Termine Bewertung Kontierung < Bezugsouelle | Status Ansp

[ Preissimulation | [ Preissimulation alle |6 Lief. beurtsiung |8 verfugbarkeit || [ &[5 B 62 [ 1.] | (=14

7 |Lieferant |Bwk Mame 1 Infofyertr Pos Metto W&, BME Real. Terrn BEkOr |Werk Text

@]15899 Kreuzschmid Kgad 5300006182 340,00 EUR 07.03.2014 1000 Morrnal
\7|94122 Hagermann GrmbH 5300006179 349,00 EUR 12.03.2014 1000 Mormal
\:|39341 Meyer GroBhandel 5300006183 345,15 EUR 12.03.2014 1000 Morrnal

| Fugeordnete Bezugsquells |

Liste méglicher Bezugsquellen in der Bestellanforderung

Wird Ihnen die Liste moglicher Bezugsquellen angezeigt, konnen Sie mit
einem Klick auf das Quadrat links vor dem Lieferanten die Bezugsquelle aus-
wiahlen, die Sie als festen Lieferanten in die Bestellanforderung tibernehmen
mochten. Klicken Sie auf die Schaltfliche Zugeordnete Bezugsquelle, um zur
urspriinglichen Ansicht der Registerkarte Bezugsquelle zurtickzukehren.
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6 Die Bestellanforderung

6.7 Preissimulation zu moglichen Lieferanten

Liegt Ihnen in der Bestellanforderung auf der Registerkarte Bezugsquelle eine
Liste moglicher Bezugsquellen vor, kénnen Sie in einer Preissimulation ver-
schiedene Szenarien zum Preis durchspielen. Sie erhalten so neben der
Preisangabe in der Liste den detaillierten Netto- und Effektivpreis fiir das
Material beim Lieferanten. Uber die Schaltfliche Preissimulation erhalten Sie
die Preisinformation fiir den Lieferanten, den Sie in der Vorschlagsliste mar-
kiert haben. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Preissimulation alle wird
der Preis fiir jede einzelne Bezugsquelle angezeigt. In beiden Fillen offnet
sich ein neues Fenster, in dem Sie Preisdatum und Simulationsmenge wihlen
konnen. Die Vorschlagswerte entsprechen den Werten der Bestellanforde-
rung. Aullerdem konnen Sie angeben, welche Konditionen in die Preisbe-
rechnung mit einflieBen sollen. Konditionen und die verschiedenen Preise im
SAP-System werden in Kapitel 5 ausfiithrlich beschrieben. Weitere Informa-
tionen zur Preissimulation finden Sie in Abschnitt 4.7.

=g Liste  Beatbeiten  Springen  Umfeld  Sichten Einstellungen Systern Hilfe
[ rdH @@ SHE TDLad BE @m
Preissimulation zu Bezugsqueilen
& &FF EX%R ATy B Srkonditionssatz
Berechnet wurde der Nettowert
Material M44921
Menge 95T
Datum  20.05.2016
B EkOr Werk |Lieferan |Einkaufsinfosatz| KArt |Bezeichnung Betrag Wahrg pro ME | KonWert
o
Berechneter Wert 1: 3.060,00 EUR
Co@ 1000 1000 15899 5300006182 PBOO Bruttopreis 400,00 EUR 1 ST 3.600,00
oc@ 1000 1000 15899 5300006182 RAOL Rabatt % vom Brutto  15,00- % o 540,00-
oo@ 1000 1000 15899 5300006182 Mettowert incl Rab, 340,00 EUR 1 ST 3.060,00
oo@ 1000 1000 15899 5300006182 Mettowert incl Wst. 340,00 EUR 1 ST 3.080,00
oo@ 1000 1000 15899 5300006182 SKTO Skonto 3,00- % a 91,80-
oo@ 1000 1000 15899 5300006182 Effelktivpreis 229,80 EUR 1 ST 2.988,20
Berechneter Wert 2: 3.141,00 EUR
1000 1000 94122 5300006179  PBOO Bruttopreis 249,00 EUR 1 ST 3.141,00
1000 1000 94122 5300006179 Mettowert incl Rab, 249,00 EUR 1 ST 3.141,00
1000 1000 94122 5300006179 Mettowert incl Wst. 349,00 EUR 1 5T 3.141,00
1000 1000 94122 5300006179 SKTO Skonto 4,00- % o 125,64-
1000 1000 94122 5300006179 Effektivpreis 335,04 EUR 1 ST 3.015,36
Berechneter Wert 3: 3.106,35 EUR
1000 1000 39341 5300006183 PBOO Bruttopreis 390,00 EUR 1 ST 3.510,00
1000 1000 39341 5300006183 RAOL Rabatt % vom Brutto 11,50- % o 403,65~
1000 1000 39341 5300006183 Mettowert incl Rab, 245,15 EUR 1 ST 3.106,35
1000 1000 39341 5300006183 Mettowert incl Wst. 345,15 EUR 1 5T 3.106,35
1000 1000 39341 5300006183 SKTO Skonto 3,00- % o EERIE
1000 1000 39341 5300006183 Effektivpreis 334,80 EUR 1 ST 3.013,16

Preissimulation zu méglichen Bezugsquellen in der Bestellanforderung
(Preissimulation alle)

Klicken Sie auf € (Zuriick), um aus der Preissimulation zuriick zur Bestellan-
forderung zu gelangen.
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6.9 Zusammenfassung

6.8 Liste der Bestellanforderungen erstellen

Mit Transaktion ME5A (Listanzeige Bestellanforderungen), die Sie im SAP-
Easy-Access-Menii tiber SAP Menl » Logistik » Materialwirtschaft » Banf »
Listanzeigen finden, kénnen Sie eine Liste von Bestellanforderungen erstel-
len. Wihlen Sie im Selektionsbildschirm im Feld Listumfang den Eintrag
ALV, wird die Liste der Bestellanforderungen als ALV Grid Control angezeigt.
Anderenfalls erfolgt die Anzeige im SAP List Viewer. Genaue Informationen
zur Darstellung von Listen erhalten Sie in Kapitel 15.

6.9 Zusammenfassung

Mit einer Bestellanforderung wird der Einkauf aufgefordert, ein Material
oder eine Dienstleistung zu beschaffen. Bestellanforderungen kénnen in der
Bedarfsplanung vom System automatisch oder vom Anforderer manuell
angelegt werden. In beiden Fillen ist der Einkauf fiir die Beschaffung des in
der Bestellanforderung gemeldeten Bedarfs verantwortlich.

Das Bild der Bestellanforderungstransaktion ist in vier Bildbereiche geglie-
dert: den Kopf, die Positionsiibersicht, die Positionsdetails und die Beleg-
tibersicht.

Beim Anlegen einer Bestellanforderung miissen das Material, die Menge und
das Werk angegeben werden. Zusitzlich kénnen noch Informationen zum
Anforderer oder die Bedarfsnummer hinterlegt werden. Ist kein fester Liefer-
termin vorgegeben, ermittelt das System den nichstmoglichen Termin aus
den Stammdaten.

Zusitzlich kann in der Bestellanforderung bereits ein Lieferant angegeben
werden. Dabei wird zwischen Wunschlieferant und festem Lieferant unter-
schieden. Der Anforderer kann sich mogliche Lieferanten vom System vor-
schlagen lassen und auswiéhlen.

Der Anforderer kann auch jederzeit den Status der Bestellanforderung er-
kennen, das heift den Grad der Weiterverarbeitung. Der Einkiufer kann in
der Bestellanforderung sehen, aus welcher Quelle die Bestellanforderung
stammt.

Bestellanforderungen kénnen geindert werden. Dabei sind sogar Anderun-
gen moglich, wenn die Bestellanforderung bereits vom Einkauf weiterverar-
beitet wurde.
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6 Die Bestellanforderung

6.10 Probieren Sie es aus!

Die Marktforschung Ihres Unternehmens hat fiir das Material Tastatur
beleuchtet ProNight zum Erstverkaufstag ein Marktpotenzial von 3.000 Stiick
ermittelt. Sie haben die Aufgabe, diesen Bedarf an den Einkauf Ihres Unter-
nehmens weiterzugeben und ihn so mit der Beschaffung der 3.000 Tasta-
turen zu beauftragen.

4l Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

E Diese Ubung greift auf Daten aus den Kapiteln 2 (Lieferantenstamm-

4 satz), 3 (Materialstammsatz) und 4 (Einkaufsinfosatz) zuriick. Die Bestel-

T lanforderungen kénnen nur vollstindig angelegt werden, wenn Sie die
Stammdaten in den Ubungen der genannten Kapitel auch vollstindig
gepflegt haben.

Aufgabe 1

Legen Sie eine Bestellanforderung tiber die 3.000 Stiick Tastatur beleuchtet
ProNight an. Geben Sie in der Bestellanforderung folgende Informationen an:

Kopfnotiz »Markteinfihrung! Die angeforderte Menge muss
mit Werbestart heute in 8 Wochen verfligbar sein!«

Materialnummer M100

Menge 3.000 Stiick

Lieferdatum heute in 8 Wochen

Werk 1000

Einkadufergruppe 001

Anforderer Herr Vollmer

il Organisationseinheiten der Ubung

2 In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International

=4 Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.

edl Die Organisationseinheiten kénnen in lhrem Unternehmen und in

Ihrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.
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6.10 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 2

Zusitzlich sollen 28 Sttick des Materials Drucker EasyPrint beschafft werden.
Legen Sie auch dafiir eine Bestellanforderung an.

Materialnummer

M200

Menge

28 Stiick

Lieferdatum

heute in 5 Wochen

Werk

1000

Anforderer

Frau Krause

Lassen Sie in der Bestellanforderung vom System mogliche Bezugsquellen
vorschlagen. Welche Bezugsquelle schligt das System vor? Warum?

Ubernehmen Sie die vorgeschlagene Bezugsquelle als festen Lieferanten in

die Bestellanforderung.

Aufgabe 3

Priifen Sie in beiden Bestellanforderungen den Status der Bearbeitung. Wie
lautet jeweils der aktuelle Status?

Aufgabe 4

Erstellen Sie eine Liste der soeben angelegten Bestellanforderungen. Als
Selektionskriterium empfiehlt sich Ihre Einkdufergruppe.
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7 Die Anfrage und das Angebot

Mit Anfragen fordern Sie mehrere Lieferanten auf, Ihnen mitzuteilen, zu wel-
chen Konditionen sie eine bestimmte Menge eines Materials oder einer
Dienstleistung liefern konnen. Von den Lieferanten erhalten Sie Angebote,
die Sie im SAP-System erfassen und vergleichen koénnen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

welche Daten in Anfragen und Angeboten festgehalten sind,

= wie Sie Anfragen anlegen und an mehrere Lieferanten verschicken,
= wie Sie Angebote von Lieferanten erfassen,

= wie Sie Angebote verschiedener Lieferanten vergleichen,

= wie Sie Absagen an Lieferanten ausgeben.

7.1  Einfiihrung

Um die giinstigsten Konditionen fiir eine feste Menge eines bestimmten
Materials zu ermitteln, verwenden Sie Anfragen und Angebote. Dabei legen
Sie in einer Anfrageaktion fiir jeden infrage kommenden Lieferanten jeweils
einen eigenen Anfragebeleg im SAP-System an. Die Anfragebelege enthalten
im Kopf den jeweiligen Lieferanten. Die Menge, das Material und der Termin
Thres Bedarfs werden in den Positionen festgehalten. Bei einer Anfrageaktion
entstehen demnach mehrere Belege, die die gleichen Positionsdaten enthal-
ten und sich nur durch die unterschiedlichen Lieferanten in den Kopfdaten
unterscheiden. Die folgende Abbildung veranschaulicht den Ablauf einer
Anfrageaktion im SAP-System.

Fur jeden Lieferanten, bei dem Sie anfragen, wird ein eigener Anfragebeleg
mit eigener Nummer im SAP-System erstellt. Die Belege einer Anfrageaktion
werden durch eine Submissionsnummer gebiindelt. Die Submissionsnum-
mer kennzeichnet die verschiedenen Anfragen einer Anfrageaktion durch
eine gemeinsame Nummer. Dies hilft Thnen dabei, die einzelnen Belege zu
einer Anfrageaktion jederzeit wiederzufinden. Die Submissionsnummer wird
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7 Die Anfrage und das Angebot

nicht automatisch vom SAP-System, sondern von Thnen als Anwender verge-
ben. Sie hat maximal zehn Stellen und kann Zahlen und Buchstaben enthalten.
Sie haben demnach die Méoglichkeit, eine Anfrageaktion mit einer von Ihnen
vergebenen Nummer zu kennzeichnen, die auf jedem einzelnen Anfrage-
beleg der Anfrageaktion mit verzeichnet wird.

Gemeinsame Vergleich tiber
Submissionsnummer Preisspiegel

Bestellung
Nr. 001
Lieferant A

Angebot
Nr. 001
Lieferant A

Anfrage
Nr. 001
Lieferant A

Material, Menge
Termin

Material, Menge
Termin
Preis,

Material, Menge
Termin
Preis,

Mégliche Konditionen Konditionen
Bedarf o8
Lieferanten
q q Anfrage Angebot
Material Lieferant A Nr. 002 Nr. 002
Menge Lieferant B Lieferant B Lieferant B
Termin Lieferant C Material, Menge Material, Menge

Termin
Preis,
Konditionen

Termin

>
=3
2
H
o
©

Angebot
Nr. 003
Lieferant C

Anfrage
Nr. 003
Lieferant C

Material, Menge
Termin

Material, Menge
Termin
Preis,
Konditionen

Uberblick iiber eine Anfrage-/Angebotsaktion

Haben Sie die Anfragen an die Lieferanten ibermittelt, erhalten Sie in der
Regel nach einiger Zeit von den Lieferanten entsprechende Angebote. Diese
Angebote erfassen Sie im SAP-System, um sie spiter vergleichen zu kénnen.
Das Angebot enthilt aus Systemsicht exakt die gleichen Informationen wie
die Anfrage, nimlich Material, Menge und Termin sowie den Lieferanten.
Die einzigen neuen Informationen sind der Preis bzw. die Konditionen, zu
denen der Lieferant zu liefern bereit ist. Deshalb wird im SAP-System kein
neuer Beleg erstellt, sondern es werden lediglich in der Anfrage die Kondi-
tionen eingepflegt. Der Anfragebeleg erhilt die neue Bezeichnung Angebots-
beleg, der Beleg an sich ist aber derselbe. Es wird somit keine neue Beleg-
nummer vergeben, sondern die Anfrage wandelt sich durch die Eingabe von
Preis und Konditionen in ein Angebot. Anfrage und Angebot sind daher ein
einziger Beleg im SAP-System.

Sie konnen im Angebot festlegen, dass die Konditionen des Angebots direkt
in einem Einkaufsinfosatz festgehalten werden. Das System aktualisiert in
diesem Fall beim Speichern des Angebots den Einkaufsinfosatz mit den Kon-
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7.2 Die Transaktionen zu Anfrage und Angebot

ditionen des Angebots. Details zu den Auswirkungen der automatischen
Aktualisierung des Einkaufsinfosatzes finden Sie in Abschnitt 4.5.

Haben Sie mehrere Angebote zu einer Anfrageaktion erfasst, konnen Sie als
Nichstes die unterschiedlichen Angebote im SAP-System vergleichen. Dazu
steht Thnen die Funktion Preisspiegel zur Verfuigung. Das SAP-System ermit-
telt mithilfe des Preisspiegels den giinstigsten Anbieter, wobei Sie wiahlen
kénnen, ob Sie Netto- oder Effektivpreise vergleichen mochten (siehe auch
Kapitel 5).

Haben Sie sich fiir einen der Lieferanten entschieden, konnen Sie eine Bestel-
lung mit Bezug zu dem Angebot anlegen. Da mit dem zu beschaffenden Mate-
rial, der Menge, dem Termin, dem Lieferanten und dem Preis alle relevanten
Daten bereits im Angebot vorliegen, konnen die Daten ohne groen manuel-
len Eingabeaufwand in die Bestellung iibernommen werden. Wie Sie eine
Bestellung anlegen, erfahren Sie in Kapitel 8 im Detail.

Lieferanten, deren Angebot Sie nicht annehmen mochten, kénnen Sie eine
Absage zusenden. Dazu konnen Sie das Angebot des Lieferanten zur Absage
kennzeichnen und anschliefend eine Nachricht an den Lieferanten ausgeben.
Fiir die Absage wird kein eigener Beleg im System erzeugt, sondern lediglich
die Nachricht an den Lieferanten geschickt.

7.2  Die Transaktionen zu Anfrage und Angebot

Im SAP-Easy-Access-Meni stehen Thnen tiber SAP Menu » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage die Transaktionen zum
Anlegen, Andern und Anzeigen von Anfragen zur Verfiigung @:

» Transaktion ME41 (Anfrage anlegen)

» Transaktion ME42 (Anfrage dndern)

= Transaktion ME43 (Anfrage anzeigen)

Angebote koénnen Sie unter SAP Menl » Logistik » Materialwirtschaft »
Einkauf » Anfrage/Angebot » Angebot mit folgenden Transaktionen bearbei-

ten @:
= Transaktion ME47 (Angebot pflegen)
= Transaktion ME48 (Angebot anzeigen)
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7 Die Anfrage und das Angebot

[E Meni Eearbeiten  Favoriten  Zusdtze  System  Hilfe

& B IC@e EHER a0O0 RE @@

SAF Easy Access
) ﬁ & | gusnderes Meni & # | v 4 | [HRole arlegen ¥Eenutzer 2uordne

»

v O Favoriten
v O Einkauf i
v [ Lager
~ & 5AP Menl
v Cleiro
v O Anwendungsibergreifende Komponenten
v [ Collaboration Projects
- 2 Logistik
~ T Materialwirtschaft
* 2 Birkauf
v O Bestellung
v [ Eanf
v [ Rahmenvertrag
= = AnfragefAngebot
-3 Anfrage
o ME41 - Arlegen
* [ ME42 - Fndem
+ 9 ME43 - Arzeigen
- I ME44 - Anhang pfiegen
» [ ME4S - Freigeben
| Listanzeigen
» [ suswertungen
» [ Mackvichten
+ 6 MEDE - Archivieren
- 2 Angebot
°
- T2 ME4B - Areeigen
- P ME4D - Preisspiegel
v [ Stammdaten -
» [ umfeld -

Die Transaktionen zu Anfrage und Angebot im SAP-Easy-Access-Menii

Die Transaktionen zu Anfragen und Angeboten sind grundsitzlich gleich auf-
gebaut. Der entscheidende Unterschied liegt darin, dass Sie in den Angebots-
transaktionen Preise, Konditionen und Zahlungsbedingungen pflegen kon-
nen, wihrend dies in den Anfragetransaktionen nicht moglich ist.

Beachten Sie, dass Sie ein Angebot nicht direkt anlegen kdnnen. Sie miissen
in jedem Fall zuvor eine Anfrage mit Transaktion ME41 (Anfrage anlegen)
anlegen. Aus dieser Anfrage konnen Sie dann mit Transaktion ME47 (Ange-
bot pflegen) ein Angebot erzeugen.

Bei den Transaktionen zu Anfrage und Angebot handelt es sich um soge-
nannte Mehrbild-Transaktionen. Das heifft, Sie finden die verschiedenen
Informationen eines Belegs in mehreren unterschiedlichen Bildern des SAP-
Systems. Die folgende Abbildung zeigt die wichtigsten Bilder der Transaktio-
nen fiir Anfrage und Angebot.
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Kopf-

konditionen =

A

Kopfdaten
'y

A

\

'

Positions-
konditionen

Lieferanten-
anschrift

'}

Y

/

Positions-
Ubersicht

/

A

Details
Position

/

Zusatzdaten
Position

Die Bilder der Transaktionen fiir Anfrage und Angebot

Innerhalb der Transaktionen zur Bearbeitung von Anfrage und Angebot kon-
nen Sie in jedem Bild tiber Schaltflichen in zugehorige Bilder springen. Im
Einzelnen fithren Sie die folgenden Schaltflichen zu den wichtigsten Bildern:

Schalt- Bezeichnung Erlauterung
fliche
& Detail Kopf In den Kopfdaten des Anfrage- und

Angebotsbelegs ist neben der Beleg-
nummer auch die Submissionsnum-
mer hinterlegt. AuBerdem missen Sie
hier eine Angebotsfrist angeben, das
heillt einen Termin, bis zu dem der Lie-
ferant auf lhre Anfrage antworten soll.
Beim Angebot konnen Sie in den Kopf-
daten auch die Zahlungsbedingungen
pflegen.

Lieferantenanschrift

Hier kdnnen Sie den Lieferanten ange-
ben, an den sich die Anfrage richtet.
Der Lieferant ist Teil der Kopfdaten des
Belegs.

Schaltflichen zum Springen zwischen den verschiedenen Bildern in den Trans-

aktionen fiir Anfrage und Angebot
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7 Die Anfrage und das Angebot

Schalt- Bezeichnung Erlauterung
flache
Ubersicht Die Positionsuibersicht listet alle ange-

fragten Positionen auf. In der einzel-
nen Position kénnen Sie das Material,
die Menge und den Termin pflegen.
Sollten das Werk und der Lagerort, fur
das der Bedarf besteht, bereits bekannt
sein, kdnnen Sie beides pro Position
festlegen.

=z Detail Position In den Positionsdetails kénnen Sie ein-
zelne Angebotsfristen und Lieferter-
mine pro Position pflegen. AuRerdem
kennzeichnen Sie hier Angebote zur
Absage und setzen das InfoUpdate-
Kennzeichen zur Aktualisierung des
Einkaufsinfosatzes.

= Zusatzdaten In den Zusatzdaten zur Position kdn-
nen Sie Daten zum Material wie
Gewicht und tibliche Lieferzeit erken-
nen. Der fiir den Einkdufer wichtigste
Eintrag sind die Incoterms.

Eﬁ Kopfkonditionen/ In den Konditionsbildern kénnen Sie
Positionskonditionen | die vom Lieferanten angebotenen
Preise und Konditionen pflegen. Dabei
gelten die Konditionen im Kopf des
Angebots fiir den gesamten Beleg,
Konditionen in den Positionen nur fir
die jeweilige Position.

Schaltflachen zum Springen zwischen den verschiedenen Bildern in den Trans-
aktionen fiir Anfrage und Angebot (Forts.)

Die Schaltflichen der Tabelle sind sowohl in den Anfrage- als auch in den
Angebotstransaktionen verfiigbar. Die Konditionen koénnen Sie allerdings
nur auswéhlen, wenn Sie ein Angebot pflegen.

Je nachdem, welches Bild im Angebot gerade angezeigt wird, springt das Sys-
tem in die Kopf- oder Positionskonditionen, wenn Sie die Schaltfliche g an-
klicken. Befinden Sie sich in den Daten des Belegkopfes, springen Sie direkt
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7.3 Anfrage anlegen

in die Kopfkonditionen. Sind Sie dagegen in den Daten der Position, fithrt Sie
die Schaltfliche in die Positionskonditionen. Befinden Sie sich in den Kondi-
tionen, steht nicht die gesamte Palette der Schaltflichen zur Verfiigung. Mit
einem Klick auf @ (Zuriick) konnen Sie wieder zurtick in den Angebotsbeleg
springen.

7.3  Anfrage anlegen

Mochten Sie eine Anfrageaktion starten, geben Sie in der Anfragetransaktion
zuerst Material, Menge und Termin ein. AnschlieSend konnen Sie nachein-
ander die verschiedenen Lieferanten angeben, an die Sie die Anfrage richten.
Im Detail gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie Transaktion ME41 (Anfrage anlegen) iiber den Pfad SAP Meni »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Angebot. Sie
gelangen in das Einstiegsbild der Transaktion.

[E pnfrage  Bearbeiten  Kopf  Posiion  Umfeld  System  Hilfe
LV FAH @@ CHE DTO8 HEE @
Anfrage anlegen : Einstieg

‘g S om0 Bezug zur Banf O Bezug zum Rahmenvertrag

Anfrageart AT
Sprachenschiissel LE
Anfragedaturn 24.02. 2015
Angebotsfrist 31.03.2015
Anfrage

Organisationsdaten

EinkOrganisation

Eink dufergruppe

worschlagsdaten Positionen

Positionstyp

Lieferdaturn T
Wiark 1000
Lagerart

Warengruppe

Bedarfsnummer

Im Einstiegsbild ist im Feld Anfrageart in der Regel bereits das Kiirzel AN
vorgegeben. Ist dies nicht der Fall, geben Sie AN ein, oder wiahlen Sie mit
der (F4]-Hilfe AN — Anfrage aus.
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7 Die Anfrage und das Angebot

El Geben Sie die Angebotsfrist im gleichnamigen Feld an. Die Angebotsfrist
ist das Datum, bis zu dem Sie ein Angebot vom Lieferanten auf Ihre An-
frage erwarten.

B Im Bildbereich Organisationsdaten miissen Sie Ihre Einkaufsorganisation
unter EinkOrganisation und Ihre Einkdufergruppe angeben. Diese Felder
koénnen im Unternehmen bereits fest vorgegeben sein.

H Im Bildbereich Vorschlagsdaten Positionen konnen Sie Werte festlegen,
die bereits in alle Positionen der Anfrage tibernommen werden sollen.
Haben Sie zahlreiche Positionen in Ihrer Anfrage, kann Ihnen dies beim
Erfassen der Positionen die Arbeit deutlich erleichtern.

A Mmit gelangen Sie direkt in die Kopfdaten. Alternativ kénnen Sie auch
mit einem Klick auf die Schaltfliche {& (Detail Kopf) in die Kopfdaten
springen.

[ anfrage  Bearbeiten  Kopf  Position Umifeld  System Hife

& AP @@ SHE nnad BE @
Anfrage anfegen : Kopfdaten

a6 mD
Anfrage Buchungskreis 1000 Einkufergruppe 05
Anfrageart AN EinkOrgarisation 1000

Lieferant

Werwaltungsfelder

Anfragedatum 24.02.2015 Poslnterval 10 Subrmission  |R3_0000352
Sprache IE UntPosInterval 1 AngFrist 31.03.2015
Laufeeitbeginn Laufzeitende EewibBis

Gewdhrleistung Bindefrist

Liefer- und Zahlungsbedingungen

Ziehwert
Referenzdaten
Thr Zeichen wirkauferin
Unser Zeichen Telefon

Geben Sie in den Kopfdaten im Feld Submission die Submissionsnummer
an. Diese kénnen Sie selbst festlegen und damit alle Belege der Anfrage-
aktion als zusammengehorig kennzeichnen. Moglich ist die Eingabe von
Zahlen, Buchstaben oder einer Kombination aus Zahlen und Buchstaben.
Driicken Sie anschlieBend [<].

Bl Das System springt direkt in die Positionsiibersicht. Sie kénnen die Posi-
tionsiibersicht auch durch einen Klick auf die Schaltfliche [2 (Ubersicht)
aufrufen.
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& B Ie@EQ@ CHE LY HEE @0

Anfrage anlegen : Positionsiibersichf

EEEBEDTEI@®RAMLEEBEZEE E

Anfrage Anfrageart AN AnfrDatum [24.02. 2015
Lieferant AngFrist 31.03.2015
Anfragepositionen
Pos. P Material Kurztext Anfragemenge E... T Lieferdatum |Warengrp
10} M27441 Gewindeflansch - DIN 25 5005T T 15.09.2015 00101
Z0 T
30 T
40 T
50 T

El In der Positionsiibersicht geben Sie in den Spalten Material, Anfrage-

menge und Li

eferdatum Ihren Bedarf an. Sie kdnnen in einem Anfrage-

beleg mehrere Positionen mit verschiedenen Materialien, Mengen und
Lieferterminen erfassen.

Sollten Sie die Eingabe des Lieferdatums vergessen haben, springt das

SAP-System d

irekt in die Positionsdetails mit der Fehlermeldung »Bitte

das Lieferdatum groBer als die Angebotsfrist eingeben«. In diesem Fall ge-
ben Sie in den Positionsdetails das Lieferdatum an. Mit oder einem
Klick auf |2 (Ubersicht) springen Sie zuriick in die Positionsiibersicht.

Anz.Mahnungen

=g Anfrage  Bearbeiten  Kopf  Position Umnfeld  Systern Hilfe
1V B @@ CHE o8 BE @
Anfrage anlegen : Position 00010
P O EAEEEFREE
Position 10 PosTyp Werk 1000
Material Nz7441 Warenarp 00101 Lagerort
Kurztext Gewindeflansch - DIN 2365
Menge und Termin
Anfragemenge 00 AT | AngFrist 31.03. 2015
Lieferdatum T
Termintiberwachung
1. Mahnung 10 Bitte das Lieferdatum griBer als die
Angebotsfrist eingeben
2, Mahnung z0
3. Mahnung 30

0

@

QK Hilfie
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7 Die Anfrage und das Angebot

Haben Sie in der Anfrage die Positionen vollstindig erfasst, klicken Sie
auf die Schaltfliche = (Lieferantenanschrift), um die Lieferanten anzuge-
ben, die die Anfrage erhalten sollen. Das System springt in das Bild zur
Eingabe der Lieferantenanschrift.

[E gnfrage Eesarbeiten  Kopf  Positon Umfeld  System  Hife
& ~JdE @@ CHE DDod BE @l
Anfrage anlegen : Lieferantenanschiift
LEF
Anfrage Buchungskreis lo0a Einkaufergruppe o0s
Anfragedatum z4.02.2015 Anfrageart AN Eirkaufsorg 1000
Lisferant 94122
Mame
Arrede Firma -
Marme Hagermann GrnbH -
i
Suchbegriffe
Suchbegriff 172 HAGEMAMNM
StraBenadresse
StralefHausnurnmmer Hauptstrake 75
PostleitzahlfOrt 53229 Eonn
Land LE Deutschland Region -
Feitzone CET |E|

Im Bild Lieferantenanschrift geben Sie im Feld Lieferant die Nummer des
Lieferanten an, bei dem Sie anfragen mdchten. Mit tibernimmt das
SAP-System die Adressdaten aus dem Lieferantenstammsatz. Mochten
Sie einen Lieferanten anfragen, zu dem kein Lieferantenstammsatz im
System angelegt ist, konnen Sie den in Abschnitt 2.7 vorgestellten Ein-
mal-Lieferanten verwenden und die Adressdaten per Hand im Beleg er-
fassen.

Klicken Sie auf @ (Sichern), um die Anfrage zu speichern. Das Adressbild
wird geleert, und Sie erhalten die Meldung mit der Belegnummer der An-
frage.

Mochten Sie die gleiche Anfrage an weitere Lieferanten stellen, konnen

Sie direkt im Bild Lieferantenanschrift den nichsten Lieferanten im Feld
Lieferant angeben. Mit Klick auf [@ (Sichern) wird fiir den Lieferanten ein
eigener Anfragebeleg angelegt und dessen Nummer angezeigt.
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7.4 Anfrage mit Bezug zu einer Bestellanforderung anlegen

Wiederholen Sie den Vorgang fiir alle Lieferanten, die Sie fiir den vorhan-
denen Bedarf anfragen mochten. Sie kénnen die Anfrage an beliebig viele
Lieferanten stellen; fiir jeden Lieferanten wird ein eigener Anfragebeleg
erzeugt. Die Anfragebelege haben alle die gleiche Submissionsnummer
und sind tiber diese als eine Anfrageaktion gekennzeichnet.

Haben Sie alle Lieferanten erfasst, beenden Sie das Anlegen der Anfrage-
belege mit einem Klick auf & (Beenden).

7.4 Anfrage mit Bezug zu einer Bestellanforderung
anlegen

Anfragen konnen mit Bezug zu Bestellanforderungen angelegt werden. In
diesem Fall tibernehmen Sie die in der Bestellanforderung angegebenen
Informationen zu Material, Menge und Termin in die Anfrage und miissen
diese Angaben nicht manuell einfiigen.

Rufen Sie Transaktion ME41 (Anfrage anlegen) auf. Sie finden die Trans-
aktion tiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Anfrage/Angebot » Angebot im SAP-Easy-Access-Menti.

Nehmen Sie im Einstiegsbild die notwendigen Angaben zur Anfrageart,
Angebotsfrist, Einkaufsorganisation und Einkdufergruppe vor. Den Be-
zug zur Bestellanforderung kénnen Sie mit der Schaltfliche Bezug zur
Banf herstellen. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Bestellanforde-
rungen eingrenzen kénnen.

ektion Bestellanfor. ..

Banf
Banf-Position
Einkaufergruppe 005
Eelegart

Material
HTN-Material
Werk

Positionstyp
Kontierungstyp
Bedarfsnurnrmer
Lieferwerk
¥|Kontierte Banfs
|Lagermaterial

o |Mur offena
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Geben Sie im Feld Banf die Nummer der Bestellanforderung an, zu der
Sie die Anfrage anlegen mochten, oder suchen Sie sonstige Suchkriterien
aus, die die Auswahl an Bestellanforderungen reduzieren. Mit been-
den Sie Ihre Eingabe.

Das SAP-System springt in die Daten des Belegkopfes, und fordert Sie mit
der Meldung »Fiillen Sie alle Muss-Felder aus« zur Eingabe der Submis-
sionsnummer auf. Geben Sie im Feld Submission die von Ihnen gewihlte
Submissionsnummer an. Mit bestdtigen Sie Ihre Eingabe.

Sie kommen in eine Listanzeige mit den einzelnen Positionen der Bestell-
anforderungen, die Sie in Schritt 3 ausgewahlt haben. Durch einen Klick
auf das Quadrat links vor jeder einzelnen Zeile konnen Sie festlegen, wel-
che Positionen in die Anfrage libernommen werden sollen. Sie kénnen
nur eine oder auch mehrere Positionen markieren. Dabei ist es auch mog-
lich, Positionen aus verschiedenen Bestellanforderungen zur Ubernahme
in eine Anfrage zu wahlen. Ein erneuter Klick hebt die Markierung wie-
der auf. Die Schaltflichen & (Alle Markieren) und [E (Markierung 16-
schen) erleichtern Thnen das Markieren der Positionen.

[E anfrage Eearbeiten  Kopf  Posion  Umifeld  System  Hife

(V] FdH @@ CHE ahod BE @B

Anfrage anfegen : Auswahlliste Bestellanforderungen

OB R

Banf Pos.  Material Kurztext w... LCrt Bl Menge ME T |Lieferdaturm
10013524 10 M44921 Hydraulikpurmpe 100 bar 1000 [] 5,0005T T 25.02.2015
10013525 10 Mz27441 Gewindeflansch - DIN 25.. 1000 0001 [ 390,0005T T 03.03.2015
10013525 20 M3174z2 Schneeketten Grole B 1000 ] 25,0005T T 25.04. 2015

Mit einem Klick auf @1 (Ubernehmen) werden die markierten Positionen
in die Anfrage itbernommen. Das System springt direkt in die nun ge-
fullte Positionsiibersicht der Anfrage. Sie kénnen Anderungen an der An-
fragemenge oder dem Lieferdatum vornehmen.

Im nichsten Schritt kénnen Sie, wie in Schritt 10 des Abschnitts 7.3, »An-
frage anlegenc, dargestellt, mit der Erfassung der Lieferanten fortfahren.
Mit einem Klick auf [ (Sichern) beenden Sie die Erfassung der Anfrage.

Mit einem Klick auf @ (Beenden) verlassen Sie die Transaktion.
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7.5 Anfrage als Kopie anlegen

Sie konnen eine Anfrage mit Transaktion ME41 (Anfrage anlegen) auch erfas-
sen, indem Sie die Daten einer bereits im SAP-System existierenden Anfrage
kopieren. In diesem Fall gehen Sie analog zum Anlegen einer Anfrage mit
Bezug zur Bestellanforderung schrittweise vor:

Rufen Sie unter SAP Menl » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Anfrage/Angebot » Angebot im SAP-Easy-Access-Menii Transaktion
ME41 auf.

Nachdem Sie im Einstiegsbild alle notwendigen Eingaben vorgenommen
haben, klicken Sie auf die Schaltfliche @1 (Beleg kopieren) in der Anwen-
dungsfunktionsleiste. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster.

Eeleg kopieren

worlagebeleg
Won Vorlagepos

Bis Worlagepos

Vis|x

Geben Sie im Feld Vorlagebeleg die Nummer der Anfrage an, aus der Sie
die Daten in die neue Anfrage tibernehmen mochten. Mit den Feldern
Von Vorlagepos und Bis Vorlagepos konnen Sie eine Einschrinkung der
Positionen vornehmen, die Sie kopieren mdchten. Mit springt das
System ins nichste Bild.

In der nun folgenden Auswabhlliste konnen Sie festlegen, welche Positio-
nen in die Anfrage tbernommen werden sollen. Markieren Sie die zu
tibernehmenden Positionen durch einen Klick auf das Quadrat links vor
der Positionszeile.

Klicken Sie auf Ubernehmen (1), und das System kopiert die markierten
Daten in eine neue Anfrage. Liegt das Lieferdatum einer Position der Vor-
lage-Anfrage vor der Angebotsfrist, die Sie in Schritt 1 angegeben haben,
springt das System direkt in die Positionsdetails, und Sie werden aufge-
fordert, das Lieferdatum zu dndern. Geben Sie das passende Lieferdatum
an, und driicken Sie [«].

Sie erreichen die Positionstibersicht der neuen Anfrage. Die Daten der
Positionen konnen ebenso wie die Daten des Kopfes geindert werden.
Bedenken Sie, dass alle Daten inklusive der Submissionsnummer aus der
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Vorlage tibernommen werden. Handelt es sich um eine neue Anfrage-
aktion, sollten Sie die Submissionsnummer im Belegkopf tiber einen
Klick auf 4& (Detail Kopf) dindern.

Der Lieferant der Vorlage-Anfrage wird ebenfalls in die Anfrage kopiert.
Sie konnen ihn durch einen Klick auf & (Lieferantenanschrift) indern.

El Mit @ (Sichern) speichern Sie die Anfrage. Dabei ist es wie in Schritt 10
des Abschnitts 7.3, »Anfrage anlegen«, moglich, nach dem Speichern der
Anfrage weitere Lieferanten anzugeben.

El Nachdem Sie alle Lieferanten erfasst haben, beenden Sie das Anlegen der
Anfragebelege mit einem Klick auf ¢ (Beenden).

Kopieren Sie eine bereits vorhandene Anfrage und legen damit einen neuen
Anfragebeleg an, wird kein Bezug zwischen den beiden Belegen hergestellt.
Die beiden Belege sind nicht Teil einer gemeinsamen Belegkette. Uber die
Submissionsnummer kénnen die beiden Belege aber als Teil einer gemeinsa-
men Anfrageaktion gekennzeichnet sein.

7.6  Anfrage anzeigen und andern

Gespeicherte Anfragen konnen Sie mit Transaktion ME42 (Anfrage dndern)
verdndern. Transaktion ME43 (Anfrage anzeigen) ermoglicht das Betrachten
der Anfrage. In beiden Fillen wird Ihnen nach dem Start der Transaktion ein
Einstiegsbild angezeigt, in dem Sie die Nummer der Anfrage angeben. Sie
kénnen in der Anwendungsfunktionsleiste wihlen, ob die Kopfdaten &
(Detail Kopf) oder die Positionsiibersicht [£ (Ubersicht) des Anfragebelegs
zuerst dargestellt werden. Mit springen Sie in die Positionstibersicht.

Beim Andern der Anfrage ist es nicht méglich, das Material einer Position zu
verdndern. Die Menge oder der Liefertermin ist anderbar, ebenso kénnen Sie
neue Positionen hinzufiigen.

Anderung von Anfragen

Beachten Sie, dass sich das Andern einer Anfrage nur auf einen einzel-
nen Anfragebeleg bezieht. Andern Sie eine Anfrage, werden in keinem
Fall alle Anfragen einer Anfrageaktion automatisch mit gedndert. Mdch-
ten Sie zum Beispiel in allen Anfragen mit derselben Submissionsnum-
mer die Menge dndern, missen Sie in jeder einzelnen Anfrage separat
die Mengenédnderung vornehmen.

HINWEIS
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7.7 Anfrage ausgeben

Anderungen der Anfragebelege werden vom System protokolliert. In den
Transaktionen ME42 und ME43 konnen Sie die Anderungen der Anfrage
nachverfolgen, indem Sie in der Meniileiste Kopf » Statistik » Anderungen
fir die Anderungen der Kopfdaten bzw. Position » Statistik » Anderungen fiir
die Anderungen in den Positionen auswéhlen.

[E Liste Qearbeiten  Springen  Systemn  Hife

@ ] 1(HIe@Q CHE 8hod BF 9B

@ |. Anderungen Anfrage 6600000062

(&) F))6E L) (Z].5% ) ([B]E & =)

“Pos Ohjekt Kurzbeschreihung Aktion  neusr wert  alter wert Marme Datum  * Uhrzeit
10 Entellung 0001 Eintelungsrenge: gedndert 350,000 5T 500,000 ST KSCHMIDT 24.02.2014 17:58:23
Lieferdaturn der Position geandert 10.11.2015  15.09.2015 KSCHMIDT
Statistkrelevantes Lieferdatum  gedndert 10.11.2015  15.00.2015 KSCHMIDT
Position Zielmenge gedndert 350,000 5T 500,000 5T KSCHMIDT

Anderungen einer Anfrage anzeigen

Die Auflistung der Anderungen, die in einer Anfrage vorgenommen wurden,
erfolgt in einer Tabelle, deren Ansicht Sie verindern kdnnen, wie in Kapitel 15
ausfithrlich dargestellt.

7.7 Anfrage ausgeben

Ist die Anfrage im SAP-System angelegt, miissen die Informationen noch an
die einzelnen Lieferanten weitergegeben werden. Sie miissen jedem einzel-
nen Lieferanten jeweils eine Nachricht zukommen lassen, in der die fir ihn
wichtigen Informationen enthalten sind. Diese Nachricht ist keine Kopie des
Anfragebelegs, sondern ein im Customizing festgelegtes Formular, das mit
Daten aus dem Anfragebeleg gefiillt und per E-Mail, Fax oder EDI (Electronic
Data Interchange) an den Lieferanten tibertragen wird. Daten, wie etwa die
Submissionsnummer oder die Nummer der zugehorigen Bestellanforderung,
die fur den Lieferanten keine Rolle spielen, werden nicht in der Nachricht
ausgegeben. Ein Beispiel fiir eine Nachricht an den Lieferanten sehen Sie in
der folgenden Abbildung. Die Nachrichtenausgabe erfolgt im Unternehmen
tiblicherweise automatisch und wird vom System gesteuert. Es ist aber auch
eine manuelle Nachrichtenausgabe moglich, die fiir Anfragen kurz beschrie-
ben wird.
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7 Die Anfrage und das Angebot

Anfrage
Hagemann GmbH
Hauptstralie 75 Anfragenummer/Datum
53229 Bonn 6000000062 / 24.02.2015

Ansprechpartnerin/Telefon

Diller, M/040/1003

Ihre  Leferartennummer bei uns Ihr(e)  Sachbearbeiterin

94122 Herr Hagemann

Bitte liefern Sie an: Angebotsfrist 31.03.2015
Werk Hamburg Liefertermin Tag 10.11.2015

Alsterdorfer Strasse 13
22299 Hamburg-Alsterdorf

Bitte unterbreiten Sie uns zu unseren Bedingungen ein
Angebot ohne Verpflichtung und Kosten fiir uns.
Wir bitten um &ufierste Preisstellung und um kirzeste, aber verlabiliche

Lieferzeit,
Pos. Material Bezeichnung
Anfragemenge Einheit Angebotsfrist Liefertermin
00010 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566
350 stuck
Nachricht zur Anfrage

Nachrichten zu Anfragen kénnen Sie im SAP-Easy-Access-Meni unter SAP
Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage »
Nachrichten mit Transaktion ME9A (Nachrichten ausgeben) ausgeben.

Starten Sie die Transaktion, und gehen Sie danach schrittweise vor.

Wihlen Sie im ersten Bild aus, welche Nachrichten Sie ausgeben moch-
ten. Sie konnen die Suche dabei tiber die Belegnummer der Anfragebe-
lege einschranken. Aufler der Belegnummer stehen weitere Felder zur
Einschrinkung zur Verfigung. Genaue Informationen zum Umgang mit
den Selektionsbildschirmen erhalten Sie in Kapitel 15.
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7.7 Anfrage ausgeben

Maochten Sie die Nachrichten zu mehreren Anfragebelegen ausgeben, 16-
schen Sie den Vorschlag im Feld Belegnummer. Geben Sie Thre Einkaufs-
organisation und Einkaufergruppe an, um alle Anfragen aufzurufen, die
von Ihnen angelegt wurden und zur Ausgabe bereit sind.

El Klicken Sie auf die Schaltfliche &% (Ausfiithren), um in die Liste der aus-
zugebenden Anfragenachrichten zu gelangen. Das System zeigt eine
Liste aller Anfragen an, zu denen Nachrichten ausgegeben werden koén-
nen und die Thren Suchkriterien aus Schritt 2 entsprechen. Wurde die
Nachricht zu einer Anfrage bereits ausgegeben, wird sie in dieser Liste
nicht mehr angezeigt — es sei denn, Sie nehmen eine Anderung in der
Anfrage vor.

=g Liste  Bearbeiten  Springen  Einstellungen Systern Hilfe

& FAH I CEQ CHE DDLod BE M

Nachrichtenausgabe

M4 »rMEF T [ Machricht ausgeben  Machrichit anzeigen  Machrichtendetail

EinkBeleg Lieferant Name 1 EEG Eelegdatum
Nach 3pr Partner Rolle Datum Erst Uhrzeit Zeitp N Benutzername Ausgahegerat
5000000062 94122 Hagemann GmbH 005 24.02.2015
NEU L[E 5412z LF 24.02.2014 17:21:43 3 EiCHMIDT z957
6000000063 94122 Hagemann GmbH 005 24.02.2015
v NEU DE 94122 LF Z24.02.2014 15:08:50 3 ESCHMIDT 2987
6000000064 39341 Meyer Grobhandel 005 24.02.2015
v NEU DE 39341 LF Z4.02.2014 15:09:19 3 ESCHMIDT 2987
6000000065 15599 Freuzschmid Kgad 005 24.02, 2015
¥! NEU DE 15893 LF  24.02.2014 15:09:46 3 ESCHMIDT 2937

Bl Markieren Sie die Belege, zu denen Sie die Nachrichten ausgeben mdch-
ten, indem Sie links vor der Zeile das Ankreuzfeld markieren. Klicken Sie
auf die Schaltfliche Nachricht anzeigen, um eine Ansicht der Anfrage-
nachricht zu sehen. Mit & (Zuriick) konnen Sie die Nachrichtenansicht
wieder verlassen und zuriick zur Ubersicht springen.

B Die markierten Nachrichten kénnen iiber einen Klick auf die Schaltfliche
Nachricht ausgeben ausgegeben, das heilt gedruckt oder versendet wer-
den. Wurde die Nachricht ausgegeben, wird sie mit einem griinen Hik-
chen markiert.
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Die Anfrage und das Angebot

7.8  Angebot erfassen

Erhalten Sie vom Lieferanten ein Angebot zu Ihrer Anfrage, konnen Sie das
Angebot mit Transaktion ME47 (Angebot pflegen) direkt in der bereits exis-
tierenden Anfrage erfassen. Die Bedienung der Transaktion entspricht voll-
stindig der Anfragetransaktion, es gibt lediglich die zusitzliche Moglichkeit,
Preise und Konditionen zu erfassen und so die Anfrage in ein Angebot umzu-
wandeln. Haben Sie die Transaktion aufgerufen, konnen Sie die Angebots-

daten mit folgenden Schritten direkt in die Anfrage einpflegen:

Rufen Sie Transaktion ME47 im SAP-Easy-Access-Ment iiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot »

Angebot auf.

Geben Sie im Einstiegsbild unter Anfrage die Nummer der Anfrage an,
auf die sich das Angebot bezieht. Sollten Sie die Anfragenummer nicht
kennen, nutzen Sie die (F4]-Hilfe. Dort gibt es eine Registerkarte Ein-
kaufsbelege zur Submissionsnummer, die Thnen eine Suche tber Ihre

Submissionsnummer zur Anfrageaktion erlaubt.

Mit springen Sie direkt in die Positionstibersicht des Angebots. Sie
finden darin simtliche Informationen aus dem Angebot. Die Positions-
tibersicht ist im Vergleich zur Anfrage lediglich um die Spalte Nettopreis

erweitert.

[& pngebot  Bearbeiten  Kopf  Position  Umfeld  System  Hife
& FdH @@ JHE DD L0 BE @
Angebot pflegen : Positionsiibersicht
BEEDTSIARCEBTHEZEE

Anfrage 6000000062 Anfrageart pAl) AnfrDaturn 24.02.2015
Lieferant: 94122 Hagernann GmbH AngFrist 31.03. 2015
Angebotspositionen
Pos.  Material  |Kurztext Anfragermenge B... T Lieferdatumn Mettopreis  |pro B
10 M2744l  Gewindeflansch - DIM 2566 500 ST T 10.11.2015 1

Positionieren Sie den Cursor an der Position, zu der Sie ein Angebot vom
Lieferanten erhalten haben. Klicken Sie £ (Positionskonditionen) an,
und pflegen Sie die Konditionen, die Thnen der Lieferant in seinem An-
gebot fiir die Position genannt hat. Die Pflege der Konditionen erfolgt ex-

akt so, wie in Kapitel 5 beschrieben.
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7.8 Angebot erfassen

[ konditionen  Bearbeiten  Springen System  Hilfe
@ iU /e@e SHE DDoD DR OB
|7 .| Angebot dndern: Position - Kenditionen
4 r M
Position 10 Material  M27441 Gewindeflansch - DIN 25
Menge 500 5T Metto 13.200,00 EUR
Preiselemente
1. Kart Bezeichnung Betrag Wa.. pro  |ME |Konditionswert L
@ PBX Bruttopreis 26,40 EUR 15T 13.200,00 EUR
Mettaowert incl Rah. 26,40 EUR 15T 13.200,00 EUR
MNettowert incl wst, 26,40 EUR 15T 13.200,00 EUR
@ FREL Fracht absolut 50,00 EUR 50,00 EUR
@ SKTO Skonto 4,000-% 528,00-EUR
Effektivpreis 25,44 EUR 15T 12.722,00 EUR

BH Mit @ (Zuriick) springen Sie aus dem Bild der Konditionspflege wieder
in die Positionslibersicht. Das Feld Nettopreis ist in der Positionsiiber-
sicht nun mit dem Nettopreis gefiillt, der sich aus den Konditionen ergibt.

A Setzen Sie den Cursor an die Position, fiir die Sie gerade Konditionen ge-
pflegt haben, und springen Sie mit [& (Detail Position) in die zugehori-
gen Positionsdetails. Hier konnen Sie noch einmal die Menge, den Ter-

min und den Nettopreis zur Position erkennen.

= pngebot  Bearbeiten  Kopf  Posiion Umfeld  Systern Hife
L) 4B e@e SHE DT O8 BRE @
Angebot pflegen : Position 00010
TR EEuREE
Position 6000000062 1O PosTyp ek 1000
Material Mz7441 Warengrp | 00101 Lagerart
Kurztext Gewindeflansch - DIN 2566
Menge und Termin
Anfragemenge s00 ST | AngFrist 31.03.2015
Lieferdatum T|l0.11.2015
Terminiiberwachung
1. Mahnung 10 Eedarfshir
2. Mahnung 20 Lief.Mat
3. Mahnung 30
Anz.Mahnungen 1}
Angebotsdaten
Nettopreis 26,40/ EUR /|1 5T Infollpdate C
Mengenurnrechn |1 3T <> |1 3T
Angebotsmerkmal Steverkennz
Absage-Kz
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7 Die Anfrage und das Angebot

AuBlerdem konnen Sie in den Positionsdetails das InfoUpdate-Kennzei-

chen zur Aktualisierung des Einkaufsinfosatzes setzen, wie in Abschnitt
4.5, »Einkaufsinfositze automatisch aktualisieren«, beschrieben. Das Feld
InfoUpdate kann mit verschiedenen Werten gefiillt werden. Verwenden
Sie die [F4]-Hilfe, um die vier unterschiedlichen Méglichkeiten zu sehen.
Fur unsere Zwecke sind zwei Einstellungen des InfoUpdate-Kennzei-
chens ausreichend:

= Keine Fortschreibung: Die Konditionen des Angebots werden nicht in
den Einkaufsinfosatz tibertragen.

= Fortschreiben ohne Werk: Die Konditionen des Angebots werden beim
Speichern in den Einkaufsinfosatz zur Kombination aus Lieferant und
Material iibernommen. Existiert noch kein Einkaufsinfosatz, wird er
erzeugt und mit den Konditionen aus dem Angebot gefullt.

Wechseln Sie mit einem Klick auf & (Detail Kopf) in die Kopfdaten des
Angebots. Die Zahlungsbedingungen sind mit den Zahlungsbedingungen
gefillt, die im Lieferantenstammsatz hinterlegt wurden. Sie erkennen die
Zahlungsbedingungen im Feld Zahlungsbed und in den darunterstehen-
den Details. Sollte der Lieferant fiir dieses Angebot andere Zahlungsbe-
dingungen angeboten haben, kénnen Sie die entsprechenden Anderun-
gen vornehmen.

[E angebot  Bearbeitsn  kopf  Postion Umfeld  Swstem Hife
< (@@ LHE BDhO8 BEE @
Angebot pflegen : Kopfdaten
A De D
Anfrage 6000000062 Buchungskreis 1000 Einkaufergruppe oos
Anfrageart A EinkOrganisation 1000

Lieferant 94122 Hagernanin GrnbH
Werwaltungsfelder
24.02.2015

DE

Anfragedatum PosInterval 10 Submission  |KS_0000352

Sprache UntPosInterval 1 AngFrist 31.03.2015

Laufzeitence BewrbBis

Eindefrist

Laufzeitbeginn
Gewshrlaistung

Liefer- und Zahlungsbedingungen

Zahlungshed
Zahiung in
Zahlung in
Zahlung in

Referenzdaten
Angebotsdatum
Thr Zeichen
Unser Zeichen

0oo7
14 |Tagen 4,000 %

wahrung
Kurs
30 |Tagen 2,000 |% Incoterms

60 |Tagen netto Ziehwert

Angebot
Verkduferln
Telefon

EUR
1,00000
FH

Hetr Hagemarn

Kurs fix
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7.9 Angebot anzeigen und dandern

»InfoUpdate« ist keine Auswahl des Lieferanten

Durch das Setzen des InfoUpdate-Kennzeichens legen Sie nicht fest,
dass der entsprechende Lieferant auch fiir die Lieferung ausgewahlt
wird. Sie hinterlegen lediglich den angebotenen Preis inklusive Kondi-

HINWEIS

tionen im Einkaufsinfosatz, um die Information im System zu sichern
und fiir die Preisermittlung in der Bestellung verfiigbar zu machen. Ge-
nauere Informationen zum Einkaufsinfosatz erhalten Sie in Kapitel 4.
Informationen zum Preisvorschlag in der Bestellung finden Sie in Ab-
schnitt 8.7.

El Hat der Lieferant spezielle Konditionen angeboten, die tiber den gesam-
ten Beleg gelten, das heif3t fiir alle Positionen, konnen Sie diese mit einem
Klick auf £ (Kopfkonditionen) pflegen. Mit € (Zuriick) konnen Sie das
Bild der Konditionspflege wieder verlassen und gelangen zuriick zu den
Daten des Angebots.

Klicken Sie auf [ (Sichern), um die Daten des Angebots zu speichern.
Das System speichert die Daten im Anfragebeleg und aktualisiert je nach
Einstellung des InfoUpdate-Kennzeichens den Einkaufsinfosatz. Sie er-
halten die Meldung »Das Angebot zur Anfrage wurde gepflegt«. Beachten
Sie, dass kein neuer Beleg erzeugt wurde. Es wurden lediglich im Anfra-
gebeleg Preise und Konditionen hinterlegt. Der Beleg und seine Beleg-
nummer bleiben gleich!

7.9 Angebot anzeigen und dndern

Die Daten in Angeboten konnen Sie dndern. Dazu verwenden Sie auch Trans-
aktion ME47 (Angebot pflegen). Bis auf das Material und den Lieferanten
konnen Sie fast alle Daten verindern. Die Anderungen werden aufgezeichnet
und konnen nachverfolgt werden. Wihlen Sie in der Mentleiste Kopf » Sta-
tistik » Anderungen, um die Anderungen der Kopfdaten zu erkennen; wihlen
Sie Position » Statistik » Anderungen, um die Anderungen der Positionsdaten
zu sehen. Die Vorgehensweise entspricht der in Abschnitt 7.6, »Anfrage
anzeigen und dndern, beschriebenen.

Mochten Sie ein Angebot anzeigen, ohne Anderungen vorzunehmen, ver-
wenden Sie Transaktion ME48 (Angebot anzeigen).
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7 Die Anfrage und das Angebot

7.10 Angebote vergleichen

Haben Sie in Ihrer Anfrageaktion verschiedene Lieferanten angeschrieben,
von diesen entsprechende Angebote erhalten und die Angebote im SAP-Sys-
tem mit Preisen und Konditionen erfasst, konnen Sie mithilfe von Trans-
aktion ME49 (Angebotspreisspiegel) die Angebote vergleichen. Beim Ange-
botsvergleich kénnen Sie auswihlen, ob Sie die Netto- oder Effektivpreise
vergleichen mochten. Zum Vergleich der vorliegenden Angebote gehen Sie
wie folgt vor:

Rufen Sie Transaktion ME49 im SAP-Easy-Access-Ment iiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot »
Angebot auf.

Bl Im Einstiegsbild sehen Sie einen Selektionsbildschirm, in dem Sie ein-
grenzen konnen, welche Angebote Sie vergleichen mochten. Es empfiehlt
sich, hier mit der Submissionsnummer zu arbeiten, die alle Anfragen/An-
gebote einer Anfrageaktion kennzeichnet. Geben Sie dazu unter Submis-
sion die Submissionsnummer der Anfrageaktion an, fiir die Sie jetzt den
Angebotsvergleich bendtigen. Weitere Informationen zu Selektionsbild-
schirmen finden Sie in Kapitel 15.

[E pngebot  Bearbeiten  kKopf  Position  Umfeld  System Hilfe

g B eE@ DEHE DD AY BE @
Angebot pHegen : Kopfdaten

7% 0
Anfrage 6000000062 Buchungskreis 1000 Einkiufergruppe 005
Anfrageart AN EinkOrganisation 1000
Lieferant 04122 Hagermann GmbH

Werwaltungsfelder

Anfragedaturm 24.02.2015 Poslnterval 10 Submission  |KS_0000352
Sprache IE UntPaosIntervall 1 AngFrist 31.03.2015
Laufzeitbeginn Laufzeitends BewrbBis

Gewdhrleistung Bindefrist,

Liefer- und Zahlungsbedingungen

Zahlungsbed 0007 Wiahrung EUR

Zahlung in 14 Tagen 4,000 | Kurs 1,00000 Kurs fix
Zahlung in 30 |Tagen 2,000 (% Incoterms  FH

Zahlung in 60 Tagen netto Ziehwert

Referenzdaten

Angebotsdaturmn Angebot
Ihr Zeichen WerkiuferIn Herr Hagerann
Unser Zeichen Telefon
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710 Angebote vergleichen

El Im Bereich Preisberechnungen konnen Sie festlegen, ob Sie den Vergleich
auf Basis des Netto- oder des Effektivpreises vornehmen méchten. Fol-
gende Moglichkeiten stehen zur Verfiigung:

Haben Sie keines der drei Hakchen gesetzt, wird zum Angebotsver-
gleich der Nettopreis verwendet.

Setzen Sie das Hakchen bei Skonto einrechnen, wird der Preisvergleich
inklusive des Skontos aus den Zahlungsbedingungen vorgenommen.

Wird das Hikchen vor Bezugsnebenkosten einrechnen gesetzt, werden
die Frachtkosten sowie die Steuern und Zélle in die Preisberechnung
einbezogen.

Durch das Hikchen vor Effektivpreis ermitteln legen Sie fest, dass fiir
den Angebotsvergleich der Effektivpreis herangezogen werden soll. In
diesem Fall werden sowohl Skonto als auch Bezugsnebenkosten beim
Vergleichen der Angebote berticksichtigt.

- (Ausfiihren) fihren Sie den Preisvergleich aus

und gelangen in den Angebotspreisspiegel.

= Liste  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe
& 4B @@ DHER BEDhod BEE @)
Angebotspreisspiegel in Wahring EUR

M 4 » M Z2engebot  SeMaterial  Gelieferant  Zusatzinio S

Material Angehot: 6000000062 6000000065 6000000064
Eurztext Anhieter: 94122 15899 38341
Menge in Basis-ME Submission: |ES_0000352 ES 0000352 K5_0000352
M27441 Wert: 12.72z,00 13.041,65 13.531,50
Gewindeflansch - DIN 2| Preis: 25,44 26,08 27,08
500 ST |Rang: 1 97 % 2 100 % ) 103 %
Summe Angebot Wert: 12.722,00 13.041,65 13.531,50
Rang: 1 97 % 2 100 % 5) 103 %

Der Angebotspreisspiegel stellt die vorliegenden Angebote nebeneinander.
Dabei wird eine Reihenfolge der Angebote erstellt, beginnend mit dem gtins-
tigsten Angebot. Fiir jede Angebotsposition wird in der Zeile Wert der
Gesamtwert und in der Zeile Preis der Einzelpreis dargestellt. Unter Rang
erkennen Sie einen Prozentwert, der die Abweichung des Angebots vom Mit-
telwert aller vorliegenden Angebote anzeigt. Ist der Wert groler 100 %, liegt
das Angebot tiber dem Durchschnitt, ist er kleiner 100 %, liegt das Angebot
unter dem Durchschnitt aller Angebote.
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7 Die Anfrage und das Angebot

Sie haben die Méglichkeit, direkt aus dem Preisspiegel heraus Anderungen in
Angeboten vorzunehmen. Positionieren Sie den Cursor auf einer Angebots-
nummer, und klicken Sie auf die Schaltfliche & #ngsbat (Angebot pflegen). Das
System fiihrt Sie direkt in das Angebot, in dem Sie Anderungen vornehmen
konnen. Haben Sie Anderungen im Angebot vorgenommen, die sich auf die
Ergebnisse des Preisspiegels auswirken, kénnen Sie den Preisspiegel mit @
(Auffrischen) aktualisieren.

Benotigen Sie weitere Informationen zu Material oder Lieferant eines Ange-
bots, konnen Sie direkt aus dem Preisspiegel in die entsprechenden Stamm-
sdtze springen. Mit einem Klick auf die Schaltfliche $smaters (Material anzei-
gen) wird der Materialstammsatz ge6ffnet. Die Schaltfliche srieferan: (Lieferant
anzeigen) bringt Sie direkt in den Lieferantenstammsatz.

Sie konnen auf der Basis des Angebotspreisspiegels fiir sich entscheiden, wel-
chen Lieferanten Sie beauftragen, das angefragte Material zu liefern. Dabei
sind Sie keineswegs auf den preiswertesten Lieferanten angewiesen. Sie
haben die Moglichkeit, einen anderen Lieferanten zu wahlen, zum Beispiel
aus Qualititsgriinden oder aufgrund unterschiedlicher Lieferzeiten.

Haben Sie sich fiir einen Lieferanten und damit fiir ein Angebot entschieden,
legen Sie eine Bestellung mit Bezug zu diesem Angebot an. Auf diesem Weg
kénnen Sie simtliche relevanten Daten wie Material, Menge, Termin und
Preis aus dem Angebot in die Bestellung itbernehmen und miissen dort nur
noch wenige ergdnzende Eingaben per Hand vornehmen. Das genaue Vorge-
hen wird in Abschnitt 8.3, »Belegtibersicht«, beschrieben.

Lieferanten, bei denen Sie nicht bestellen méchten, konnen Sie eine Absage
schicken. Wie Sie eine Absage an den Lieferanten ausgeben, erfahren Sie im
folgenden Abschnitt.

7.11 Angebot absagen

Haben Sie Angebote von mehreren Lieferanten zu einer Anfrageaktion erhal-
ten, mussen Sie einigen dieser Lieferanten absagen. Die Absage ist kein fiir
das System notwendiger Prozessschritt. Sie wird lediglich zur Information
des Lieferanten genutzt.

Angebote werden im System zur Absage gekennzeichnet, indem in den Posi-
tionsdetails das Absagekennzeichen gesetzt wird. Mit dem Absagekennzei-
chen wird eine Absagenachricht erzeugt, die ausgegeben werden muss. Die
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711 Angebot absagen

Nachrichtenausgabe erfolgt im Unternehmen automatisch, kann jedoch ana-
log zur Anfragenachricht auch manuell erfolgen. Im Folgenden werden so-
wohl das Absagekennzeichen als auch die Nachrichtenausgabe beschrieben.

Das Setzen des Absagekennzeichens ist eine Anderung des Angebots und
erfolgt tiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf
» Anfrage/Angebot » Angebot in Transaktion ME47 (Angebot pflegen).
Alternativ konnen Sie Gber die Schaltfliche #angstot (Angebot pflegen)
direkt aus dem Preisspiegel in das Angebot springen und dort die Ande-
rung vornehmen. Zum Setzen des Kennzeichens sind folgende Schritte
notwendig:

Springen Sie mit (Detail Position) in die Positionsdetails.

In den Positionsdetails finden Sie das Absagekennzeichen links unten als
Absage-Kz. Setzen Sie dort das Hiakchen, um das Angebot zur Absage zu
kennzeichnen.

El Speichern Sie das Angebot mit Sichern (E). Es gibt keinen expliziten
Hinweis auf die Absage. Sie erhalten lediglich die Meldung, dass eine An-
derung im Angebot gesichert wurde.

& sngebot  Bearbeiten  Kopf  Posion  Umfeld  Systern  Hilfe
(V] B @@ CHE DD 48 BE @m
(@ [.] Angebot pflegen : Position 00010

T2AEEHFE

Pasition 6000000064 10 PosTyp Werk 1000
IMaterial M27441 Warengrp 0010l Lageraort
Kurztext Gewindeflansch - DIN 2566

Menge und Terrmin

Anfragemenge 500 ST | AngFrist 31.03. 2015

Lieferdaturm T|10.11.2015

Terminiberswachung

1. Mahnung 10 Bedarfshr
2. Mahnung 20 Lief.Mat
3. Mahnung 30

Anz.Mahnungen i}

Angebotsdaten

MNettopreis 27,90 ELR /|1 3T Infolpdate
Mengenumrechn |1 3T <> |1 ST

Angebotsmerkmal Steuerkennz

V| Absage-kz

167



7

Die Anfrage und das Angebot

Die Absagenachricht geben Sie mit Transaktion ME9A (Nachrichten ausge-
ben) aus. Obwohl die Absage im Angebot ausgeldst wird, finden Sie die
Transaktion zur Nachrichtenausgabe im SAP-Easy-Access-Ment der Anfrage
unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot
» Anfrage » Nachrichten.

Rufen Sie Transaktion ME9A auf, und gehen Sie genau wie beim Ausge-
ben der Anfragenachrichten in folgenden Schritten vor.

Geben Sie im Einstiegsbild an, zu welchen Belegen Sie die Absagen aus-
geben mochten. Sie konnen in den Nachrichtendaten unter Nachrichten-
art auch das Kiirzel ABSA angeben. In diesem Fall schligt Thnen das Sys-
tem in der folgenden Liste nur Absagen vor. Mit einem Klick auf die
Schaltfliche (Ausfiihren) erstellt das System eine Liste der ausgabe-
falligen Nachrichten gemalS Thren Einschrankungen.

Wihlen Sie durch Ankreuzen die Nachrichten aus, die Sie ausgeben
mochten. Mit Nachricht anzeigen konnen Sie die Absage vor dem Ver-
sand auf dem Bildschirm darstellen lassen. Aus der Druckansicht kénnen
Sie mit € (Zurtick) wieder in die Liste der Nachrichten springen.

Absage zur

Meyer Grobhandel
Kustenweg 62
24114 Kiel

thre  Lieferantennummer  bei  uns

39341

Bitte liefern Sie an:
Werk Hamburg
Alsterdorfer Strasse 13
22299 Hamburg-Alsterdorf

Lieferbed.:
Zahlungsbed. :

FH

innerhalb von
innerhalb von
innerhalb von

Vielen Dank fur Ihr Angebot.
Leider missen wir wvon einer
nicht erfillt wurden.

Anfrage

Anfragenummer/Datum

6000000064 / 24.02.2015
Ansprechpartnarin/Tele fon

Diller, M/040/1003

14 Tagen 3 % Skonto
30 Tagen 2 % Skonto
45 Tagen chne Abzug

Bestellung absehen,

Ihr(s)  Sachbearbsiterin
Gunther Wirth

31.03.2015
Tag 10.11.2015

Angebotsfrist
Liefertermin

Wahrung EUR

da unsere Erwartungen

Material
Anfragemenge

Faos Bezeichnung

Einheit

Angebotsfrist

Liefertermin

00010 M27441

500 stiack

Gewindeflansch - DIN 2566
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713 Zusammenfassung

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Nachricht ausgeben werden alle mar-
kierten Nachrichten ausgegeben. Ausgegebene Nachrichten erkennen Sie
am griinen Hidkchen am Anfang der Zeile.

Haben Sie in einem Angebot das Absagekennzeichen gesetzt und die Nach-
richt an den Lieferanten ausgegeben, bleibt das Angebot mit allen Informa-
tionen im System erhalten. Es ist lediglich als abgesagt markiert, und vom
System wird die entsprechende Nachricht erzeugt. Sie konnen trotzdem mit
Bezug zu diesem Angebot eine Bestellung erzeugen. Dies konnte der Fall sein,
wenn der eigentlich bevorzugte Lieferant plotzlich ausfillt und Sie deshalb
beim »zweiten Sieger« bestellen mussen.

7.12 Listen zu Anfrage und Angebot

Im SAP-System sind verschiedene Listanzeigen zu den Anfragen definiert. Im
SAP-Easy-Access-Menii finden Sie tiber SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage » Listanzeigen unter anderem
folgende Listen:

= Transaktion ME4L (Anfragen zum Lieferanten)
= Transaktion ME4M (Anfragen zum Material)

» Transaktion ME4S (Anfragen zur Submissionsnummer)

Sie haben so die Moglichkeit, Anfragen nach verschiedenen Selektionskrite-
rien sortiert anzuzeigen. Fiir Angebote gibt es keine speziellen Listen, hier
wird meistens der in Abschnitt 7.10, »Angebote vergleichen«, beschriebene
Angebotspreisspiegel als Auflistung genutzt.

7.13 Zusammenfassung

Mochten Sie fiir einen Bedarf in Threm Unternehmen von mehreren Lieferan-
ten eine Preisinformation erhalten, stellen Sie an jeden Lieferanten eine ein-
zelne Anfrage. Beim Anlegen der Anfragen im SAP-System erfassen Sie das
Material, die Menge und den Termin nur einmal und geben danach die ein-
zelnen Lieferanten an. Fir jeden Lieferanten wird ein eigener Anfragebeleg
im System erzeugt. Die Anfragebelege werden tiber die Submissionsnummer
als Teil einer gemeinsamen Anfrageaktion gekennzeichnet. Die Submissions-
nummer wird nicht vom System, sondern vom Benutzer vergeben. Nach dem
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7 Die Anfrage und das Angebot

Anlegen der Anfragen im System wird mit der Nachrichtenausgabe die Infor-
mation an die einzelnen Lieferanten weitergegeben.

Die Preise und Konditionen aus den Angeboten der Lieferanten werden
direkt in den Anfragen erfasst. Es wird kein neuer Beleg erzeugt, sondern die
Anfrage wird um die Konditionen erweitert. Mithilfe des InfoUpdate-Kenn-
zeichens in den Positionsdetails des Angebots wird eingestellt, dass die Kon-
ditionen direkt in den Einkaufsinfosatz ibernommen werden.

Zur Ermittlung des giinstigsten Preises wird der Angebotspreisspiegel
genutzt. Der Preisspiegel gibt eine Sortierung der Angebote aus, beginnend
mit dem niedrigsten Preis. Dabei ermoglicht er den Vergleich der Angebote
auf Netto- oder Effektivpreisbasis. Aus dem Preisspiegel heraus kénnen
Angebote direkt gepflegt werden.

Soll ein Angebot abgesagt werden, kann in den Positionsdetails des Angebots
das Absagekennzeichen gesetzt werden. Das Angebot wird als abgesagt
gekennzeichnet, und die entsprechende Absagenachricht kann ausgegeben
werden.

Haben Sie sich fiir ein Angebot entschieden, wird eine Bestellung mit Bezug
zu diesem Angebot angelegt, um die Menge der manuellen Eingaben in der
Bestellung zu reduzieren. Eine Bestellung ist auch mit Bezug zu einem bereits
abgesagten Angebot maglich.

7.14 Probieren Sie es aus!

In Threm Unternehmen werden 3.000 Stiick des Materials Tastatur beleuchtet
ProNight benotigt. Sie haben die Aufgabe, bei drei verschiedenen Lieferanten
ein Angebot einzuholen und so den ginstigsten Preis zu ermitteln.

Sie sind fiir die Einkaufsorganisation 1000 titig, Ihre Einkdufergruppe ist 001.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kdnnen in I|hrem Unternehmen und in

HINWEIS

Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

170



714 Probieren Sie es aus!

Folgende Lieferanten kommen fiir die Lieferung des Materials infrage:

m Roth & Séhne GbR
s Feldmann GmbH
= New Hightech AG

Innerhalb einer Woche mochten Sie die Riickmeldung der Lieferanten vor-
liegen haben. Das Lieferdatum fiir die Tastaturen soll heute in acht Wochen
liegen.

Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

Diese Ubung greift auf Daten aus den Kapiteln 2 (Lieferantenstammsatz)
und 3 (Materialstammsatz) zuriick. Sie kénnen die Anfrageaktion nur
vollstandig durchfiihren, wenn Sie Material und Lieferanten in Kapitel 2
und Kapitel 3 gepflegt haben. Haben Sie in Kapitel 6 die Bestellanforde-
rung fir das Material Tastatur beleuchtet ProNight angelegt, kénnen Sie
die Anfrage auch mit Bezug zu dieser Bestellanforderung erstellen. Sie
ersparen sich dadurch einige Eingaben.

HINWEIS

Folgende Informationen zur Anfrageaktion fur die Tastaturen sind bekannt:

Submissionsnummer UBUNG? (Sie kénnen auch eine eigene
Submissionsnummer vergeben.)

Angebotsfrist heute in 1 Woche
Materialnummer M100
Menge 250 Kartons (3.000 Stiick)
Lieferdatum heute in 8 Wochen
Werk 1000

Aufgabe 1

Legen Sie die Anfragen fiir alle drei Lieferanten im System an. Fr die Liefe-
ranten Roth & S6hne GbR und Feldmann GmbH sind Lieferantenstammsatze
im System vorhanden. Fur den Lieferanten New Hightech AG verwenden Sie
den Einmal-Lieferanten mit der Kreditorennummer 1950. Die Adressdaten
fir den Lieferanten Hightech AG kénnen Sie frei wéhlen.
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7 Die Anfrage und das Angebot

Aufgabe 2

Geben Sie die Anfragen als Nachrichten an die Lieferanten aus.

Aufgabe 3

Sie erhalten von den Lieferanten die folgenden Angebote fiir die Tastaturen:

Feldmann GmbH

Bruttopreis (PB00) 580,00 EUR pro Karton

Rabatt v. Brutto (RA01) 10%

Roth & S6hne GbR

Bruttopreis (PB00) 600,00 EUR pro Karton

Rabatt v. Brutto (RA01) Staffelrabatt
» 12% ab 100 Kartons
» 20% ab 500 Kartons

New Hightech AG

Bruttopreis (PB00) 550,00 EUR pro Karton

Rabatt v. Brutto (RA01) 2%

Erfassen Sie die Angebote zu den Anfragen aus Aufgabe 1.

Aufgabe 4
Vergleichen Sie die Angebote mithilfe des Angebotspreisspiegels.

Fiihren Sie den Preisvergleich fiir den Effektivpreis durch. Welcher Anbieter
hat das gtinstigste Angebot? Wie hoch ist der Effektivpreis des gtinstigsten
Angebots?

Aufgabe 5

Sie entschliefen sich, das Angebot mit dem giinstigsten Effektivpreis anzu-
nehmen. Die beiden anderen Angebote sagen Sie ab.

Geben Sie die Absagen an die beiden Lieferanten aus, deren Angebote Sie
nicht annehmen méchten.

172



714 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 6

Sie mochten die Konditionen, die Ihnen die Lieferanten Roth & Séhne GbR
und Feldmann GmbH angeboten haben, in Einkaufsinfositzen festhalten.
Nehmen Sie in den beiden Angeboten die entsprechende Einstellung vor.

Aufgabe 7

Zeigen Sie eine Liste der Einkaufsinfositze zum Material Tastatur beleuchtet
ProNight an. Wie viele Einkaufsinfositze liegen zum Material vor?

Prifen Sie die Einkaufsinfosdtze. Entsprechen die Konditionen denen aus
dem jeweiligen Angebot des Lieferanten?

Aufgabe 8

Im Unternehmen wird diskutiert, die Bestellmenge fiir das angefragte Ma-
terial zu verdoppeln. Fiir den Fall, dass Sie 500 Kartons (6.000 Stiick) des
Materials Tastatur beleuchtet ProNight bestellen, méchten Sie aufgrund der
vorliegenden Konditionen den giinstigsten Lieferanten ermitteln.

Fuhren Sie in der Listanzeige der Einkaufsinfositze eine Preissimulation
durch. Welcher Lieferant bietet fiir die Menge von 500 Kartons den niedrigs-
ten Effektivpreis an?
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So beschaffen Sie mit SAP

Die eigentliche Beschaffung von Waren beginnt, nachdem im Unter-
nehmen der Bedarf bestimmt und der Lieferant festgelegt wurde. Erst
wenn gekldrt ist, was bendtigt wird, wie viel benotigt wird, wann es
bendtigt wird und wer das Bendtigte liefern soll, kann der Kern des
Beschaffungsprozesses beginnen, der in Teil III beschrieben wird und
der aus drei Schritten besteht:

Mit der Bestellung wird der Lieferant aufgefordert, die angege-
bene Menge eines Materials oder einer Dienstleistung zum vorge-
gebenen Termin zu liefern. Die Abwicklung und Erfiillung der
Bestellung liegt bis zum Wareneingang im Unternehmen komplett
in der Hand des Lieferanten. Sie konnen mit Bestell-, Verlade-
oder Versandbestitigungen arbeiten, um die Abwicklung beim
Lieferanten zu tiberwachen.

Der Beschaffungsprozess setzt sich mit dem Wareneingang fort.
Der Lieferant liefert die bestellte Ware im Unternehmen an. Bei
der Warenannahme erfolgt eine erste Priifung der gelieferten
Ware, und der Wareneingang wird im System verbucht. Damit
befindet sich die Ware im Besitz des Unternehmens, und im SAP-
System erhdht sich der Lagerbestand der Ware.

Der abschliefSende Schritt des Beschaffungsprozesses ist die Rech-
nungspriifung. Der Lieferant stellt mit der Rechnung seine Geld-
forderung fiir die erbrachte Lieferung auf. Im Unternehmen wird
die Rechnung im SAP-System erfasst, gepriift und gebucht. Fiir Sie
als Einkdufer ist der Beschaffungsprozess damit abgeschlossen.
Die piinktliche Zahlung, das Ausnutzen eventueller Skontorabatte
und die Uberwachung der Verbindlichkeiten sind Aufgaben der
Kreditorenbuchhaltung.

Teil 111







8 Die Bestellung

Sind Lieferant, Material und Menge bekannt, konnen Sie eine Bestellung
beim Lieferanten platzieren. Mit der Bestellung wird der Lieferant beauftragt,
die angegebene Menge des Materials an das Unternehmen zu liefern.

In diesem Kapitel lernen Sie,

welche Funktion eine Bestellung hat,
= wie Sie eine Bestellung anlegen,

= wie Sie eine Bestellung mit Bezug zu einer Bestellanforderung oder
eine Anfrage anlegen,

= welchen Preis das System in der Bestellung vorschligt,

= welche Informationen Sie in der Bestellung tiber nachfolgende
Aktivititen erkennen koénnen,

= wie Sie die Belegiibersicht einrichten und verwenden,
= wie Sie die Nachricht zur Bestellung ausgeben,

= wie Sie eine Liste von Bestellungen erzeugen koénnen.

8.1  Einfilhrung

Um eine Bestellung auszuldsen, missen Ihnen der Lieferant, das zu bestel-
lende Material, die Menge und der gewtinschte Liefertermin bekannt sein.
Diese Informationen konnen Sie entweder Vorgingerbelegen wie Bestell-
anforderungen und Angeboten im SAP-System oder anderen Quellen entneh-
men. Im GroBhandel werden die Mengen oft gemeinsam von Vertrieb, Mar-
keting und Einkauf nach einer aktuellen Markteinschitzung festgelegt.

Mit der Bestellung fordern Sie den Lieferanten formell auf, Ihnen Waren oder
Dienstleistungen zu liefern. Sie als Kunde geben moéglichst genau die Bedin-
gungen an, zu denen die Lieferung erfolgen soll. Diese Bedingungen sind
zum Beispiel der Einkaufspreis inklusive Rabatten oder Frachtkosten, die Lie-
fer- und Zahlungsbedingungen oder der gewiinschte Liefertermin.
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8 Die Bestellung

Sind die Stammdaten im SAP-System gepflegt, werden die meisten Informa-
tionen und Bedingungen automatisch in die Bestellung tibernommen. Wenn
Sie die Stammdaten sorgfiltig gepflegt haben, miissen Sie in der Bestellung
nur den Lieferanten, das Material und die Menge eingeben. Das SAP-System
zieht dann die grundlegenden Informationen wie die Adresse des Lieferanten
und die Bezeichnung des Materials sowie die generell vereinbarten Zahlungs-
bedingungen, den moglichen Liefertermin und den Preis. Selbstverstindlich
konnen Sie die Vorschlage aus den Stammdaten in der Bestellung tiberschrei-
ben, falls Sie besondere Vereinbarungen mit dem Lieferanten fur die aktuelle
Bestellung getroffen haben.

Die Bestellung wird als eigenstindiger Beleg im SAP-System gespeichert.
Beim Anlegen einer Bestellung konnen Sie die Angaben tiber Lieferant, Mate-
rial, Menge und Termin manuell eingeben. Sie kénnen sich beim Anlegen der
Bestellung auch auf eine Bestellanforderung oder ein Angebot beziehen. In
diesem Fall verwendet das SAP-System alle Informationen aus dem Vorlage-
Beleg, und Sie miissen nur noch Angaben in der Bestellung erginzen.

8.2 Die Transaktionen zur Bestellung

Mochten Sie bei einem Lieferanten bestellen, miissen Sie eine Bestellung
im SAP-System anlegen. Die Transaktion zum Anlegen einer Bestellung fin-
den Sie im SAP-Easy-Access-Menii iiber SAP Menti » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf» Bestellung » Anlegen. Sie hat den Transaktionscode ME21N.
Zum Andern und Anzeigen der Bestellung nutzen Sie die Transaktionscodes
ME22N und ME23N, die im SAP-Easy-Access-Menii direkt unter SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung abgelegt sind.

@ ~dH c@e BHRER DDLHD BER 9

SAFP Fasy Access
[ & | & | SasnderesMern | & # | v 4 | [Brole anlegen | @PBerutzer zuordnen

~ T SAP Menil B
» Ol >
v [ anwendungsibergreifende Komponenten
» [ Colaboration Projects
~ 3 Logistik
~ O Materialwirtschaft
~ & Einkauf
= 3 Bestellung

~ 3 Anlegen
+ G MEZ1N - Lieferant/Lisferwerk bekannt

- 1 ME2S - Lieferant unbekannt
- & MESA - Uber Banf-ZuordLists
- & MESON - Automat. Gber Banfen
& MEZ3N - Sinzeigen
+ & ME24 - Anhang pflegen
) MEMASSPO - Massempfiage

Die Bestelltransaktion im SAP-Easy-Access-Menii
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8.2 Die Transaktionen zur Bestellung

Die drei Transaktionen zur Bestellung enthalten alle Daten fiir die Bestellung
in einem Bildschirmbild. Sie missen nicht zwischen verschiedenen Bildern
springen, um Informationen zu erhalten. Die Transaktionen werden deshalb
auch als Einbild-Transaktionen bezeichnet.

[ pestelung  Bearbeten  Springen Umfeld  System  Hife

4 v dH ¢@@ CHE DDo0 BER @m

@ .| Normalbestellung 4500617237 /' von Kiaus

Belagibersicht aus | [1 %7 & | @0onickansicht  Nachrichten &pers, Enstelung

. . [ Nemakesicln v |[4s00017237] Lisferant 15800 Kreueschmid Kgah Belegdatum [24.02.2014
Belegubersicht O |5 uekeung/Recning | kondtionen | Texte | amschiift | Kommuriation | Partner | Zusatedaten | OrgDaten [
Standardvariznte
Zahlungsbed ZEOL wahrung EUR
(& @) &) (@) (1)) Zahlung in 14 |Tagen (3,000 |4 Wshrungskurs 1,00000 CKurs fisiert
EirkBeleg Material | Kurztext Zahlung in 30 | Tagen (2,000 %
- &5 4500007707  40-110C  40W Kar = Zahlung in 45 |Tagen netto o
* A1 4500007707 40-110F  40°W mat ¥ Incaterms Exi | Lejpzig CIWE-Nachricht
- 44500007707 40-110R 40 W rot:
+ §,4500007707 40110V 40Woek |
« 4% 4500007708 40-200C  Kolben A < \E B s.Pos K P Material Kurztext Bestelmenge E... T Lieferdatum Nettopreis Wa.. pro B..
+ 414500007708 |40-200F  Kolben &« | o Ma49z1 Hydraulikpumpe 100 bar 55T T 30.05.2016 340,00EUR 1 ST
- Q4500007708 40-200R  Kolben A< G ]
- 44500007708 |40-200Y  Kolben A« m
- 4500007703 40210 Wendel 40 = D aG
- & 4500007708 |80-210 ender - ———
- 4500007700 VY210 Voldraht L g ERE Fef mE T @ = Zusatedisposition
- 44500007710 60-110C 60 W Kar
* D 4s00007710 |60-LI0F S0W mat | [Blo gy 110 JM44921, Hydralipumpe 100bar ~| 4] ¥]
- €%4500007710  60-110R  60Wrot: |— ——
. Q4500007710 |60-110v 60 W geke " Materiddaten Mengen/Gewichte | Eintelungen | Lieferung | Rechnung | Konditionen  Kontierung | Texte | Arlief.
- &4500007711 |60-200C  Kolben At
- Q4500007711 60-200F  Kolben At Bestelmerge 55T | Bestel-ME <-> Bastelreis-ME 1 T <> [1 5T
- &, 4500007711 |B0-200R  Kolben At Best,Mng In LVE SIST | BestelWE <o LagerVE n & les|n -
- 44500007711 |60-200Y  Kolben At (3}
- 4500007712 60210 Wendel &0
. QY 4SO00077Z S0-110C  EOW Har Mettogewicht s00]®G | /1 [sT Mettogewicht 2.500/KG | [ Position
- 44500007712 (0-110F 8O W mat Bruttogewicht s|ke | /15T Bruttogewicht 25/KG |/ Position
- &% 4500007712 S0-110R B0 W ook ™ volumen 0.300/m3 |21 [sT Wolumen 1,500/13 | position

Bildaufbau der Bestelltransaktion

Die Bestelltransaktion ist in vier Bildbereiche untergliedert:

= Kopfdaten @
In den Kopfdaten der Bestellung befinden sich Daten, die fiir die gesamte
Bestellung gelten. Dies sind zum Beispiel der Lieferant, die Zahlungsbedin-
gungen oder die Belegwdhrung. Die Informationen sind tiber Register-
karten tibersichtlich gruppiert.

= Positionsiibersicht @
In den einzelnen Positionen stehen das Material, das bestellt wird, sowie
die Menge, die Mengeneinheit, der Preis und das Werk, an das geliefert
werden soll.

= Positionsdetails @
Die Positionsdetails zeigen zusitzliche Informationen zur einzelnen Posi-
tion. Hier finden Sie nihere Informationen zum bestellten Material, zur
Lieferung oder Rechnung. Die Positionsdetails enthalten eine grofe
Menge an Informationen, die auf einzelnen Registerkarten abgelegt sind.
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8 Die Bestellung

= Belegiibersicht @

Am linken Bildschirmrand finden Sie die Belegtibersicht. Darin kénnen Sie
Einkaufsbelege positionsweise auflisten lassen. Sie haben die Moglichkeit,
die Belegtbersicht nach Thren personlichen Bediirfnissen zu gestalten.
Bestellungen und Bestellanforderungen konnen direkt aus der Belegiiber-
sicht angezeigt werden. Auf Angebote, Kontrakte oder Bestellanforderun-
gen konnen Sie tiber die Belegiibersicht beim Anlegen einer Bestellung

Bezug nehmen.

Die verschiedenen Bildbereiche kdnnen einzeln ein- oder ausgeblendet wer-
den. Mit den Schaltflichen Belegtibersicht ein und Belegtibersicht aus kon-
nen Sie die Belegtibersicht ein- und ausblenden. Die rechte Begrenzung der
Belegiibersicht kann verschoben werden, sodass eine deutlich breitere
Anzeige moglich ist @. Fiir die Kopfdaten, die Positionsiibersicht und die
Positionsdetails verwenden Sie jeweils T3 zum Einblenden und [& zum Aus-

blenden des Bildbereichs.

Die wichtigsten Funktionen kénnen Sie tiber die in der folgenden Abbildung

markierten Schaltflichen ausfithren:

[E Bgstelng  Geabeiten  Springen  Umfeld  System  Hife

@ -dBCc@e BHE nnoay BER @@

(%@ .| Normalbesteliung 4500617237 angelegt von Klaus Schmidt

{Eclegibericht g) &8 | @oruckanseht  Nacnchten [ [N [@@pers. Enstelund

@NENUrma\hEstEl\ung ~[aso0017237| Lieferant 15890 Krel hmm@e Eclegdatum [24.02.2014]
Y lefenngiRechning | Konditionen | Texte | anschrift | Kommunikation | Partrier | Zusatedaten | CraDaten | Status | Zehkingsabwicklung

Zahlungshed 2501 Wahrung EIR
Zahlung in 14 Tagen 3,000 % Wahrungskurs 1,00000 [ Kurs fixert
Zahlung in 30 | Tagen [2,000 |

Zaflung in 45 | Tagen netto

Incoterms £ Leipzig TWE-Hachricht

Materialclaten . Mengen/Gewichte | Eintelungen | Lisferung |“Rechnung | Konditionen | Kontierung | Texts | Anleferadresse | Bsstatigungen

Bestelmengs 35T | BestelME <-> BestelpreisME 1 5T <> [1 B
Best.bng in LME ST BestellME <> Lager-ME 1 ST (<= 1 B
Nettogewicht so0|&s |1 [sT Nettogewicht 2.500/%G |/ Postion
Bruttogewicht s|Be /1 [sT Bruttagewicht 25/K5 |/ Pasition
olumen 0,300 (m3 | /15T Wolumen 1,500/%3 |/ Pasition

=) 05 K |p [Material Kurztext Bestelmenge E... T|Lieferdatum |Nettopreis Wi, pro B Warengru... werk Lagerort |
aaszy HyehaLiipumpe 100 bar SST T 30.05.2016 340,00E0R 1 ST Metalverarh Werk Hamburg  Materizlager
Ew 2
EUR A
2] D
Fajs OE B9Y® B E | voshagsets )| zstdston |
[ postuan [ETm Tmaer, mydaiipurpe 06w~ [a]~]| @

Konditi.. | [+[)(=]

Die Bestelltransaktion — zentrale Funktionen

= Hilfe in der Bestelltransaktion @

Die Bestelltransaktion ist mit einer eigenen Hilfe ausgestattet, die Sie durch
einen Klick auf die Schaltfliche [H| (Hilfe) erreichen. Rufen Sie die Hilfe auf,
erscheint am linken Bildschirmrand ein weiterer Bildbereich mit generel-
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8.2 Die Transaktionen zur Bestellung

len Informationen zur Transaktion. Uber einzelne Links erhalten Sie
genaue Hilfen zu unterschiedlichen Themenbereichen der Bestellung.

= Springen zwischen den Transaktionen @
Egal, ob Sie sich in Transaktion ME21N (Bestellung anlegen), ME22N
(Bestellung dndern) oder ME23N (Bestellung anzeigen) befinden, Sie kon-
nen immer zwischen den Transaktionen direkt wechseln, ohne den
Umweg tiber das SAP-Easy-Access-Menti gehen zu missen. Verwenden Sie
dafiir die folgenden Schaltflichen:

— Mit einem Klick auf die Schaltfliche [ (Anlegen) leeren Sie alle Felder
der Bestelltransaktion, um eine Bestellung neu anzulegen.

- Klicken Sie auf die Schaltfliche % (Anzeigen/Andern), um zwischen An-
zeigen und Anlegen umzuschalten. Befinden Sie sich in Transaktion
ME23N zum Anzeigen der Bestellung, sind alle Felder grau hinterlegt;
das bedeutet, dass die Werte in den Feldern nicht gedndert werden kon-
nen. Nach einem Klick auf % (Anzeigen/Andern) werden die Felder der
Bestellung wei8, und Sie kénnen Anderungen vornehmen. Ein weiterer
Klick schaltet das System wieder auf Anzeigen um.

— Ein Klick auf die Schaltfliche & (Andere Bestellung) 6ffnet ein Fenster,
in dem Sie uber die Bestellnummer auswihlen kénnen, welche Bestel-
lung Sie sich anzeigen lassen mochten.

Anzeigen von Bestellungen

Beim Aufruf der Transaktion ME23N zur Anzeige einer Bestellung zeigt
das System automatisch die letzte Bestellung an, die Sie bearbeitet
haben. Klicken Sie auf die Schaltfliche &, und geben Sie die Nummer
der Bestellung ein, die Sie sich anzeigen lassen mochten. AulRerdem ist
es moglich, in der Beleglibersicht durch einen Doppelklick auf eine
Bestellung die Bestellung anzuzeigen.

HINWEIS

= Personliche Vorschlagswerte ©
Sie haben die Moglichkeit, in der Bestelltransaktion personliche Vor-
schlagswerte zu pflegen. Diese helfen Ihnen, immer wiederkehrende Ein-
gaben, wie etwa Ihre Organisationseinheiten, fest vorzugeben, um sie
nicht jedes Mal erneut eintippen zu mussen:

— Ein Klick auf die Schaltfliche Pers. Einstellung erlaubt es Ihnen, in ei-
nem neuen Fenster Vorschlagswerte fiir die Kopfdaten der Bestellung zu
hinterlegen.
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Durch einen Klick auf die Schaltfliche Vorschlagswerte kénnen Sie Fel-
der in den Positionen der Bestellung vorbelegen.

= Positionszeilen markieren @
Klicken Sie auf das kleine Quadrat links vor der Positionszeile, wird die
gesamte Position orange markiert. Sie konnen auch mehrere Positionen
gleichzeitig markieren. Mithilfe der folgenden Schaltflichen konnen Sie
die mehrfache Markierung vereinfachen:

Markieren Sie zwei Positionen, und klicken Sie auf [E (Block markieren):
Alle Positionen zwischen den beiden markierten Positionen werden ge-
kennzeichnet.

Klicken Sie auf [E (Alle markieren), um alle Positionen zu markieren.

Durch einen Klick auf [El (Alle Markierungen l6schen) werden alle Mar-
kierungen aufgehoben.

® Markierte Positionen verwalten @

Sie haben die Moglichkeit, fiir die markierten Positionen verschiedene
Aktionen auszufithren:
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Alle markierten Positionen werden geldscht, wenn Sie auf (@] (Léschen)
klicken. Achten Sie darauf, dass bei bereits gespeicherten Bestellungen
die geldschten Positionen nicht aus der Positionsiibersicht verschwin-
den. Die Positionen bleiben in der Positionsiibersicht sichtbar und wer-
den durch das Symbol [@] am Anfang der Positionszeile als geléscht ge-
kennzeichnet.

Alle markierten Positionen werden durch einen Klick auf (@] (Sperren)
gesperrt. Fiir gesperrte Positionen ist es nicht moglich, einen Warenein-
gang zu buchen. Gesperrte Positionen werden durch das Symbol (@]
links in der Positionszeile gekennzeichnet.

Ein Klick auf [& (Entsperren/Entléschen) hebt die Sperrung einer Posi-
tion auf. Bei geloschten Positionen kann die Léschung durch einen Klick
auf diese Schaltfliche riickgangig gemacht werden.

Die markierten Positionen kénnen Sie kopieren, indem Sie die Schaltfla-
che @ (Position kopieren) anklicken. Die Positionen werden dann un-
ter der letzten Position erneut angegeben.

Verwenden Sie [&] (aufsteigend sortieren) und [ (absteigend sortie-
ren), um die markierten Positionen zu sortieren. In einem separaten
Fenster konnen Sie auswéhlen, nach welchen Spalten die Sortierung
erfolgen soll.



8.3 Belegiibersicht

- Mit Filtern (Schaltflichen [¥ Filtern und &) Filter zuriicknehmen) kén-
nen Sie festlegen, dass nur Zeilen mit bestimmten Eigenschaften ange-
zeigt werden. Die Definition des Filters nehmen Sie in einem separaten
Fenster vor.

= Anzeige in den Positionsdetails @

In den Positionsdetails konnen Sie sich zusitzliche Daten zu einzelnen
Positionen anzeigen lassen. Zu welcher Position die Daten angezeigt wer-
den, erkennen Sie am Titel iiber den Positionsdetails, der aus Positions-
nummer, Materialnummer und Materialbezeichnung zusammengesetzt
ist. Mit einem Klick auf den Titel kénnen Sie direkt eine Position zur
Anzeige auswihlen, alternativ kénnen Sie mit [«] und [+ zwischen den ein-
zelnen Positionen blattern. Achten Sie darauf, dass die Stellung des Cursors
oder die Markierung von Positionen in der Positionstibersicht keinen Ein-
fluss auf die Anzeige der Positionsdetails hat!

In den Feldern Lieferant, Material, Warengruppe, Werk und Lagerort der
Bestellung konnen Sie alternativ zur Nummer auch die Bezeichnung des
Stammsatzes oder der Organisationseinheit eingeben. Das System priift Ihren
Eintrag und schldgt Thnen bei nicht eindeutigen Eingaben tiber eine Liste die
maoglichen Eintrige vor. Sie miissen daher nicht unbedingt die Nummer des
Lieferanten- und Materialstammsatzes kennen oder sie mit der [F4]-Hilfe
ermitteln, um die Bestellung zu erfassen.

8.3 Belegiibersicht

Die Belegtibersicht bietet zusitzliche Informationen und Funktionen in der
Bestelltransaktion. Sie zeigt eine Liste von Belegen und Belegpositionen
inklusive detaillierter Informationen tiber den Inhalt der einzelnen Position.
Die Belegiibersicht kann individuell vom Benutzer eingerichtet werden. Je
nach Threr Funktion im Unternehmen lassen Sie sich hier genau die Belege
und die Informationen anzeigen, die Sie fur Ihre tigliche Arbeit benétigen.
Die Belegiibersicht rufen Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche Beleg-
iibersicht ein auf.

Mogliche Belege, die in der Belegiibersicht aufgelistet werden kénnen, sind
Angebote (Anfragen), Bestellanforderungen, Bestellungen, Kontrakte und
Lieferpline.
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Belegtibersicht
Standardvariante
o () () [ L [
EinkBeleg/Position | Lief... | Liefname Menge | B... | Material Kurztext
~ [4% 4500017007
o %} 10 1011 SKF Americas 43 5T  100-110 Slug for spiral casiry
- o0 1011 SKF Americas 113 5T  100-120 Flat gasket
B ¢ 3] 1011  SKF Ameticas 908 ST 100-130 Hexagon head scr
o %} 40 1011 SKF Amnericas 43 5T  100-210 Slug for fiy wheel
~ S 4500017077
< 810 20001  TOP Metallverar... 15T GT5-14025 Fahrerhausrahmen
o %} 20 20001  TOP Metalverar... 15T (GT5-140... Fahrerhausrahmen
~ S 4500017213
« 810 04122  Hagemann GmbH SO0 ST Ma1743 Felge Aluminiur X
~ S) 4500017237
- 10 15899  Kreuzschmid Kgas 55T M4a921 Hydraulikpurmpe 1
¥ §% 4500017244
# 10 1003 Gusswerk US 10ST  T-CONT Hohhwele (Menger

Belegiibersicht in der Bestelltransaktion

Zur Einrichtung der Belegiibersicht gehen Sie wie folgt vor:

Mit einem Klick auf die Schaltfliche [ . (Selektionsvariante) wihlen Sie
zundchst aus, welche Belege in der Belegtbersicht angezeigt werden:
Bestellanforderungen, Anfragen (Angebote), Bestellungen, Lieferpline
oder Kontrakte. Aullerdem kénnen Einkaufsbelege allgemein angezeigt
werden, wodurch Thnen unterschiedliche Belegarten gleichzeitig in der
Ubersicht dargestellt werden koénnen. Mit Meine Bestellungen und
Meine Bestellanforderungen werden nur Bestellungen oder Bestellanfor-
derungen angezeigt, die Sie selbst angelegt haben.

Bl Unter [£]. (Layout auswihlen) legen Sie anschliefend fest, welche Infor-
mationen Sie zu den einzelnen Positionen sehen mochten. Klicken Sie auf
den rechten Bereich der Schaltfliche [, (Layout auswéhlen), und selektie-

ren Sie im sich 6ffnenden Meni Layout dndern.

Angezeigte
Spaltenname
Lisferant
Lisferantennarme
Eestelmenge

Material
Kurztext

1IENEAEVED

Spalten

Eestellmengeneinheit

EI=)

Spaltenvorrat
Spaltenname
Einkaufsbeleg

Position
Warengruppe
Lieferwerk
Buchungskreis
EinkOrganisation
Einkaufergruppe
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El Im Fenster Layout dndern sehen Sie zwei Bildbereiche: Angezeigte Spal-
ten und Spaltenvorrat. Im Spaltenvorrat sehen Sie simtliche Spalten, die
zur Anzeige in die Belegiibersicht ausgewdhlt werden kénnen. Mit [«
koénnen Sie Spalten aus dem Spaltenvorrat in die angezeigten Spalten
tibernehmen, mit [»| konnen Sie Spalten aus den angezeigten Spalten 16-
schen.

Die Spalten unter Angezeigte Spalten konnen Sie nach Thren eigenen Be-
durfnissen sortieren: Markieren Sie eine Spalte. Mit (4] und [~] konnen
Sie die markierte Spalte schrittweise nach unten und oben verschieben.
Mit [2] verschieben Sie die Spalte direkt an den Anfang der Liste, mit [£]
direkt ans Ende.

B Mit einem Klick auf ! oder durch Driicken von iibernehmen Sie Ihr
Layout und kehren zur Belegiibersicht zurtick. In den Spalten werden nun
die Informationen angezeigt, die Sie ausgewahlt haben.

A Danach kénnen Sie festlegen. wie die Informationen geordnet werden:
Mit [s2] (Aufriss dndern) legen Sie fest, wie die Belege in der Belegtiber-
sicht gruppiert und sortiert werden. Das geoffnete Fenster enthdlt die
Bildbereiche Sortierkriterien und Spaltenvorrat.

rng definieren
) (<]~ 23]
Sortierkriterien Spaltenvorrat
Spaltenname &9 Spaltenname
Einkaufsheleg O @ Lisferant -
Position (o) (O Lieferantennamme o
_ Warengruppe
|L| Lieferwerk
[ 4| Buchungskreis
~ EnkOrganisation a
Einkaufergruppe -
V%]

Auch hier kénnen Sie mit (4] und [»] Spalten iibernehmen und léschen.
Die Bestimmung der Sortierkriterien ist wieder tiber die Schaltflichen [],
=/, [2] und 2] moglich. Zusitzlich kénnen Sie mit [&| (aufsteigend sortie-
ren) und & (absteigend sortieren) die Sortierreihenfolge festlegen. Uber
oder kehren Sie zur Belegtibersicht zuriick und haben nun die Po-
sitionen nach Thren Wiinschen gruppiert.
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Sie mussen nicht jedes Mal beim Aufruf der Belegiibersicht erneut Ihre Ein-
stellungen zum Layout und zum Aufriss vornehmen. Im rechten Bereich
der Schaltfliche Layout auswidhlen () kdnnen Sie mit Layout sichern
Ihre Einstellungen speichern. Es 6ffnet sich ein Fenster zum Sichern des
Layouts.

[EE73(1)f802 Layout: Sichern unter

Layout Z_ESCHMIDT

Bezeichnung Layout Bestellung Klaus Schmidt

Geben Sie im Feld Layout einen Namen fiir Thr Layout ein. Der Name
sollte mit Z beginnen, um zu kennzeichnen, dass das Layout nicht zum
SAP-Standard gehort. Im Feld Bezeichnung konnen Sie einen kurzen be-
schreibenden Text fiir das Layout angeben. Mit dem Hikchen zu Benut-
zerspezifisch legen Sie fest, dass das Layout nur fiir Sie als Benutzer zur
Verfugung steht und nicht allgemein im System verwendet werden kann.
Klicken Sie auf [+ sichem |, um Ihr Layout zu speichern.

Im rechten Bereich der Schaltfliche Layout auswdéhlen (|~ ) konnen Sie
im erscheinenden Menii unter Layout auswahlen gespeicherte Layouts
aufrufen. Unter Layout verwalten konnen Sie ein Standard-Layout festle-
gen und gespeicherte Layouts l16schen.

Die Beleglibersicht nimmt im Standard nur einen kleinen Bereich des Bild-
schirms ein. Haben Sie viele Informationen zur Anzeige ausgewdahlt, konnen

Sie das Fenster der Belegiibersicht nach rechts vergrofern, indem Sie die
rechte Begrenzungslinie verschieben. Mit [&) (Auffrischen) kann die Anzeige
der Belegtibersicht aktualisiert werden, mit & (Suchen) konnen Sie innerhalb
der Belegtibersicht nach Inhalten suchen.

HINWEIS

Belege aus der Belegiibersicht anzeigen

Aus der Belegilibersicht heraus kénnen Bestellanforderungen und
Bestellungen mit einem Doppelklick auf die gewiinschte Position direkt
angezeigt werden. Mit anderen Einkaufsbelegen (Angebot, Kontrakt,
Lieferplan) ist dies nicht moglich.
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8.4 Bestellung anlegen

Dieser Abschnitt zeigt Thnen, wie Sie mit Transaktion ME21N eine Bestellung
anlegen.

Rufen Sie Transaktion ME21N im SAP-Easy-Access-Mentl iiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Anlegen
auf.

Wihlen Sie die Bestellart Normalbestellung.

El Im nichsten Schritt geben Sie auf der Registerkarte OrgDaten in den Fel-
dern Einkaufsorg (Einkaufsorganisation), Einkdufergruppe und Buchungs-
kreis die Organisationseinheiten an, in denen Sie titig sind. Im Unterneh-
men konnen diese Felder bereits fest vorgegeben sein. Sind Sie immer fiir
dieselben Organisationseinheiten aktiv, erleichtern Sie sich die Arbeit
auch durch personliche Einstellungen (siehe Abschnitt 8.2, »Die Trans-
aktionen zur Bestellung«).

[E gestelung  EBearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hife

4B @@ BHE OTno8 BE @B

<]

% .| Besteliung anlegen
o .

[} EH Merken 4B Q Druckansicht Machrichten Pers‘ Einsteliung

@NB Normabestelung - Ligferant Belagdatum 14.03.2015\E|
El LieferungyRechnung Texte Anzchrift Kormmunikation Partner Zusatzdaten < OrgDaten | Status

Einkaufsorg 1000 [DES Deutschland
Einkiufergruppe | T00|  Klaus Schmidt
Buchungskreis 1000 IDES AG

BS| &S, pos [k P |Material Kurztext Bestelmenge  B... T Lieferdatum |MNettopreis Wa... pro E..

Bl Wibhlen Sie den Lieferanten, indem Sie im Feld Lieferant die Lieferan-
tennummer angeben, das heillt die Nummer des Lieferantenstamm-
satzes oder den Lieferantennamen. Mit tberpriift das System die
Eingabe und ibernimmt Daten aus dem Lieferantenstammsatz in die Be-
stellung. Dies sind zum Beispiel die Zahlungsbedingungen und die In-
coterms auf der Registerkarte Lieferung/Rechnung oder die Adresse auf
der Registerkarte Anschrift. Bei nicht eindeutigen Lieferantennamen
zeigt Ihnen das System eine Liste, aus der Sie Thren Lieferanten auswih-
len kénnen.
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& Bestelung

@

Bestellung anlegen

0 Eﬁ Merken @@

Springen  Umnfeld Hilfe
B C@@ BHE DTos BE @M

Bearbeiten Systern

EelegUbersicht ein Druckamsicht Machrichten Pers‘ Einstellung

@ NE Normalbestelung ~ Lieferant 94122 Hagemann GmbH Belegdatum |14.03. 2016
‘EL ~ Ligferung/Rechnung \ Konditionen Texte Anschrift Kormmunikation Partner Zusatzdaten COrgDaten Status
Zahlungsbed 0007 Wahrung EUR
Zahlung in 14 |Tagen 4,000 |% wiahrungskurs 1,00000 [ IKurs fidert
Zahlung in 30 |Tagen 2,000 %
Zahlung in €0 | Tagen netto
Incaterms FH [ IWE-Nachricht
K P Material Kurztext Bestellmenge B... T|lieferdatum Mettopreis Wi... pro B... Warengru... Werk

‘E‘ E|5.. Pos
[

EUR

H In der Positionsiibersicht geben Sie nun das Material und die Bestell-
menge Ihrer Bestellung an. AuBerdem missen Sie das Werk eintragen, an
das der Lieferant liefern soll. Sollte der Lagerort schon bekannt sein, kon-
nen Sie auch diese Eingabe bereits vornehmen. Wiinschen Sie die Liefe-
rung zu einem bestimmten Termin, geben Sie diesen unter Lieferdatum
an. Driicken Sie [(«].

‘E B S.Pos K P |Material Kurztext Bestellmenge |B... T Lieferdatum |Nettopreis Wa.. pro B.. Warengra... Werk Lagerart
‘é‘lﬂ M&1363 Metal-Kanister S0L 155T T 1z.11.2018 63,00EUR 1 ST Metallverarh . Werk Harnburg
L] EUR
aC —
|§‘ |H@‘B |g||@”£‘ ‘@‘lgl |é||ﬁ”$‘l§ |@| “ | Worschlagswerte ‘ ‘ Zusatzdisposition
=] Pasition 1 10 1MB1353 , Matal-Karister S0L Y =)
Materialdaten < Mengen/Gewichte Einteiungen Ligferung Rechnung Konditionen Kontierung Texte Anlieferadresse
Bestelmenge  © 1557 | BestelME <-> Bestelpreis-ME 1 ST <> [1 ST
Best.Mng in LME 15 5T Bestell-ME <-= Lager-ME 1 5T <> 1 3T
MNettogewicht Z|KG | /1 5T MNettogewicht 30| KG |/ Position
Bruttogeswicht 2|KG /1 5T Bruttogewicht 30/ KG | Position
“olumen 5001 |/1 ST wolumen 750/ L |/ Position
Punkte /18T Purkte 0,000 / Position

Das SAP-System prift Thre Eingaben und tibernimmt Daten aus den Ma-
terialstammdaten. So werden zum Beispiel die Materialbezeichnung in
der Spalte Kurztext sowie die Bestellmengeneinheit und die Waren-
gruppe in die Positionstibersicht ibernommen. Haben Sie keinen Liefer-
termin angegeben, schligt das System einen Termin aus den Einstellun-
gen im Materialstammsatz und im Einkaufsinfosatz vor. Nach Eingabe
des Materials erscheinen im unteren Bildbereich die Positionsdetails, in
die ebenfalls bereits Daten tibernommen werden. Dies sind zum Beispiel
Informationen aus den Registerkarten Materialdaten, Mengen/Gewichte
oder Anlieferadresse.
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Gegebenenfalls erfassen Sie weitere Positionen in der Bestellung. Beachten
Sie, dass Sie pro Position Material, Menge und Werk angeben miissen.

|EESH Pos K |P Material Kurztext Bestelmenge B... |T Lieferdatum Mettopreis Wa... M
| 1@i]10 H81363 Metal-Karister SOL ST T 14.03.2014 EUR
EUR
EUR
lagswerte H Zusatzdisposition ‘
|E|Positiom 11 Der Nettopreis muB griBer 0 sein
Materialdaten  ~ 0 ;wung " Konditionen Kontierung Textg
Menge ) b, 00 |z
W oK @  nife
Preiselemente
1... kAt Bezeichnung 'Batrag Wa.. pro ME Konditionswert W, Status KUmZa BME)
@ PEXC4 Bruttapreis EUR 15T 0,00 EUR 15T
Mettowert incl Rab. 0,00 EUR 15T 0,00 EUR 0sT
Mettawrert incl Wst, 0,00 EUR 15T 0,00 EUR 0sT
1 SKTO Skanito 4,000-% 0,00 EUR o
Effiektivpreis 0,00 EUR 1sT 0,00 EUR 05T
LR
@ll@"@"&r’ Konditionssatz | | Analyse ‘ﬁﬁ Aktualisieren

Das SAP-System versucht, Ihnen einen Einkaufspreis und Einkaufskon-
ditionen fur die Bestellung vorzuschlagen (sieche Abschnitt 8.3, »Beleg-
tbersicht«). Sollte das System keinen Preis vorschlagen kénnen, erhalten
Sie die Fehlermeldung »Der Nettopreis muss grofer O sein«. In diesem
Fall kénnen Sie in der Positionstibersicht unter Nettopreis den Nettopreis
angeben oder in den Positionsdetails auf der Registerkarte Konditionen
detaillierte Konditionen pflegen (siehe auch Kapitel 5).

Mit einem Klick auf die Schaltfliche & (Prifen) konnen Sie Ihre Bestel-
lung auf Fehleingaben hin priifen. Diese Priifung ist kein Muss, denn sie
wird beim Speichern der Bestellung in jedem Fall vorgenommen. Sollten
Angaben fehlen oder fiir das System nicht zu verarbeiten sein, erhalten
Sie die entsprechenden Informationen und kénnen die notwendigen An-
derungen vornehmen. Ist in Threr Bestellung alles in Ordnung, erhalten
Sie den Hinweis »Bei der Priifung traten keine Meldungen auf«.

Speichern Sie Ihre Bestellung mit (Sichern), und Sie erhalten die Num-
mer Thres Bestellbelegs.

8.5 Bestellung mit Bezug anlegen

Sie konnen sich das Anlegen von Bestellungen vereinfachen, indem Sie Be-
stellungen mit Bezug zu einem Vorgingerbeleg anlegen. So kénnen Sie sich
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beim Anlegen auf eine Bestellanforderung oder ein Angebot beziehen. Das
System tibernimmt in diesem Fall alle Daten aus dem Vorgangerbeleg und
fragt lediglich die noch fehlenden Informationen ab. AuBerdem wird eine
Verkniipfung zwischen den beiden Belegen hergestellt. So konnen Sie zum
Beispiel in der Bestellanforderung erkennen, welche Bestellung zur Bestell-
anforderung angelegt wurde. Die beiden Belege sind Teil einer gemeinsamen
Belegkette.

Sie haben auch die Moglichkeit, eine bestehende Bestellung zu kopieren. In
diesem Fall wird keine Verkniipfung zwischen den Belegen hergestellt. Ledig-
lich die Daten aus der urspriinglichen Bestellung werden in die neu anzule-
gende Bestellung kopiert.

Zum Anlegen einer Bestellung mit Bezug verwenden Sie die Belegiibersicht.
Wie Sie die Belegtibersicht einrichten, haben Sie in Abschnitt 8.3 erfahren.
Lassen Sie sich in der Belegiibersicht die Belege anzeigen, auf die Sie beim
Anlegen der Bestellung Bezug nehmen méchten.

& B @@ EHE BTas BE
7 |.| Besteflung anlegen
Belegiibersicht aus | [ B Merken &5 @@Druckansicht  Machrichten &lPer
Be|eg Ubersicht @ NE Maormabestelung Lief]
Standardvariante |§|‘E -~ Leferung/Rechnung | konditionen
|&||E||E|I |E|I [ |E| Zahlungsbed
EinkBeleg/Position | Lief... | Liefname Zahlung in Tagen £
~ 4% 4500017007 Zahlung in Tagen S
: {a’ 10 1011 SKF Americas Zahlung in Tagen netto
« o0 1011 SKF Ameticas oot
- #a0 1011 SKF Americas TEOLerms
- #E 40 1011 SKF Americas
~ A% 4500017077 |E E}S.Pos K [P Material Kurztesxt
- B 10 20001 TOP Metallver: |_|
B C 3] 20001 TOR Metalher: |=|
v &) 4500017213 B
« 810 04122 Hagemann Gm -
~ & 4500017237 [
BECED 15399  Kreuzschmid K B |=|
~ 4% 4500017244 [ ]
5 10 1003 Gusswerk LIS ]
v &) 4500017248 ]
- #E10 04122 Hagemarin G B

Bestellung mit Drag & Drop in der Belegiibersicht anlegen

Klicken Sie in der Belegiibersicht die Position an, auf die Sie sich beziehen
mochten. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt, und ziehen Sie die Position
in den Einkaufskorb ([@]) im Kopf der Bestellung. Alternativ konnen Sie die
Schaltfliche I (Ubernehmen) in der Belegiibersicht anklicken. Das System
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fullt die Bestellung automatisch mit den Daten aus dem Vorgéingerbeleg. Die
Daten aus dem Vorlage-Beleg konnen vor dem Speichern der Bestellung ver-
indert werden.

Scrollen Sie in der Positionstibersicht weit nach rechts, kénnen Sie den Beleg
erkennen, auf den sich die Bestellung bezieht. Wurde die Bestellung mit
Bezug zu einer Bestellanforderung angelegt, erkennen Sie in der Spalte Banf
die entsprechende Belegnummer. Bei Bezug zu einem Angebot steht die
Nummer des Angebots in der Spalte Anfrage.

8.6 Bestellung anzeigen und dndern

Verwenden Sie Transaktion ME23N zum Anzeigen einer Bestellung. Mit
Transaktion ME22N koénnen Sie Anderungen in Bestellungen vornehmen.
Durch einen Klick auf die Schaltfliche % (Anzeigen/Andern) kénnen Sie
direkt zwischen den Transaktionen wechseln.

Sie haben die Mglichkeit, Anderungen in bereits gespeicherten Bestellungen
vorzunehmen. So kénnen Material, Bestellmenge oder Konditionen auch
nach dem Speichern einer Bestellung mithilfe von Transaktion ME22N noch
verdndert werden. Mochten Sie eine Position komplett 16schen, markieren
Sie sie, und klicken Sie auf (@] (Léschen).

Direktes Springen in bezugnehmende Daten

In vielen Feldern der Bestelltransaktion kénnen Sie einfach in die dazu-
gehérigen Datenbilder wechseln. Doppelklicken Sie in einer Bestellung
auf die Lieferanten- oder Materialnummer, springen Sie direkt in die
entsprechenden Stammdaten. Das Gleiche gilt fiir Belegnummern, die
in der Bestellung angegeben sind: Haben Sie die Bestellung mit Bezug
zu einem Angebot oder einer Bestellanforderung angelegt, springen Sie
mit einem Doppelklick auf die jeweilige Belegnummer in der Bestellung
direkt in den Beleg.

HINWEIS

Wenn bereits ein Wareneingang oder eine Rechnung zur Bestellung gebucht
wurde, sind Anderungen in der Bestellung nur noch eingeschrinkt méglich.
Sie konnen zum Beispiel die Bestellmenge nicht unter die Menge des bereits
erfolgten Wareneingangs senken. Der Lieferant ist in der Bestellung in kei-
nem Fall dnderbar.
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Mochten Sie nachverfolgen, wann und durch wen Anderungen in der Bestel-
lung vorgenommen wurden, kénnen Sie dies in der Mentileiste tun. Wahlen
Sie Umfeld » Anderungen Kopf, um Anderungen des Bestellkopfes zu erken-
nen. Markieren Sie eine Position, und klicken Sie auf Umfeld » Anderungen
Position, konnen Sie die Anderungsvorginge der Position sehen.

Haben Sie die Transaktionen ME22N (Bestellung dndern) oder ME23N (Be-
stellung anzeigen) ausgewdhlt, kdnnen Sie im Bereich der Kopfdaten auf der
Registerkarte Status jederzeit den aktuellen Stand zu Ihrer Bestellung einse-
hen. Sie erkennen hier summiert tiber alle Positionen die Bestellmenge, die
bereits gelieferte und die noch zu liefernde Menge sowie die Menge, fiir die
bereits Lieferantenrechnungen im System erfasst sind. Aulerdem sehen Sie,
ob die Bestellung bereits als Nachricht an Thren Lieferanten tbermittelt
wurde. Informationen tiber die Nachricht zur Bestellung erhalten Sie in Ab-
schnitt 8.9, »Bestellung ausgebenc.

& rdHIe@@ CHE oo BE @
Normalbestellung 4500017252 angelegt von Kilaus Schmidt
Eelegiibersicht ein O % 0 ¢@omckansicht Machrichten &l Pers, Einstellung

m ¥ 4500017252 Lieferant 94122 Hagemann GmbH Belegdatum [14.03. 2014
E Lieferung/Rechnung Konditionen Texte Anschrift Kommunikation Partner ZLsatzdaten OrgDate

»’-\kt\\f bestellt 6.000 AT 150.000,00 ELUR

L3 noch nicht wersendet geliefert 5.610 ST 140.250,00 EUR
s teibelisfert noch zu liefern 390 3T 9.750,00 EUR
& richt berechnet berechnet 0 &T 0,00 EUR
Anzahlungen 0,00 EUR
|E B 5. Pos K P Material Kurztext Bestellmenge E... |T Lieferdatum Mettopreis WL
I o M27441 Gewindeflansch - DIN 25.. 6.0005T T 14.03.2014 25, 00EUR

Status im Kopf der Bestellung

Haben Sie einen Wareneingang oder eine Rechnung zu Ihrer Bestellung im
SAP-System erfasst, zeigt sich in den Positionsdetails eine zusdtzliche Regis-
terkarte Bestellentwicklung.

|E|Pus|tlun
Materidldaten MengenfGewichte Einteilungen Lieferung Rechnung konditionen Kontierung .+ Bestellentwickiung

(&0 [&][F)[68) 2 FL) B

Kurz_ |Bwed Materialbeleg  Pos Buch.dat, Menge Bezugsnebenkosten  BME T Betrag Hauswahe Hwihr T Menge in BPME

~ =

WE 101 5000000010 1 14.02.2014 5.610 o sT 140.250,00 EUR 5.610
Yorgang Wareneingang . 5.610 ST = 140.250,00 EUR. = 5.610
RE-L 5105608713 1 14.03.2014 3.000 0 sT 140.250,00 EUR 3.000
Yorgang Rechnungseingang . 3.000 ST = 140.250,00 EUR = 3.000

Bestellentwicklung in den Positionsdetails der Bestellung
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8.7 Preisvorschlag in der Bestellung

In der Bestellentwicklung erkennen Sie fiir die aktuelle Position, welche Vor-
ginge im Anschluss an Ihre Bestellung ausgefithrt wurden und welche Fol-
gebelege zu Threr Bestellung im System angelegt sind. In der ersten Spalte
Kurztext erkennen Sie den Vorgang: WE steht fiir einen Wareneingang, der
zur Bestellposition gebucht wurde. RE-L zeigt an, dass bereits eine Lieferan-
tenrechnung erfasst wurde. Pro Zeile wird angegeben, welche Menge und
welcher Betrag gebucht wurden. Klicken Sie in der Spalte Materialbeleg auf
die Belegnummer, springen Sie direkt in die Anzeige des entsprechenden
Belegs.

8.7 Preisvorschlag in der Bestellung

Beim Anlegen der Bestellung versucht das SAP-System, einen Einkaufspreis
mit Konditionen vorzuschlagen. Dabei greift das System auf den Einkaufsin-
fosatz zu. Die Details zum Einkaufsinfosatz werden in Kapitel 4 beschrieben.

estellung

Lieferant
Menge Material O giiltige Konditionen

Liefertermin Werk

Einkaufspreis? |- © letzte Bestellung
1 w

©® manuelle Eingabe

Der Preisvorschlag in der Bestellung

Beim Anlegen einer Bestellung greift das SAP-System auf den Einkaufsinfo-
satz zu, um einen Preis in der Bestellung vorzuschlagen. Der Preis wird dabei
in folgender Reihenfolge gesucht und in die Bestellung ibernommen:

Enthilt der Einkaufsinfosatz gtltige Konditionen, ibernimmt das System
die Konditionen aus dem Einkaufsinfosatz in die Bestellung. Liegt das
aktuelle Bestelldatum innerhalb des Giiltigkeitszeitraums der Konditio-
nen im Einkaufsinfosatz, werden diese Konditionen in die Bestellung
tibernommen.
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8 Die Bestellung

Werden im Einkaufsinfosatz keine giiltigen Konditionen gefunden, priift
das System, ob die Nummer der letzten Bestellung im Einkaufsinfosatz
hinterlegt ist. Kann die Nummer der letzten Bestellung gefunden werden,
schlagt das System Preis und Konditionen aus dieser letzten Bestellung
vor.

El Enthilt der Einkaufsinfosatz weder giiltige Konditionen noch die Num-
mer der letzten Bestellung, kann das System keinen Preisvorschlag in der
Bestellung machen. In diesem Fall erhalten Sie die Meldung »Der Netto-
preis muss grofer O sein«, und Sie miissen den Preis manuell angeben.
Das Gleiche gilt, wenn kein Einkaufsinfosatz zu Threr Kombination aus
Lieferant und Material existiert.

Kann das System Preis und Konditionen in die Bestellung vorschlagen, kén-
nen diese nattrlich gedndert werden.

Indem Sie das InfoUpdate-Kennzeichen in der Bestellung setzen, konnen Sie
beeinflussen, ob die Bestellnummer Ihrer Bestellung in den Einkaufsinfosatz
tibertragen wird. Die folgende Abbildung zeigt das InfoUpdate-Kennzeichen
in den Positionsdetails der Bestellung auf der Registerkarte Materialdaten.

PUsitiDm 1[ 10 1M27441 , Gewindeflansch - DIN 2566+ |:”:|
7 Materialdaten } Mengen/Gewichte  © Eintelunaen - Lieferung  © Rechnung  © Konditionen  © Kontierung Bestellentwicklung

Warengruppe 0010l Revisionsstand
Lief.Material EAN/UPC-Code
Teilsor tirnert

Charge |E‘ LieferCharge | Infolipdate

»InfoUpdate«-Kennzeichen in den Positionsdetails der Bestellung

Eine genaue Erklirung zum Update des Einkaufsinfosatzes erhalten Sie in
Kapitel 4.

8.8 Bestellung freigeben

Abhingig von voreingestellten Kriterien kann eine gesonderte Freigabe der
Bestellung notwendig sein. Eine iibliche Strategie fiir Bestellfreigaben in
Unternehmen ist, dass Bestellungen ab einem bestimmten Bestellwert sepa-
rat freigeben werden miissen. Dabei darf niemals die Person, die die Bestel-
lung angelegt hat, auch die Freigabe vornehmen, um das Vier-Augen-Prinzip
fiir Bestellungen zu gewdhrleisten. Die Anwendung von Freigabestrategien
fiir Bestellungen dient vor allem dazu, Korruption zu vermeiden und das Con-
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8.8 Bestellung freigeben

trolling der Ausgaben sicherzustellen. Im SAP-System sind Freigabeverfahren
mit bis zu acht Freigabestufen moglich. So konnten zum Beispiel Bestellun-
gen bis 5.000 EUR von jedem Sachbearbeiter ohne weitere Freigabe ausge-
fithrt werden. Bestellungen tiber 5.000 EUR miissten vom Vorgesetzten frei-
gegeben werden, Bestellungen tiber 20.000 EUR von der Geschiftsleitung.

Die Freigabe der Bestellung muss aber nicht unbedingt vom Bestellwert
abhingig sein. Es ist auch maoglich, Freigabeverfahren abhingig von der
Bestellart, der Warengruppe, der Einkdufergruppe oder sonstigen Kriterien
einzustellen.

Die Freigabeverfahren werden von der Systemadministration zentral einge-
stellt. Thnen als Mitarbeiter sollte die Freigabestrategie des Unternehmens
bekannt sein. Innerhalb des Freigabeverfahrens kénnen Sie personlich fiir die
Freigabe bestimmter Bestellungen verantwortlich sein. Ihre genaue Rolle
innerhalb des Freigabeverfahrens wird tiber Freigabecodes definiert. Uber
die Steuerung der Berechtigungen im SAP-System wird definiert, welcher
Benutzer mit welchem Code Freigaben durchfiihren kann. Den Personen, die
Bestellfreigaben im Unternehmen vornehmen, ist der eigene Freigabecode
normalerweise bekannt.

Die Freigabe einer Bestellung erfolgt immer auf Kopfebene der Bestellung. Es
kann also nur die gesamte Bestellung freigegeben werden. Die Freigabe ein-
zelner Positionen ist nicht moglich. Erfiillt eine Bestellung die Kriterien fiir
eine notwendige Freigabe, wird im Kopf der Bestellung ein zusitzliches
Register Freigabestrategie angezeigt.

Fiir nicht freigegebene Bestellungen ist die Nachrichtenausgabe gesperrt. Die
Bestellung kann also nicht an den Lieferanten ibermittelt werden. Auferdem
kann zu einer nicht freigegebenen Bestellung kein Wareneingang im SAP-
System gebucht werden. Der Beschaffungsprozess wird also unterbrochen,
bis die Freigabe der Bestellung vorliegt.

& Bestelung  Beabeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

FdEH I C@e DHE nDod BE @m

@

® .| Nomnalbestellung 4500017255 angelegt von Klaus Schmidt
Belegibersichtsin | ] %P §F | @Druckarsicht  Nachrichten &Pars, Brstelung

[l = Formaesioiing ~)[4s00007285] Ligferant 94122 Hagemann GmbH Belegdstum [21.03. 2014
"= leferungRerhrung | Kendtionen | Texte | Anschift | Kemmunikation | Partner | Zusatedaten | OrgDaten | Status - Freigabestratege | 7

Freigabegruppe 02| Freigabe Bestelung Code  Bezeichnung Zust,
Freigabestrategie 2¥| Einkauf 2 TR i)

Freigabskenrzsichen  [B| Gesperrt, anderbar mit

]

Freigabestrategie in der Bestellung
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8 Die Bestellung

Das Register Freigabestrategie der Bestellung zeigt den aktuellen Stand der
Freigaben zur Bestellung an. Im Feld Freigabekennzeichen wird angezeigt,
welchen Status die Bestellung im Moment hat. Uber das Freigabekennzei-
chen wird fiir das System gesteuert, ob die Bestellung gesperrt oder freigege-
ben ist und ob Anderungen an der Bestellung vorgenommen werden diirfen.

In der Spalte Code wird angegeben, welche Freigabecodes, also Rollen in der
Freigabestrategie, eine Freigabe der Bestellung vornehmen miissen. In der
Spalte Zust. wird fiir jeden Freigabecode der aktuelle Freigabezustand der
Bestellung angegeben. Es gibt drei Freigabezustinde:

= Mit einem griinen Hikchen « wird gekennzeichnet, dass die Freigabe
durch den betreffenden Freigabecode erfolgt ist.

= Das gelbe Dreieck ¢4 zeigt an, dass die Freigabe durch den Freigabecode
moglich ist.

= Ein roter Punkt i@ symbolisiert, dass die Freigabe fiir den Freigabecode des
angemeldeten Benutzers nicht moglich ist. Dies kann bei mehrstufigen
Freigabeverfahren der Fall sein. Die Freigabe wird erst moglich, wenn eine
vorherige Freigabestufe die Freigabe erteilt hat.

Einzelfreigabe einer Bestellung

Zur Freigabe einer Bestellung wird eine eigene Transaktion ME29N genutzt.
Sie finden die Transaktion im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Freigeben.

Das Handling innerhalb der Transaktion zur Freigabe einer Bestellung ent-
spricht exakt dem der bekannten Transaktionen zum Anlegen, Andern und
Anzeigen einer Bestellung. Auf dem Register Freigabestrategie wird Thnen
der aktuelle Stand der Freigaben angezeigt.

@ MNB Mormabestelung 4500017255 Lieferant 94122 Hagernann GrbH Belegdatum 21.03.2014
‘E| Lieferung/Rechnung ¢ Konditionen Texte Anschrift Kommunikation Partrier Zusatzdaten OrgDat
Freigabegruppe 02 Freigabe Bestelung Code Bezeichnung Zust, Frei
Freigabestrategie Z¥ | Einkauf 23 Training MM & 9%

Freigabe einer Bestellung
Klicken Sie auf die Schaltfliche ¥ , um die Bestellung freizugeben. Die Frei-

gabe funktioniert nur, wenn Sie die Berechtigung im System haben, den ent-
sprechenden Freigabecode aus dem Feld Code zu nutzen.
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8.8 Bestellung freigeben

Systemtechnisch handelt es sich bei der Freigabe der Bestellung um eine
Anderung der Bestellung. Sichern Sie daher Ihre Anderung mit der Schaltfli-
che (Sichern).

@ ME Mormalbestelung (4500017255 Lisferant 04122 Hagermann GribH Belegdatum |21.03.z014
|§| LieferungfRechnung konditionen Texte Anschrift kommunikation Partner Zusatzdaten OrgDatg
Freigabegruppe 02 Freigabe Bestelung Code  Bereichinung Zust_ Frei
Freigabestrategie Z¥ Einkauf Z3 Trairing MM v D

Freigabe einer Bestellung zurticknehmen

Sobald Sie die Freigabe der Bestellung vorgenommen haben, dndert sich das
Symbol in der Spalte Zust. Sollten Sie die Freigabe der Bestellung zurtickneh-
men wollen, nutzen Sie die Schaltfliche 5 .

Zuriicknehmen der Bestellfreigabe

Die Freigabe einer Bestellung kann nur zuriickgenommen werden,
solange noch keine weitere Ubergeordnete Freigabestufe die Freigabe
erteilt hat. Hat die nachste Stufe ihre Freigabe zur Bestellung erteilt,
muss diese Stufe ihre Freigabe erst zuriicknehmen, bevor Sie selbst lhre
Freigabe riickgangig machen kdnnen.

HINWEIS

Sammelfreigabe von Bestellungen

Im Unternehmen miissen unter Umstinden sehr viele Bestellungen von
einem einzelnen Vorgesetzten freigegeben werden. In diesem Fall ist es nicht
sinnvoll, jede einzelne Bestellung aufzurufen und in der Bestellung die Frei-
gabe vorzunehmen.

Um die Freigabe grofer Mengen an Bestellungen zu erleichtern, bietet das
SAP-System die Sammelfreigabe von Bestellungen an. Im SAP-Easy-Access-
Menii wird Transaktion ME28 zur Sammelfreigabe von Bestellungen genutzt,
die Sie unter SAP Menti » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung
» Freigeben finden.

Haben Sie Transaktion ME28 gestartet, 6ffnet sich ein Selektionsbild, in dem
Sie die freizugebenden Bestellungen eingrenzen kénnen. Geben Sie im Feld
Freigabecode den Freigabecode an, der Thre Rolle innerhalb der Freigabestra-
tegie definiert und fiir den Sie die entsprechende Berechtigung haben. Ach-
ten Sie auBerdem darauf, dass im Feld Listumfang der Eintrag BEST_ALV vor-
handen ist, der die ALV-Grid-Anzeige aktiviert. Uber die weiteren Felder
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8 Die Bestellung

konnen Sie zusitzliche Einschrankungen vornehmen. Eine detaillierte Erkla-
rung zu den Selektionsbildern und Listausgaben erhalten Sie in Kapitel 15.

[Z pogramm  Beabeiten  Springen System  Hiffe
& 4B Ie@e@ DHE 90080 AR @
Einkaufshelege freigeben
@
Freigabecode Z3
Freigabegruppe bis |E|
v Freigabe setzen
Freigabe riicksetzen
| Freigabevoraussetzung erfullt
Liste mit Pasitionen
Listumfang EBEST_ALV
Enkaufsbelegtyp ¥ bis [&]
Einkaufsorganisation bis |?|
Belegnummer bis |?|
Belegart his |?|
Einkaufergruppe bis |?|
Lieferant bis |?|
Lieferwerk his |?|
Belegdatum his |E|

Einstieg zur Sammelfreigabe von Bestellungen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ausfiihren (if%). Das System listet gemil
Ihren Selektionskriterien alle freizugebenden Bestellungen auf.

Das System listet sortiert nach Lieferanten alle Bestellungen auf, zu denen
eine Freigabe mit Threm Freigabecode erforderlich ist. Die Freigabe einer
Bestellung konnen Sie direkt innerhalb der Liste tiber die Schaltfliche %
vornehmen. Die Bestellung ist damit direkt freigegeben, es ist kein weiteres
Speichern notwendig! Freigegebene Bestellungen werden mit einem griinen
Hikchen # gekennzeichnet.

& |ite Beabeiten Springen  Sichten  Umfeld  Enstelungen  Swstem  Hife

& Fldbie@e DHE snod ER 2m

Freigeben Einkaufsbelege mit Freigabecode Z3
8 &AFF % & HATEHTWI & o5 Druckarsicht  Enzelfreigabe

Pos| Freigabe |Art Typ EKG BE Belegdatum |Material  Kurztext P K|Werk LOrt|Menge BME Menge LME Nettopreis Wahrg
r

Lieferant/ Lieferwerk 15899 Kreuzschmid Kgaa

Einkaufsheleg 4500017257

10 Vé MB F 221 21.03.2014 ME1363 MetalKanister SOL 1000 1000 ST 1.000 ST 15,00 EUR
Lieferant/ Lieferwerk 39341 Meyer GroBhandel

Einkaufsbeleg 4500017256

10 ¥ MBF Z21 21.03.2014 M31743 Felge Alurminium XR1000 1000 15 ST 15 ST 213,00 EUR
Lieferant/Lieferwerk 94122 Hagemann GmbH

Einkaufsbeleg 4500017255

10 Vp MB F 221 21.03.2014 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566 1000 6.000 ST A.000 ST 25,00 EUR
Einkaufsheleg 4500017258

10 Vé MB F 221 21.03.2014 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566 1000 100 ST 100 ST 26,40 EUR

Sammelfreigabe von Bestellungen
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8.9 Bestellung ausgeben

Zuriicknehmen der Bestelfreigabe

Innerhalb der Sammelfreigabe ist es nicht moglich, eine Freigabe
zuriickzunehmen. Méchten Sie eine in der Sammelfreigabe versehent-
lich erteilte Freigabe wieder zuriicknehmen, missen Sie die Bestellung
mit Transaktion ME29N zur Einzelfreigabe 6ffnen und dort die Freigabe
zuriicknehmen. Wie in Abschnitt 8.8 im Absatz »Einzelfreigabe einer
Bestellung« beschrieben.

HINWEIS

8.9 Bestellung ausgeben

Haben Sie eine Bestellung im SAP-System angelegt, sind in Threm Unter-
nehmen zwar die notwendigen Informationen vorhanden, der Lieferant
ist aber noch nicht tber die Bestellung informiert. Um dem Lieferanten
die Bestellung zukommen zu lassen, muss eine getrennte Nachrichtenaus-
gabe vorgenommen werden. Die Nachrichtenausgabe sollte im Unterneh-
men automatisch erfolgen. Im Folgenden wird die manuelle Nachrichten-
ausgabe dargestellt, um diesen Schritt transparent zu machen.

Um den Lieferanten tiber Ihre Bestellung zu informieren, schicken Sie ihm
eine separate Nachricht.

Bestellung

Hagemann GmbH

Hauptstrale 75 Bestelinummer Datum

53229 Bonn 4500017248 / 14.03.2016
Aasprechpartnerin/Telefon

Klaus Schmidt/040-45281892

Unsere LISt identHummer
DE123456789

Bre  Ueferantennummer  bai  uns heie)  Sachbearbeiterin
94122 Herr Hagemann

Bitte liefern Sie an: Liefertemin Tag 12.11.2016
Werk Hamburg

Alsterdorfer Strasse 13

22299 Hamburg-Alsterdorf

Lieferbed.: FH

Zahlungsbed.: innerhalb von 14 Tagen 4 % Skonto Wahrung EUR
innerhalb von 30 Tagen 2 % Skonto
innerhalk von 60 Tagen ohne Abzug

Pos. Material Bezeichnung
Bestelimenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert
00010 M81363 Metall-Kanister 50L
15 stick 63, 00 945, 00
Gesamtnettowert ohne Mwst EUR 945,00

Nachricht zur Bestellung
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8 Die Bestellung

Die Nachricht ist keine Kopie des Belegs, sondern die reine Information, die
tber verschiedene Medien wie E-Mail, EDI oder Fax an den Lieferanten
gesendet werden kann. Auch ein Ausdruck der Nachricht ist méglich. Sie ent-
hilt voreingestellte Texte sowie Daten aus dem Beleg. Die meisten Daten
werden aus dem Bestellbeleg tibernommen, unter anderem Lieferant, Mate-
rial, Menge und Konditionen. Unternehmensinterne Informationen, wie
zum Beispiel der Lagerort oder die Kontierung, die fur den Lieferanten keine
Rolle spielen, werden in der Nachricht nicht angezeigt. In der folgenden
Abbildung sehen Sie ein Beispiel fiir die Nachricht an den Lieferanten zu
einer Bestellung.

Um die Bestellnachricht auszugeben, wihlen Sie im SAP-Easy-Access-Meni
tiber SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Nach-
richten Transaktion ME9F. Im folgenden Selektionsbildschirm konnen Sie
einschrinken, welche Bestellungen ausgegeben werden sollen. Mdchten Sie
eine Nachricht zu einer einzelnen Bestellung ausgeben, tragen Sie unter
Belegnummer die Nummer der Bestellung ein. Mit & (Ausfiihren) fithren Sie
die Suche nach Nachrichten aus und erhalten eine Aufstellung der versand-
falligen Nachrichten.

1 FdBC@e@ BHE DO ER @®

Nachrichfenausgabe

H4»rMHEF F & Machricht ausgeben  Machricht anzeigen  Machrichtendetal — Probedruck

EinkEeleg Lieferant MName 1 EKG Belegdatum
Nach Spr Partner Eolle Datun Erst Uhrzeit Zeitp N Benutzername Ausgabegerat
4500017237 15899 Ereuzachmid Kgah TOO 24.02.2014
¥! NEU DE 15893 LF  24.02.2014 16:22:39 3 ESCHMIDT 7957
4500017244 1003 Guzswerk U3 001 03.03.2014
+ NEU DE 1003 LF 03.03.2014 15:21:51 3 SPEZ-38 2887
4500017245 T-KS00EQ0 Elektroblitz GmbH Gr.00 000 04.03.2014
+ NEU DE T-KS00EOO LF 04.03.2014 23:29:13 3 SPEE-47 23887
4500017245 94122 Hagemann GumbH TOO 14.03.2016
HEU DE 541zz2 LF 14.03.2014 10:07:17 3 ESCHMIDT 3887
4500017252 94122 Hagemann GmbH TOO 14.05.2014
v HEU DE 54lzz2 LF 14.03.2014 10:45:31 3 ESCHMIDT 2887

Auswabhlliste der versandfélligen Nachrichten

In der Liste werden Ihnen die einzelnen Nachrichten zur Ausgabe angezeigt.
Links konnen Sie tiber Ankreuzfelder einzelne Nachrichten auswahlen.
Neben der Belegnummer, dem Nachrichtenempfinger und dem Erstellungs-
zeitraum sehen Sie in der Liste auch das Ausgabegerit, das unter Nachrich-
tendetail geindert werden kann. Mit der Schaltfliche Nachricht anzeigen
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8.10 Liste der Bestellungen erstellen

konnen Sie die Ansicht der einzelnen Nachricht priifen. Den Druck oder
Versand der Nachricht starten Sie mit Nachricht ausgeben. Ausgegebene
Nachrichten werden mit einem griinen Hdkchen neben dem Ankreuzfeld
markiert.

Druckansicht zur Bestellung

In den Bestelltransaktionen ME21N, ME22N und ME23N koénnen Sie
sich bereits eine Druckansicht zu lhrer Bestellung anzeigen lassen. Kli-
cken Sie dazu auf die Schaltfliche @pruckansicht .

HINWEIS

8.10 Liste der Bestellungen erstellen

Die im System gespeicherten Bestellungen konnen Sie in verschiedenen Lis-
ten einsehen. Unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Bestellung » Listanzeigen des SAP-Easy-Access-Meniis stehen dafiir verschie-
dene Listen zur Verfiigung. Die beiden am hdufigsten verwendeten Listen
sind:

= ME2L (Bestellungen zum Lieferanten)

= ME2M (Bestellungen zum Material)

In beiden Listen kénnen Sie im Selektionsbildschirm im Feld Listumfang den
Eintrag BEST_ALV auswdihlen, damit Ihnen die Liste im ALV Grid Control

angezeigt wird. Mit dem Eintrag BEST wird die Liste im SAP List Viewer aus-
gegeben.

Im Feld Selektionsparameter des Selektionsbildschirms kénnen Sie aufler-
dem auswihlen, welchen Status die angezeigten Bestellungen haben sollen.
Sie haben dort unter anderem folgende Auswahlmoglichkeiten:

= WE101 - Es werden nur Bestellungen aufgelistet, zu denen noch ein
Wareneingang erwartet wird.

= RECHNUNG - Es werden nur Bestellungen aufgelistet, zu denen noch
keine Rechnung erfasst wurde.

= R-ERLEDIGT - Es werden nur Bestellungen aufgelistet, zu denen bereits
eine Rechnung erfasst wurde.

= Kein Eintrag — Alle Bestellungen werden aufgelistet.

Zum genauen Umgang mit dem Selektionsbildschirm und den Anzeigemog-
lichkeiten von Listen enthilt Kapitel 15 die notwendigen Informationen.
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8 Die Bestellung

8.11 Zusammenfassung

Mit der Bestellung fordert der Einkauf des Unternehmens einen Lieferanten
auf, eine bestimmte Menge eines Materials zu liefern.

Das Bild der Bestelltransaktion ist in vier Bildbereiche gegliedert: den Kopf,
die Positionsiibersicht, die Positionsdetails und die Belegiibersicht. Die Beleg-
tibersicht konnen Sie individuell einrichten und an Ihre eigenen Bediirfnisse
anpassen. In der Transaktion konnen Sie direkt zwischen dem Anlegen,
Andern und Anzeigen der Bestellung wechseln.

Legen Sie eine Bestellung an, miissen Sie neben den obligatorischen Organi-
sationseinheiten mindestens den Lieferanten, das Material und die Menge
angeben. Andere relevante Informationen wie Zahlungsbedingungen, Be-
stellpreis oder Liefertermin ermittelt das System aus den Stammdaten. Kann
das System keinen Preis vorschlagen, muss die Eingabe manuell erfolgen.

Bestellungen konnen gedndert werden, allerdings sind dabei durch nachfol-
gende Vorginge Einschrinkungen moglich. Damit der Lieferant iiber die
Bestellung informiert ist, muss er eine Nachricht erhalten. Diese Nachrichten-
ausgabe konnen Sie manuell im SAP-System veranlassen.

8.12 Probieren Sie es aus!

Ihr Unternehmen moéchte beim Lieferanten Roth & Sohne GbR 25 Stiick des
Materials Drucker EasyPrint einkaufen. Aulerdem soll das Material Tasta-
tur beleuchtet ProNight mit Bezug zu einem vorliegenden Angebot bestellt
werden.

Ihre Aufgabe ist es, die Bestellungen im SAP-System anzulegen und an den
Lieferanten zu Gbermitteln. Sie sind fiir die Einkaufsorganisation 1000 titig,
Thre Einkdufergruppe lautet 001. Als Buchungskreis wihlen Sie 1000.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kénnen in |hrem Unternehmen und in
Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

HINWEIS
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8.12 Probieren Sie es aus!

Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

Die Ubung greift auf verschiedene Daten aus friheren Ubungen zurtick.
Um die Ubung vollstindig durchzufiihren, missen Sie die Lieferanten-
stammsdtze aus Kapitel 2, die Materialstammsatze aus Kapitel 3 und
die Einkaufsinfosdtze aus Kapitel 4 angelegt haben. Um Aufgabe 6 zu
bearbeiten, benétigen Sie das Angebot aus Kapitel 7 (Anfrage und
Angebot).

HINWEIS

Aufgabe 1

Legen Sie die Bestellung tiber 25 Stiick Drucker EasyPrint beim Lieferanten
Roth & S6hne GbR an. Das System schligt einen Preis mit Konditionen vor.
Aus welcher Quelle stammen diese Informationen?

Aufgabe 2

Sie erhalten die Information, dass die Bestellmenge der Drucker auf 35 Stiick
erhoht werden soll. Andern Sie die Bestellung dementsprechend.

Aufgabe 3

Lassen Sie sich die Bestellung anzeigen.
Priifen Sie, ob Ihre Anderungen richtig protokolliert wurden.

Priifen Sie die Zahlungsbedingungen im Kopf der Bestellung. Stimmen diese
mit den Zahlungsbedingungen aus dem Lieferantenstammsatz tiberein?

Priifen Sie in den Positionsdetails die angegebenen Gewichte zu den beiden
Materialien. Woher stammen diese Werte?

Aufgabe 4

Lassen Sie sich die Nachricht zur Bestellung anzeigen. Geben Sie die Nach-
richt zur Bestellung aus.

Aufgabe 5

Legen Sie eine Bestellung tiber 80 Stiick des Materials Drucker EasyPrint beim
Lieferanten Feldmann GmbH an. Warum kann das SAP-System keinen Preis
vorschlagen?

203



8 Die Bestellung

Aufgabe 6

Thr Unternehmen hat ein Angebot der Firma Feldmann GmbH vorliegen. Das
Angebot bezieht sich auf die Lieferung von 250 Kartons des Materials Tasta-
tur beleuchtet ProNight.

Richten Sie die Belegtibersicht in der Bestelltransaktion so ein, dass Sie dort
alle Anfragen zur Einkdufergruppe 001 sehen kénnen. Legen Sie im Layout
fest, dass in den Spalten auch die Nummer und die Bezeichnung des Lieferan-
ten aus der Anfrage angezeigt werden.

Aufgabe 7

Legen Sie die Bestellung mit Bezug zum Angebot des Lieferanten Feldmann
GmbH an. Sichern Sie die Bestellung.

Aufgabe 8

Der Lieferant teilt Thnen mit, dass er fiir die vorliegende Bestellung zum
Material Tastatur beleuchtet ProNight einmalig das Skonto auf 5,5% erhoht.
Nehmen Sie die Anderung in den Zahlungsbedingungen der Bestellung vor.

Geben Sie auerdem im Kopf der Bestellung folgenden Text an: »Anderung
des Skonto wie telefonisch vereinbart.«

Aufgabe 9
Lassen Sie sich die Bestellung anzeigen.

Priifen Sie in den Positionsdetails, ob die richtigen Konditionen aus dem
Angebot tibernommen wurden.

Wird das Skonto aus den Zahlungsbedingungen in den Konditionen bertick-
sichtigt?

Aufgabe 10

Lassen Sie sich die Nachricht zur Bestellung anzeigen. Wurden Skonto und
Kopftext richtig ibernommen?

Geben Sie die Nachricht zur Bestellung aus.

Aufgabe 11

Lassen Sie sich eine Liste der soeben angelegten Bestellungen anzeigen. Im
Selektionsbildschirm koénnen Sie als Selektionskriterien Ihre Einkaufer-
gruppe und das Belegdatum verwenden.
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9 Der Wareneingang

Hat der Lieferant die Waren zu Ihrer Bestellung geliefert, wird bei der Waren-
annahme im Unternehmen gepriift, ob es sich um die richtige Ware handelt
und welche Menge geliefert wird. Der Wareneingang wird im SAP-System
gebucht und der Lagerbestand des Unternehmens dadurch erhéht. Durch
Buchung des Wareneingangs mit Bezug zur Bestellung kann die Lieferung
genau einem Beschaffungsvorgang zugeordnet werden.

In diesem Kapitel lernen Sie,

welche Informationen zum Wareneingang benotigt werden,

= welche Belege beim Wareneingang im SAP-System erzeugt werden,

= welche Transaktion zum Buchen von Warenbewegungen benutzt wird,
= wie Sie einen Wareneingang mit Bezug zu einer Bestellung buchen,

= wie Sie einen Wareneingang ohne Bestellbezug buchen,

= wie Sie einen Wareneingang stornieren,

= wie Sie die Bestinde eines Materials anzeigen,

= wie Sie die Materialbewegungen nachvollziehen.

9.1 Einfilhrung

Erhilt Ihr Unternehmen Waren von einem Lieferanten, wird im SAP-System
ein Wareneingang gebucht. Normalerweise geht einem Wareneingang im
Unternehmen eine Bestellung voraus, denn kein Lieferant wird Ihnen unauf-
gefordert Ware zuschicken. Die Buchung des Wareneingangs erfolgt mit
Bezug zu dieser Bestellung. Dadurch schligt das System beim Wareneingang
das Material und die offene Menge aus der Bestellung vor. Zusitzlich kann
durch den Bestellbezug die in Abschnitt 8.6, »Bestellung anzeigen und
dnderng, beschriebene Bestellentwicklung in der Bestellung fortgeschrieben
werden. Auflerdem ist spiter die Rechnungspriifung mit Bezug zur Bestellung
und zum Wareneingang moglich.
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9 Der Wareneingang

Jede Warenbewegung im SAP-System wird in einem Materialbeleg doku-
mentiert. Der Materialbeleg enthalt die Informationen iiber das Material und
die Menge, die bewegt wurde, sowie das Datum der Bewegung.

Bei jeder Buchung einer Warenbewegung im SAP-System muss festgelegt
werden, welche Art einer Bewegung stattfindet. Dies geschieht iiber die
Bewegungsart. Sie muss bei jeder Warenbewegung angegeben werden und
tibermittelt dem System unter anderem die Information, ob es sich um einen
Zu- oder Abgang handelt, welche Beztige zu anderen Belegen hergestellt wer-
den und ob die Bewegung eine wertmifige Verdnderung des Bestands zur
Folge hat. Die Bewegungsart besteht aus einem dreistelligen Zifferncode und
wird ebenfalls im Materialbeleg dokumentiert. Im SAP-System sind ca. 270
Bewegungsarten definiert. Beispiele fiir Bewegungsarten in der Beschaffung
sind:

= 101 - Wareneingang mit Bezug zur Bestellung
= 102 - Storno zum Wareneingang mit Bezug zur Bestellung
= 161 - Retoure an den Lieferanten

= 501 - Wareneingang ohne Bestellung

Es ist nicht moglich, Materialbelege zu dndern. Sobald eine Materialbewe-
gung im SAP-System gebucht wurde, gilt diese auch im Lager als vollzogen.
Spadtere Korrekturen sind nur durch die Stornierung und Neuerfassung von
Belegen moglich.

Im Unternehmen werden die Bestinde sowohl mengenmilig als auch wert-
mailig betrachtet: Daher ist es nicht nur wichtig, genau zu wissen, welche
Menge eines Materials auf Lager liegt, sondern auch, welchen Wert dieser
Lagerbestand hat. Der Lagerbestand des Unternehmens ist Teil seines Vermo-
gens und in der Bilanz im Umlaufvermogen unter der Position Vorrdte zu
erkennen.

Der Materialbeleg dokumentiert nur die mengenméfigen Verdnderungen
des Bestands, das heilt, welche Stiickzahl wann und wie bewegt wurde.
Gleichzeitig konnen Materialbewegungen aber auch wertmifige Verdnde-
rungen des Lagerbestands zur Folge haben: Wareneinginge erhéhen den
Wert des Lagerbestands, Warenausginge reduzieren ihn. Bei jeder Warenbe-
wegung, die eine wertméfige Verdnderung des Lagerbestands bewirkt, wird
neben dem Materialbeleg auch ein Buchhaltungsbeleg erzeugt, der diese Ver-
inderung dokumentiert. Der Buchhaltungsbeleg enthdlt die Konten der
Finanzbuchhaltung, die Information Soll oder Haben und die Werte, die bei
der Warenbewegung gebucht werden. Er bildet die Schnittstelle zum Finanz-
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9.1 Einfiihrung

wesen und ermoglicht, dass jede wertverdandernde Bestandsbuchung in der
Buchhaltung entsprechend mitgebucht wird.

Die folgende Abbildung zeigt die beim Wareneingang relevanten Belege. Da
der Wareneingang den Lagerbestand des Unternehmens auch wertmaRig
erhoht, wird bei der Buchung des Wareneingangs neben dem Materialbeleg
immer auch ein Buchhaltungsbeleg erzeugt.

Lieferschein/
Frachtbrief

Datum Nummer
Material Menge

i N
g ; Material-
a 3 beleg
>
G|
n'. | Datum
< I Material
(V. Bestellung (i Menge
i Lieferant A Prufun.g Bewegungsart
‘ Material
Material Me nge
Menge
Preis Buchhaltungs-
beleg
Konten
Soll/Haben
Wert

Belege des Wareneingangs

Lieferschein und Frachtbrief sind keine Belege des SAP-Systems. Es handelt
sich vielmehr um Papiere, die der Lieferung beigelegt sind oder vom Trans-
porteur beigegeben werden. Beides wird im Unternehmen beim Warenein-
gang geprift und archiviert. Es ist moglich, beim Wareneingang die Num-
mern von Lieferschein und Frachtbrief im Materialbeleg zu speichern, um
den Bezug zwischen Lieferschein oder Frachtbrief und dem Wareneingang
herzustellen. Ist Thnen spiter einmal nur die Lieferschein- oder Frachtbrief-
nummer bekannt, kénnen Sie so feststellen, welche Bestandsbuchung im
SAP-System zu diesem Lieferschein oder Frachtbrief stattgefunden hat. So
konnen Sie zum Beispiel bei der in Kapitel 10 beschriebenen Rechnungsprii-
fung Lieferschein- und Frachtbriefnummer heranziehen, um den Bezug zwi-
schen Rechnung und Wareneingang herzustellen.
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9 Der Wareneingang

9.2 Die Transaktion zur Warenbewegung

Warenbewegungen werden mit Transaktion MIGO (Warenbewegung)
gebucht. In der Transaktion ist die Buchung der verschiedensten Warenbe-
wegungen moglich. Auferdem dient sie zum Anzeigen von Materialbelegen.
In diesem Buch werden lediglich der Wareneingang und der Wareneingangs-
storno sowie das Anzeigen von Materialbelegen genau beschrieben. Die
Transaktion finden Sie im SAP-Easy-Access-Meni unter SAP Menti » Logistik
» Materialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Warenbewegung.

[& Menl Eearbeiten Favariten  Zusdtze  System  Hife

& FdH @@ CHE DDOod BAE @B

SAP Easy Access
& 33' & | &mtnderes Meni & # | v & | [BRole anlegen (8]

« [ Favaoriten —
~ i) AP Menii ~
» ClBiro

» [ anwendungsiibergreifende Komponenten
v [ collaboration Projects
~ O Logistik
~ 2 Materialwirtschaft
v [ Einkauf
~ 3 Bestandsfuhrung
= = Warenbewegung
|‘ 12 MIGO - Warenbewegung (MIGO)l
4 Ij Wareneingang
« 2 MIGO_GI - Warenausgang (MIGO)
* @ ME1A - Warenausgang
+ ) MIGO_TR - Urnbuchung (MIGO)
- 2 MB1E - Urnbuchung
v [ Machverrechnung
v [ warenbewegungen von Handing Uni
v [ Materiabeleg
» [ Reservierung
v [ Perind. Arbeiten
v O umfeld
v [ verbrauchsteusr
» [ Logistik-Rechnungspriifung

Die Transaktion zur Warenbewegung im SAP-Easy-Access-Menii

Sonderformen von Transaktion MIGO

Im Folgenden wird die Benutzung der Standardtransaktion MIGO
erklart. Im SAP-Easy-Access-Meni sind weitere Transaktionen aufge-
fuhrt, die ebenfalls mit dem Buchstabenkiirzel MIGO beginnen. Es han-
delt sich bei MIGO_GO, MIGO_GI oder MIGO_GR um die gleichen
Transaktionen, die allerdings mit unterschiedlichen Voreinstellungen
belegt sind und deshalb funktionelle Einschrankungen besitzen. Im Ord-

HINWEIS
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9.2 Die Transaktion zur Warenbewegung

ner Wareneingang finden Sie ebenfalls Sonderformen von Transaktion
MIGO. Dieses Buch beschéftigt sich nicht mit diesen Sonderformen der
Transaktion, sondern ausschlieflich mit der Standardform MIGO, mit
der Sie alle Warenbewegungen buchen kénnen.

Transaktion MIGO unterscheidet sich grundsitzlich von den bisher vorge-
stellten Transaktionen: Sowohl das Anlegen von Materialbelegen und die
damit verbundene Bestandsbuchung als auch das Anzeigen von Materialbele-
gen finden in ein und derselben Transaktion statt.

Das Bildschirmbild der Transaktion zum Wareneingang ist in vier Bildberei-
che gegliedert (siehe Abbildung).

B waeneingang  Erstelungen  System  Hifie

& ~dEH @@ LHE Dhas BRI @m
[@.] W i Besteliung - Klats
Ubsrsicht aus [ | Merken  Prifen Buchen | [EllHIfe
=] 2]I[E]I[8] |[aot waensingang ~| [Ro1 Bestalung AR werk 1o00] (G| [ WE Wareneingang | 101

Meine Belege

~ Bestelungen /— "
e [%| Bigemein | Leferant | G

+ 4500017251

* 4500017250 Belegdatum 28.03.2014 Lieferschein

+ 4500017249

N el Puchungsstun _[22.03.2014 Frachtbrief Kopftext (1)
~ Auftrage a 1 Einzelschein e WaBegiSchein

- Leer
~ Reservierungen

e Zele | Materiakurztext OK Menge in EME E... Lagerort Charge Bewertun... B... |k Bestandsart
~ Materiabeleoe

+ 5000000010

+ SO00¢

+ 5000000002

* 500000000, i

e &%, BEY (@ Lo | wrar | (SRS

TG rkte Daten
e

[%5]  material | Mengs o

Bildaufbau der Transaktion zur Warenbewegung

= Kopfdaten @
In den Kopfdaten stehen das Belegdatum, die Belegnummer und der Lie-
ferant, bei dem die Ware bestellt wurde. Auflerdem kénnen die Nummern
des Lieferscheins und des Frachtbriefs festgehalten werden. Die unter-
schiedlichen Informationen konnen Sie tiber verschiedene Registerkarten
einfach erreichen.

= Positionsiibersicht @
Die Positionstibersicht zeigt die einzelnen Positionen des Materialbelegs
an. In den einzelnen Positionen werden das Material und die Menge fest-
gehalten. AuBlerdem stehen in den Positionen das Werk und der Lagerort,
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9 Der Wareneingang

an dem die Bewegung stattfindet. Auch die Bewegungsart konnen Sie in
der einzelnen Position erkennen.

= Positionsdetails @
In den Positionsdetails erhalten Sie genauere und tibersichtlichere Infor-
mationen zu den einzelnen Positionen. Dies sind zum Beispiel Daten zum
Material, der Menge oder den Organisationseinheiten. Die Positionsde-
tails enthalten die Daten tbersichtlich auf einzelnen Registerkarten.

= Ubersichtsbaum @
In diesem Bereich werden Belege aufgelistet, mit denen Sie in Transaktion
MIGO bereits gearbeitet haben. Es werden Ihnen jeweils die letzten zehn
Bestellungen, Auftrige, Materialbelege etc. angezeigt, die Sie in Transak-
tion MIGO in irgendeiner Form verwendet haben. Im Gegensatz zur Bele-
giibersicht der Bestelltransaktion koénnen Sie den Ubersichtsbaum nicht
verdndern.

Mit der Schaltfliche 5 konnen Sie jeweils die Kopfdaten und die Positions-
details schliefen. Sind die Bildbereiche geschlossen, kénnen sie mit Kopfda-
ten 6ffnen ([@ _keoreten |) bzw. Detaildaten 6ffnen ([Eoewma=n)) gedffnet werden.
Beachten Sie, dass die Positionstibersicht nicht geschlossen werden kann.

Den Ubersichtsbaum am linken Bildschirmrand kénnen Sie mit Ubersicht ein
und Ubersicht aus ein- bzw. ausblenden. Sollte IThnen die Ubersicht zu schmal
sein, konnen Sie die rechte Begrenzung verschieben @.

In der Warenbewegungstransaktion erkennen Sie oberhalb der Kopfdaten
eine Zeile mit Feldern, tiber die Sie festlegen, welchen Vorgang Sie in der
Transaktion genau buchen méochten.

=4 wareneingang  EBinstellungen Systern Hilfe

& FJH @@ CHE DDho0 BE @
5 |. Wareneingang Bestellung - Klaus Schmidt
‘Ubersicht'ein | ) | Merken  Prifen  Euchen Hiffe:

401 Waraneingang | RO Bastelung - Werk 1000 |®H%| i WE Wareneingang ltlel

©
‘EL/ Allgemein | Lieferant [

Belegdaturn 26.0%.2019 Lieferschein
Buchungsdaturm 25.03.2019 Frachtbrief Kopftext

Vorgangsauswahl in der Transaktion zur Warenbewegung
Die Leiste der Felder oberhalb der Kopfdaten dient zur Definition der Waren-

bewegung und Auswahl des Vorgingerbelegs. Fiir die Felder dieser Leiste
werden auf dem Bildschirm keine Bezeichnungen angegeben.
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9.2 Die Transaktion zur Warenbewegung

Im Feld Aktion @ wihlen Sie aus, welchen Vorgang Sie ausfithren mochten.
Unter anderem stehen hier folgende Vorginge zur Auswahl:

= Wareneingang

= Warenausgang

= Storno

Umbuchung

= Anzeigen

Durch einen Klick auf die Schaltfliche -/ im Feld Aktion @ definieren Sie
die grundsitzliche Art der Warenbewegung, die Sie buchen mochten. Das
rechts danebenliegende Feld Referenzbeleg @ legt fest, auf welchen Vorgéin-
gerbeleg sich die Warenbewegung beziehen soll. Einige der Auswahlmog-
lichkeiten sind:

Bestellung

(Fertigungs-)Auftrag

Materialbeleg

Lieferschein

= Sonstige

Mit [=] wihlen Sie aus, welcher im System bereits vorhandene Beleg als Basis
und Vorlage fir die Warenbewegung dienen soll. Der Wareneingang wird
normalerweise mit Bezug zur Bestellung gebucht. Mit Sonstige kénnen Sie
Warenbewegungen ohne Bezug zu einem Vorgingerbeleg buchen.

Im nichsten Feld Belegnummer @ geben Sie die Nummer des Belegs an, auf
den sich die Buchung beziehen soll. Bei einem Wareneingang zu einer Bestel-
lung wird hier die Bestellnummer angegeben. Mochten Sie sich beim Buchen
des Wareneingangs auf eine ganz bestimmte Position der Bestellung bezie-
hen, konnen Sie diese im Feld Position @ bereits angeben. Ist Ihnen fiir den
Beleg, auf den Sie sich beziehen mochten, die Belegnummer nicht bekannt,
steht Thnen neben der tiblichen (F4]-Hilfe eine weitere Suchhilfe zur Verfii-
gung: Die Schaltfliche (Suchen) @ offnet ein Fenster, in dem Sie Belege
nach Lieferant oder Material suchen konnen.

Abhingig von Threr Eingabe fiir den Vorgang und den Referenzbeleg wird
das Feld Bewegungsart @ mit einer Vorschlagsbewegungsart geftllt. Sie kon-
nen den Wert im Feld indern und mit bestdtigen. Nutzen Sie die [F4]-
Hilfe, um eine Liste der moglichen Bewegungsarten zu sehen. Die Bewe-
gungsart wird als Vorschlagswert in die Positionen iitbernommen. Auch in
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9 Der Wareneingang

den Positionen kann die Bewegungsart gedndert werden. Es kénnen unter-
schiedliche Positionen mit unterschiedlichen Bewegungsarten in einem Beleg
gebucht werden.

In der Positionsiibersicht sehen Sie einzelne Positionen, die entweder aus
einem Vorgangerbeleg tibernommen oder von Thnen manuell eingegeben
werden. Sie kénnen in den Positionen direkt Dateneingaben vornehmen. Fiir
die Position, zu der die Positionsdetails angezeigt werden, sind allerdings
keine Eingaben in der Positionsiibersicht moglich. Die Felder sind grau hin-
terlegt, und Sie konnen den Cursor nicht in den Feldern platzieren. In der
Abbildung werden die Positionsdetails zu Position 3 angezeigt. Mdchten Sie
Daten in dieser Position dndern, ist dies nur in den Positionsdetails moglich.

Zelle  |Materialkurztext Ok Menge nEME |E... Lagerort B... R Bestandsart Werk

Sunny ®al V| 48 ST Materiallager 101 + Frei werwe.. ¥ Werk Hamb ..

| 2 |CD—ROM Laufwerk guad speed-13 |3 ST Materiallager 101 + Frei werwe.. ¥ Werk Hamb .

| 3 |Hyt‘ - — |5 | ST Matetialager 101 + Frei werwe.. ¥ Werk Hamh

| 4 |Gewgndeflansch - DIN 2566 4 ST Matetiglager 101 + Frei werwe.. ¥ Werk Hamb..
4

B G @ wschen B wnar | 3 (OEE

|§|_/ Matdrial |' Menge Wo Bestelldaten Partrier Kontierung

Material Hydraulikpurnpe 100 bar Ma4921
Lief. Matprialr

Warengryppe ool
EAN in BestelME
EAM Kontralie
— —
\&E|B] CPastion ok Zeile 3 &g

Positionstibersicht und Positionsdetails in der Transaktion zur Warenbewegung

Mit dem Hikchen in der Spalte OK kennzeichnen Sie die Positionen, die beim
Sichern der Warenbewegung gebucht und in den Materialbeleg tibernom-
men werden sollen. Sichern Sie Ihre Eingaben, werden nicht alle aufgeliste-
ten Positionen gebucht, sondern nur die mit dem OK-Kennzeichen markier-
ten. Um eine Warenbewegung zu buchen, muss fiir mindestens eine Position
das OK-Kennzeichen gesetzt sein. Das Kennzeichen kann fiir eine Position
auch in den Positionsdetails am unteren Bildrand gesetzt werden.

Die Leiste mit den Schaltflichen unterhalb der Positionsiibersicht hilft IThnen,
den Uberblick zu behalten, falls Thnen zahlreiche Positionen in der Positions-
tbersicht angezeigt werden.
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9.2 Die Transaktion zur Warenbewegung

Folgende Schaltflichen stehen zur Auswahl:

Schaltfliche | Bezeichnung | Erkldarung

|E| aufsteigend Mit diesen beiden Schaltflichen kénnen

|%| sortieren/ Sie die Positionen sortieren.

— absteigend Markieren Sie dazu die Spalte, nach der

sortieren Sie sortieren mochten, indem Sie den
Spaltenkopf anklicken.

(il Suchen in Im Feld Suchbegriff links neben der

Positions- Schaltfliche kénnen Sie eine Zeichenfolge

Ubersicht eingeben und mit der Schaltflache die
Suche starten. Alle Spalten der Positions-
Ubersicht werden nach dem Suchbegriff
durchsucht. Findet das System den Such-
begriff, bleibt die Suche an dieser Stelle
stehen.

(i Weitersuchen | Durch Anklicken dieser Schaltfliche fiih-
ren Sie eine Transaktion aus. lhre einge-
gebenen Daten werden gespeichert. Die
Bezeichnung der Schaltfliche wechselt,
abhéngig von der aktuellen Transaktion,
in der Sie sich gerade befinden.

[@ Loschen | Zeilen ohne Klicken Sie diese Schaltfliche an, werden

OK l6schen alle Zeilen geldscht, in denen kein OK-
Kennzeichen gesetzt ist.

B mhat | Zelleninhalt Positionieren Sie den Cursor in einem

kopieren Feld der Positionsiibersicht und klicken

auf diese Schaltflache, wird der Inhalt des
Feldes in alle darunterliegenden Felder
kopiert.

Schaltfldchen in der Positionsiibersicht

Unterhalb der Positionsdetails konnen Sie festlegen, zu welcher Position die
Details angezeigt werden. Mit @ (Nachste Position) und & (Vorige Position)
konnen Sie zwischen den Positionen blittern. Im Feld Zeile wird Ihnen an-
gezeigt, zu welcher Positionszeile Sie gerade die Positionsdetails sehen. Sie
konnen hier eine Zeilennummer direkt eingeben und sich mit &3 (In der Po-
sitionsliste finden) die Daten zur Position in den Positionsdetails anzeigen
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9 Der Wareneingang

lassen. Klicken Sie in der Positionsiibersicht auf die Zeilennummer links in
der Zeile, wird die Zeile ebenfalls zur Anzeige in den Positionsdetails aus-
gewdhlt.

Die Transaktion hat eine eigene Hilfefunktion, die Sie mit Hinir= (Hilfe) in der
Anwendungsfunktionsleiste aufrufen kénnen. Die Hilfe 6ffnet sich am rech-
ten Bildschirmrand und gibt Ihnen weiterfithrende Informationen und Links
zur Handhabung der Transaktion.

Maochten Sie einen Bearbeitungsvorgang abbrechen, miissen Sie die Transak-
tion nicht verlassen. Durch einen Klick auf [3 (Neu beginnen) in der Anwen-
dungsfunktionsleiste konnen Sie simtliche Eingaben in der Transaktion ver-
werfen und eine neue Buchung vornehmen.

9.3 Wareneingang mit Bezug zur Bestellung buchen

Im Normalfall wird der Wareneingang mit Bezug zu einer Bestellung
gebucht. Der Lieferant liefert entsprechend Ihrer Bestellung das Material in
der gewiinschten Menge bei Ihnen an.

Offnen Sie Transaktion MIGO iiber SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Bestandsfiihrung » Warenbewegung im SAP-Easy-Access-Menii.

Definieren Sie zuerst die Warenbewegung, die Sie buchen mochten.
Wihlen Sie links oben im Feld Aktion den Vorgang Wareneingang aus.

El Als Referenzbeleg wihlen Sie Bestellung.
B Das Feld Bewegungsart rechts oben wird automatisch mit der Bewe-
gungsart 101 gefillt.
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Uberswchtem O | merken  pofen Buchen | [EIHIfe

A01 Wareneingang ~ | |RO1 Bestelung «| 4500017245 Werk |@|ﬂ [ we wareneingang 101

‘El_/ sligemein | Lieferant )

Belegdatum 25.03.2014 Lieferschein
Buchungsdatumn 28.03.2014 Frachtbrief Kopftext
0 [ 1 Erzalchein - WaBeglSchein
Zeile |Materialkurztext Ok Menge in EME E... |Lagerort  |Charge Bewertun... B... R Besl
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9.3 Wareneingang mit Bezug zur Bestellung buchen

H Geben Sie im Feld Belegnummer die Nummer der Bestellung an, zu der
Sie den Wareneingang buchen mochten.

A Mmit oder & (Ausfuhren) priift das System die angegebene Bestell-
nummer und ibernimmt die noch offenen Positionen der Bestellung in
die Positionstibersicht des Wareneingangs. Es werden nur Bestellpositio-
nen in die Positionsiibersicht iibernommen, zu denen noch ein Waren-
eingang erwartet wird. Bestellpositionen, zu denen der Wareneingang
bereits vollstindig erfolgt ist, werden nicht aufgefiihrt. In den Kopfdaten
des Erfassungsbildes wird der Lieferant aus der Bestellung ausgefiillt. Sie
koénnen ihn auf der Registerkarte Allgemein und mit mehr Details auf der
Registerkarte Lieferant erkennen.

[ wareneingang  Einstelungen  System  Hife

FdBICEe@ CHE DDA BRE @M

&

|78 .| Wareneingang Bestelling 4500017248 - Kilatis SchmidE

OO | merken Prifen  Buchen | [ElHIfe

201 Wareneingang +| [RO1 Bestelung - Werk (B el| R
|E|_/ allgernein | Lisferant &
Belegdatum 28.03.2014 Liefarschein 14-00036 Lieferant: Hai
Burhungsdaturm 28.03.2014 Frachtbrief Kopftext
B [ |1 Enzelschen - WaBeglSchein
Zele  Materialkurztext QK |Menge in EME E... B../Lagerart
| 1 |Metal-kanister S0 15 5T 12
4« »
&%) BOGE (B ocren [ what |3 (IR

|§|7/ IMaterial } Menge | Wo Bestelldaten | Partmer Kontierung

Material Metall-Kanister SOL 151363
Lief. Materialnr
Warengruppe oooL

E&N in BestellME
E&N Kontrolle

Auf der Registerkarte Allgemein der Kopfdaten konnen Sie in den Feldern
Lieferschein und Frachtbrief die Lieferschein- und die Frachtbriefnum-
mer eingeben. Beide Papiere liegen der Lieferung normalerweise bei oder
werden vom Transporteur mitgefithrt. Die Nummern haben keine wei-
tergehende Funktion im SAP-System. Sie helfen Ihnen lediglich, Vor-
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9 Der Wareneingang

giange im System zu finden, wenn Ihnen nur die vom Lieferanten vorge-
gebene Lieferschein- oder Frachtbriefnummer bekannt ist.

El In den Positionsdetails erkennen Sie auf der Registerkarte Material die
Materialnummer und -bezeichnung.

El Wechseln Sie auf die Registerkarte Menge der Positionsdetails. Es wer-
den vier verschiedene Mengen angezeigt:
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Menge in ErfassungsME: Menge in Erfassungsmengeneinheit. In die-
sem Feld erfassen Sie die gelieferte Menge. Das Feld ist mit der Menge
aus der Bestellung gefiillt, der Wert kann aber mit der real gelieferten
Menge tberschrieben werden. In der Positionsiibersicht wird diese
Menge in der Spalte Menge in EME angezeigt.

Menge in LagerME: Menge in Lagermengeneinheit. Dieses Feld erlaubt
keine Eingaben. Es wird lediglich die Erfassungsmengeneinheit oder
Bestellmengeneinheit in die Basismengeneinheit umgerechnet. Die
Mengeneinheiten werden im Materialstammsatz definiert (siehe Kapi-
tel 3).

Menge im Lieferschein: Die Menge, die der Lieferant auf dem Liefer-
schein angibt, kann von der tatsachlich gelieferten Menge abweichen.
Hier haben Sie die Moglichkeit, die Menge des Lieferscheins zu erfas-
sen. Diese Menge hat keine Auswirkung auf die Bestandsbuchung. Sie
dient lediglich zur Information und Klarung von Differenzen.

Bestellte Menge: In diesem Feld wird die Menge aus der Bestellung
angezeigt. Das Feld dient zur Information und kann nicht gedndert
werden.

Zelle  Materiakurztext QK Menge in EME E... B..|Lagerort
| 1 |Metalkanister SOL o 5T 2]

)
&= GRS (@ oschen B what |38 [SEE

|E| Material . Menge | Wio Bestelldaten Partrer Kontierung

Menge in ErfassungsMe 9 5T ‘@|
Menge in LagerME g 3T
Menge im Lieferschein 1z 5T
Bestelte Menge 15 5T

Anzahl Gebinde




9.3 Wareneingang mit Bezug zur Bestellung buchen

Geben Sie im Feld Menge in ErfassungsME die tatsichlich gelieferte
Menge ein. Diese Menge wird im SAP-System gebucht, das heif8t, um diese
Menge erhoht sich der Lagerbestand des bestellten Materials. Haben Sie
die Positionsdetails ausgeblendet, konnen Sie die Menge auch direkt in der
Positionstibersicht in der Spalte Menge in EME pflegen.

Springen Sie auf die Registerkarte Wo der Positionsdetails. Fiir unsere
Zwecke sind drei Felder relevant:

= Bewegungsart: In dieses Feld wird die Bewegungsart aus dem in Schritt 3
dargestellten Feld Bewegungsart aus der Leiste zur Definition der Wa-
renbuchung iibernommen. Die Bewegungsart kann gedndert werden,
dies sollte allerdings nur in Ausnahmefillen geschehen. Mit der hier
angegebenen Bewegungsart wird die Bestandsbuchung vorgenommen.

= Werk: Das Werk wird aus der Bestellung gezogen und kann nicht ge-
dndert werden.

= Lagerort: Haben Sie bereits in der Bestellung einen Lagerort angege-
ben, wird der Lagerort hier vorgeschlagen. Ist in der Bestellung kein
Lagerort vorhanden, bleibt das Feld leer. Zur Buchung des Warenein-
gangs ist der Lagerort zwingend erforderlich.

Zeille  |Materialkurztext Ok Menge in EME E... |Lagerort

| 1 |Metal-Kanister SOL e ST Materiallager
4“0

&) GBS (@ roscren B whar | (3 (SEE

|E| Material | Menge - Wio } Bestelldaten | Partner | Kontisrung

Bewegungsart 101 + WE Wareneingang Eestandsart Frei verwer
ek wierk Harmburg 1000 |‘£‘
Lagerort Materiallager ool
Warenempfinger
Abladestells
Text
(== 1[5
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Geben Sie im Feld Lagerort den Lagerort an, in den der Wareneingang
gebucht werden soll. Dabei konnen Sie im Feld den numerischen
Schliissel des Lagerortes angeben. Mit wird die Bezeichnung des
Lagerortes ins Feld ibernommen. Der Lagerort kann auch direkt in der
Positionsiibersicht angegeben werden, sofern die Positionsdetails aus-
geblendet sind.

Der Wareneingang wird nur zu Positionen gebucht, die mit OK gekenn-
zeichnet sind. Setzen Sie deshalb mit dem Hikchen Position OK das OK-
Kennzeichen unterhalb der Positionsdetails oder, falls Sie die Positions-
details geschlossen haben, direkt in der Positionstibersicht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Priifen in der Anwendungsfunktions-
leiste. Das System priift Ihre Eingaben und informiert Sie dartiber, ob alle
Eingaben in Ordnung sind. Sie missen die Priifung der Eingaben nicht
unbedingt separat vornehmen, da Ihre Eingaben beim Speichern in je-
dem Fall kontrolliert werden.

Mit einem Klick auf [@ (Buchen) in der Systemfunktionsleiste oder auf
die Schaltfliche Buchen in der Anwendungsfunktionsleiste nehmen Sie
die Wareneingangsbuchung vor. Das SAP-System bucht die angegebene
Menge in den Lagerbestand und nimmt gleichzeitig die Buchungen im Fi-
nanzwesen vor. Liegt die Menge des Wareneingangs unter der Menge aus
der Bestellung, erhalten Sie eine entsprechende Warnmeldung, die Sie ig-
norieren konnen. Es werden ein Material- und ein Buchhaltungsbeleg er-
zeugt. Sie erhalten die Meldung »Materialbeleg gebucht«.

9.4 Materialbeleg anzeigen

Wie alle Belege konnen Sie sich auch einen Materialbeleg jederzeit anzeigen
lassen. Im Unterschied zu sonstigen Belegen gibt es keine eigene Transaktion
zur Anzeige von Materialbelegen, sondern es wird ebenfalls Transaktion
MIGO (Warenbewegung) verwendet.

Offnen Sie Transaktion MIGO, die Sie im SAP-Easy-Access-Menii unter
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Warenbe-
wegung finden.

Wihlen Sie im folgenden Bild links oben als Vorgang Anzeigen aus.
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9.4 Materialbeleg anzeigen

& warensingang

]

Einsts

|%® .| Anzeigen Materialbeleg - Klaus Schimidf

elungen Hilfe

FdH @@ CHE DDag

System

[ | merken Prifen  Buchen | [ElHife
A0 Anzeigen | [R0Z Materiabelen | [soooooooiz|  [zo14) (5| [
|E|_ - Allgernein | m Eeleginfo
Belegdatum Lieferschein
Buchungsdaturn Frachtbrief

El Als Referenzbeleg konnen Sie nur Materialbeleg auswihlen.

B Das Feld der Belegnummer wird automatisch mit der Nummer des letz-
ten Materialbelegs gefllt, den Sie angelegt oder angezeigt haben. Sie
konnen den Vorschlag mit einer anderen Materialbelegnummer iiber-
schreiben. Geben Sie die Nummer des Materialbelegs ein, den Sie anzei-
gen mochten. Driicken Sie (], oder klicken Sie auf die Schaltfliche [®]
(Ausfuhren), um den Materialbeleg zu sehen.

In der Anzeige des Materialbelegs gibt es in den Kopfdaten die Register-
karte Beleginfo. Wechseln Sie auf diese Registerkarte.

[& warensingsng  Binstellungen

(] FdEHIe@@ EHE fho0 BE @m

[%® (.| Anzaigen Materialbeleg 5000000012 - Kilaus Schmidf

Systern Hifie

[ | merken Prifen Buchen Hilfe:
404 Anzeigen ~| [R0Z Materisbelen | [soooooooiz) [zor4) (B|fHY| [
|E‘ Algemein Lieferant ‘ﬁ@ " Beleginfo \

Erfalit von
Erfaltt am

Klaus Schridt
26.03.2014 09:22:40

=

RwW-Belege

Transaktionscode Warenbewegung MIGO_GR

Sie konnen sich durch einen Klick auf die Schaltfliche % rweskese |eine
Auflistung der gleichzeitig mit dem Materialbeleg angelegten Rechnungs-
wesenbelege anzeigen lassen. Doppelklicken Sie auf den Beleg mit der
Bezeichnung Buchhaltungsbeleg, und Thnen wird der Buchhaltungsbeleg
direkt angezeigt. Im Buchhaltungsbeleg konnen Sie erkennen, welche
Sachkonten in der Finanzbuchhaltung mit welchen Werten beim Waren-
eingang gebucht wurden. Mit @ (Zuriick) kommen Sie wieder zurtick

zum Materialbeleg.
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9 Der Wareneingang

[E Beleg pearbeiten

& -

Springen

2 it G 3 E¥arzeigewshring

Etfassungssicht

Belegnummer 5000000012
Belegdatum 28,03, 2014
Referenz 14-00036
wahrung ETIR

Zusstze

& (&) F) 061 (B ) (S

Einstellung  Umfeld  Systern Hilfe

JH @@ CHRE ooas BE @

7 .| Belag anzeigen: Frfassungssichf

BEHauptbuchsicht
Buchungskreis 1000 Geschaftsjahr 2014
Buchungsdatum 26.03.2014  Periode 3

Ubergreifd. ke
Ledger-Gruppe

B L) ()@

Eu_ | Pos BS S Konto Bezeichrung Betrag |Wahrg |St
1000 129 310000 Handelswaren 567,00 EUR
295 191100 WEfRE-Werrech.Fremdb 967,00- EUR

Auf der Registerkarte Bestelldaten des Materialbelegs finden Sie weitere
Informationen zur Bestellung, unter anderem die Nummer der Bestellung
und die Nummer der Position, auf die sich der Wareneingang bezieht.
Mit einem Klick auf die Bestellnummer kénnen Sie sich direkt die Bestel-
lung anzeigen lassen. Hat es zur Bestellposition bereits Wareneingénge
gegeben, konnen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche [ (Historie) die
Bestellentwicklung aufrufen. Nihere Informationen zur Bestellentwick-
lung erhalten Sie in Kapitel 8.

Feile  Materialkurztest Menge in EME E... |Lagerort
|L|Metall-Kanister S0 9 ST Materiallager
4
&= (LI
b5 - Material “Merge | 'wo Besteldaten | Partner | Kontierung

Bestelung 4500017248 10 |§| Positionstyp Hormal
Incoterms FH ]

EIE] zeie 0=

Anzeigen eines Materialbelegs

Méchten Sie sich den Materialbeleg zum Wareneingang einer bestimm-
ten Bestellung anzeigen lassen, kdnnen Sie die Bestellentwicklung nut-
zen. Lassen Sie sich die Bestellung anzeigen, und springen Sie in den
Positionsdetails auf die Registerkarte Bestellentwicklung. Mit einem
Doppelklick auf die Nummer des Materialbelegs erreichen Sie direkt die
Anzeige des Materialbelegs. Nahere Hinweise zum Umgang mit der
Bestelltransaktion und zur Bestellentwicklung erhalten Sie in Kapitel 8.

HINWEIS
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9.5 Wareneingang stornieren

9.5 Wareneingang stornieren

Fehlerhafte Materialbuchungen kénnen nicht durch die Anderung des Mate-
rialbelegs korrigiert werden. Sollte ein Wareneingang falsch gebucht worden
sein, miissen Sie die Wareneingangsbuchung stornieren. Mit der Stornierung
nehmen Sie die komplett gegenteilige Buchung zum Wareneingang vor, um
den Vorgang vollstindig riickgdngig zu machen. Als Vorlage verwenden Sie
den Materialbeleg des Wareneingangs und erzeugen mit der Stornierung
einen weiteren Materialbeleg mit der negativen Buchung. Danach buchen Sie
den Wareneingang mit den richtigen Angaben erneut. Bei der Stornierung
wird ein neuer Materialbeleg erstellt, der die urspriingliche Buchung
umkehrt. Gleichzeitig wird wieder ein Buchhaltungsbeleg fiir die Finanz-
buchhaltung erzeugt, der die umgekehrte Buchung des Ursprungsbuchhal-
tungsbelegs enthilt. Auch die Stornierung erfolgt in Transaktion MIGO
(Warenbewegung), und Sie konnen sie in folgenden Schritten vornehmen:

Rufen Sie Transaktion MIGO iiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Warenbewegung auf.

Wihlen Sie im folgenden Fenster links oben als Vorgang Storno aus.

[Z wareneingang  Enstelungen  System  Hife

& FdH @@ CHE Bhod

[ (.| Storno Materialbeleg - Kiaus SchmidE

O | merken  prifen Buchen | ElHife

403 Starna ~| [rO2 Materiabeleg | [soooooooiz) [zoia) (B(H| [
|E‘_ " Blgemein | )

Eelegdatum Lieferschein

BEuchungsdatum 28.03.2014 Frachtbrief

Im Feld Referenzbeleg ist nur die Auswahl von Materialbeleg moglich.

B Als Belegnummer schligt Ihnen das System die Nummer des letzten von
Ihnen bearbeiteten Materialbelegs vor. Geben Sie hier die Nummer des
Belegs ein, mit dem der Wareneingang gebucht wurde und den Sie jetzt
stornieren mochten.

B Mit oder @ (Ausfiihren) werden die Daten aus dem Referenzbeleg
tibernommen. In den Positionsdetails erkennen Sie auf der Registerkarte
Wo die Bewegungsart, die das System automatisch ausgewahlt hat. Es
handelt sich um die Bewegungsart 102, die den Wareneingang zur Bestel-
lung storniert.
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9 Der Wareneingang

A Sie konnen keine Daten verindern. Der urspriingliche Beleg wird kom-
plett storniert, das heiflt, die Buchung wird vollstindig riickgangig ge-
macht. Es ist nicht moglich, nur Teilmengen zu stornieren. Mit einem
Klick auf @ (Buchen) oder die Schaltfliche Buchen nehmen Sie die Stor-
nierung des Wareneingangs vor. Ein neuer Materialbeleg wird erzeugt,
der die Stornobuchung dokumentiert.

9.6 Wareneingang ohne Bestellung buchen

In manchen Fillen erhalten Sie eine Warenlieferung, ohne eine Bestellung im
SAP-System angelegt zu haben. Dies kann zum Beispiel bei kostenlosen Lie-
ferungen der Fall sein. Auch diesen Wareneingang miissen Sie im System
erfassen, um die Lagerbestinde entsprechend zu aktualisieren. Der Waren-
eingang wird ohne Bezug zu einem Referenzbeleg gebucht. Dies hat zur
Folge, dass auch keine Daten aus einem Referenzbeleg tibernommen werden
kénnen. Die notwendigen Eingaben miissen Sie vollstindig manuell vorneh-
men. In Transaktion MIGO (Warenbewegung) buchen Sie einen Warenein-
gang ohne Bestellung in folgenden Schritten:

Offnen Sie Transaktion MIGO iiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Warenbewegung.

Wihlen Sie im folgenden Bild links oben als Vorgang Wareneingang aus.

[& wareneingang  Einstelungen  System  Hilfe
(V] FJHIS@@ CHE 2DBho8
[%® .| Wareneingang Sonstige - Klaus Schimidt

Ubersicht ein (1 | Merken Prifen  Buchen [ Hife

R.10 Sonstige b
|E| . Allgemein | @1}
Beleqgdatum 28.03.2014 Materialschein
Buchungsdatum 2§.03.2014 Belegkopftext

El Da Sie sich nicht auf einen Vorgingerbeleg beziehen konnen, wihlen Sie
im Feld Referenzbeleg den Punkt Sonstige aus.

B Das Feld Bewegungsart wird automatisch mit Bewegungsart 501 gefiillt.
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9.7 Bestandsiibersicht anzeigen

H Wihlen Sie in den Positionsdetails die Registerkarte Material. Im Feld
Material geben Sie die Nummer des Materials an, zu dem Sie den Waren-
eingang buchen moéchten. Haben Sie die Positionsdetails nicht geoffnet,
konnen Sie die Materialnummer auch in den Positionsdetails in der
Spalte Materialkurztext angeben. Mit wird aus den Materialstamm-
daten die Bezeichnung des Materials tbernommen.

A Springen Sie auf die Registerkarte Menge. Geben Sie im Feld Menge in
ErfassungsME die Menge des Wareneingangs ein. Alternativ konnen Sie
bei nicht gedffneten Positionsdetails die Menge auch in der Positions-
tibersicht unter Menge in EME eingeben.

Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Wo der Positionsdetails. Die Be-
wegungsart ist mit 501 festgelegt. Die Felder Werk und Lagerort miissen
Sie fillen. Geben Sie das Werk und den Lagerort an, in dem der Waren-
eingang erfolgt. Driicken Sie (+'], und die Bezeichnungen des Werks und
des Lagerortes werden in die Bildschirmmaske tibernommen.

El Prifen Sie das OK-Kennzeichen. Beim Wareneingang ohne Bestellung ist
das Kennzeichen normalerweise als Vorschlag gesetzt. Es werden nur
Positionen gebucht, bei denen das OK-Kennzeichen gesetzt ist. Sollte das
Kennzeichen nicht aktiviert sein, setzen Sie das Hikchen Position OK un-
terhalb der Positionsdetails oder in der Spalte OK der Positionstibersicht.

El Mit einem Klick auf (Buchen) oder die Schaltfliche Buchen nehmen
Sie die Wareneingangsbuchung vor. Die Nummer des zugehorigen Mate-
rialbelegs wird Ihnen in einer Meldung angezeigt.

9.7 Bestandsiibersicht anzeigen

Mithilfe der Bestandsiibersicht erhalten Sie umfassende Informationen tiber
die aktuelle Bestandssituation eines Materials. Mochten Sie sich den aktuel-
len Lagerbestand zu einem bestimmten Material anzeigen lassen, wahlen Sie
im SAP-Easy-Access-Ment unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft »
Bestandsfiihrung » Umfeld » Bestand Transaktion MMBE. Suchen Sie im
Selektionsbildschirm im Feld Material das Material aus, zu dem Sie die
Bestinde sehen machten. Sie konnen noch weitere Einschrinkungen vorneh-
men, wie in Kapitel 15 beschrieben wird. Haben Sie alle Eingrenzungen vor-

genommen, klicken Sie auf & (Ausfiihren), und die Bestandsiibersicht zum
Material wird Ihnen angezeigt.
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9 Der Wareneingang

[E |iste EBearbsiten Springen  Zusitee  Umfeld  Systemn Hife

v(H @@ BHE Do BR @B

Bestandsiibersicht: Grundiiste

5 &

Selektion

Material H51363 Metal-Kanister SOL

Materialart HAWA, Handelsware

Mengeneinheit 5T Basisrmengenginheit ST
BestandslUbersicht

(Z)[2]/[6]) /(8 1) (EEoetarzsioe |

Mandant § Buchungskreis [ Werk [ Lagerort f Charge [ Sonderbestand | Frei verwendbar | Bestellbestand

~ {3 Gesamt 1,374,000 1.006,000
~ EF 1000 IDES AG £29,000 1,006,000
~ [ey 1000 wierk Hamburg 283,000 1.006,000

- [ 0001 Materiallager 41,000

G m 0002 Fertigwarenlager 242,000

~ [y 1200 Dresden 406,000

« B 0001 Materialager 405,000

~ BE] 3000 IDES US TMC £35,000

- [bs 3000 New vork 85,000

o @ 0002 Warehouse 0002 685,000

Bestandstibersicht

In der Bestandstibersicht konnen Sie die Bestinde zu einem Material auf den
unterschiedlichen Ebenen des Unternehmens erkennen, die durch folgende
Symbole gekennzeichnet sind:

Symbol Bedeutung | Erlauterung

L Mandant In dieser Zeile erkennen Sie den Bestand des
Materials in Ihrem gesamten Unternehmen.
Im Beispiel der Abbildung sind im Gesamt-

unternehmen 1.374 Stiick auf Lager.

g Buchungs- | Hier werden die Bestdnde pro Buchungskreis
kreis angezeigt. In utnserem Beispiel hat Buchungs-
kreis 1000 IDES AG 689 Stiick und Buchungs-
kreis 3000 IDES US INC 685 Stiick auf Lager.

Unterschiedliche Organisationsebenen in der Bestandsiibersicht
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9.7 Bestandsiibersicht anzeigen

Symbol Bedeutung | Erlauterung

by Werk In diesen Zeilen werden jeweils die Bestdnde
der einzelnen Werke angezeigt. Das Werk
1000 Hamburg hat im Beispiel derzeit einen
Bestand von 283, das Werk 1200 Dresden
einen Bestand von 406 Stiick.

2] Lagerort Als unterste Ebene kdnnen Sie die Bestdnde
in den einzelnen Lagerorten sehen. Im Werk
1000 Hamburg liegen derzeit 41 Stiick im
Lagerort 0001 Materiallager und 242 Stiick
im Lagerort 0002 Fertigwarenlager.

Unterschiedliche Organisationsebenen in der Bestandsiibersicht (Forts.)

Die Spalte Bestellbestand der Bestandsiibersicht zeigt an, fiir wie viel Stiick
aktuell offene Bestellungen im System vorhanden sind. Sie erkennen hier
demnach immer, wie viel Ware Sie noch erwarten.

In der Anwendungsfunktionsleiste der Bestandstibersicht gibt es zwei Schalt-
flichen, die das Arbeiten mit der Ubersicht vereinfachen:

Schaltfliche | Bedeutung | Erliuterung

5 Neue Ruft die Bestandslbersicht zu einem neuen
Selektion Material auf, ohne zurtick in den Selektions-
bildschirm zu wechseln. Geben Sie im Feld
Material das Material an, zu dem Sie die
Bestandsubersicht sehen mochten, und kli-
cken Sie danach auf die Schaltfliche Neue
Selektion.

Auffrischen | Aktualisiert die Anzeige der Bestandsulber-
sicht, ohne zurtick in den Selektionsbild-
schirm zu wechseln. Klicken Sie auf die
Schaltflache, werden die Bestinde in der
Ubersicht sofort auf den aktuellen Stand
geandert. Dies kann sinnvoll sein, wenn Sie
in einem anderen Modus Materialbewegun-
gen gebucht haben und nun die Auswirkun-
gen prifen méchten.

e

Niitzliche Schaltflichen in der Anwendungsfunktionsleiste
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9 Der Wareneingang

Aus der Bestandsiibersicht heraus erhalten Sie zusitzliche Informationen zum
Material, zu offenen Bestellungen oder zu gebuchten Warenbewegungen:

= Materialstammsatz anzeigen
Wihlen Sie in der Mentileiste Zusatze » Material anzeigen, um direkt in
den Stammsatz des Materials zu springen.

= Offene Bestellungen anzeigen
Klicken Sie auf eines der Werke, sodass dieses orange markiert ist. Wahlen
Sie in der Meniileiste Umfeld » Offene Bestellungen, und Sie erhalten
direkt eine Liste der offenen Bestellungen fiir dieses Werk zum Material.

= Materialbewegungen anzeigen
Markieren Sie eines der Werke, und klicken Sie in der Meniileiste auf
Umfeld » Materialbewegungen. Eine Liste aller Materialbewegungen im
Werk wird zum Material angezeigt. In der Abbildung erkennen Sie in der
zweiten Spalte die Bewegungsart, mit der die Materialbewegung gebucht
wurde.

Material Materialkurztext erk
LOrt Ewhk 5 MatEeleg Pos Buch.dat. HMenge in ErfassME EME

ME1363 Metall-Eanister 5S0L 1000
oool 101 SooQoonoLE 1 23.03.2014 9 5T
oool 101 5000000013 1 28.03.2014 32 5T
oooz =501 4800000004 1 28.03.2014 242 5T

Liste der Materialbewegungen

Die Bestandsiuibersicht kann als umfassendes Informationsinstrument zur
aktuellen Bestandssituation eines Materials genutzt werden. Mit der Bestands-
iibersicht haben Sie die aktuellen Bestinde eines Materials immer im Blick.

9.8 Listen zu Bestanden und Materialbewegungen
erstellen

Bendtigen Sie eine Liste mit Lagerbestinden zu mehreren Materialien, steht
Thnen die Lagerbestandsliste mit Transaktion MB52 (Lagerbestand) zur Ver-
fiigung. Sie finden die Liste unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft »
Bestandsfiihrung » Umfeld » Bestand im SAP-Easy-Access-Menii.

Maochten Sie eine Ubersicht iiber Materialbewegungen sehen, kénnen Sie
unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Umfeld »
Listanzeigen Transaktion MB51 (Materialbelege) verwenden. Im Selektions-
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bildschirm kénnen Sie zum Beispiel nach Material oder Lieferant selektieren,
um so bestimmte Materialbelege zu finden und die entsprechenden Waren-
bewegungen nachzuvollziehen.

Umfassende Informationen zur Datenselektion und zu Listanzeigen finden
Sie in Kapitel 15.

9.9 Zusammenfassung

Erhilt das Unternehmen aufgrund einer Bestellung die Lieferung der Ware,
wird im SAP-System der Wareneingang gebucht. Wareneingidnge werden wie
alle Warenbewegungen in Transaktion MIGO gebucht. In der Transaktion
sind in vier Bildbereichen Kopfdaten, Positionsiibersicht, Positionsdetails
und Ubersichtsbaum zu erkennen. Der Ubersichtsbaum der Warenbewe-
gungstransaktion enthdlt eine Auflistung der letzten zehn bearbeiteten Belege
und kann nicht vom Anwender verandert werden.

Die Bestandsveranderungen des Wareneingangs werden im Materialbeleg
dokumentiert. Gleichzeitig werden in einem Buchhaltungsbeleg die wertma-
Bigen Verdnderungen des Bestands festgehalten. Der Buchhaltungsbeleg bil-
det die Schnittstelle zur Finanzbuchhaltung und enthalt die gebuchten Kon-
ten, Werte etc.

Materialbelege konnen angezeigt werden, jedoch steht dafiir keine eigene
Transaktion zur Verfugung. Die Anzeige eines Materialbelegs erfolgt auch in
der Transaktion zur Warenbewegung (Transaktion MIGO).

Wareneingange werden normalerweise mit Bezug zu einer Bestellung
gebucht. Das System kann so bei der Wareneingangsbuchung aus der Bestel-
lung das Material und die offene Menge vorschlagen. Aulerdem ist durch die
Verkniipfung die Rechnungspriifung mit Bezug zu Bestellung und Warenein-
gang moglich. In Sonderfillen konnen Wareneinginge auch ohne Bezug zur
Bestellung gebucht werden.

Eine Anderung von Materialbelegen ist generell nicht méglich. Bei fehlerhaf-
ter Wareneingangsbuchung muss der Materialbeleg storniert und in einer
neuen Buchung korrekt erfasst werden. Das Stornieren des Materialbelegs
erfolgt ebenfalls in Transaktion MIGO.

Um die Lagerbestinde eines Materials im gesamten Unternehmen mit all sei-
nen Organisationseinheiten zu sehen, steht mit Transaktion MMBE eine
detaillierte Bestandsiibersicht zur Verfiigung. In ihr kdnnen die Bestinde auf
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9 Der Wareneingang

der Ebene des Gesamtunternehmens, der Buchungskreise, der einzelnen
Werke und des Lagerortes eingesehen werden.

9.10 Probieren Sie es aus!

Ihrem Unternehmen werden 35 Drucker EasyPrint vom Lieferanten Roth &
Sohne GbR geliefert. In einer zweiten Lieferung erhilt das Unternehmen vom
Lieferanten Feldmann GmbH 140 Kartons mit Tastatur beleuchtet ProNight.
Sie haben die Aufgabe, die Wareneingidnge im SAP-System zu buchen.

4l Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

E Die Ubung greift auf die Bestellungen aus Kapitel 8 zuriick. Zur Bearbei-
Fd tung der Aufgaben sollten Sie die Ubungen aus Kapitel 8 vollstindig
=l bearbeitet haben.

Aufgabe 1

Rufen Sie die aktuelle Bestandsiibersicht zum Material M200 Drucker Easy-
Print auf. Kénnen Sie in der Bestandsiibersicht erkennen, wie viel Stiick des
Materials bestellt sind?

Roth & S6hne GbR
R&S  stadtring 187
LIEFERSCHEIN 50939 Kdln

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Lieferscheinnummer: LS-3001
lhr Ort

Zu lhrer Bestellung Nr. #i##i##### liefern wir beiliegend folgende Materialien:

Pos lhre Materialnummer Bezeichnung Menge

1 M200 Drucker EasyPrint 35 Stiick

Kontrollieren Sie die Lieferung auf Vollstandigkeit und Beschadigungen.

Sollten Sie Grund zur Beanstandung haben, setzen Sie sich bitte umgehend mit uns in Verbindung.
Reklamationen kénnen nur am Tag der Lieferung angenommen werden.

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Lieferschein zu Aufgabe 1

Aufgabe 2

Buchen Sie den Wareneingang von 35 Stiick des Materials Drucker EasyPrint.
Beziehen Sie sich beim Wareneingang auf die Bestellung aus Kapitel 8. Geben
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9.10 Probieren Sie es aus!

Sie bei der Buchung die Lieferscheinnummer im SAP-System an. Der Liefe-
rant Roth & S6hne GbR hat der Lieferung den Lieferschein aus der folgenden
Abbildung beigelegt. Buchen Sie das Material in den Lagerort 0001 ein.

Feldmann GmbH
Hinrichsdorfer Str. 13a
LIEFERSCHEIN 18146 Rostock

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Lieferscheinnummer: LS-3002
lhr Ort

Zu lhrer Bestellung Nr. ######i## liefern wir beiliegend folgende Materialien:

Pos lhre Materialnummer Bezeichnung Menge
1 M100 Tastatur beleuchtet 140 Kartons
ProNight

Kontrollieren Sie die Lieferung auf Vollstindigkeit und Beschadigungen.

Sollten Sie Grund zur Beanstandung haben, setzen Sie sich bitte umgehend mit uns in Verbindung.
Reklamationen kénnen nur am Tag der Lieferung angenommen werden.

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Lieferschein zu Aufgabe 2

4l Organisationseinheiten der Ubung

L o

2 In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International

=4 Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.

td Die Organisationseinheiten kénnen in |hrem Unternehmen und in
Ihrem SAP-System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisations-
einheiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der
Ubung.

Aufgabe 3

Lassen Sie sich erneut die Bestandsiibersicht zum Material M200 Drucker
EasyPrint anzeigen. Haben sich die Bestinde im Vergleich zu Aufgabe 1 ver-
indert?

Aufgabe 4

Buchen Sie den Wareneingang der 140 Kartons des Materials Tastatur
beleuchtet ProNight. Stellen Sie bei der Buchung den Bezug zur Bestellung aus
Kapitel 8 her, in der Sie 250 Kartons bestellt hatten. Achten Sie darauf, dass
die richtige Wareneingangsmenge gebucht wird. Geben Sie bei der Buchung
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9 Der Wareneingang

die Nummer des Lieferscheins aus der folgenden Abbildung an. Buchen Sie
das Material in den Lagerort 0001 ein.

Aufgabe 5

Lassen Sie sich den Materialbeleg zum Wareneingang der Tastaturen anzei-
gen. Springen Sie aus dem Materialbeleg direkt in die Anzeige des Buchhal-
tungsbelegs.

Aufgabe 6

Der Lieferant Roth & S6hne GbR liefert Thnen 2 Stiick des Materials Drucker
EasyPrint. Fiir diese Lieferung ist keine Bestellung im System vorhanden. Die
Lieferung ist mit dem Einkauf abgesprochen, und sie soll als Wareneingang
ohne Bezug zu einer Bestellung gebucht werden.

Buchen Sie den Wareneingang. Das Material soll in Werk 1000 in den Lager-
ort 0001 gebucht werden.

Aufgabe 7

Rufen Sie die Bestandstibersicht zum Material Drucker EasyPrint (M200) auf.
Lassen Sie sich direkt aus der Bestandsiibersicht die Materialbewegungen fiir
Werk 1000 anzeigen. Kénnen Sie die Buchungen aus den vorangegangenen
Aufgaben erkennen?
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10 Die Rechnungspriifung

Nach der Lieferung der Ware schickt der Lieferant dem Unternehmen eine
Rechnung. Mit dieser Rechnung stellt er seine Geldforderung gegeniiber dem
Unternehmen auf, die dort auf sachliche, preisliche und rechnerische Richtig-
keit hin geprift wird. Die Rechnungspriifung erfolgt im SAP-System mit
Bezug zu Bestellung und Wareneingang.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= welche Informationen zur Rechnungspriifung verwendet werden,
= welche Vorgingerbelege als Grundlage fiir die Rechnung dienen,

= welche Belege bei der Rechnungspriifung im SAP-System erzeugt
werden,

= wie Sie die Rechnungspriifung vornehmen,
m wie Sie eine Lieferantenrechnung stornieren,

= wie Sie den Rechnungsbeleg im SAP-System anzeigen.

10.1 Einfiihrung

Erhalten Sie die Rechnung vom Lieferanten, muss diese gepriift werden. Die
Rechnungspriifung erfolgt normalerweise durch Sie als Einkdufer auf sachli-
che, preisliche und rechnerische Richtigkeit hin. Mit der sachlichen Priifung
wird abgeklirt, ob das in Rechnung gestellte Material tatsdchlich in der vom
Lieferanten berechneten Menge geliefert wurde. Die preisliche Priifung kon-
trolliert, ob die bestellte Ware zum vereinbarten Preis berechnet wurde.
AuBerdem wird die Rechnung rechnerisch dahingehend gepriift, ob die Sum-
mierung der Einzelpositionen sowie die Ermittlung der Mehrwertsteuer rich-
tig sind.

Die vom Lieferanten erhaltene Rechnung stellt fiir den Einkdufer eine Nach-
richt dar, deren grundlegende Informationen im SAP-System erfasst werden
miissen. Die wesentlichen Daten der Lieferantenrechnung wie Rechnungs-
datum, Rechnungsnummer, Gesamtbetrag und Mehrwertsteuerbetrag wer-
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10 Die Rechnungspriifung

den ins SAP-System eingegeben, und danach wird ein Bezug zu Bestellung
und Wareneingang hergestellt. Durch den Bezug zu einem im System
bekannten Vorgang kann die Rechnung gepriift werden.

Lieferanten-
rechnung

Datum Nummer
Material Menge
Preis

Steuer

Bewegungsart Wert
Lagerort

| Il Il \

E i Bestellung Rechnungs- 1

- Lieferant A beleg |

> | ]

wn |

QI_ ! Material Datum 1

< ! Menge Material |
wv Preis (] Menge

| PrUfung Bewegungsart |

sachlich |

N preislich D ‘

Materialbeleg rechnerisch Buchhaltungs- |

Wareneingang beleg |

Material Konten |

Menge Soll/Haben |

Die Rechnungspriifung im SAP-System

Bei der Erfassung einer Rechnung im SAP-System wird ein Bezug zur Bestel-
lung und zum Wareneingang hergestellt. Dies ist tiber die Bestellnummer, die
Lieferscheinnummer oder die Frachtbriefnummer moglich. Da bei der
Wareneingangsbuchung eine Verkniipfung zur Bestellung hergestellt wurde,
geniigt es, bei der Rechnungserfassung den Bezug zur Bestellung oder zum
Wareneingang herzustellen. Das System kann dann alle notwendigen Infor-
mationen tiber die Belegkette beschaffen. Wird der Bezug tiber die Bestell-
nummer zur Bestellung hergestellt, sind dem System die dazugehorigen
Wareneinginge bekannt. Genauso sind bei Bezugnahme auf den Warenein-
gang tiber Lieferschein oder Frachtbrief die Daten der Bestellung fiir das Sys-
tem bekannt.

Bei der Erfassung der Rechnung werden sowohl Daten aus der Bestellung als
auch aus dem Wareneingang tibernommen. Das System zieht aus der Bestel-
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10.2 Die Transaktion zur Rechnungspriifung

lung die Informationen tiber den Lieferanten, den Preis und die Zahlungsbe-
dingungen. Aus dem Materialbeleg zum Wareneingang werden die geliefer-
ten Mengen in die Rechnung tibernommen. Wurde zu einer Bestellung nicht
die komplette Menge geliefert, kann nur fiir die tatsichlich gelieferte Menge
eine Rechnung als richtig anerkannt werden. Gab es zu einer Bestellung meh-
rere Wareneingidnge, werden entsprechend aus mehreren Materialbelegen
die Mengen in die Rechnung gezogen. Das SAP-System schligt mogliche
Rechnungspositionen vor, die Sie als Einkdufer dann der Lieferantenrech-
nung zuordnen kénnen.

Nach der Erfassung und Priifung der Lieferantenrechnung wird die Rechnung
im System gebucht. Beim Buchen der Rechnung wird ein Rechnungsbeleg im
SAP-System erzeugt. Dieser Beleg stellt die Abschrift der vorliegenden Liefe-
rantenrechnung dar. Er enthdlt alle in der Rechnung notwendigen Informa-
tionen wie Material, Menge, Preis, Steuersatz oder Zahlungsbedingungen.
Der Rechnungsbeleg hat eine eigene Nummer, die nicht gleich der Nummer
ist, die der Lieferant fiir seine Rechnung angegeben hat. Im Beleg ist es aber
maoglich, die Rechnungsnummer des Lieferanten zu hinterlegen, um die Ver-
bindung festzuhalten. Ein Rechnungsbeleg im SAP-System ist nicht dnderbar.

Gleichzeitig mit der Buchung der Rechnung wird in der Buchhaltung die nun
offene Verbindlichkeit auf das Konto des Lieferanten gestellt. Diese Buchung
wird durch einen Buchhaltungsbeleg im System dokumentiert. Der Buchhal-
tungsbeleg bildet so die Verbindung zwischen Einkauf und Rechnungswesen.
Er enthilt die Informationen tber die Konten der Finanzbuchhaltung, auf
denen gebucht wird, jeweils die Information, ob in Soll oder Haben gebucht
wird, und den Wert, der auf das Konto gestellt wird.

Die Rechnungspriifung beinhaltet nicht die Zahlung oder Auswertung der
offenen Verbindlichkeiten. Dies sind Aufgaben der Kreditorenbuchhaltung.
Mit der Rechnungspriifung im SAP-System wird die Rechnung von Thnen als
Einkdufer kontrolliert. und die notwendigen Informationen werden an das
Rechnungswesen weitergegeben.

10.2 Die Transaktion zur Rechnungspriifung

Zur Erfassung und Prifung einer Lieferantenrechnung steht im SAP-Easy-
Access-Mendi iber den Pfad SAP Menii P Logistik » Materialwirtschaft » Logis-
tik-Rechnungspriifung » Belegerfassung Transaktion MIRO (Eingangsrech-
nung hinzuftigen) zur Verfuigung.
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10 Die Rechnungspriifung

= Menid  Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze Swystern Hife

1 FdH @@ LDHER vhoas BEE @

SAP Easy Access
L_ﬁ [= E? & Anderes Menii & g | v a L_i‘)RDIIe anlegen (28]

» [ Favariten —
~ 2 5AP Menii =
» ClEiro

» [ snwendungsibergreifende Komponenten
v [ collaboration Projects
~ 2 Logistik
~ 2 Materialwirtschaft
v [ Einkauf
v [ Bestandsfiihrung
v [ verbrauchsteuer
= O Logistik-Rechnungsprifung

- ) Belegerfassung
| + [ MIRO - Eingangsrechnung hinzufligen |

+ T MIRT - Eingangsrechnung vorerfassen
+ 2 MIRA - Eingangsrechnung fir Rechnungspriifung im Hintergrund hinzufi
v [l weiterverarbeitung
» [ automatische Abrechnung
» [ WE/RE-Kantenpflege
v 1 Archivierung
» [ Irwentur

Die Transaktion zur Rechnungserfassung im SAP-Easy-Access-Menii

In der Transaktion kénnen neben Lieferantenrechnungen auch Gutschriften

von Lieferanten erfasst und angezeigt werden.

Erfassung und Anzeige des Rechnungsbelegs finden in derselben Transaktion
statt. Es gibt keine gesonderten Transaktionen zum Anlegen, Anzeigen oder

Andern der Rechnung.

Transaktion MIRO (Eingangsrechnung hinzuftigen) ist eine Einbild-Transak-
tion, in der Thnen alle Informationen auf einem Bildschirm dargestellt wer-

den. Das Bild der Transaktion ist in vier Bildbereiche aufgeteilt.

= Kopfdaten @

Die Kopfdaten enthalten auf sechs Registerkarten tibersichtlich dargestellt
die Informationen der Rechnung, die sich auf den gesamten Beleg bezie-
hen. Hier werden vor allem die Rechnungsnummer, der Rechnungs-

gesamtbetrag und der Steuerbetrag festgehalten.
m Kreditorendaten @

In den Kreditorendaten werden Ihnen die wichtigsten Informationen zum
Lieferanten angezeigt. Der Bereich der Kreditorendaten ist beim Offnen
der Transaktion leer. Er wird erst gefiillt, wenn der Lieferant fiir das Sys-

tem tber den Bezug zur Bestellung bekannt ist.
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= Rechnungspositionen @

In diesem Bereich werden die einzelnen Positionen der Rechnung vom
System vorgeschlagen oder vom Einkdufer manuell erfasst. Die Anzeige
der Rechnungspositionen kann tiber verschiedene Anzeigevarianten
unterschiedlich gestaltet werden.

Bestellstruktur @

Die Bestellstruktur enthilt Informationen tiber die Vorgingerbelege zur
Rechnung. Sie ist beim Offnen der Transaktion leer. Wird bei der Rech-
nungserfassung ein Bezug zu einer Bestellung hergestellt, erscheint in der
Bestellstruktur die Bestellung mit allen zugehorigen Wareneingidngen und
eventuell bereits vorliegenden Rechnungen. Die Bestellstruktur kann nicht

vom Anwender verindert werden.

Im Gegensatz zu den bisher behandelten Transaktionen ist es in der Rech-
nungspriifungstransaktion nicht méglich, die Anzeige einzelner Bildbereiche
des Belegs ein- oder auszuschalten. Die Anzeige der Kreditorendaten erfolgt
jedoch erst, wenn der Rechnungssteller fir das System bekannt ist. Die
Bestellstruktur kann mit den im Wechsel erscheinenden Schaltflichen
Bestellstruktur ein und Bestellstruktur aus ein- oder ausgeblendet werden.
Haben Sie die Bestellstruktur eingeblendet, kénnen Sie den rechten Rand ver-
schieben, sodass wirklich alle Informationen der Bestellstruktur erkennbar

werden @.

& pechrungsbeleg  Bearbeiten  Springen

< FdH @@ LHE D0 BE @

Systen  Hife
.| Rechnungsheleg 5105608713 2014 anzeigen

Bestelstruktur aus | Folgebelege ..,

Anzeige - BestellstruktLr Menge || yorgang T Rechning = Si0se0a713] [2014
~ & Hagemann GmbH |%|
~ 4) 4500017252 — .
~ & 10 Gewindefiansch - DIV 6,000 5T | Gruncidaten | Zahing | “Detal “steuer | “kontakte | otz Kreditor 0000094122
v & Warenengange 5610 5T Hagernann GmbH ( |
+ & Rechnungen 3000 5T || Rechnungsdatum 14,03, 2014 Referenz  [43-323 Hauptstralie 75
Buchungsdatum |14, 03,2014 53229 Born e
Betrag 166,827, 50 EUR [¥)Stever rechnen
o Steuerbetrag 26. 647,50 WA VA (Vorsteuer Inlan.. v f=1 =)
Text =
Zahlungshed 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 %, 60 Tage netto o [# or)
BasisdatLim 14.03.2014
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt
. Bestelbezug |
~ - Arzsigevariante | 7_6310 Alle Informatianen
Pasition Betrag Menge E... @ [Bestelung  |Posi... kanf Belegnummer Bestelte
i 140.250,00 3.0005T [] 4800017252 10 Gewinde
0 0
E (& Fosition [ suchbegriff S 0/ 0 Pastionen
“» 0 0

Bildbereiche der Transaktion zur Rechnung
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Die Transaktion ist mit einer eigenen Hilfe ausgestattet, die durch Klicken auf
die Schaltfliche Hwife in der Anwendungsfunktionsleiste am linken Bildrand
erscheint. Uber Links des Hilfetextes erhalten Sie weitere Informationen und
Erklirungen zur Transaktion. Die Kopfdaten der Rechnung in Transaktion
MIGO sind in der folgenden Abbildung dargestellt.

= Rechrungsbeleg  Bearbeiten  Springen Systern Hilfie
@ 40 @@ CHE Do
Eingangsrechnung hinzufiigen: Buchungskreis 1000
Bestellstruktur ein Arbeitsvorrat ein B | Merken [F#sirmulisren Meldunag
Yorgang Rechriung -
&
./ Grunddaten | Zahlung Dietail Steler Kontakte Motiz
Rechnungsdaturn | 28.03.2014 Referenz
Buchungsdaturm 28.03.2014
Betrag 158, 545,98 EUR " |Steuer rechnen
Steuerbetrag 30.103,98 WA (Vorsteusr Inland 1.
Text
Zahlungsbed. 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 %, 60 Tage netto
Basisdatum 25.03.2014
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt

Kopfdaten in der Transaktion zur Rechnung

Im Auswahlfeld Vorgang legen Sie fest, welchen Geschiftsvorfall Sie ausfiih-
ren. Sie haben vier Auswahlmoglichkeiten:

= Rechnung

= Gutschrift

m Nachtrigliche Belastung

m Nachtrigliche Entlastung

In den Kopfdaten erkennen Sie auf der Registerkarte Grunddaten das Rech-
nungsdatum und das Buchungsdatum. Das Rechnungsdatum ist das Datum,
an dem der Lieferant die Rechnung gestellt hat und das auf der Rechnung auf-

gedruckt ist. Das Buchungsdatum ist das Datum, zu dem die Buchung im SAP-
System erfolgt. Vom System wird das Tagesdatum vorgeschlagen.

Im Feld Referenz tragen Sie die durch den Lieferanten vergebene Rechnungs-
nummer ein. Mit dieser Nummer hat der Lieferant die Rechnung in seinem
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10.2 Die Transaktion zur Rechnungspriifung

System gespeichert. Sie sollten diese auf der Rechnung angegebene Nummer
im SAP-System festhalten, um den eigenen Beleg mit dem Beleg des Lieferan-
ten zu verkniipfen.

Unter Betrag wird der Gesamtbetrag der Lieferantenrechnung inklusive
Mehrwertsteuer festgehalten. Berechnet der Lieferant Mehrwertsteuer, wird
diese unter Steuerbetrag erfasst. Rechts neben dem Steuerbetrag wird mit
einem Steuerkennzeichen festgelegt, welcher Mehrwertsteuersatz der Rech-
nung zugrunde liegt. Enthilt die Rechnung verschiedene Mehrwertsteuer-
sitze, werden diese in den einzelnen Positionen erfasst.

Die Zahlungsbedingungen unter Zahlungsbed. tibernimmt das System aus
der Bestellung. Sie konnen auf der Registerkarte Zahlung geiandert werden.

Rechts neben den Kopfdaten werden Informationen zum Lieferanten einge-
blendet, wie sie in der folgenden Abbildung dargestellt sind. Die Informa-
tion, welcher Lieferant die Rechnung stellt, wird aus der Bestellung gezogen.
Der Bereich der Kreditorendaten erscheint entsprechend erst, nachdem die
Verkniipfung der Rechnung mit der Bestellung erfolgt ist. Mit der Schaltfl4-
che [E (Kreditor anzeigen) konnen Sie direkt in die Stammdaten des Lieferan-
ten springen. Genaue Informationen zum Lieferantenstammsatz finden Sie in
Kapitel 2. Aullerdem konnen Sie sich durch einen Klick auf die Schaltfliche
@ cr] (Liste der Einzelposten) direkt eine Auflistung der aktuell offenen Ver-
bindlichkeiten zum Lieferanten anzeigen lassen.

kreditor 0000094122

5

Hagemann GmbH |
Hauptstrabe 75
532239 Bonn

= =)

o

Barkkorto 521441146

Deutsche Bank [ or|

Lieferantendaten in der Transaktion zur Rechnung

Im unteren Bildbereich der Rechnungstransaktion sehen Sie die Rechnungs-
positionen der Rechnung. Erfassen Sie eine Rechnung und stellen einen
Bezug zu Bestellung und Wareneingang her, schligt IThnen das SAP-System
alle Positionen vor, zu denen bereits ein Wareneingang erfolgt ist, aber noch
keine vollstindige Rechnung gestellt wurde.
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| . Bestelbezug | Sachkonto Material
Eeste\\ungﬂzferp\am w 4500017248 |0 | & | wiaren Dienstleistungspositionen w
Anzeigevariante Alle Informationen -
Position |Betrag Menge B.. @ Bestelung Posi.. Besteltext Steverke
1 567,00 95T [ | 4500017246 10 Metall-Kanister SOL WA (Vor
z 5.235,00 155T | [] 4500017262 10 Hycraulipumpe 100 bar VA (Vo
3 150.000,00 6.0005T [ ] 4500017255 10 Gewindeflansch - DIN 2566 Vh (Vor a
4 2.640,00 100ST [ ] 4500017258 10 Gewindeflansch - DIN 2566 VA (Vor v
0 4
|‘|‘ ‘é"El Position ‘@lsuchbegnﬁ |@| 4/ 4 Postionen
Rechnungsposition

Auf der Registerkarte Bestellbezug der Rechnungspositionen kénnen Sie aus-
wihlen, auf welchem Weg Sie den Bezug zu Bestellung und Wareneingang
herstellen. Im Feld Referenzbelegtyp @ stehen Ihnen daftir unter anderem
folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

Bestellung/Lieferplan

Lieferschein

Frachtbrief

Lieferant

Rechts neben dem Referenzbelegtyp geben Sie die Referenznummer @ an,
auf die sich die Rechnung bezieht. Bezieht sich die Lieferantenrechnung auf
mehrere Bestellungen oder Lieferscheine, konnen Sie tiber die Schaltfliche
[ # ] (Weitere Zuordnungskriterien) mehrere Belegnummern angeben.

Mit dem Ankreuzfeld Warenposition/Bezugsnebenkosten/beides konnen Sie
festlegen, ob aus der Bestellung nur die Positionen zur Warenlieferung oder
zusitzlich auch Positionen zu Bezugsnebenkosten in den Rechnungspositio-
nen enthalten sein konnen. Stellen Sie dieses Kennzeichen auf Waren/
Dienstl. + gepl. Nebenkosten, damit Ihnen alle Arten von Rechnungspositio-
nen angezeigt werden.

Bezugsnebenkosten in der Rechnung

Fir die in Kapitel 5 dargestellten Bezugsnebenkosten (Frachten und
Steuern/Zolle) werden vom SAP-System in der Rechnung eigene Rech-
nungspositionen vorgeschlagen. Dies geschieht, da die Bezugsneben-
kosten nicht unbedingt an den Lieferanten gezahlt werden miissen, son-
dern eventuell ein dritter Partner die Rechnung fiir den Transport und

HINWEIS
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10.2 Die Transaktion zur Rechnungspriifung

die Verzollung stellt. Zum Beispiel konnten Sie fir die Abholung der
Ware beim Lieferanten einen separaten Spediteur beauftragt haben. In
diesem Fall erhalten Sie eine getrennte Rechnung vom Spediteur, die Sie
mit Bezug zur Bestellung erfassen kénnen. Der Spediteur stellt Thnen
keine Ware, sondern nur Bezugsnebenkosten in Rechnung. Durch die
getrennten Rechnungspositionen ist die Zuordnung der Bezugsneben-
kosten zu separaten Rechnungsbelegen méglich.

Das Ankreuzfeld Warenposition/Bezugsnebenkosten/beides in der
Rechnungspriifungstransaktion legt fest, welche Art der Rechnungs-
positionen angezeigt werden soll:

= Waren/Dienstleistungspositionen zeigt nur Positionen zu Warenlie-
ferungen und Dienstleistungen an.

= Geplante Nebenkosten zeigt nur Positionen zu Bezugsnebenkosten
an, die bereits in der Bestellung als Konditionen erfasst wurden.

= Waren/Dienstl. + gepl. Nebenkosten zeigt Positionen sowohl zu Waren
als auch zu Bezugsnebenkosten an.

Empfehlenswert ist die Einstellung des Kennzeichens auf Waren/

Dienstl. + gepl. Nebenkosten, um so alle Informationen anzeigen zu

lassen.

Das Auswahlfeld Anzeigevariante stellt Thnen vielfiltige Moglichkeiten der
unterschiedlichen Spaltenanordnung innerhalb der Rechnungspositionen
bereit. Stellen Sie hier Alle Informationen ein, sodass Sie simtliche Daten zur
Rechnungsposition erkennen konnen. In Threm Unternehmen kann hier eine
bestimmte, auf die individuellen Bediirfnisse zugeschnittene Anzeigevariante
vorgegeben sein.

Stellen Sie einen Bezug zu einer Bestellung her, schligt IThnen das System
samtliche Positionen der Bestellungen vor, zu denen noch keine Rechnung
gestellt wurde. Gab es zu einer Bestellposition mehrere getrennte Warenein-
ginge, werden auch diese in mehreren Positionen dargestellt. Die vom Liefe-
ranten gestellte Rechnung muss sich aber nicht unbedingt auf alle offenen
Positionen beziehen. Sie missen deshalb einzelne der vorgeschlagenen Posi-
tionen als Teil der vorliegenden Rechnung kennzeichnen. Diese Kennzeich-
nung erfolgt durch das Markieren der Position mit einem Klick auf das Qua-
drat links vor der Position. Nur orange markierte Positionen werden vom
System in die Rechnung tibernommen und gebucht.
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10 Die Rechnungspriifung

Buchung OK

Das Hékchen in der Spalte Buchung OK (&) hat keinen Einfluss darauf,
ob die Position gebucht wird oder nicht. Es dient lediglich zur Kenn-
zeichnung einer Position fiir den Anwender. Sie haben so die Méglich-
keit, bereits von lhnen bearbeitete oder gepriifte Positionen abzuhaken,
wie Sie es mit dem Kugelschreiber auf Papier auch tun wiirden.

HINWEIS

Unterhalb der Rechnungspositionen konnen Sie mit &l (Alle markieren) und
(Alle Markierungen |6schen) mehrere Positionen kennzeichnen. Markie-
ren Sie eine Spalte, konnen Sie mit [& (Sortieren aufsteigend) und [& (Sortie-
ren absteigend) die Positionen anordnen. Geben Sie im Feld Position eine
Positionsnummer ein und klicken auf Positionieren (E), springt das System
direkt in die angegebene Position. Haben Sie eine grole Anzahl an Positionen
in den Rechnungspositionen vorgeschlagen, konnen Sie eine Eingabe im Feld
Suchbegriff machen und mit # (Suchen) suchen.

Im Transaktionsbild rechts oben tiber den Kreditorendaten wird der Saldo
der zur Rechnung gehérenden Finanzbuchung angezeigt. Im Feld Saldo ist
die Differenz zwischen dem manuell angegebenen Rechnungsbetrag in den
Kopfdaten und der Summe der markierten Rechnungspositionen unter
Beriicksichtigung der Mehrwertsteuer angegeben. Die Rechnung kann nur
gebucht werden, wenn dieser Saldo null ist. Links neben dem Saldo-Feld

wird mit einer Ampel der aktuelle Status des Saldos und damit der Rechnung
dargestellt.

CC@ Saldo 0,00 EUR

Kreditor 0000094122
Hagematin GrbH
Hauptstraiie 75
53229 Bonn

Saldo der Rechnungsbuchung

Steht die Ampel neben dem Saldo auf Rot, gibt es eine Differenz zwischen

den Betrigen in den Positionen und dem Gesamtbetrag im Kopf. Die Rech-
nung kann nicht gebucht werden.

Ist die Ampelanzeige griin, gibt es keine Differenzen, und die Rechnung kann
mit [ (Buchen) gebucht werden.
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10.3 Rechnung priifen und buchen

Liegt Thnen die Rechnung eines Lieferanten zu einer Warenlieferung vor, 6ff-
nen Sie Transaktion MIRO (Eingangsrechnung hinzufiigen).

Rufen Sie Transaktion MIRO {iber den Pfad SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung » Belegerfassung im SAP-
Easy-Access-Menti auf.

Rufen Sie die Transaktion zum ersten Mal auf, missen Sie in einem ge-
sonderten Fenster den Buchungskreis angeben. Hiermit legen Sie fest, in
welcher Buchhaltung Thres Unternehmens die Rechnung und damit die
Verbindlichkeit gegeniiber dem Lieferanten gebucht werden soll (siehe
Abschnitt 1.3, »Organisationseinheiten«). Geben Sie den Buchungskreis
an, und springen Sie mit oder ¥ zur Rechnungserfassung.

12 Buchun...

Buchungskreis looo

El Wihlen Sie im Feld Vorgang den Eintrag Rechnung aus. Klicken Sie dafiir
im Auswabhlfeld auf die Schaltfliche |~ |.

B Geben Sie aus der Ihnen vorliegenden Lieferantenrechnung das Rech-
nungsdatum in den Kopfdaten auf der Registerkarte Grunddaten ein. Im
Feld Referenz tragen Sie die Rechnungsnummer des Lieferanten ein.

=4 Rechrungsbeleq  Bearbeiten  Springen Systern Hilfe
@ -qB e@@ CHE fROD
Eingangsrechnung hinzufiigen: Buchungskreis 1000
Bestelstruktur ein Atbeitsvorrat ein I-'ET Metken ESlrnuheren Meldunge:
Worgang Rechrung -
(=
A Grunddaten | Zahlung | Detal | Steuer | Kontakte | Mot:
Rechnungsdatum  28.03.2014 Referenz 3000215897
Buchungsdaturm 2B.03.2014
Betrag 674,73 EUR. " |Stever rechnen
Steuerbetrag 107,73 Wi (vorsteuer Inland 1.,
Text
Zahlungshed, 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 %, 60 Tage netto
Basisdatum 26.03.2014
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt
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10 Die Rechnungspriifung

Geben Sie den Gesamtbetrag der Rechnung inklusive Mehrwertsteuer un-
ter Betrag an. Die Mehrwertsteuer der Rechnung erfassen Sie separat unter
Steuerbetrag. Gilt fiir die gesamte Rechnung der gleiche Mehrwertsteuer-
satz, wihlen Sie das entsprechende Steuerkennzeichen rechts neben dem
Steuerbetrag aus.

Im Feld Text konnen Sie einen zusitzlichen Text eingeben oder tiber die
(F4)-Hilfe vordefinierte Texte auswdhlen. Der Text wird im Rechnungs-
wesen weiterverwendet und zum Beispiel als Bemerkung in der Liste der
offenen Posten angegeben.

Wenn Sie driicken, pruft das SAP-System Ihre Eingaben. Es werden
aber keine Daten aus Vorgingerbelegen oder Stammdaten gezogen, da
noch kein Bezug zu Bestellung oder Wareneingang hergestellt ist.

In den Rechnungspositionen stellen Sie das Kennzeichen Warenposition/
Bezugsnebenkosten/beides auf Waren/Dienstl. + gepl. Nebenkosten. Als
Anzeigevariante wihlen Sie Alle Informationen. Sie finden die beiden
Einstellungen rechts oben in den Positionsdaten.

waren/Dienstleistungspositionen «

Anzeigevariante Alle Informationen -

Wihlen Sie im Auswahlfeld Referenzbelegtyp aus, iiber welchen Weg Sie
den Bezug zur Bestellung und zum Wareneingang herstellen mochten.
Ihre Auswahl erfolgt abhingig von den Informationen, die Ihnen vorlie-
gen. Normalerweise hat der Lieferant die Nummer Ihrer Bestellung oder
seine Lieferscheinnummer auf der Rechnung mit angegeben.

Geben Sie im Feld Belegnummer die Nummer des Referenzbelegs an.
Wenn Sie sich nur auf einen Referenzbeleg beziehen mdchten, dricken

Sie [«].

Maochten Sie sich auf mehrere Bestellungen oder Lieferscheine beziehen,
klicken Sie auf [ # | (Mehrfachselektion), um in das nichste Bild zu ge-
langen. Im linken Bildbereich Mehrfachzuordnung kénnen Sie in der
Spalte Einkaufsbeleg untereinander mehrere Belegnummern angeben,
auf die Sie sich beziehen moéchten. Mochten Sie sich auf einzelne Posi-
tionen der Belege beziehen, konnen Sie die Positionsnummer unter Po-
sition eintragen. Achten Sie darauf, dass es nicht méglich ist, Nummern
von verschiedenen Belegtypen anzugeben. Sie konnen entweder nur Be-
stellnummern, nur Lieferscheinnummern oder nur Frachtbriefhummern
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10.3 Rechnung priifen und buchen

angeben. Mit priift das System lediglich, ob Belege zu den von
Thnen angegebenen Nummern existieren. Erst mit einem Klick auf die
Schaltflache [ ueerrenmen | wird der Bezug tatsdchlich hergestellt.

ezug auf Bestellungen

Mehirfachzuordnung Positionsart waren/Dienstleistungspositionen
Einkaufsbeleg  |Posi...
4500017248 10
4500017262|

Andern der Zuordnung
AL Zuordnung bucher als
V| Lieferungen Fechmmgsposition ¥
¥| Retouren Gutschriftsposit. ¥ «
-
-
Mur Werk |§|

|V Prifen H@ Ubernehmen ||g\

Haben Sie den Bezug hergestellt und mit bestitigt, schligt das SAP-
System mogliche Rechnungspositionen aus den Referenzbelegen vor.

. Bestelbezug l Sachkonto Material

Bestellung/Lieferplan ¥ |4500017248| 10
Position Betrag Menge B... @ Bestelung  Posi.. Besteltext
1 567,00 95T [] 4500017248 10 Metal-Kanister SOL

In den Rechnungspositionen erkennen Sie in der Spalte Menge die gelie-
ferte Menge. Diese Menge wird aus dem Materialbeleg des Warenein-
gangs gezogen. Unter Betrag sehen Sie den erwarteten Rechnungsbetrag
der einzelnen Position. Zur Berechnung dieses Betrags wird der Netto-
preis aus der Bestellung verwendet. AuBerdem wird in den einzelnen
Rechnungspositionen die Nummer der Bestellung angezeigt, auf die sich
die Position bezieht. Ein Doppelklick auf die Bestellnummer ldsst Sie di-
rekt in die Anzeige der Bestellung springen.

Mit dem Bezug zur Bestellung kann das System aus der Bestellung auch
den Lieferanten tibernehmen, der die Rechnung stellt. Der Bildbereich
der Kreditorendaten erscheint und zeigt Ihnen einige Informationen zum
Lieferanten, zum Beispiel Adresse, Telefonnummer und Bankkonto. Zu-
satzlich enthilt nach der Herstellung des Bezugs zur Bestellung auch die
Bestellstruktur Informationen. Sie finden hier siamtliche Wareneingange
und eventuell bereits vorliegende Rechnungen zur Bestellung.
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10 Die Rechnungspriifung

Markieren Sie mit einem Klick auf das Quadrat vor der einzelnen Rech-
nungsposition die Positionen, auf die sich die Thnen vorliegende Liefe-
rantenrechnung bezieht. Sie ordnen so aus den vom System vorgeschla-
genen Rechnungspositionen die zur vorliegenden Lieferantenrechnung
gehorenden richtigen Positionen zu. Ist die Zuordnung von Anfang an
eindeutig, werden vom System bereits beim Herstellen des Bezugs zur
Bestellung die relevanten Rechnungspositionen orange markiert und so
zur Buchung gekennzeichnet. Ein Klick auf das Quadrat vor der Positions-
zeile hebt eine Markierung wieder auf. Mit wird der Saldo der Rech-
nungsbuchung neu berechnet und durch die Ampel angezeigt, ob die
Rechnung zur Buchung frei ist.

Sollte es Differenzen geben, scrollen Sie in den Rechnungspositionen
nach rechts bis zur Spalte Steuerkennzeichen @. Priifen Sie, ob das Steu-
erkennzeichen richtig ist und mit dem Steuerkennzeichen der Kopfdaten
© iibereinstimmt. Falls Sie das Steuerkennzeichen indern, driicken Sie
(<), um die Berechnung des Saldos neu vorzunehmen.

Grunddaten | Zahiung | Detail Steusr | Kontakte Motz Kreditar 0000094122
Hagemann GrmbH B
Rechhungsdatum  (28.03.2014 Referenz 3000215897 Hauptstrale 75 B
Buchungsdatum 28.03.2014 53229 Born
Betrag 674,73 EUR _|Steusr rechnen
Steverbetrag 107,73 (2] = =
Text |§‘ -
Zahlungsbed. 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 %, 60 Tage netto Bankkonto 521441148
Basisdaturm 268.03.2014 Deutsche Bank |E
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt

. Bestelbezug | Sachkonto Material

Bestelung/Lieferplan w 4500017248 |10 | ¢| Waren Dienstleistungspositionen
Anzeigevariante Alle Informationen

Position |Betrag Menge B.. G2 Bestelung Posi.. Besteltext Steuerkennzeichen Q..

1 567,00 95T 4500017248 10 Metall-Kanister SOL [VA4 (Vorsteuer Inland 19%) hal | 1

Steht die Saldoanzeige auf Griin, das heil’t, der Betrag des Saldos ist null,
kann die Rechnung gebucht werden. Vor dem Buchen kénnen Sie tiber
die Schaltfliche PEsmuieen die Rechnung priifen und die Buchung im Rech-
nungswesen simulieren. Nach einem Klick 6ffnet sich ein Fenster, in dem
die zu buchenden Konten und Betrige aufgelistet werden. Aullerdem
werden am unteren Bildrand noch einmal die Soll- und Haben-Buchung
sowie der entstehende Saldo gegentibergestellt. Der Saldo muss null sein,
damit die Rechnung gebucht werden kann.
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10.4 Rechnungsbeleg anzeigen

Beleg simulieren in EUR (Belegwahrung)

Position K |Hauptbuch  Ktof/MatfAnlfKred Betrag wy,., |Einkaufsbe... Posi... S.. Jurisdict.Code |Steuerdat... Ge... KU‘
1k 10000 Hagemann GmbH § 53. 674, 73-EUR WA 1000 -
25 151100 WEfRE-Verrechnung .. 567,00 EUR 4500017248 10 WA 1000 -
35 154000 Eingangsstever (siehe.. 107,73 EUR WA
“F 10
Sol 674,73 Haben 674,73 Sado 0,00
Zuriick Buchen @

Sie konnen die Rechnungsbuchung direkt aus der Simulation mit
abschlieffen. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Zuriick springen Sie zu-
riick in die Lieferantenrechnung. Dort konnen Sie eventuelle Korrekturen
vornehmen. Mit einem Klick auf [F (Buchen) speichern Sie die Lieferan-
tenrechnung und lésen die entsprechenden Buchungen im Finanzwesen
aus. Der Rechnungsbeleg wird im System erstellt und erhilt vom System
eine eigene Nummer. Dies ist nicht die Rechnungsnummer des Lieferan-
ten. Sie erhalten die Meldung »Beleg wurde hinzugeftigt«. Im Finanzwe-
sen (SAP-Komponente FI) 16st das Speichern der Rechnung die jeweiligen
Buchungen aus, die auf einem gesonderten Buchhaltungsbeleg dokumen-
tiert werden.

10.4 Rechnungsbeleg anzeigen
Sie konnen sich Rechnungsbelege mit Transaktion MIRO (Eingangsrechnung
hinzuftigen) auch anzeigen lassen.

Offnen Sie Transaktion MIRO im SAP-Easy-Access-Menii tiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung »
Belegerfassung.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche &% (Anderer Rechnungsbeleg) 6ffnen
Sie das Auswahlfenster fiir den Rechnungsbeleg.

* Rechnungsbeleg auswahlen

51058603715

i |zol4

]

Geben Sie im Feld RechnungsBelegnummer die Nummer des Rechnungs-
belegs an, den Sie sehen mochten. Das System schligt Ihnen automatisch
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10 Die Rechnungspriifung

den letzten Rechnungsbeleg vor, den Sie bearbeitet haben. Im Feld Ge-
schéftsjahr tragen Sie das Geschiftsjahr ein, in dem der Beleg gebucht
wurde.

Beachten Sie, dass im Auswahlfenster keine [F4]-Hilfe zur Verfligung
steht. Sie miissen die Belegnummer der Rechnung im SAP-System ken-
nen, um den Beleg anzeigen zu kénnen.

Driicken Sie (<], oder klicken Sie auf {i. Der Rechnungsbeleg wird vom
System angezeigt.

H Mochten Sie sich den parallel zum Rechnungsbeleg erzeugten Buchhal-
tungsbeleg ansehen, klicken Sie auf die Schaltfliche Folgebelege in der
Anwendungsfunktionsleiste. Es 6ffnet sich ein Fenster mit der Auflistung
aller bei Rechnungsbuchung erstellten Rechnungswesenbelege. Dop-
pelklicken Sie auf den Eintrag Buchhaltungsbeleg, und der entspre-
chende Buchhaltungsbeleg wird angezeigt. Sie erkennen, welche Konten
mit welchen Betrdgen in der Finanzbuchhaltung bei Rechnungsbuchung
gebucht wurden.

[& pelegy  Beabeiten  Springen  Zusstee  Emstellung Umifeld  System Hife

(] -4 Ie@e CHE fDL0d BE @

|78 .| Beleg anzeigen: ErfassungssichE
% iy & & Hstevern  AXanceigewshrung  EEHauptbuchsicht

Erfassungssicht

Belegnurmrmer 5100000003 Euchungskreis 1000 Geschaftsiahr z014
EBelegdatum 28.03.2014 Buchungsdatumn  |28.03.2014)  Periode 3
Referenz 3000215897 Ubergreifd. K

Wahrung EUR Ledger-Gruppe

(S (&)= 6 [FL) (B L)%

Bu * Pos|BS |5 Konto Bezeichnung Betrag VWahrg St
1000 131 94122 Hagermnann GribH 674,73 EUR V&
286 191100 WE/RE-Werrech Fremdb 567,00 ELUR WA
340 154000 Eingangssteuer 107,73 EUR WA

Anzeige eines Rechnungsbelegs

Méchten Sie sich den Rechnungsbeleg zu einer bestimmten Bestellung
ansehen, kénnen Sie in den Positionsdetails der Bestellung die Bestell-
entwicklung nutzen. Zeigen Sie die Bestellung an, und klicken Sie auf
der Registerkarte Bestellentwicklung doppelt auf die Nummer des
Rechnungsbelegs. Die Lieferantenrechnung wird Ihnen direkt angezeigt.
Die genaue Handhabung der Bestelltransaktion wird in Kapitel 8 be-
schrieben.

HINWEIS

246



10.5 Rechnungsbeleg stornieren

10.5 Rechnungsbeleg stornieren

Rechnungsbelege konnen nicht gedndert werden. Sollte die Buchung einer
Lieferantenrechnung fehlerhaft sein, miissen Sie die Rechnung komplett stor-
nieren, das heif8t die Buchung vollstindig riickgingig machen. Danach koén-
nen Sie die Rechnung erneut erfassen und buchen. Bei der Stornierung der
Rechnung wird ein neuer Rechnungsbeleg erstellt, der die urspriingliche
Buchung umkehrt. Das gilt auch fiir den gleichzeitig erstellten Buchhaltungs-
beleg. Die Stornierung einer Lieferantenrechnung erfolgt ebenfalls in Trans-
aktion MIRO (Eingangsrechnung hinzufiigen).

Offnen Sie Transaktion MIRO im SAP-Easy-Access-Menii tiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung »
Belegerfassung.

Klicken Sie auf die Schaltfliche & (Anderer Rechnungsbeleg), und geben
Sie die Belegnummer und das Geschiftsjahr des Belegs an, den Sie stor-
nieren mochten. Mit erreichen Sie die Anzeige des Rechnungsbelegs.
Das Vorgehen entspricht der in Abschnitt 10.4 beschriebenen Anzeige ei-
nes Rechnungsbelegs.

El Klicken Sie auf die Schaltfliche # (Stornieren).

[ pechrungsbeleg  Bearbeiten  Soringen System Hife

1] FldBc@e@ CHE fTOHY EE o
Rechnungsbeleg 5105608715 2014 anzeigen
Bestellstruktur ein Folgebelege ... Hilfi
“organg Rechnung Y 5105608715 |2014
=
7m| Zahlung | Detal ¢ Steuer N\ Kontakte | hotiz Kreditor 0000094
Hagemann GrbH|
Rechnungsdatum | 28.03. 2014 Referenz 3000215837 Hauptstrale 75
Buchungsdaturn 28.03.2014 53228 Bonn
Betrag 674,73 EUR teuer rechnen
Steuerbetrag 107,73 W (vorsteuer Inldgd 1.«
Text
Zahlungshed. 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 Vil
Basisdaturn 28.03.2014
Buchungskreis 1000 [DES AG Frankfurt
y Stornogrund a7
7m| ?Buchungsdatum 25.03.2014
Position Betrag Menge
1 567,00 9 45000 4510
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10 Die Rechnungspriifung

B Im nun gedffneten Fenster missen Sie einen Stornogrund angeben. Uber
die (F4]-Taste stehen Thnen verschiedene vordefinierte Griinde zur Ver-
fligung. Wihlen Sie einen Stornogrund aus.

B Mmit oder i/ 16sen Sie die Stornierung des Rechnungsbelegs aus. Be-
achten Sie, dass das sonst tibliche Speichern entfillt. Ein einfacher Druck
auf die [«]-Taste storniert den Rechnungsbeleg. Sie erhalten die Mel-
dung, dass der Beleg erfolgreich storniert wurde.

10.6 Liste der Rechnungsbelege erstellen

Sie konnen eine Liste der Rechnungsbelege erstellen. Verwenden Sie daftr
Transaktion MIR5 (Liste Rechnungsbelege), die Sie im SAP-Easy-Access-
Meni unter SAP Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Logistik-Rechnungs-
prifung » Weiterverarbeitung finden. Im Standard handelt es sich um eine
Liste des ALV Grid Controls. Weitere Informationen zum Umgang mit Listen
finden Sie in Kapitel 15.

10.7 Zusammenfassung

Mit der Rechnung stellt der Lieferant seine Geldforderung fiir gelieferte
Waren oder Dienstleistungen auf. Sie wird im SAP-System erfasst und dabei
auf sachliche, preisliche und rechnerische Richtigkeit hin geprift. Nach der
Prifung der Rechnung wird sie gebucht und ein Rechnungsbeleg als
Abschrift der Lieferantenrechnung erzeugt. Die Nummer des Rechnungsbe-
legs entspricht dabei nicht der Nummer, die der Lieferant fiir seine Rechnung
vergeben hat. Beim Buchen der Rechnung werden auflerdem die notwendi-
gen Buchungen in der Finanzbuchhaltung vorgenommen und in einem Buch-
haltungsbeleg dokumentiert.

Die Erfassung der Rechnung erfolgt in Transaktion MIRO. Bei der Erfassung
der Rechnung wird ein Bezug zu Bestellung und Wareneingang hergestellt.
Durch diesen Bezug ist es moglich, die Rechnung beziiglich der Menge aus
dem Wareneingang und dem Preis aus der Bestellung zu priifen. Fir den
Bezug ist nur eine Referenz auf die Bestellung tiber die Bestellnummer oder
den Wareneingang tiber Lieferschein- oder Frachtbriefnummer notwendig.
Alle weiteren Informationen tibernimmt das System dann aus der Belegkette.

Rechnungsbelege konnen angezeigt, aber nicht gedndert werden. Die
Anzeige erfolgt genau wie der Storno der Rechnung in Transaktion MIRO.
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10.8 Probieren Sie es aus!

Sie erhalten von den Lieferanten Roth & Soéhne GbR und Feldmann GmbH
jeweils die Rechnung zu den Warenlieferungen. Thre Aufgabe ist es, die Rech-
nungen fiir den Buchungskreis 1000 im System zu erfassen und zu priifen.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kénnen in |hrem Unternehmen und in
Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

HINWEIS

Benéotigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

Die Ubung greift auf Belege aus Kapitel 9 zuriick. Damit Sie die Ubung
vollstdndig ausfiihren kénnen, miissen die Wareneingange aus den Auf-
gaben in Kapitel 9 im SAP-System gebucht sein.

HINWEIS

Aufgabe 1

Vom Lieferanten Roth & Sohne GbR haben Sie die in der folgenden Abbil-
dung gezeigte Rechnung erhalten. Erfassen Sie die Rechnung im SAP-System.

Roth & S6hne GbR
R&S  stadtring 187
RECHNUNG 50939 Kéln

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Rechnungsnummer: RG-5001
lhr Ort

Zu unserer Lieferung mit Lieferscheinnummer LS3001 stellen wir folgende Rechnung:

Pos  Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesamt
1 Drucker EasyPrint 35 Stiick 326,91 EUR 11.441,85 EUR
Mehrwertsteuer 19% 2.173,95 EUR
Gesamtbetrag 13.615,80 EUR

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum
Bitte tiberweisen Sie den Rechnungsbetrag unter Einhaltung der vereinbarten Zahlungsbedingung
auf unser Bankkonto Nr. 123456 bei der Musterbank (BLZ 500 500 50).

Rechnung zu Aufgabe 1

249



10 Die Rechnungspriifung

Stellen Sie den Bezug zu Bestellung und Wareneingang tiber die Lieferschein-
nummer her. Sollten Sie beim Wareneingang in der Ubung zu Kapitel 9 die
Lieferscheinnummer nicht angegeben haben, stellen Sie den Bezug tiber die
Nummer der Bestellung her.

Aufgabe 2

Die Feldmann GmbH stellt die in der folgenden Abbildung dargestellte Rech-
nung. Buchen Sie die Rechnung im SAP-System.

Feldmann GmbH
Hinrichsdorfer Str. 13a
RECHNUNG 18146 Rostock

lhr Unternehmen Datum: Heute
Ihre StraBe Rechnungsnummer: RG-5002
lhr Ort

Zu unserer Lieferung mit Lieferscheinnummer LS-3002 stellen wir folgende Rechnung:

Pos  Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesamt
1 Tastatur beleuchtet 140 Kartons 522,00 EUR 73.080,00 EUR
ProNight
Mehrwertsteuer 19% 13.885,20 EUR
Gesamtbetrag 86.965,20 EUR

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.
Bitte iberweisen Sie den Rechnungsbetrag unter Einhaltung der vereinbarten Zahlungsbedingung
auf unser Bankkonto Nr. 123456 bei der Musterbank (BLZ 500 500 50).

Rechnung zu Aufgabe 2

Stellen Sie einen Bezug zu Bestellung und Wareneingang her. Haben Sie beim
Wareneingang in der Ubung des Kapitels 9 die Lieferscheinnummer angege-
ben, konnen Sie den Bezug tiber diese Nummer herstellen. Alternativ kénnen
Sie sich auch mit der Bestellnummer auf die Vorgingerbelege beziehen.

Aufgabe 3

Lassen Sie sich eine der Bestellungen aus Kapitel 8 noch einmal anzeigen.
Schauen Sie sich in den Positionsdetails die Bestellentwicklung an. Erkennen
Sie, welche Vorginge mit Bezug zur Bestellung erfolgt sind?

Aufgabe 4

Springen Sie aus der Bestellentwicklung direkt in den Rechnungsbeleg. Las-
sen Sie sich aus dem Rechnungsbeleg direkt den Buchhaltungsbeleg anzeigen.
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Diese Sonderfille kann es in der
Beschaffung geben

In den Teilen II und III wurde immer von der Beschaffung von Mate-
rial zur Lagerung im Unternehmen ausgegangen. Neben diesem Stan-
dardfall gibt es aber vielfiltige weitere Beschaffungsmdglichkeiten. In
Teil IV werden nun drei Sonderfille beschrieben:

Im Fall von Verbrauchsmaterial beschaffen Sie ein Material, das
nicht gelagert, sondern direkt verbraucht wird. Der entscheidende
Unterschied zum Lagermaterial ist die fehlende wertmdpfige Be-
standsfiihrung im SAP-System (auch wenn das Material eventuell
im Unternehmen physisch gelagert wird). Die Kosten der Beschaf-
fung werden in der Finanzbuchhaltung nicht in den Bestand, son-
dern direkt als Kosten in den Verbrauch gebucht.

Es ist nicht nur moglich, Material zu beschaffen, sondern auch
Dienstleistungen. Dienstleistungen sind keine materiellen Giiter,
sondern eine vom Dienstleister erbrachte Leistung oder Arbeit.
Dienstleistungen konnen nicht gelagert werden.

Retouren beschreiben die Riicklieferung von Ware an den Lieferan-
ten. Grund konnen Reklamation, Reparatur, Falschlieferung, Stor-
nierung einer Bestellung oder eine Mengenabweichung von der tat-
sdchlich bestellten Menge sein.

In der Beschaffung kann es dariiber hinaus — abhdngig vom Unterneh-
men — unzdhlige Sonderfille geben. Dieses Buch beschdftigt sich ledig-
lich mit den am hdufigsten vorkommenden Fillen. Meist werden nur
die Unterschiede zu den bereits dargestellten Standardprozessen
erkldrt sowie die Auswirkungen beschrieben. Teilweise bieten einzelne
Einstellungen umfassende Maoglichkeiten zur Steuerung der Prozesse,
die kurz angesprochen, aber nicht im Detail behandelt werden.

Teil IV







11 Verbrauchsmaterial

Verbrauchsmaterial ist Material, das vom Einkdufer direkt fiir ein Kontie-
rungsobjekt beschafft wird. Im Gegensatz zu Lagermaterial findet fur Ver-
brauchsmaterial keine wertmifige Bestandsfithrung im SAP-System statt. Ein
Beispiel fiir Verbrauchsmaterial ist das Biiromaterial des Unternehmens, das
zwar beschafft und moglicherweise gelagert wird, zu dem aber keine Be-
standsfithrung im System erfolgt.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= was der Unterschied zwischen Verbrauchs- und Lagermaterial ist,

welche Stammdaten fiir Verbrauchsmaterial genutzt werden koénnen,

wie Verbrauchsmaterial im SAP-System behandelt wird,

wie Sie Verbrauchsmaterial bestellen.

11.1 Einfiihrung

Die Beschaffung von Verbrauchsmaterial gleicht grundsitzlich der Beschaf-
fung von Lagermaterial: Auch fiir Verbrauchsmaterial kénnen Sie Bedarfe
ermitteln und diese in Bestellanforderungen dokumentieren. Ebenso kénnen
Sie fiir Verbrauchsmaterial Anfragen an Lieferanten stellen und Angebote im
SAP-System pflegen. Bestellung, Wareneingang und Rechnungsprifung fin-
den bei der Verbrauchsmaterialbeschaffung genauso statt. Es werden sogar
dieselben Transaktionen genutzt, wie in Teil II, »Was vor der Bestellung
geklart sein muss«, und Teil III, »So beschaffen Sie mit SAP«, in den einzelnen
Prozessschritten beschrieben wird.

Auch wenn die grundsitzliche Logik der Beschaffung von Verbrauchsmate-
rial und Lagermaterial gleich ist, gibt es Unterschiede in den Details. Mit die-
sen Details kénnen Sie als Einkdufer die Beschaffung von Verbrauchsmaterial
steuern.

Im SAP-System wird Verbrauchsmaterial als ein Material definiert, das nicht
fiir das Lager beschafft wird, somit findet keine Bestandsfiihrung im SAP-Sys-
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11 Verbrauchsmaterial

tem statt. Die Kosten der Beschaffung werden nicht wie bei Lagermaterial auf
ein Bestandskonto gebucht, sondern auf ein Verbrauchskonto. Man spricht in
diesem Fall auch von der Abrechnung des Materials auf ein Kontierungsob-
jekt. Das Material wird wertmiRig tiber den Verbrauch abgerechnet und
erhoht nicht den wertmiRigen Lagerbestand des Unternehmens. Wihrend
die Beschaffung von Lagermaterial die Position Vorrdte in der Bilanz des
Unternehmens erhdht, werden beim Verbrauchsmaterial die entstehenden
Kosten direkt auf ein Kostenartenkonto oder ein Anlagenkonto gebucht. Der
Unterschied zwischen Lager- und Verbrauchsmaterial zeigt sich daher in ers-
ter Linie in den verschiedenen Buchungen, die im Finanzwesen vorgenom-
men werden.

Beschaffen Sie zum Beispiel Kopierpapier fiir das Unternehmen, erhdhen die
in die einzelnen Biiros verteilten Papierpakete nicht das Vermogen des Unter-
nehmens. Auch eine Bestandsfithrung im SAP-System werden Sie, wie bereits
erwahnt, nicht durchfiihren. Die Kosten fiir das Kopierpapier werden auf ein
Konto Biiromaterial gebucht. Uber Kostenstellen konnen Sie festhalten, wel-
che Abteilung welchen Anteil der Kosten fiir das Kopierpapier zu tragen hat.

Ein anderes Beispiel fiir Verbrauchsmaterial ist Schmierdl fiir eine der
Maschinen, die in einem Unternehmen eingesetzt werden. Das Schmierdl
wird beschafft, die entstehenden Kosten werden nicht in den Lagerbestand,
sondern auf ein Anlagenkonto zur Maschine gebucht.

Verbrauchsmaterial

® Materialstammsatz méglich,
aber nicht erforderlich

e Wareneingang moglich,
aber nicht erforderlich

e keine wertmalRige
Bestandsfiihrung

¢ Buchung auf Verbrauchskonten

Bestellung

Verbrauchsmaterial

Kontierungstyp [ ]
[

K — Kostenstelle

A — Anlage

P — Projekt

C — Kundenauftrag

F — Fertigungsauftrag

Verbrauchsmaterial im SAP-System
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111  Einfiihrung

Bei der Beschaffung von Verbrauchsmaterial miissen Sie angeben, auf wel-
ches Konto die Kosten gebucht werden. Aullerdem steuern Sie iiber einen
Kontierungstyp die Art der Kontierung. Unter anderem stehen folgende Kon-
tierungstypen zur Verfiigung:

= K - Kostenstelle
A - Anlage
P - Projekt

C - Kundenauftrag

F - Fertigungsauftrag

Durch den Kontierungstyp erhdlt das SAP-System die Information, dass die Be-
stellung kontiert wird. Bestellungen fiir Verbrauchsmaterial werden deshalb
auch als kontierte Bestellungen bezeichnet. Abhingig vom Kontierungstyp
missen Sie angeben, auf welche Kostenstelle, Anlage etc. die Kosten fur das
Material gebucht werden sollen.

Grundsitzlich kénnen Sie jedes Material mit Materialstammsatz auch als Ver-
brauchsmaterial beschaffen. Im Gegensatz zu Lagermaterial ist bei Ver-
brauchsmaterial ein Materialstammsatz jedoch nicht zwingend erforderlich.
Verbrauchsmaterial kann beschafft werden, ohne dass Stammdaten zum
Material im SAP-System hinterlegt sind. Die notwendigen Angaben mussen
in diesem Fall bei der Bestellung manuell eingegeben werden. Beschaffen Sie
Verbrauchsmaterial mit Materialstammsatz, konnen Sie auch den in Kapitel 4
dargestellten Einkaufsinfosatz mit all seinen Funktionen verwenden.

Durch die Angabe des Kontierungstyps geben Sie dem SAP-System die Infor-
mation, dass es sich nicht um die Beschaffung von Lagermaterial, sondern
Verbrauchsmaterial handelt. Geben Sie keinen Kontierungstyp an, geht das
SAP-System von Lagermaterial mit Bestandsfithrung aus und erwartet einen
Materialstammsatz. Beschaffen Sie ein Material mit Materialstammsatz und
geben einen Kontierungstyp an, erfolgt keine Fortschreibung des in Kapitel 3
beschriebenen gleitenden Durchschnittspreises.

Verbrauchsmaterial mit mengenmaRiger Bestandsfiihrung

Fur Verbrauchsmaterial findet keine Bestandsfilhrung im SAP-System
statt; das heiBt, dass Sie im Normalfall auch keine Lagerbestdnde zu
einem Verbrauchsmaterial im System sehen kénnen. Soll zu einem
Material keine wertméaBige Bestandsfiihrung erfolgen, die mengenma-
Rige Bestandsfihrung aber méglich sein, kénnen Sie dies Giber die Mate-
rialart steuern.

HINWEIS
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11 Verbrauchsmaterial

Da bei Verbrauchsmaterial keine Bestandsfithrung stattfindet, ist fiir das SAP-
System ein Wareneingang nicht zwingend erforderlich. Physisch haben Sie
auch bei Verbrauchsmaterial einen Wareneingang des Materials, Sie miissen
aber nicht unbedingt eine entsprechende Wareneingangsbuchung im System
vornehmen. Bei Lagermaterial bendtigen Sie dagegen immer einen Waren-
eingang, um die Bestandsmengen im System fortzuschreiben. Fir Ver-
brauchsmaterial konnen Sie die Funktionen des Wareneingangs nutzen. Der
Wareneingang im SAP-System ist fiir Verbrauchsmaterial aber nicht obligato-
risch. Ob ein Wareneingang im SAP-System erfolgen soll oder nicht, entschei-
den Sie bereits bei der Bestellung des Verbrauchsmaterials.

T T B SN

Bestellung Materialbeleg Rechnung
Wareneingang

Material - »| Material

Menge Material Menge

Preis Menge Preis
Bewegungsart Steuer

Wareneingang 4

Bestellung

Rechnung
Material Material
Menge Menge
Preis Preis

Steuer
Wareneingang 00

Wareneingang bei Verbrauchsmaterial

Haben Sie sich gegen den Wareneingang entschieden, konnen Sie die Rech-
nung direkt mit Bezug zur Bestellung buchen. Ein Bezug zu Lieferschein oder
Frachtbrief ist nicht moglich. Ist in der Bestellung festgelegt, dass ein Waren-
eingang stattfinden soll, kann die Rechnung auch erst nach dem Warenein-
gang erfasst werden.

Wareneingangsbuchung und Rechnungserfassung fiir Verbrauchsmaterial
unterscheiden sich nicht von den in Kapitel 9 und Kapitel 10 beschriebenen
Sachverhalten fur Lagermaterial. Dieses Kapitel geht deshalb nur auf die
Bestellung von Verbrauchsmaterial detailliert ein.
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11.2 Verbrauchsmaterial mit Materialstammsatz bestellen

HINWEIS

Lieferant bei Verbrauchsmaterial

Aus Sicht des Lieferanten besteht kein Unterschied zwischen Ver-
brauchsmaterial und Lagermaterial. Ein Lieferant wird das bestellte
Material unabhangig davon liefern, ob es im Unternehmen des Kunden
gelagert oder direkt verbraucht wird. Aus diesem Grund wird im
Beschaffungsprozess der Lieferant mit den in Kapitel 2 beschriebenen
Stammdaten fiir Verbrauchs- und Lagermaterial gleich behandelt.

11.2 Verbrauchsmaterial mit Materialstammsatz

bestellen

Verbrauchsmaterial bestellen Sie wie Lagermaterial mit Transaktion ME21N
(Bestellung anlegen, siehe auch Kapitel 8). Mithilfe des Kontierungstyps
erhdlt das SAP-System die Information, dass nicht fiir den Bestand bestellt,
sondern die Bestellung kontiert wird.

Zum Bestellen eines Verbrauchsmaterials 6ffnen Sie Transaktion ME21N
(Bestellung anlegen). Die Transaktion finden Sie im SAP-Easy-Access-
Ment tber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung »
Anlegen.

Wihlen Sie als Bestellart Normalbestellung aus.

Geben Sie im Kopf der Bestellung den Lieferanten an. Auf der Register-
karte OrgDaten tragen Sie in den Feldern Einkaufsorg, Einkaufergruppe
und Buchungskreis die Organisationseinheiten ein, fiir die Sie titig sind.
Driicken Sie [<].

In der Position geben Sie im Feld Material die Nummer des Material-
stammsatzes an und unter Bestellmenge, wie viel Sie bestellen m&chten.
Auflerdem tragen Sie das Werk ein, an das das Material geliefert werden
soll. Driicken Sie [«].

Mochten Sie ein Material als Verbrauchsmaterial bestellen, zu dem kein
Materialstammsatz im SAP-System angelegt ist, geben Sie in der Positi-
onstbersicht unter Kurztext die Bezeichnung des Materials ein. Da das
System keine Daten aus Stammdaten ibernehmen kann, missen Sie ne-
ben den genannten Feldern auch die Felder BME (Bestellmengeneinheit)
und Warengruppe ausfiillen. Dricken Sie nach diesen Eingaben (],
weist das SAP-System Sie darauf hin, dass Sie im nichsten Schritt einen
Kontierungstyp angeben missen.
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11 Verbrauchsmaterial

H In der Positionsiibersicht geben Sie in der Spalte K (Kontierungstyp) den
Kontierungstyp an. Sie konnen einen Kontierungstyp tber die in Ab-
schnitt 11.1, »Einfithrung«, beschriebenen Buchstabenkiirzel direkt ange-
ben oder mit der [F4]-Hilfe den richtigen Kontierungstyp heraussuchen.
Wihlen Sie den Kontierungstyp aus, mit dem Sie die Kontierung der Be-
stellung vornehmen mochten, und driicken Sie [«].

@ Nach der Eingabe des Kontierungstyps offnet sich die Registerkarte Kon-
tierung in den Positionsdetails. Die Felder der Registerkarte variieren, je
nachdem, welchen Kontierungstyp Sie gewdahlt haben:

= Im Fall des Kontierungstyps K — Kostenstelle miissen Sie die Kosten-
stelle angeben, auf die die Kosten fiir die Beschaffung des Materials ge-
bucht werden sollen. Im Feld Sachkonto tragen Sie das Verbrauchs-
konto ein, auf das im Finanzwesen gebucht wird. Wenn Sie
driicken, werden die Felder GeschBereich (Geschiftsbereich), Kost-
RechKreis (Kostenrechnungskreis) und Profitcenter gefiillt. Dabei han-
delt es sich um Organisationseinheiten und Daten des Controllings.

|E Bls.Pos |K [P Material Kurztent Eestelmenge  B... T Lieferdatum Mettopreis Wi,
Dw Mz2744L Gewindeflansch - DIN 25.. 155T T 28.03.2014 28, 40EUR
[ ] EUR.
|i| EUR,

L3
g EEH meL UEEFFEFE B

| Worschlagswerte H Zusatzdisposition ‘

&5 positian [ 10 IM27441, Gewindeflansch - DIN 2566 | [ |[+]
Materialdafen Mengen/Gewichte Einteilungen Ligferung Rechrnung Konditionen /m

EIQ‘IKDNTVD Kostenstelle = || wertsiung Einfachkontierung ~| pukr. [IDES 4G ~
Abladestele Empfanger

Sachkonto 410000

GeschBereich 2900

KostRechKreis 1000

Kostenstelle 4110

Profitcenter 1400

Mittelvarmerkng ‘W‘

= Haben Sie den Kontierungstyp A — Anlage gewihlt, miissen Sie entspre-
chend andere Daten auf der Registerkarte Kontierung eingeben. Im
Feld Anlage geben Sie an, auf welche Anlage die Kosten zur Beschaf-
fung gebucht werden sollen. Mit werden die Felder Sachkonto,
GeschBereich (Geschiftsbereich) und KostRechKreis (Kostenrech-
nungskreis) automatisch gefllt.
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11.2 Verbrauchsmaterial mit Materialstammsatz bestellen

[E |St [Pos  |K |P |Material Kurztext Bestellmenge |BM |T |Lieferdatum |Nettopreis |Wahru
10 A M27441  |Gewindeflansch - DIN 2566 15T T[19.01.2011 32,00EUR
EUR
[T
|:| ‘ Vorschlagswerte | ‘ Zusatzd
Position [10]M27441 , Gewindefiansch - DIN 2566 - Edelstahl 2| 4] [+]

Materialdatgn | Mengen/Gewichte | Einteilungen = Lieferung | Rechnung Kondit\onenm_ﬁ
| 1 |—l KontTyp Anlage = | Verteilung Einfachkontierung B BuKr. |
Abladestelle Empfanger
Sachkonto 21000
GeschBereich 9900
Anlage 3347 ]

KostRechKreis 1000
Auftrag
PSP-Element
FunkiBereich
Mittelvormerkng
Haben Sie die Angaben zur Kontierung vollstindig vorgenommen, wech-

seln Sie auf die Registerkarte Lieferung in den Positionsdetails.

pnzses v [av]
ilungen < Lieferung f Rechnung  © Konditionen  + Kontierung e

1. Mahnung 10 |
2. Mahnung z0 [ IWE-unbewertet
v 3. Mahnung 30 [ |Endlieferung
Anz.Mahnungen 0
hd Planlieferzeit T
‘WE-Bearbeitzt o Spat. WE-Daturn
Incoterms o

Indem Sie das Ankreuzfeld Wareneingang markieren, legen Sie fest, ob
ein Wareneingang zur Bestellung im SAP-System gebucht werden soll. Ist
das Hakchen gesetzt, erwartet das System einen Wareneingang. Die Rech-
nung kann erst nach dem Wareneingang gebucht werden. Ist das Hak-
chen nicht gesetzt, ist eine Wareneingangsbuchung im SAP-System nicht
moglich. Die Rechnungsbuchung kann ohne vorherige Wareneingangs-
buchung erfolgen. Legen Sie fest, ob ein Wareneingang im SAP-System
erfolgen soll oder nicht.

Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, konnen Sie die Bestellung mit ei-
nem Klick auf (Sichern) speichern, und Sie erhalten die Nummer des
Bestellbelegs.
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11 Verbrauchsmaterial

11.3 Zusammenfassung

Der Beschaffungsprozess fiir Verbrauchsmaterial und Lagermaterial ist
gleich. Fur Verbrauchsmaterial wird lediglich tiber einen Kontierungstyp
gesteuert, dass die entstehenden Beschaffungskosten nicht in den Bestand,
sondern auf ein Verbrauchskonto gebucht werden. Dieses Verbrauchskonto
kann ein Kostenartenkonto oder ein Anlagenkonto sein.

Die Bestellung von Verbrauchsmaterial wird in derselben Transaktion ange-
legt wie die Bestellung von Lagermaterial. In der Position wird der Kontie-
rungstyp angegeben. Abhingig vom Kontierungstyp miissen in den Posi-
tionsdetails weitere Angaben eingetragen werden, wie z. B. die Kostenstelle
oder die Anlage. Aulerdem kann in der Bestellung ausgewahlt werden, ob im
SAP-System ein Wareneingang zur Bestellung gebucht werden soll.

Das praktische Vorgehen fir den Wareneingang und die Rechnungspriifung
unterscheidet sich nicht vom Vorgehen bei Lagermaterial.

11.4 Probieren Sie es aus!

Im Unternehmen werden zwei neue Drucker im Lager (Werk 1000) benétigt,
mit denen die Lieferscheine ausgedruckt werden sollen. Gleichzeitig sollen
auch zehn Tonerkartuschen fiir die Drucker beschafft werden. Die Kontie-
rung der Bestellung soll auf die Kostenstelle Lager erfolgen.

Sie haben die Aufgabe, die beiden Materialien zu beschaffen. Sie sind fiir die Ein-
kaufsorganisation 1000 titig, Ihre Einkdufergruppe lautet 001. Als Buchungs-
kreis wihlen Sie 1000.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kdnnen in |hrem Unternehmen und in
Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

HINWEIS

Ihr Unternehmen hat sich fiir den Drucker mit der Bezeichnung Drucker
EasyPrint entschieden, fiir den bereits ein Materialstammsatz mit der Num-
mer M200 im System angelegt ist. Die Tonerkartuschen tragen die Bezeich-
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11.4 Probieren Sie es aus!

nung Tonerkartusche Premium. Fiir dieses Material ist kein Materialstammsatz
im System vorhanden.

Sie haben den Lieferanten Roth & Sohne GbR ausgewdhlt, mit dem Sie bereits
bei fritheren Bestellungen gute Erfahrungen gemacht haben. Aulerdem
mochten Sie fiir beide Materialien den Wareneingang im SAP-System nutzen.

) Benétigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

E Diese Ubung greift auf Daten aus den Kapiteln 2 und 3 zurtick. Die ein-

~4 zelnen Aufgaben kénnen Sie nur vollstindig bearbeiten, wenn Sie den

Ed Lieferantenstammsatz in Kapitel 2 und den Materialstammsatz in Kapi-
tel 3 angelegt haben.

Aufgabe 1

Legen Sie die Bestellung beim Lieferanten Roth & S6hne GbR an. Die Bestel-
lung soll zwei Positionen enthalten, jeweils eine fiir die Drucker und eine fiir
die Tonerkartuschen.

Folgende Informationen liegen Ihnen vor:

Lieferant

Roth & S6hne GbR

Erste Position

Material M200 - Drucker EasyPrint
Bestellmenge 2
Werk 1000

Kontierungstyp

K — Kostenstelle

Kostenstelle

4130 — Lager

Sachkonto

476100 - EDV-Material

Zweite Position

Kurztext Tonerkartusche Premium
Bestellmenge 10
Bestellmengeneinheit ST — Stiick

Nettopreis 33,50 EUR
Warengruppe 00213 - Kleinteile
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11 Verbrauchsmaterial

Werk 1000

Kontierungstyp K — Kostenstelle

Kostenstelle 4130 - Lager

Sachkonto 476100 — EDV-Material
Aufgabe 2

Das Material zur Bestellung wird komplett angeliefert. Buchen Sie den
Wareneingang mit Bezug zur Bestellung. Den Lieferschein zum Warenein-
gang sehen Sie in der folgenden Abbildung.

Roth & S6hne GbR

R&S  stadtring 187

LIEFERSCHEIN 50939 Kéln

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Lieferscheinnummer: LS-3002
lhr Ort

Zu lhrer Bestellung Nr. ###i#i#i#i## liefern wir beiliegend folgende Materialien:

Pos Ihre Materialnummer Bezeichnung Menge
1 M200 Drucker EasyPrint 2 Stuick
2 Tonerkartusche Premium 10 Stiick

Kontrollieren Sie die Lieferung auf Vollstandigkeit und Beschadigungen.

Sollten Sie Grund zur Beanstandung haben, setzen Sie sich bitte umgehend mit uns in Verbindung.
Reklamationen kénnen nur am Tag der Lieferung angenommen werden.

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Lieferschein zu Aufgabe 2

Aufgabe 3

Lassen Sie sich den Materialbeleg zum Wareneingang anzeigen, und springen
Sie von dort direkt in den Buchhaltungsbeleg. Kénnen Sie das in der Bestel-
lung angegebene Sachkonto erkennen, auf das die Kosten gebucht wurden?
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12 Dienstleistungen

Dienstleistungen stellen keine physischen Guter dar, sondern sind erbrachte
Leistungen oder Arbeiten. Dienstleistungen konnen intern oder extern
erbracht werden, wobei wir in der Beschaffung immer von einer externen
Dienstleistungserbringung durch den Lieferanten ausgehen. Diese Arbeiten
sind meistens in Teilaufgaben untergliedert, die in einem Leistungsverzeich-
nis zusammengefasst werden. Wie Material konnen auch Dienstleistungen
beschafft werden. Der grundsitzliche Umgang mit Dienstleistungen und
Material unterscheidet sich jedoch an einigen Stellen erheblich.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= welche Stammdaten fiir Dienstleistungen genutzt werden,

= welche Unterschiede zur Beschaffung von Material bestehen,

= welche Funktion Leistungserfassung und Leistungsabnahme haben,
= wie Sie eine Dienstleistungsbestellung anlegen,

= wie Sie die Leistungserfassung vornehmen,

= wie Sie eine Leistungsabnahme durchfithren.

12.1 Einfiihrung

Neben Material konnen auch Dienstleistungen durch den Einkauf eines
Unternehmens beschafft werden. Dabei wird kein materielles Gut beschaftt,
sondern der Auftrag zur Erbringung eines bestimmten Services oder einer
bestimmten Arbeit erteilt. Der grundsitzliche Prozess bei der Beschaffung
von Dienstleistungen dhnelt dem der Materialbeschaffung: Auch zu Dienst-
leistungen findet eine Bedarfsermittlung statt, und es konnen Bestellanforde-
rungen erstellt werden, in denen der Bedarf an einer bestimmten Dienstleis-
tung dokumentiert wird. Bei Dienstleistungen kann die Lieferantenauswahl
mithilfe von Anfragen durchgefiihrt werden, die meistens als Ausschreibung
bezeichnet werden. Auflerdem konnen Dienstleistungen bei Lieferanten
bestellt werden.
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12 Dienstleistungen

Wenn Sie eine Dienstleistung beschaffen, findet kein Wareneingang statt:
Der Wareneingang des Standardbeschaffungsprozesses wird durch die Leis-
tungserfassung und Leistungsabnahme ersetzt. Die Rechnungspriifung lauft
genauso ab wie bei der Beschaffung von Giitern.

Bedarfs- Lieferanten- Waren- Rechnungs-
Bestellung . . Zahlung
ermlttlung auswahl eingang prifung
Leistungs- Leistungs-
erfassung abnahme

Der Beschaffungsprozess fiir Dienstleistungen

Fir Dienstleistungen gibt es im SAP-System eigene Stammdaten: In Leis-
tungsstammsatzen werden einzelne Leistungen beschrieben. In zugehoérigen
Leistungskonditionen konnen Preise zu Dienstleistungen hinterlegt werden.
Mehrere Leistungsstammsitze kénnen in einem Leistungsverzeichnis zusam-
mengefasst werden, das dann die komplette zu erbringende Dienstleistung
detailliert beschreibt. So konnen Sie zum Beispiel Leistungsstammsitze
jeweils fur das Staubsaugen der Teppichflichen und das Wischen der Fliesen-
flichen in Threm Unternehmen anlegen. In einem Leistungsverzeichnis fas-
sen Sie die beiden Leistungen zusammen und geben genau an, welche Menge
der einzelnen Leistung zu erbringen ist. Mit dem Leistungsverzeichnis kon-
nen Sie das gesamte Dienstleistungspaket zur Reinigung der Blirordume des
Unternehmens dokumentieren und bei einem Lieferanten anfragen oder
bestellen.

Die Dienstleistungsbestellung unterscheidet sich in einigen Punkten von der
in Kapitel 8 und Kapitel 11 beschriebenen Lager- bzw. Verbrauchsmaterial-
bestellung, obwohl sie in derselben Transaktion vorgenommen wird. Durch
die Angabe eines Positionstyps kennzeichnen Sie die Bestellung als Sonder-
fall, der Einfluss auf die nachfolgenden Prozessschritte hat. Unter anderem
stehen folgende Positionstypen zur Verfiigung:

= D - Dienstleistung
m B - Limit

Mit dem Positionstyp wird der weitere Prozessverlauf gesteuert. Mit Posi-
tionstyp D schalten Sie die Bestellung um in eine Dienstleistungsbestellung
mit den dazugehorigen notwendigen Sondereingaben und -informationen.
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12.2 Der Leistungsstammsatz

Dienstleistungen kénnen im Unternehmen nicht gelagert werden. Zur Bestel-
lung von Dienstleistungen wird deshalb der aus Kapitel 11 bekannte Kontie-
rungstyp benétigt, mit dem Sie festlegen, in welcher Kostenart und auf wel-
ches Verbrauchskonto die entstehenden Kosten fiir die Dienstleistung
gebucht werden.

An die Stelle des Wareneingangs treten bei der Beschaffung von Dienstleis-
tungen die Leistungserfassung und die Leistungsabnahme. Mit der Leistungs-
erfassung nehmen Sie die vom Lieferanten erbrachten Dienstleistungen im
SAP-System auf. Mit der Leistungsabnahme wird in einem zweiten Schritt die
Leistung als erbracht gekennzeichnet. Die beiden Schritte entsprechen dem
Wareneingang bei Material. Durch die zweiteilige Erfassung ist eine Geneh-
migung der Dienstleistung von zwei unterschiedlichen Personen moglich,
was eine bessere Kontrolle der Dienstleistung erlaubt. Dieses Vieraugenprin-
zip soll auerdem innerhalb des Unternehmens fiir eine grofere Transparenz
sorgen und letztlich Korruption verhindern.

Bei der Prifung und Buchung der Rechnung zur Dienstleistungsbestellung
gibt es keine nennenswerten Unterschiede zu der in Kapitel 10 beschriebe-
nen Rechnungspriifung. Die Rechnungspriifung ist deshalb nicht Teil dieses
Kapitels.

Dienstleistungen in anderen SAP-Lésungen

Dienstleistungen sind nicht nur in der Beschaffung relevant, sondern
auch im Projektmanagement, in der Instandhaltung oder im Kundenser-
vice. Fiir diese Bereiche gibt es jeweils eigene SAP-Komponenten, die
aber Daten mit der Beschaffung gemeinsam nutzen. Dieses Buch
beschreibt Dienstleistungen nur aus der Sicht der Beschaffung.

HINWEIS

12.2 Der Leistungsstammsatz

Fur Dienstleistungen hilt das SAP-System eigene Stammdaten bereit. Im Leis-
tungsstammsatz werden die grundsitzlichen Informationen einer einzelnen
Dienstleistung hinterlegt. Dies sind unter anderem die Leistungsnummer, der
Leistungstyp, die Leistungsbezeichnung und die Beschreibung der Dienstleis-
tung. Aullerdem legen Sie die Mengeneinheit fest, in der die Dienstleistung
gemessen werden soll. So konnte die Wartung von Feuerldschern pro Stiick
beschafft und abgerechnet werden, das Reinigen einer Hausfassade dagegen
in Quadratmetern.
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12 Dienstleistungen

Der Leistungsstammsatz ist in sechs verschiedene Datenbereiche gegliedert:

® Grunddaten
m Standard LV
m Zeitwirtschaft
® Einkaufsdaten
= Interne Arbeit

= Langtext

In den Grunddaten werden grundsitzliche Informationen zur Dienstleistung
festgehalten. In den Einkaufsdaten kann die Einkaufsabteilung fur sie rele-
vante Informationen hinterlegen. Unter Langtext kann die Leistung genauer
beschrieben werden. Die anderen Datenbereiche sind in der Beschaffung
normalerweise nicht relevant.

Die zu erbringenden Arbeiten lassen sich normalerweise nicht mit einem ein-
zigen Leistungsstammsatz abbilden. Deshalb werden in einem Leistungsver-
zeichnis mehrere Leistungsstammsitze zusammengefasst, um alle zu erbrin-
genden Dienstleistungen aufzulisten.

Das Anlegen, Andern und Anzeigen eines Leistungsstammsatzes findet in
einer einzigen Transaktion mit dem Code ACO3 statt. Sie finden die Transak-
tion im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Leistungsstamm » Leistung.

= Meni  Bearbeiten  Faworiten  Zusitze  System  Hilfe

& FdEH e@e CHE L0 BER @@

SAP Easy Access
& E & | &% anderes Meni Bl # | v ~ | [§role anlegen EF5enutzer zuordnen

+ O Favariten -
= 4 5AP Meni >

» ClBtro

+ [ anwendungstbergreifende Kompanenten

+ [ Callaboration Projects

~ O Logistik

+ O Materialwirtschaft
+ [ Birkauf

[ Bestandsfiihrung
[ Wartirauchsteusr
[ Logistik-Rechnungsprifung
1 rventur
[l Bewertung
[ Materialdisposition
[l Leihgutkontoverwaltung
[l Leistungserfassung
-~ Leistungsstamm

~ & Leistung
+ 7 ACO3 - Leistungsstamm
v [ Leistungskonditionen

2 AC0E - Leistungsliste
+ G2 AC10 - Liste Gber Klassen

Die Transaktion zum Leistungsstamm im SAP-Easy-Access-Menii
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12.2 Der Leistungsstammsatz

Die Transaktion zum Leistungsstammsatz ist in zwei Bereiche geteilt: Am lin-
ken Bildschirmrand wird eine Ubersicht angezeigt, die Sie ein- und ausblen-
den konnen. Im rechten Bildbereich konnen die einzelnen Datenbereiche des
Leistungsstamms ebenfalls ein- und ausgeblendet werden.

& |eistungsstanm  Bearbeiten  Springen System  Hife
& ~dH @@ CHE DDad R @
%0 |.| Leistung D71693 anzeigen
G Andere Leistung - 8 1 % O Fliles auf 85 Alles 2u =
‘I aa (. Leistungsnummer 171693 Reinigung Hausfassade
Warengrp/Leistung | Kurztext LstTyp Leistungstyp Instandhaltung ¥ Ckurztextinderung erlaubt
T Basismengeneinheit Mz m2 CLtschvormerkung
B TM_DEADKTM DeadHeadMiles SERV 3 |m‘
+ [& TM_DETENTM Detention Charges SERW N
- B) TM_EXPIM TM EXPORT or IMPORT h... SERY 3| SrHneldaten
« B TM_FSC TMFuel Surcharge SERV || warengruppe 007 | Dienstleistunge Berechtigungsaruppe
+ [B) TM_HaUL Haulage SERY 3| Sparte Steusrindikator
+ B TM_OTHEFTM Other Charge SERV 3 Bewertungsklasse
EE]| TM_OWMFTM Haulage - costs of awn... SERV 3 | =
- [B) TM_STOR(TM Stop Charge serv o Fomel
+ B TM_UNLOETM Uninad Charges SERv 3| Grafik ¥
v Coo? Tax Tariff Code
N E 100200 | Erdaushub SERV 3
+ B 100201 |Fundament SERV o [ ————————
Standard LY
- [ 100202 Rohbau ey o[ Stndwdlv |
- B 100203 Dach serv (D) Zettwitschaft |
+ B 100204  Instalation Heizung & Sanitsr SERV 3{(B] Enkaufsdaten |
- [ 100205 Installation Elektrik SERW 3 |E Interne Arheit ‘
+ B 100206 Malerarbeiten ] SERV 3 |% Langtext ‘
+ [B DBe4s1  Austausch Leuchistoffrahre INST Toaet
o E 071693  Reinigung Hausfassade INST & —
- B 573236 wartung Heikdmer NET wipflegends Sprache [Deutsch  ~ FALIED
v Cloo7i4 ¥ EE 2 HE BEE
+ B ep-auTOMInstal Automation BULD 3
" Reinigung der Hausfassade mit Hochdruckreiniger mit Wasser ohne umweltbelastends
+ [B Ep-cONLAComstruction Labor BULD 3 Fussiasiolie,
EE]| PROEQUOIMaintenance Tech BULD 2
B PROEQUOILead Compressor Tech BULD 3

Bildaufbau der Transaktion zum Leistungsstamm

Die Ubersicht kénnen Sie mit der Schaltfliche € (Ubersicht anzeigen/Uber-
sicht ausblenden) ein- und ausblenden; und in dieser Ubersicht kénnen Sie
sich eine Auflistung von Leistungsstammsatzen nach eigenen Bediirfnissen
zusammenstellen. Das Handling entspricht dem in Kapitel 8 beschriebenen
Umgang mit der Belegtibersicht. Mit einem Doppelklick auf einen Leistungs-
stammsatz in der Ubersicht werden die Daten der Leistung im rechten Bild-
bereich angezeigt. Der rechte Bildbereich enthilt die Stammdaten zur
Dienstleistung, unterteilt in sechs Datenbereiche, die Sie einzeln mit den
Schaltflichen T3 und & ein- bzw. ausblenden kénnen.

In der Anwendungsfunktionsleiste konnen Sie mit folgenden Schaltfli-
chen durch die Transaktion navigieren und die einzelnen Funktionen ver-
wenden:
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12 Dienstleistungen

Schaltflache Bezeichnung | Erlauterung
fianders Lestung - | Andere Leis- | Durch Anklicken dieser Schaltfliche 6ff-
tungen net sich ein kleines Fenster, in dem Sie
anzeigen die Nummer eines Leistungsstammsatzes
angeben kénnen. Mit werden die
Daten des Leistungsstamms angezeigt.
%% Ubersicht Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie die
anzeigen/ Ubersicht am linken Bildschirmrand ein-
Ubersicht und ausblenden.
ausblenden
7 Wechsel zwi- | Befinden Sie sich in der Anzeige eines
schen Anzei- | Leistungsstamms, kdnnen Sie mit dieser
gen und Schaltfliche in den Anderungsmodus
Andern wechseln. In der Titelleiste der Transak-
tion kénnen Sie erkennen, ob Sie sich in
Leistung anzeigen oder Leistung dndern
befinden.
0 Neue Leis- Méchten Sie einen Leistungsstammsatz

tung anlegen

neu anlegen, klicken Sie auf diese Schalt-
fliche. Alle Daten der aktuellen Anzeige
werden geldscht, und Sie kénnen neue
Daten eingeben.

Kopieren Mit dieser Schaltfliche legen Sie einen
neuen Leistungsstammsatz an, indem Sie
die Daten des aktuellen Stammsatzes
kopieren. Es kénnen alle Daten der Vor-
lage verdndert werden.

3 Alles auf Alles auf- Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet

klappen alle Datenbereiche des Leistungsstamm-
satzes.

B alles zu Alles zu- Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um alle

klappen Datenbereiche zu schlieBen.

Schaltflachen der Anwendungsfunktionsleiste des Leistungsstamms
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12.3 Leistungsstammsatz anlegen

12.3 Leistungsstammsatz anlegen

Dieser Abschnitt zeigt, wie Sie einen Leistungsstammsatz anlegen.

Zum Anlegen eines Leistungsstammsatzes rufen Sie Transaktion ACO3
(Leistungsstammesatz) im SAP-Easy-Access-Ment unter SAP Menii » Logis-

tik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung auf.

Klicken Sie auf die Schaltfliche 1 (Neue Leistung anlegen). Simtliche
Felder werden geleert, und Sie konnen einen Leistungsstammsatz anle-
gen. In der Titelleiste wechselt die Anzeige auf Leistungsstammsatz hin-
zufligen.

1=

(B
=
=]
=]
=

1]

5 Leistungsstarmm  Bearbeiten  Springen

B ¢e@ CHE o8 EE @

Leistungsstammsatz hipzufiigen

g OB O

Leistungsnurnrmer %_2
Leistungstyp [~
Basisrnengensainhet

Grunddaten

Grunddaten
Yarengruppe
Sparte
Beweartungsklasse
Formel
Grafik
Tax Tariff Code

Standard LV
Zeitwirtschaft
Einkaufsdaten
Interne Arbeit

Langtext

Langtext

zu pflegende Sprache Deutsch

HEE e HE BEE

Systern Hilfie

T les auf

4
y

B alles zu

" IKurztextdnderung erlaubt
[ ILdischwarmerkung

Berechtigungsarippe
Steuerindikator

=
Lt

El Im Feld Leistungsnummer ist der Eintrag »%_2« zu erkennen. Belassen Sie
den Eintrag im Feld, vergibt das SAP-System beim Speichern die Nummer
der Dienstleistung automatisch. Sie haben aber auch die Moglichkeit, die
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Nummer der Dienstleistung selbst zu wihlen und in dieses Feld einzutra-
gen. Die Leistungsnummer ist gleichbedeutend mit der Nummer des
Leistungsstammsatzes.

Rechts neben dem Feld Leistungsnummer kénnen Sie die Bezeichnung
der Dienstleistung angeben. Das Feld trigt die Bezeichnung Leistungs-
kurztext, die aber nicht auf dem Bildschirm angezeigt wird. Geben Sie
hier die Bezeichnung der Dienstleistung ein.

Unter dem Feld des Leistungskurztextes konnen Sie das Ankreuzfeld
Kurztextinderung erlaubt markieren. Setzen Sie das Hikchen, kann die
Bezeichnung der Dienstleistung nachtraglich verindert werden.

Im Feld Leistungstyp konnen Sie zwischen verschiedenen Eintragen wéh-
len. Mit dem Leistungstyp steuern Sie, in welchen SAP-Anwendungen
der Leistungsstammsatz genutzt werden kann. In der Beschaffung wer-
den Dienstleistungen tiblicherweise mit dem Leistungstyp Dienstleistung
Einkauf angelegt.

Unter Basismengeneinheit geben Sie die Mengeneinheit an, in der die
Dienstleistung gemessen wird.

Im Datenbereich Grunddaten konnen Sie eine Warengruppe wihlen. Die
Warengruppe dient zur Gruppierung von Stammsitzen und zur Verein-
fachung bei der Suche.

Die Bewertungsklasse steuert die Kontofindung im Rechnungswesen.
Die Auswahl der Bewertungsklassen ist im Unternehmen klar vorgege-
ben und sollte bekannt sein.

Im Feld Steuerindikator konnen Sie festlegen, welcher Mehrwertsteuer-
satz fiir die Dienstleistung gilt. Nutzen Sie die (F4)-Hilfe, um den richti-
gen Steuersatz zu definieren.

Im Datenbereich Langtext konnen Sie die Dienstleistung genauer be-
schreiben. Mit der Schaltfliche [Z] (Texte in neuer Sprache anlegen)
kénnen Sie den Text in einer anderen Sprache anlegen, mit (@] (Langtext
16schen) kann der Text entfernt werden. Klicken Sie auf die Schaltfliche
[&] (Textbearbeitung im Vollbild), um den Text im Vollbildmodus zu be-
arbeiten.
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12.4 Leistungsstammsatz anzeigen und dandern

= Leistungsstarnmn Bearbeten  Springen Systern Hilfe
@ ~dBIe@a CHE DTa8 BE @0
Leistungsstammesatz hinzufiigen

G 7 0D@ET | Bk af Salksa

Leistungsnurmmer 5 1 Insoektion Schaufelbagger
Leistungstyp Tnstandhaltung e ¥|Kurztextanderung erlaubt
Basismengeneinheit 5T Stiick [ |Lgschwormerkung

|%I Grunddaten ‘
Grunddaten

Warengruppe oo7 Berachtigungsaruppe
Sparte Steusrindikator H
Bewertungsklasse

Formel bl

Grafik -
Tax Tariff Code

|tl Stanclard Ly

|72 zeitwirtschatt

|81 Einkaufsdaten

B interme arbeit

|lh Langtext
Langtext

zu pflegende Sprache Deutsch -
80w @) @k 2

Prifung aller hydraulischen und elektronischen Funktionen,
Wartung des Verbrennungsmotars inklusive Olwechsal und
urnweltgerechter Entsorgung des Altdls,

Prifung des Reifendrucks und des Reifenprofils,

5§

[@]-3]

Haben Sie alle notwendigen Eingaben im Leistungsstammsatz vorgenom-
men, klicken Sie auf die Schaltfliche (Sichern), um die Daten zu
sichern.

Sie konnen sich die Anlage eines Leistungsstammsatzes erleichtern, indem
Sie mit der Schaltfliche & (Kopieren) eine Kopie eines Leistungsstammsatzes
erstellen. Als Vorlage wird immer der aktuell angezeigte Leistungsstammsatz
verwendet.

12.4 Leistungsstammsatz anzeigen und d@ndern

Sie konnen mit einem Klick auf die Schaltfliche Hadestesin | einen Leistungs-
stammsatz anzeigen. Nach dem Klick 6ffnet sich ein Eingabefenster. Geben
Sie unter Leistungsnummer die Nummer des Leistungsstammsatzes ein, oder
nutzen Sie die (F4]-Hilfe zur Suche. Mit einem Klick auf [ oder Driicken von
werden die Daten des gewdhlten Leistungsstamms angezeigt. Setzen Sie
im Auswahlfenster das Hikchen fiir Bei Start immer anzeigen, offnet sich bei
jedem Aufruf der Transaktion das Auswahlfenster, und Sie kénnen direkt
eine Leistungsnummer angeben.
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12 Dienstleistungen

Zur Anzeige eines Leistungsstammsatzes konnen Sie alternativ in der Uber-
sicht am linken Bildrand den Leistungsstammsatz suchen und mit einem
Doppelklick auf die Leistungsnummer direkt zur Anzeige bringen. Wird
Thnen die Ubersicht nicht angezeigt, 6ffnen Sie sie durch Klicken auf die
Schaltfliche 2 (Ubersicht anzeigen).

Mochten Sie Anderungen in einem Leistungsstammsatz vornehmen, kénnen
Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche %% (Wechsel zwischen Anzeigen und
Andern) in den Anderungsmodus wechseln. Nachdem Sie die notwendigen
Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie @ (Sichern) an, um die neuen
Daten zu speichern.

Wie bei den bereits kennengelernten Lieferanten- und Materialstammdaten
der Kapitel 2 und Kapitel 3, werden auch bei den Leistungsstammdaten die
Anderungen protokolliert. Wihlen Sie in der Meniileiste Springen » Verwal-
tungsinfo, und Sie erhalten die Information, wer den Stammsatz angelegt
und wer die letzte Anderung vorgenommen hat. Unter Springen » Ande-
rungsbelege konnen Sie detailliert erkennen, wer wann welche Anderungen
im Stammsatz vorgenommen hat.

12.5 Die Leistungskonditionen

Auch fiir Dienstleistungen haben Sie als Einkdufer mit Lieferanten Konditio-
nen vereinbart, die Sie im SAP-System hinterlegen mochten. Konditionen fiir
Dienstleistungen werden in Leistungskonditionen gespeichert. Der grund-
satzliche Aufbau von Konditionen wurde in Kapitel 5 bereits beschrieben.

Leistungskonditionen kénnen Sie auf verschiedenen Ebenen festhalten:

= Ebene der Leistung
Auf dieser Ebene konnen Sie einen generellen Preis fir die Dienstleistung
festlegen. Der Preis ist unabhingig vom Lieferanten. Es handelt sich um
einen allgemeinen Eigenansatz oder Marktpreis, den Sie im SAP-System
hinterlegen.

= Ebene der Leistung und des Lieferanten
Hier kénnen Sie einen Preis festhalten, der bei einem bestimmten Liefe-
ranten fiir die Erbringung einer bestimmten Dienstleistung anfillt. Sie
haben so die Méoglichkeit, Preise zur selben Dienstleistung bei verschiede-
nen Lieferanten zu speichern.
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12.5 Die Leistungskonditionen

Legen Sie eine Bestellung fiir Dienstleistungen an, versucht das SAP-System,
einen Preisvorschlag aus den Leistungskonditionen zu unterbreiten. Dabei
prift das System erst die Konditionen zu Leistung und Lieferant. Sind auf die-
ser Ebene keine Konditionen hinterlegt, schlidgt das SAP-System die Konditi-
onen auf der Ebene der Konditionen vor. Sollten auch hier keine Konditionen
hinterlegt sein, muss der Preis per Hand angegeben werden.

Kein Einkaufsinfosatz zu Dienstleistungen

Bei der Beschaffung von Dienstleistungen gibt es nicht die in Kapitel 4
vorgestellte Funktion des Einkaufsinfosatzes! Es werden lediglich Preise
und Konditionen in der Kombination aus Dienstleistung und Lieferant
gespeichert. Diese Daten werden in Leistungskonditionen festgehalten.

HINWEIS

Leistungskonditionen pflegen Sie mit folgenden Transaktionen:

=g Mend  Bearbeiten  Faworiten  Zusdtze  System  Hife

@ B e@e CHRE DDOHD BR @®

SAP Fasy Access
[& ™ &  Shanderes Meni | & # | = & | [BRole arlegen &

+ Ol Favoriten_ -

o
el Anwendungsibergreifende Komponenten
v [ Collaboration Projects
~ T Logistik
~ 2 Materiahwirtschaft
» O Einkauf
v O Bestandsfuhrung
» [ verbrauchsteuer
(| Logistik-Rechnungsprifung
» O Inventur
» O Bewertung
» O Materialdisposition
v O Leihgutkontoverwaltung
v O Leistungserfassung
A Leistungsstamm
- Leistung
= @ AC03 - Leistungsstamm
-3 Leistungskanditionen
v O Zum Lief. mit werk
~ 2 Zum Lief. ohrne Werk
) ML39 - Hinzuftigen
+ G MLA0 - Bndern
+ Ml - Anzsigen
- < 7ur Leistung
« 2 ML4S - Hinzufiigen 9
+ G ML46 - Ardern
+ 2 ML4AT - Aresigen a
v [ Somstige o

Die Transaktionen zu Leistungskonditionen im SAP-Easy-Access-Menii
= Pflege auf Ebene der Leistung und des Lieferanten im SAP-Easy-Access-

Menii unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm »
Leistung » Leistungskonditionen » Zum Lief. ohne Werk @
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— Transaktion ML39 - Kondition hinzuftigen
- Transaktion ML40 - Kondition dndern
- Transaktion ML41 - Kondition anzeigen

= Pflege auf Ebene der Leistung im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Men »
Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung » Leistungskon-
ditionen » Zur Leistung @

- Transaktion ML45 - Kondition hinzufligen
— Transaktion ML46 — Kondition dndern
- Transaktion ML47 - Kondition anzeigen
Im weiteren Verlauf des Kapitels werden lediglich die Leistungskonditionen

zu Leistung und Lieferant beschrieben. Die Pflege der Leistungskonditionen
nur zur Leistung erfolgt analog.

12.6 Leistungskonditionen anlegen

Dieser Abschnitt zeigt IThnen, wie Sie Leistungskonditionen anlegen.

Maochten Sie Leistungskonditionen zu einem Lieferanten im SAP-System
hinterlegen, wihlen Sie im SAP-Easy-Access-Menii unter SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung » Leistungs-
konditionen » Zum Lief. ohne Werk Transaktion ML39 (Leistungskonditi-
onen hinzufiigen) aus.

Bl Geben Sie im Feld EinkOrganisation die Einkaufsorganisation an, fiir die
Sie tdtig sind. Das Feld kann bereits durch einen Vorschlagswert gefiillt
sein, den Sie dndern kénnen.

[E kpndition  Bearbeiten  Springen Zusitee  Umifeld  Preisfindung Systern Hife

& P @@ LHE DDLOD BE @0

Gesamitpreis {(PRS) anlegen: Schnellerfassung

48 b & B HSF 5

‘E| EinkOrganisation 1000 IDES Deutschland
Ligferant 21245 Meinhard GmbH

Leistungen zum Lieferant

Leistung Bereichhung Betrag Einh. |pro ME R..B../Gultig ab his St.
DEE451 Austausch Leuchtstoffy 5,50 EUR 15T C 28.03.2014 31.12.2021

=
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12.7 Leistungskonditionen anzeigen und dndern

Im Feld Lieferant geben Sie die Nummer des Lieferanten an, fur den Sie
Konditionen erfassen mochten. In diesem Feld schlidgt Thnen das System
den letzten Lieferanten vor, mit dem Sie gearbeitet haben. Sie kénnen
diesen Vorschlag tiberschreiben.

In der Leistungsiibersicht konnen Sie die Leistungen angeben, zu denen
Ihnen Konditionen des Lieferanten vorliegen. In der Spalte Leistung ge-
ben Sie die Leistungsnummer an, zu der Sie Konditionen speichern
mochten, und driicken dann [«]. Aus den Stammdaten werden die Spal-
ten Bezeichnung, Einh. (in unserem Fall die Wahrung) und ME (Mengen-
einheit) gefillt.

In der Spalte Betrag geben Sie den Preis der Dienstleistung beim Lieferan-
ten an. Mit der Schaltfliche & (Staffeln) konnen Sie Staffelungen fiir den
Preis vornehmen. Mit der Schaltfliche [ ® | (Zusatzkonditionen) kénnen
Sie weitere Konditionen erfassen. Genaue Informationen zu Konditionen
erhalten Sie in Kapitel 5.

A Mit den Spalten Giiltig ab und bis kénnen Sie Giiltigkeitszeitriume fiir

die Konditionen definieren. So kann eine Kondition nur bis zum Ende
des Jahres mit dem Lieferanten vereinbart sein.

Sie koénnen beliebig viele Konditionszeilen erfassen und so Konditionen
einer Dienstleistung bei einem bestimmten Lieferanten im SAP-System
hinterlegen. Haben Sie alle Eingaben vorgenommen, klicken Sie auf
(Sichern), um die Konditionen zu speichern.

12.7 Leistungskonditionen anzeigen und dndern

Sie konnen Leistungskonditionen zum Lieferanten mit Transaktion ML41
(Leistungskonditionen anzeigen) darstellen. Anderungen sind mit Transak-
tion ML40 (Leistungskonditionen dndern) moglich.

Offnen Sie Transaktion ML41 oder ML40 im SAP-Easy-Access-Menti tiber
den Pfad SAP Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm »
Leistung » Leistungskonditionen » Zum Lief. ohne Werk.

In beiden Transaktionen gelangen Sie in dasselbe Einstiegsbild. Die Fel-
der EinkOrganisation und Lieferant sind Muss-Felder. Geben Sie hier die
Nummer der Einkaufsorganisation an, fiir die Sie tatig sind, und die Num-
mer des Lieferanten, fiir den Sie Leistungskonditionen anzeigen oder
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indern mochten. Meistens sind beide Felder bereits mit Vorschlagswer-
ten gefullt, die Sie andern konnen.

[& Konditon  EBearbsiten  Springen Systern Hilfe

1V FdDe@@ CHE sDod BE @

Gasamipreis (PRS) anzeigen: Sefaktion
] 9 [ Konditionsinfo

EirkOrganisation looo IDES Deutschland

Lieferant 21245 Meinhard GrnbH

Leistungsnurnmer bis |i|
GUltig am 25.03.2014

El Unter Leistungsnummer konnen Sie festlegen, nur fir bestimmte Leis-
tungen die Leistungskonditionen anzeigen zu lassen. Lassen Sie die Fel-
der leer, werden siamtliche Leistungskonditionen zum Lieferanten ange-
zeigt. Mehr zum Umgang mit den Selektionsmoglichkeiten erfahren Sie

in Kapitel 15.
Im Feld Gultig am konnen Sie festlegen, zu welchem Datum Sie die Kon-

ditionen sehen mochten. Es werden nur Konditionen angezeigt, die zum
angegebenen Datum giiltig sind.

H Klicken Sie auf & (Ausfiihren), um die Leistungskonditionen anzuzeigen.
Die Leistungskonditionen werden anschliefend abgebildet.

[& Kondtion Bearbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Preisfndung System  Hilfe

(] FdH @@ CHE Dhos EE @

Gesamitpreis (PRS) anzeigen: Schnellerfassung

8 kB HDB.F

EinkOrganisation 1000 IDES Deutschland

Lieferant 21245 Meinhard GrbH

GUltig am 25.03.2014
Leistungen zum Lieferant
Leistung  Bezeichnung Eetrag Einh. pro ME R..B..Glitig ab bis St...
De6451  Austausch Leuchtstoffr . 5,50 EUR 15T € 28.03.2014 31.12. 2021
D71693  Reinigung Hausfassade 8,20 EUR M2 C 28.03.2014 31.12.59999
D73236  Wartung Heizktrper 25,85 EUR 15T € 28.03.2014 30.06. 2019
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@ Haben Sie Transaktion ML40 (Leistungskonditionen dndern) gewihlt,
konnen Sie Anderungen in den Feldern Betrag, Giiltig ab und bis vorneh-
men. Ebenso konnen Sie iiber die Schaltfliche & (Staffeln) die Staffeln
verindern oder mit [ ®] (Zusatzkonditionen) weitere Konditionen an-
geben.

Mit einem Klick auf @ (Sichern) speichern Sie die Anderungen.

12.8 Dienstleistungen bestellen

Eine Bestellung von Dienstleistungen wird mit der in Kapitel 8 ausfiihrlich
beschriebenen Transaktion ME21N (Bestellung anlegen) im SAP-System
erfasst. Das Anzeigen und Andern erfolgt analog in den Transaktionen
ME22N (Bestellung dandern) und ME23N (Bestellung anzeigen), die ebenfalls
in Kapitel 8 besprochen werden. Alle drei Transaktionen finden Sie unter SAP
Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung im SAP-Easy-
Access-Menil.

Uber die Angabe des Positionstyps in der Bestellung koénnen Sie festlegen,
dass es sich bei der Bestellung nicht um eine gewdhnliche Materialbestellung
handelt. Es stehen verschiedene Positionstypen zur Verfiigung, fir die
Dienstleistungsbestellung wird der Positionstyp D verwendet.

Dienstleistungsbestellungen miissen immer kontiert werden und werden
beziiglich der Kontierung genauso behandelt wie Bestellungen von Ver-
brauchsmaterial. Bei einer Dienstleistungsbestellung muss deshalb immer ein
Kontierungstyp angegeben werden. Informationen zum Kontierungstyp
erhalten Sie in Kapitel 11.

Mochten Sie die Bestellung zu einer Dienstleistung anlegen, 6ffnen Sie
Transaktion ME21N tber den Pfad SAP Meni » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Bestellung im SAP-Easy-Access-Menil.

Geben Sie in den Kopfdaten auf der Registerkarte OrgDaten die Einkaufs-
organisation, die Einkdufergruppe und den Buchungskreis an.

El Tragen Sie in den Kopfdaten im Feld Lieferant den Lieferanten ein, den
Sie mit der Dienstleistung beauftragen mochten. Driicken Sie (<], damit
das System die notwendigen Stammdaten zieht.

1 Geben Sie in der Positionstibersicht in Spalte P (Positionstyp) den Positions-
typ D — Dienstleistung an. Wihlen Sie in der Spalte K (Kontierungstyp)
das Kontierungsobjekt aus, auf das die Kosten gebucht werden sollen.
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H In der Spalte Kurztext geben Sie eine zusammenfassende Beschreibung
der Dienstleistung an. Das Feld Material bleibt leer. Erfassen Sie aufer-
dem in der Spalte Werk das Werk, in dem die Dienstleistung erbracht

werden soll. Driicken Sie [<].

Aufgrund des Positionstyps D — Dienstleistung @ werden die Bestell-

menge mit 1 und die Bestellmengeneinheit (BME) mit LE automatisch ge-
fullt @. Die Abkiirzung LE steht dabei fur Leistungseinheit. Aulerdem er-
scheinen in den Positionsdetails zwei neue Registerkarten: Leistungen
und Limits €. Das SAP-System fordert Sie mit der Fehlermeldung »Bitte
pflegen Sie Leistungen oder Limits« auf, Eingaben auf einer der beiden

Registerkarten vorzunehmen.

[ EBestelung  Bearbeiten Hilfe

& -

Springen Umnfeld  Systemn

|.| Bestellung anlegen

48 @@ SHE onod BE @B

10
20

O I-_ﬁ* 4o @3 Druckansicht Machrichten F‘ers. Einstellung
@l Normalbestellung v Lieferant 21245 Meinhard GrbH Belegdaty
|t| kopf
|E B ELF‘DS K P |Material Kurzhext Bestelmenge B... T Lieferdatum Met]
|1|1D K El Wartung Helzurngsarlage 1LE |rzl.05.z2016
[ (1] 2
[J
0
EEED 0 OEETYTE B - [voshwowens | [ osus
|E|Position [ 10 ] Wartung Heizungsanlage - |E||z|
l_ Leistungen | Lirnits |aerialdaten Mengen,Gewichte Einteilungen Lieferung Red
Zeile L.. Leistungsnr Kurztext Menge ME Brut

Erstellen Sie auf der Registerkarte Leistungen das Leistungsverzeichnis.
Geben Sie dafiir unter Leistungsnr die Nummer des Leistungsstammsat-

zes an. Unter Menge geben Sie ein, wie oft Sie die Dienstleistung benéti-
gen. Nachdem Sie gedriickt haben, tibernimmt das System den Kurz-
text und die Mengeneinheit (ME) aus dem Leistungsstamm. Haben Sie
Leistungskonditionen gepflegt, schligt das System unter Bruttopreis ei-
nen Preis vor. Kann kein Preisvorschlag unterbreitet werden, geben Sie

den Einzelpreis manuell an und bestitigen mit [<].
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|E| Paosition [ 10 ] wartung Heizungsanlage - |:||:|
7 Leistungen } Limits -~ Materialdaten Mengen/Gewichte  © Einteillungen - Lieferung -+ Re..
Zelle L.. Leistungsnr (Kurztext Menge |ME Bruttopreis Wa., KL
10 [De6z217 Schadstoffernissionsprifung Heizung .. L ST 153,00 EUR [V
20 []D73236  Wartung Heizkbrper 36 ST 25,85 ER [V
30 [|D73z66 Entfernen Heizungsthermaostat 36 ST 5,20 EUR [V
40 [|D73267 &nbringen elektranisches Thermostat 36 ST 6,60 EUR [V
50 1D73245 Wartung Helzungsanlage 1 ST 560,00 EUR [V
60 [ |D73z37 Entliftung Heizktirper 36 ST 2,00 EUR [V
70 [ EUR [
4l Leistungen ohne Leistungsstammsatz
2 Fur die Leistungen im Leistungsverzeichnis muss nicht unbedingt ein
-4 Leistungsstammsatz im SAP-System angelegt sein. Mdchten Sie eine
el Leistung in das Leistungsverzeichnis aufnehmen, fir die kein Stammsatz

existiert, tragen Sie einfach die Bezeichnung der Dienstleistung in der
Spalte Kurztext ein. Da das System in diesem Fall keine Daten aus
Stammdaten Gbernehmen kann, missen Sie neben der Menge immer
auch die Mengeneinheit und den Preis manuell eingeben.

Bl Sobald ein Bruttopreis fiir das System vorliegt, wird das Fenster zur Kon-
tierung gedffnet. Das Fenster variiert abhdngig vom Kontierungstyp, den
Sie gewdhlt haben. Bei Kontierungstyp K — Kostenstelle miissen Sie die
Kostenstelle angeben, bei Kontierungstyp A — Anlage die Nummer der
Anlage, auf die die Kosten gebucht werden sollen. Haben Sie einen ande-
ren Kontierungstyp gewdahlt, werden entsprechend andere Informatio-
nen vom System abgefragt. Geben Sie hier die jeweilige Kontierung an.

Sachkanto 400000 Buchungskreis 11000

GeschBereich
KostRechkreis
Kostenstele 4
Profitcenter
Mittelvarmerkng

“E Kwh ein |||1| Kwh automatisch |

Sie konnen fiir jede einzelne Position des Leistungsverzeichnisses eine ei-
gene Kontierung angeben. Das System fragt deshalb zu jeder Zeile des
Leistungsverzeichnisses die Kontierung erneut ab. Sie konnen sich die Ar-
beit erleichtern, indem Sie iiber die Schaltfliche die Kontie-
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B
-

rungswiederholung einschalten. Wird eine neue Position im Leistungs-
verzeichnis erfasst, erhdlt diese dann grundsitzlich die soeben
eingetragenen Kontierungsangaben. Legen Sie eine neue Bestellung an,
miissen Sie beim Angeben des Leistungsverzeichnisses erneut mit
die Kontierungswiederholung einschalten. Klicken Sie auf die
Schaltfliche [ kwhautomatisch |, ist die Kontierungswiederholung bei der
nichsten Dienstleistungsbestellung automatisch eingeschaltet.

Haben Sie die Kontierungsangaben gemacht, springen Sie mit & oder
zuriick zur Bestellung.

Wechseln Sie in den Positionsdetails auf die Registerkarte Limits. Auf die-
ser Registerkarte konnen Sie Limits fur ungeplante Zusatzleistungen an-
geben. Bei der Wartung der Heizung konnten zum Beispiel Reparaturar-
beiten notwendig werden, die Sie zum Zeitpunkt der Bestellung noch
nicht kennen. Diese ungeplanten Zusatzleistungen koénnen Sie auf der Re-
gisterkarte Limits mit einer Schitzung erfassen.

|%‘ Position [ 10 ] wartung Heizungsanlage - |:||:|
Leistungen . Limits Materialdaten MengenfGewichte Einteilungen Ligferung Rechr

Gesamtimit 750,00 EUR | [ lunbegrenzt =
Erwarteter Wert 400,00 ‘ﬂl
Ist-Wert 0,00

W Kontrakt-Limits | Sonstiges Limit

" |Preisinderung bei der Erfassung erlaubt Preisprozentsatz
kontrakt POsi . (L Limit Ist-wWert Kurztext
O] 0,00 -
0,00 -

Es stehen Ihnen zwei Felder fiir die Erfassung von Limits zur Verfiigung:
Im Feld Gesamtlimit geben Sie die absolute Obergrenze fiir unerwartete
Leistungen an. Dieser Wert darf in keinem Fall tiberschritten werden.

In das Feld Erwarteter Wert tragen Sie den Betrag ein, den die unerwar-
teten Leistungen voraussichtlich nicht iberschreiten werden. Der erwar-
tete Wert wird in den Nettopreis der Position mit eingerechnet. Im Stan-
dard wird er auch auf der Nachricht zur Bestellung mit ausgedruckt. Der
erwartete Wert darf nicht groBer als das Gesamtlimit sein.

Haben Sie die Limits eingegeben, driicken Sie [(<]. Es o6ffnet sich das be-
kannte Fenster zur Kontierung, in dem Sie die Angaben zur Kontierung
vornehmen. Tragen Sie die Kontierungsangaben ein, und springen Sie
mit ¢ oder zurlick zur Bestellung.

Sichern Sie die Bestellung, indem Sie auf (Sichern) klicken.
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Haben Sie eine Dienstleistungsbestellung angelegt, kann, wie in Kapitel 8
beschrieben, eine Nachricht zur Bestellung an den Lieferanten ausgegeben
werden.

Die Bestellung kann mit Transaktion ME22N (Bestellung dndern) gedndert
und mit Transaktion ME23N (Bestellung anzeigen) angesehen werden. Das
genaue Vorgehen entspricht ebenfalls dem in Kapitel 8 beschriebenen
Umgang mit Bestellungen von Material.

12.9 Leistungserfassung und Leistungsabnahme

Bei Dienstleistungen gibt es keinen Wareneingang. Der Wareneingang wird
durch die Leistungserfassung und Leistungsabnahme ersetzt.

. Material- ‘:
Leistungsabnahme | peleg :

Leistungs-
erbringung
Lieferant

i Datum
\I)/\vaterla!beleg Abnahme Leistungs- 1
areneingang erfassungsblatt
Bewegungsart 1

Material @
Menge —B

Bewegungsart
Lagerort

Leistung Menge
ungeplante
Leistungen

Buchhaltungs-
beleg

Konten
Soll/Haben
Wert

SAP-System

Leistungserfassung und Leistungsabnahme

Hat der Lieferant die bestellte Dienstleistung erbracht, werden diese einzel-
nen erbrachten Leistungen in einem Leistungserfassungsblatt im SAP-System
festgehalten. Das Leistungserfassungsblatt ist ein eigener Beleg im System,
auf dem die erledigten Arbeiten mit Bezug zur Bestellung erfasst werden.
Dazu zdhlen auch die ungeplanten Leistungen.

Ein Leistungserfassungsblatt muss in einem zweiten Schritt abgenommen
werden. Im Normalfall sollte diese Abnahme nicht durch dieselbe Person
erfolgen, die das Leistungserfassungsblatt erfasst hat. Mit diesem Vieraugen-
prinzip soll dem Missbrauch bei der Dienstleistungsabrechnung vorgebeugt
werden. Erst bei Abnahme des Leistungserfassungsblatts gilt der »Warenein-
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gang« der Dienstleistung im System als abgeschlossen, und es werden ein
Materialbeleg und ein Buchhaltungsbeleg erzeugt.

Leistungserfassung und Leistungsabnahme werden in derselben Transaktion
vorgenommen. Unter SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungs-
erfassung des SAP-Easy-Access-Mentiis befindet sich Transaktion ML81N zur
Pflege von Leistungserfassungsblittern.

= Menil  Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze  Systemn Hilfe

¥ FdHB e@e CHRER DDO8 ERE @m®

SAP Easy Access
[& ™ | & | &Saanderes Meni & & | = &~ | [BRole anlegen g}

+ [ Favoriten —
~ 3 SAP Menii <
» Cl Edro

» [ anwendungstibergreifende Komponenten
» [ collaboration Projects
~ 2 Logistik

~ 2 Materiabwirtschaft

» [ Eirkauf

v O Bestandsflhrung
» [ verbrauchsteuer
» [ Logistik-Rechnungsprifung
v Inventur
v [ Bewertung
v Materialdisposition
v O Leihgutkontoverwaltung

~ 3 Leistungserfassung
- 7 MLSLN - Plegen
« T MLES - Sammelfreigabe

+ £ MLE3 - Nachrichten ausgeben
v [ Listauswertungen
v [ Datentransfar
v O Unnfedd
» [ Leistungsstamm
v [ auBenhandelfZol
» [ Materialstamm
» [ Produktkatalog
v [ vertrish
v [ Logistics Execution

Die Transaktion zur Erfassung und Abnahme von Dienstleistungen im
SAP-Easy-Access-Menii

Bei der Transaktion zur Leistungserfassung handelt es sich um eine Einbild-
Transaktion, in der simtliche Informationen in einem Bild zusammengefasst
sind. Das Bild der Transaktion ist in drei Bereiche aufgeteilt:

= Kopfdaten @
In den Kopfdaten des Leistungserfassungsblatts erkennen Sie neben der
Leistungserfassungsblattnummer und der zugehorigen Bestellnummer die
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Kontierung, den Wert und die Historie des Erfassungsblatts. Die Informa-
tionen sind auf verschiedenen Registerkarten tibersichtlich angeordnet.
Aullerdem sehen Sie im Kopf des Leistungserfassungsblatts durch eine
Ampelkennzeichnung, ob das Erfassungsblatt bereits abgenommen wurde.

Leistungszeilen @

Die Leistungszeilen enthalten die einzelnen erbrachten Leistungen des
Leistungserfassungsblatts. Dies konnen sowohl geplante als auch unge-
plante Leistungen sein.

Ubersicht ©

In der Ubersicht konnen Sie Dienstleistungsbestellungen und die dazuge-
horigen Leistungserfassungsblitter auflisten lassen. Der Umgang damit ist
dhnlich wie in der in Kapitel 8 beschriebenen Belegiibersicht. Sie konnen
wihlen, ob die Liste nach Bestellnummern oder Lieferantennummern
geordnet sein soll. Klicken Sie auf die Schaltfliche [£%] (Wechsel Anzeige
Lief./Best.), um zwischen den beiden Anzeigeversionen zu wechseln.

=4 Erfassunigsblatt

&

Eearbeiten  Springen Umnfeld Hilfe

B I@@e CHE vhad BE @B

System

|.| Erfassungsblatt 100000465 anzeigen

Fandere Bestelung %8 1 % O @
[£3] —
|&|‘ ‘@“ ‘ﬂ Erfassungsblatt 100000465 OC@ abgenommen . Retourekennzeichen
Bestelungen/Erfassungsblitter L... || zur Bestelung 4500017266 (10 [dir]
~ 43 mustausch Leuchtstoffréhren MeinH] e eztent 1. Etage —
- @ 1. Etage
= 4% Umbau Meint
- Kwiz ./ Grunddaten | Abnahmedaten Werts Langtext Historie
4 |§_‘; Leuchtstoffrhrenaustausch [Meint
* A% Inspektion Rauchmelder u. Feuerischer  [Blacks|  kontierungstyp Kostenstelle -

b+ 4 Inspektion der Feuerltscher Elacks|
b 4% Gasrohr undicht Mr.521, Standart D102,4 |Blacks
b 4 Wasserrohr-Verlegung Hoch
b+ 4% abrechnungsauftrag filr Dienstl.besch, ABC [
+ 4% Druckpriifung der Gasrohrleitungen Elacks|

Externe Nurnmer
Leistungsort
Zeitraum -

Preishezug
% Sachb. intern
% Sachh. extern

28.03.2014

e Zelle L. P K U Leistungsnr Kurztext Menge ME Bruttopreis
10 (][ [ [T-LM13  Alte Leuchtstoffrihren demontisrsn 60 ST 2,00
20 [/ [ [T-1M213  Meue Leuchtstoffrihren lisfern u. m..60 5T 4,50
30 D00« worschaltgerate Austausch 2z ST 35,00
40 O0O0O0 0,000 0,00
50 0000 e 0,000 0,00
50 0000 0,000 0,00
70 0000 0,000 0,00
“r
Ee2 zole |10

Bildaufbau der Transaktion zur Leistungserfassung

In der Anwendungsfunktionsleiste der Transaktion gibt es verschiedene
Schaltflichen zur Steuerung der Transaktion. Dies sind im Einzelnen die
wichtigsten Schaltflichen, die in der folgenden Tabelle dargestellt sind:
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Schaltfliche

Bezeichnung

Erlauterung

&£ andere Bestelung

Anderer
Beleg

Nach einem Klick auf diese Schaltflache
6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
Nummer eines Leistungserfassungsblatts
oder einer Bestellung angeben kénnen.
Die entsprechenden Informationen wer-
den dann in der Transaktion angezeigt.

%s Tree an/aus | Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie die
Ubersicht am linken Bildschirmrand ein-
und ausblenden.

7 Anzeigen/ Wechseln Sie mit dieser Schaltflache zwi-

Andern schen dem Anzeige- und dem Andern-
Modus. In welchem Modus Sie sich befin-
den, erkennen Sie in der Titelleiste.

0 Erfassungs- Diese Schaltfliche setzt die Transaktion in
blatt den Ursprungszustand zuriick, sodass ein
anlegen neues Leistungserfassungsblatt angelegt

werden kann.

| Erfassungs- Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie das
blatt aktuelle Leistungserfassungsblatt als Vor-
kopieren lage fur ein neues Erfassungsblatt verwen-

den. Es wird direkt eine Kopie des aktuell
angezeigten Leistungserfassungsblatts
erzeugt.

Abnehmen Mit dieser Schaltflache erfolgt die Leis-
tungsabnahme. Das Leistungserfassungs-
blatt wird durch Anklicken dieser Schalt-
fliche komplett abgenommen. Die Schalt-
flache steht nur bei noch nicht abgenom-
menen Erfassungsbldttern zur Verfigung.

w2 Abnahme Klicken Sie diese Schaltfliche an, wenn Sie
riicksetzen die Abnahme zu einem Leistungserfas-

sungsblatt riickgdngig machen mochten.
Diese Schaltflache ist nur bei bereits abge-
nommenen Erfassungsblattern sichtbar.

Schaltfldchen in der Anwendungsfunktionsleiste des Leistungserfassungsblatts
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12.10 Leistungserfassungsblatt anlegen

Ein Leistungserfassungsblatt wird mit Bezug zu einer Bestellung angelegt.

Offnen Sie Transaktion ML81N, die Sie im SAP-Easy-Access-Menii unter
SAP Menti » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungserfassung finden.

B Klicken Sie auf die Schaltfliche andeieg=selna . Es offnet sich ein Eingabe-
fenster.

[Z Erfassungsblatt  Bearbeiten  Springen Umfeld  Systemn Hilfe

& v dBICeQ@ ERHE BDL0 EE

Leistungserfassung

S sndere Bestellung €3

Erfassunigsh
=Wy Eest= ]y [= E7S(1)f202 Bestelung,/Erfassungshlatt =...
Kurztext

./ Grunddaten 2bnahmedat fBESte"u”g

Kontierungstyp

Externe Mummer 1 ["|Bei Start immer anzeigen I

Leistungsort 1 |§”§| 1

@8 Zeitraum bl [ Lot

e —

Zeile L..P K U Leistungsnr Kurztext Merge
10 Oo0o0n 0,000
20 0000 0,000

El Geben Sie im Feld Bestellung die Nummer der Bestellung ein, zu der Sie
eine Leistungserfassung vornehmen mochten. Wenn Sie das Hikchen zu
Bei Start immer anzeigen setzen, wird zukiinftig bei jedem Aufruf der
Transaktion das Fenster zur Bestellauswahl geoffnet.

KB Klicken Sie auf i}, oder driicken Sie («]. Die Nummer Ihrer Bestellung
wird in das Leistungserfassungsblatt tibernommen.

H Fir die Anlage des Leistungserfassungsblatts zur Bestellung klicken Sie
auf die Schaltfliche [ (Erfassungsblatt anlegen). Im Feld Erfassungsblatt
wird die Belegnummer des neuen Leistungserfassungsblatts eingetragen.
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A Geben Sie im Feld Kurztext einen kurzen Hinweistext zur Leistungserfas-
sung ein. Der Kontierungstyp wird aus der Bestellung tibernommen. Hat
der Lieferant zur Leistungserfassung einen eigenen Beleg, zum Beispiel
einen Leistungsnachweis oder Leistungserbringungsschein, kann die
Nummer des Belegs unter Externe Nummer eingetragen werden. Dies
kann zur Nachverfolgung oder zum spéteren Abgleich mit dem Lieferan-
ten nitzlich sein.

[Z Erfassungsblatt  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hiffe

(V] 40 ¢@@ CHE o0 BRE @
|| Erfassungsbiatt 100000467 hinzufiigen

Fanderebestelung 93 P O M & & @

Erfassunigshlatt 100000487 @00 keine Abnahme [Reto
zur Bestelung 4500017263 10 |<§’£|
Kurztext Heizungswartung - 1. Tag

. Grunddaten | Abnahrnedaten Werte Langtext Historie

Kontierungstyp Kostenstele -
Externe Numrmer 45-6353 Preisbezug 26.03.2014
Leistungsort @9 sachb. intem
B2 Zeitraum = “31} Sachb, extern
Zeile L..F K U |Leistungsnr Kurztext Menge

10
20
30

In den Leistungszeilen kénnen Sie nun die vom Lieferanten erbrachten
Leistungen erfassen. Geben Sie dazu unter Leistungsnr die erbrachte Leis-
tung ein. Das System iibernimmt aus der Bestellung Menge und Preis der
Dienstleistung, sobald Sie driicken. Die Menge kann entsprechend
der tatsachlich erbrachten Leistung gedndert werden.

Um den Eingabeaufwand zu reduzieren, konnen Sie die Leistungszeilen
auch direkt aus dem Leistungsverzeichnis der Bestellung heraus auswih-
len. Klicken Sie am unteren Bildrand auf die Schaltfliche @ testingsel |,
um das Auswahlfenster zur Leistungsselektion zu 6ffnen.
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=4 Erfassungshlatt  Bearbeiten  Springen Umfeld  Systern Hilfe

FdHIC@@ CHE DD a8 EE

@

7 .| Erfassungsbiatt 100000467 hinzofiigen
FandereBestelung %86 PO DS & O

Erfassungsblatt 100000467 WD keine Abnahme
zur Bestelung asoooL7zes(1o |
Kurztext Heizungswartung - 1, Tag

A Gunddaten | sbnahmedaten | “werte | Langtext | Historie

@

Kontierungstyp Kostenstele v
= B7s(

Externe Mummer

Lekstungsart aus aktuelem Ly =
B Zeitraum I Muster-Ly
[(#)aus Bestellung 4500017263 10
[“IMenge voll thernehrmen
Eois L_ p_ (aus Bestellanford, |E|
— — O aus Einkaufsbeleg |E|
z0 —
= aus Erfassungshlatt [
; 0 ”Netzp\an
= O Auftrag
; = Dklassenselektion
L V%
a0 L
00 ==
100 000
- L
EEE BB el @2 s | zele 10

E Im Auswahlfenster ist der Punkt aus Bestellung bereits ausgewdhlt und
die Nummer der Bestellung angegeben. Klicken Sie auf die Schaltfliche
i, oder driicken Sie (<], um zur Auswahl der Leistungszeilen zu ge-

langen.

[& glederung  EBearbeiten  Springen System  Hife

@ B @@ CHE DDLOE BE 2
% .| Leistungen als Vorlage selektieren
[JLeistungen

Kurztext  Wartung Heizungsanlage

B Leistun...
Zeile L.. |Leistungsnr Kurztext Menge — ME Bruttopreis WA,
10 T IDE6Z17 Schadstoffernissionsprifung Heizung . 1 ST 153,00 EUR
20 T ID73E36 Wartung Heizkirper 36 ST 25,85 EUR
30 [ID73266 Entfernen Heizungsthermostat 36 5T 5,20 EUR
40 CID73267 Anbringen elektronisches Thermostat 36 5T 6,60 EUR
50 C|D73245 Wartung Heizungsanlage 1 ST 560,00 EUR
&0 T 1Dp73237 Entliftung Heizksrper 36 5T 2,00 EUR
70 O 0,000 0,00 EUR
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12

Dienstleistungen

Im Bild zur Leistungsselektion wird das Leistungsverzeichnis aus der Be-
stellung vollstindig angezeigt. Durch Anklicken des Quadrats vor jeder
Leistungszeile konnen Sie einzelne Zeilen orange markieren. Am unteren
Bildrand stehen die Schaltflichen (Alle markieren) und (Alle Mar-
kierungen l6schen) zur Verfiigung, mit denen Sie die Markierung verein-
fachen konnen. Wiahlen Sie die Leistungszeilen aus, die Sie in das Leis-
tungserfassungsblatt ibernehmen mochten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Eitestungen (Leistungen iibernehmen), um
alle markierten Leistungszeilen aus dem Leistungsverzeichnis der Bestel-
lung in das Leistungserfassungsblatt zu tibernehmen. In den Leistungszei-
len kénnen Sie die Menge entsprechend der wirklich erbrachten Leistung
indern.

Fur ungeplante Leistungen erfassen Sie eine oder mehrere zusitzliche
Leistungszeilen. Ist fiir die ungeplante Dienstleistung ein Leistungs-
stammsatz im System vorhanden, geben Sie die Leistungsnummer unter
Leistungsnr ein. Ist kein Leistungsstammsatz vorhanden, geben Sie unter
Kurztext eine Kurzbeschreibung der ungeplanten Dienstleistung an. Sie
missen auerdem die Menge der ungeplanten Leistung angeben. Sollte
das System die Informationen nicht aus Stammdaten ziehen konnen, ist
auch die Eingabe der Mengeneinheit unter ME und des Einzelpreises un-
ter Bruttopreis notwendig. Achten Sie darauf, dass der Gesamtwert der
ungeplanten Leistungen das in der Bestellung angegebene Gesamtlimit
nicht tiberschreiten darf.

Erfassungshlatt 100000467 @O0 keine Abnahme
zur Bestelung 450001726310 |§|
Kurztext Heizungswartung - 1. Tag
- Grunddaten | sbnahmedaten Werte Langtesxt Histarie
Kontierungstyp o
Externe Murmmer 45-6359 FE Preishezug 28.03.2014
Leistungsaort @6 sachb. intern
B3 Zeitraum = @8 cachb. extern
Zeile L. P |K U Leistungsnr  |Kurztext Menge ME [Bruttopreis W4,
10 73236 Wartng Heizkdrper 17 ST 25,85 EITR
20 D73266 Entfernen Heizungsthermostat 17 ST 5,20 EUR
30 D73267 Anbringen elektronisches Thermostat 17 ST 6,60 EUR
40 073237 Entliftung Heizkdrper 17 ST 2,00 EUR
50 Austausch Heizkdrper YWorstandsboro |1 ST 93,00 EUR
60 EUR
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1211 Leistungserfassungsblatt abnehmen

HINWEIS

Geplante, das heifit bestellte Dienstleistungen werden vom SAP-System
durch ein Hikchen in der Spalte P (Geplante Leistung) gekennzeichnet.
Ungeplante Leistungen erkennen Sie am Hakchen in der Spalte U (Unge-
plante Leistung).

Haben Sie alle vom Lieferanten erbrachten Dienstleistungen im Leis-
tungserfassungsblatt dokumentiert, klicken Sie auf die Schaltfliche
(Sichern), um das Leistungserfassungsblatt zu sichern.

Bestellentwicklung zur Dienstleistung

Auch bei Dienstleistungsbestellungen wird eine Bestellentwicklung im
Bestellbeleg mitgeschrieben. Nachdem die Leistungen im SAP-System
erfasst wurden, kénnen Sie in der Bestellentwicklung unter dem Eintrag
Lerf das Leistungserfassungsblatt erkennen.

12.11 Leistungserfassungsblatt abnehmen

Die Leistungsabnahme erfolgt direkt im Leistungserfassungsblatt. Es wird
deshalb ebenfalls Transaktion ML81N genutzt.

Rufen Sie Transaktion ML81N im SAP-Easy-Access-Meni tiber den Pfad
SAP Mentli » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungserfassung auf.

Lassen Sie sich das Leistungserfassungsblatt anzeigen, das Sie abnehmen
mochten. Sie kénnen das Leistungserfassungsblatt in der Ubersicht dop-
pelt anklicken oder nach dem Klick auf die Schaltfliche ®enderegesteing die
Nummer des Erfassungsblatts direkt eingeben.

Im Kopf des Belegs erkennen Sie den Abnahmestatus des Leistungserfas-
sungsblatts. Der Eintrag keine Abnahme und die danebenstehende rote
Ampel zeigen, dass zum vorliegenden Leistungserfassungsblatt noch
keine Abnahme erfolgt ist. Wechseln Sie mit der Schaltfliche % (Anzei-
gen/Andern) in den Anderungsmodus der Transaktion.

Klicken Sie auf die Schaltfliche [ (Abnehmen). Der Status des Leistungs-
erfassungsblatts wechselt auf wird abgenommen, und die Ampel springt
auf Gelb. Im Erfassungsblatt sind keine Anderungen mehr moglich.
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12 Dienstleistungen

Erfassungshlatt 100000467 @O0 keine Abnahme

2ur Bestellung asovoL7zezio [

Kurztext Heizungswartung - 1. Tag

~/ Grunddaten | Abnahmmedaten Werte | Langtext | Historie

Erfassungshlatt 100000467 OO wird abgenommerﬂ!

2ur Bestelung asoooLvzes|10 ]
Kurztext Heizungswartung - 1. Tag

./ Grunddaten Abnahmedaten | Werte Langtext - Historie

Erfassungsblatt 100000457 CC@ abgenommmen |

2ur Bestelung asoooLvzes|lo ]
KLrztext Helzungswartung - 1, Tag

. Grunddaten Abnahmedaten | Werte Langtext | Historie

H Sichern Sie das Leistungserfassungsblatt mit einem Klick auf @ (Sichern),
und der Status wechselt auf abgenommen. Abgenommene Leistungser-
fassungsblitter erkennen Sie auch an der griinen Ampel.

Die Abnahme eines Leistungserfassungsblatts kann mit einem Klick auf die
Schaltfliche @ (Abnahme riicksetzen) zurtickgenommen werden. Die Ab-
nahme kann aber nur riickgangig gemacht werden, wenn noch keine Rech-
nung zum Leistungserfassungsblatt erstellt wurde.

Bestellentwicklung zur Dienstleistung

In der Bestellentwicklung zur Dienstleistungsbestellung kénnen Sie
erkennen, ob das Leistungserfassungsblatt bereits abgenommen wurde.
Das Leistungserfassungsblatt erkennen Sie am Eintrag Lerf. Wurde das
Erfassungsblatt abgenommen, gibt es zusétzlich einen Materialbeleg,
den Sie am Eintrag WE in der Bestellentwicklung erkennen.

HINWEIS

12.12 Zusammenfassung

Fur Dienstleistungen werden im SAP-System eigene Stammdaten gepflegt.
Im Leistungsstamm werden einzelne Leistungen beschrieben und definiert.
In Leistungskonditionen kénnen Preise zu den Dienstleistungen auf der
Ebene der Leistung und des Lieferanten hinterlegt werden. Eine Dienstleis-
tung besteht meistens aus mehreren einzelnen Leistungen, die im Leistungs-
verzeichnis zusammengefasst werden.
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12.13 Probieren Sie es aus!

Die Bestellung zur Dienstleistung wird mit Positionstyp D — Dienstleistung
angelegt. Bei einer Dienstleistungsbestellung miissen auferdem immer ein
Kontierungstyp und die Kontierung angegeben werden. Die einzelnen Leis-
tungen werden im Leistungsverzeichnis in den Positionsdetails erfasst.
Zusidtzlich kénnen fiir ungeplante Leistungen Limits in den Positionsdetails
festgelegt werden. Dabei wird zwischen dem Gesamtlimit und dem erwarte-
ten Wert unterschieden.

Anstelle des Wareneingangs stehen bei der Dienstleistungsbeschaffung die
Leistungserfassung und die Leistungsabnahme. Die Leistungserfassung
erfolgt mit Bezug zu der Bestellung, sodass die einzelnen Zeilen des Leis-
tungsverzeichnisses der Bestellung in die Leistungserfassung itbernommen
werden konnen. Die Leistungserfassung wird in einem eigenen Beleg doku-
mentiert, dem Leistungserfassungsblatt. Die Abnahme des Leistungserfas-
sungsblatts erfolgt in der gleichen Transaktion wie die Leistungserfassung.
Erst mit der Leistungsabnahme gilt die Leistung fiir das System als vollstindig
erbracht, und der »Wareneingang« wird gebucht. Dabei werden ein Materi-
albeleg und ein Buchhaltungsbeleg erzeugt.

12.13 Probieren Sie es aus!

Im Unternehmen sollen die Vorkehrungen zum Brandschutz durch einen
Dienstleister tiberpriift werden. Im Einzelnen sollen alle Rauchmelder und
alle Feuerloscher auf ihre volle Funktionsfahigkeit hin kontrolliert werden.
Als Lieferant ist das Unternehmen Feldmann GmbH vorgesehen.

Thre Aufgabe ist das Anlegen der Stammdaten fiir die Brandschutzpriifung und
die Abwicklung der Bestellung und Leistungserfassung. Sie sind fiir die Ein-
kaufsorganisation 1000 titig, Ihre Einkdufergruppe lautet 001. Als Buchungs-
kreis wihlen Sie 1000.

Organisationseinheiten der Ubung

In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International
Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.
Die Organisationseinheiten kdnnen in |hrem Unternehmen und in
Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

HINWEIS
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12 Dienstleistungen

1) Benotigte Daten aus vorangegangenen Ubungen

g Diese Ubung greift auf den Lieferantenstammsatz des Lieferanten Feld-

b4 mann GmbH zu, den Sie in Kapitel 2 angelegt haben. Sollten Sie den Lie-

B feranten nicht angelegt haben, kénnen Sie die Ubung nicht vollstiandig
durchfihren.

Aufgabe 1

Legen Sie die Leistungsstammsitze fiir die Leistungen Wartung Rauchmelder
und Wartung Feuerldscher an. Folgende Informationen liegen Thnen vor:

Leistung »Wartung Rauchmelder«

Leistungsnummer

D1001

Leistungsbezeichnung

Wartung Rauchmelder

Leistungstyp

Dienstleistung Einkauf

Basismengeneinheit

ST — Stiick

Warengruppe

007 - Dienstleistungen

Langtext

Wartung des Rauchmelders inklusive Einbau
einer neuen Batterie und umweltgerechter Ent-
sorgung der alten Batterie

Leistung »Wartung Feu

erléscher«

Leistungsnummer

D1002

Leistungsbezeichnung

Wartung Feuerldscher

Leistungstyp

Dienstleistung Einkauf

Basismengeneinheit

ST — Stiick

Warengruppe 007 - Dienstleistungen
Langtext Wartung des Feuerldschers auf vollstandige
Funktionstiichtigkeit hin. Prifung der Lesbarkeit
der auf den Feuerldscher aufgedruckten
Gebrauchsanweisung.
Aufgabe 2

Der Lieferant Feldmann GmbH hat folgende Preise fiir die beiden Dienstleis-

tungen mitgeteilt:
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12.13 Probieren Sie es aus!

= Wartung Rauchmelder: 19,00 EUR pro Sttick
» Wartung Feuerldscher: 74,00 EUR pro Sttck
Pflegen Sie die Leistungskonditionen auf der Ebene von Leistung und Liefe-

rant fir die beiden Leistungen. Sie sind in der Einkaufsorganisation 1000
tdtig.

Aufgabe 3

Legen Sie eine Bestellung fur die Dienstleistung an. Folgende Informationen
liegen Thnen vor:

Kopfdaten

Lieferant Feldmann GmbH

Einkaufsorganisation | 1000

Einkaufergruppe 001

Buchungskreis 1000

Positionsdaten

Positionstyp D - Dienstleistung
Kontierungstyp K — Kostenstelle

Kurztext Uberpriifung Brandsicherheit
Werk 1000

Leistungsverzeichnis Leistungszeile 1

Leistung D1001 — Wartung Rauchmelder
Bestellmenge 28

Kostenstelle 4130 - Lager

Sachkonto 476100 — EDV-Material

Leistungsverzeichnis Leistungszeile 2

Leistung D1002 — Wartung Feuerldscher
Bestellmenge 13

Kostenstelle 4130 - Lager

Sachkonto 476100 — EDV-Material
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12 Dienstleistungen

Limits

Gesamtlimit 500,00 EUR

Erwarteter Wert 300,00 EUR
Aufgabe 4

Der Lieferant Feldmann GmbH teilt Ihnen mit dem Leistungsnachweis der
folgenden Abbildung mit, dass er einen Teil der bestellten Leistungen er-
bracht hat.

Feldmann GmbH
LEISTUNGS- w Hinrichsdorfer Str. 13a
NACHWEIS 18146 Rostock

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Lieferscheinnummer: LS-3003
lhr Ort

Zu lhrer Bestellung Nr. ######## erbrachten wir die folgenden Leistungen:

Pos lhre Leistungsnummer Bezeichnung Menge

1 D1001 Wartung Rauchmelder 14 Stiick
2 D1002 Wartung Feuerl6scher 10 Stiick
3 Zusatzleistung Austausch Rauchmelder 4 Stiick

(Preis 15,00 EUR pro Sttick)

Kontrollieren Sie die erbrachten Leistungen auf Vollstandigkeit.

Sollten Sie Grund zur Beanstandung haben, setzen Sie sich bitte umgehend mit uns in Verbindung.
Reklamationen kénnen nur am Tag der Lieferung angenommen werden.

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Leistungsnachweis zu Aufgabe 4

Legen Sie das Leistungserfassungsblatt mit Bezug zur Bestellung im SAP-Sys-
tem an. Achten Sie darauf, auch die ungeplante Leistung zu erfassen.

Aufgabe 5

Im Unternehmen wurde bestitigt, dass die im Leistungsnachweis beschriebe-
nen Leistungen vollstindig vom Lieferanten erbracht wurden. Die Leistungs-
abnahme kann deshalb im SAP-System erfolgen.

Nehmen Sie die Abnahme des Leistungserfassungsblatts aus Aufgabe 4 vor.
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13 Retouren

In einigen Fillen mochten Sie als Einkdufer Waren an den Lieferanten
zuriickliefern. Dies ist zum Beispiel moglich, wenn Sie als Einkaufer fiir nicht
verkaufte oder verbrauchte Ware ein Retouren- oder Riickgaberecht mit dem
Lieferanten vereinbart haben. In diesem Fall koénnen Sie eine Retoure im
SAP-System buchen.

In diesem Kapitel lernen Sie,
= wie Sie eine Bestellung als Retoure anlegen,
= wie Sie den Warenausgang zur Retoure buchen,

= wie Sie die Gutschrift zur Retoure buchen.

13.1 Einfiihrung

Mochten Sie Material an einen Lieferanten zurticksenden, stellt der Vorgang
fiir das SAP-System eine negative Bestellung dar. Die Bestellung muss im Sys-
tem als Retoure gekennzeichnet sein, sodass die folgenden Prozessschritte
ebenfalls umgekehrt werden.

Zur Retoure erfolgt ein Warenausgang, mit dem Sie den Abgang des Materials
aus dem Bestand im SAP-System dokumentieren. Fiir das SAP-System handelt
es sich bei diesem Warenausgang um einen negativen Wareneingang, der mit
Bezug zu einer Retourenbestellung gebucht wird.

Am Ende des Retourenprozesses steht die Gutschrift des Lieferanten. Mit der
Gutschrift ist der Anspruch des Unternehmens auf finanziellen Ausgleich der
Retoure durch den Lieferanten bestitigt. Sie stellt gewissermallen eine nega-
tive Rechnung dar.

Die einzelnen Schritte des Retourenprozesses sind mit den Schritten des grund-
legenden Beschaffungsprozesses vergleichbar. Sie werden lediglich umge-
kehrt, das heifst, anstelle eines Wareneingangs findet ein Warenausgang, an-
stelle einer Rechnungspriifung eine Gutschriftpriifung statt.
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13 Retouren

Retoure

Waren-

Gutschrift

ausgang

Bestellung Material- Gutschrifts-
beleg beleg
Buchhaltungs- Buchhaltungs-
beleg beleg
TT TT
T T

Der Retourenprozess als Umkehrung des Bestellprozesses

Dementsprechend werden die einzelnen Schritte des Retourenprozesses auch
in denselben Transaktionen wie beim Beschaffungsprozess gebucht:

» Transaktion ME21N — Anlegen der Retoure

® Transaktion MIGO — Buchen des Warenausgangs
m Transaktion MIRO - Buchen der Gutschrift

Jede der Transaktionen ist im dazugehorigen Kapitel ausfithrlich beschrie-
ben. Den genauen Umgang mit der Bestelltransaktion finden Sie in Kapitel 8.
Die Transaktion fiir Warenbewegungen wird in Kapitel 9 die Transaktion zur
Rechnungsbuchung in Kapitel 10 detailliert dargestellt. Im Folgenden wird
lediglich auf das Vorgehen und die Besonderheiten beziiglich des Retouren-

prozesses eingegangen.

HINWEIS

bezieht.
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Riicklieferung

Es ist moglich, dass Material kurz nach dem Wareneingang direkt vom
Lager an den Lieferanten zuriickgeschickt wird. In diesem Fall wird ohne
Zutun des Einkaufs in der Materialwirtschaft eine Ricklieferung an den
Lieferanten gebucht, die sich auf den Materialbeleg zum Wareneingang



13.2 Retoure anlegen

13.2 Retoure anlegen

Die Retoure wird als Bestellung mit Transaktion ME21N (Bestellung anlegen)
erfasst. Der Umgang mit der Transaktion wird in Kapitel 8 beschrieben.

HINWEIS

Rufen Sie die Transaktion tiber SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft
» Einkauf » Bestellung » Anlegen des SAP-Easy-Access-Meniis auf.

Geben Sie wie tiblich in den Kopfdaten die Organisationseinheiten in den
Feldern Einkaufsorg (Einkaufsorganisation), Einkdufergruppe und Bu-
chungskreis an.

Tragen Sie im Feld Lieferant den Lieferanten ein, an den Sie Material zu-
riickgeben mochten, und driicken Sie [(<].

In der Positionsiibersicht geben Sie das Material und im Feld Bestell-
menge die Menge an, die Sie an den Lieferanten retournieren mdochten.
Aullerdem miissen Sie das Werk angeben, aus dem der Warenausgang er-
folgen soll. Ist der Lagerort bereits bekannt, aus dem die Ware entnom-
men werden soll, geben Sie diesen ebenfalls ein.

Scrollen Sie in der Positionsiibersicht so weit nach rechts, bis Sie die
Spalte Ret... (Retourenposition) erreichen. Setzen Sie in dieser Spalte das
Hikchen, um die Position als Retourenposition zu kennzeichnen.

|E El|5..|Pos Kurztext Bestelme... B... Wettopr... Wi.. pro B.. werk Lagerort  Infosatz
\7|1El Gewindeflansch - DIN 2566 1557 256,40EUR. 1 5T Werk Hamburg Materialager 53000061). s
] EUR

Mit tbernimmt das SAP-System Informationen aus den Stammdaten.
Unter anderem werden Preis und Konditionen nach dem in Kapitel 8 be-
schriebenen Muster vorgeschlagen.

Sichern Sie die Retoure mit einem Klick auf @ (Sichern).

Kennzeichen »InfoUpdate« bei Retourenpositionen

In Kapitel 4 und in Kapitel 8 wurden das InfoUpdate-Kennzeichen und
seine Auswirkungen dargestellt. Beachten Sie, dass im Gegensatz zur
normalen Bestellung das InfoUpdate-Kennzeichen in einer Retouren-
position standardmaBig nicht gesetzt ist. Nehmen Sie Anderungen am
Preis oder den Konditionen fiir die Retoure vor, haben diese keine Aus-
wirkung auf den Infosatz und damit auch nicht auf zukinftige Bestel-
lungen.
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13 Retouren

Eine Retoure kann wie eine normale Bestellung angezeigt oder gedndert wer-
den. Dazu verwenden Sie die Transaktionen ME22N (Bestellung dndern)
und ME23N (Bestellung anzeigen), die in Kapitel 8 ausfiihrlich beschrieben
werden.

Haben Sie den Warenausgang gebucht, wird in der Retoure auch eine Bestell-
entwicklung fortgeschrieben. Sie finden die Bestellentwicklung in den Posi-
tionsdetails, wie in Kapitel 8 dargestellt. Sie erkennen an den negativ abgebil-
deten Mengen und Werten, dass es sich um Lieferungen an den Lieferanten
handelt.

13.3 Warenausgang zur Retoure buchen

Wird die Retoure an den Lieferanten versendet, muss im SAP-System ein
Warenausgang gebucht werden. Der Warenausgang zur Retoure wird wie
alle Warenbewegungen in Transaktion MIGO (Warenbewegung) gebucht.
Kapitel 9 zeigt die Handhabung der Transaktion.

Starten Sie Transaktion MIGO im SAP-Easy-Access-Menii tiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Waren-
bewegung.

Der Warenausgang zur Retoure ist fir das SAP-System ein umgekehrter
Wareneingang. Wihlen Sie deshalb links oben im Feld Aktion den Vor-
gang Wareneingang aus.

El Als Referenzbeleg wihlen Sie Bestellung.

B Im Feld Belegnummer tragen Sie die Nummer der Retoure ein, das heifit
der Retourenbestellung.

H Mit oder @& (Ausfiihren) priift das System die angegebene Bestell-
nummer und iibernimmt das Material und die Menge aus der Retoure in
die Positionsiibersicht.

A Wechseln Sie in den Positionsdetails auf die Registerkarte Wo. Das Feld
Bewegungsart enthilt den Eintrag 161 WE Retoure. Weitere Informatio-
nen zu Bewegungsarten finden Sie in Kapitel 9.
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13.4 Gutschrift priifen und buchen

|E| Material Menge < Wo | Bestelldaten Partner Fracht Kontisrung

Bewegungsart 161 - WE Retoure Bestandsart
Werk werk Hamburg 1000 |‘£|
Lagerort Materiallager ool

W arenernpfanger

Abladestelle

Grund der Bewegung

Auf der Registerkarte Wo erkennen Sie das Werk, das aus der Bestellung
tbernommen wurde. Konnte aus der Bestellung kein Lagerort tibernom-
men werden, tragen Sie den Lagerort im Feld Lagerort ein, aus dem das
Material fiir die Retoure entnommen wird.

E Setzen Sie mit dem Hikchen Position OK das OK-Kennzeichen unterhalb
der Positionsdetails, oder falls Sie die Positionsdetails geschlossen haben,
direkt in der Positionstibersicht.

El Buchen Sie den Warenausgang, indem Sie auf die Schaltfliche
(Buchen) klicken.

Es wird ein Materialbeleg erzeugt, der die Warenbewegung im SAP-System
dokumentiert. Der Materialbeleg zum Warenausgang kann angezeigt, aber
nicht geandert werden. Bei der Buchung der Warenbewegung wird ein Buch-
haltungsbeleg erstellt, und die notwendigen Buchungen im Finanzwesen
werden ausgefiihrt. Beachten Sie dazu die Erklirungen aus Kapitel 9.

13.4 Gutschrift priifen und buchen

Zur Retoure erhalten Sie vom Lieferanten eine Gutschrift. Genau wie eine
Rechnung muss die vorliegende Gutschrift im SAP-System gepruft und erfasst
werden. Dies geschieht in Transaktion MIRO (Eingangsrechnung hinzufii-
gen), die in Kapitel 10 ausfiihrlich erklirt wird.

Rufen Sie Transaktion MIRO im SAP-Easy-Access-Ment iiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung »
Belegerfassung auf.

F1 Befinden Sie sich das erste Mal in der Transaktion, 6ffnet sich ein kleines
Fenster, in dem Sie den Buchungskreis angeben miissen, in den die Rech-
nungen und Gutschriften gebucht werden sollen. Geben Sie in diesem
Fall im Feld Buchungskreis den Buchungskreis an.
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13

Retouren

Wihlen Sie im Feld Vorgang den Eintrag Gutschrift aus. Verwenden Sie
dafiir im Auswahlfeld die Schaltfliche |~ |.

[E Rechrungsbeleg  Bearbeiten  Springen  Swstern  Hiffe

& B @@ CHE o[
Eingangsrechnung hinzufiigen: Buchungsikreis 1006
Bestellstrktur el Arbeitsvorrat ein | B | Merken B Simulieren Meldunge

worgang Gutschrift -
=]
7 Grunddaten " Zahlung Detail Steuer Kontakte Motiz

Eelegdatum 11.04.2014 Referenz
Buchungsdatum 11.04.2014
Betrag 435,60 EUR |steuer rechnen
Steuerhetrag 39,60 WA (Worsteuer Inland 1. =
Text
Zahlungsbed. 14 Tage 4 %, 30 Tage 2 %, 60 Tage netto
Basisdaturm 11.04.2014
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt

. Bestelbezug \ Sachkonto Material

Bestelung/Lisferplan ~| |asooni7zer [ =]
Position |Betrag Menge B.. [Z Bestelung |Pasi.. ko
bl 396,00 155T [ | 4500017267 10

Geben Sie in den Kopfdaten auf der Registerkarte Grunddaten im Feld
Belegdatum das Datum der Gutschrift des Lieferanten an. Unter Referenz
kénnen Sie die Gutschriftnummer des Lieferanten eintragen.

Im Feld Betrag geben Sie den Gesamtbetrag der Gutschrift inklusive
Mehrwertsteuer ein. Im Feld Steuerbetrag fligen Sie den Mehrwertsteu-
erbetrag der Gutschrift ein.

Wihlen Sie als Referenzbelegtyp Bestellung/Lieferplan aus, und geben
Sie rechts daneben als Referenznummer die Nummer der Retoure an.

Driicken Sie [<].

Das SAP-System {ibernimmt die Daten der Retoure aus dem Bestellbeleg
und dem Materialbeleg zum Wareneingang.

Sollten mehrere Positionen vorgeschlagen werden, markieren Sie die Po-
sitionen, auf die sich die Gutschrift bezieht, indem Sie das Quadrat vor
der jeweiligen Positionszeile anklicken.

Ist der rechts oben angezeigte Saldo null und die Ampel steht auf Griin,
kénnen Sie mit einem Klick auf (Buchen) die Buchung der Rechnung
ausfithren.
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13.6 Probieren Sie es aus!

Das SAP-System erzeugt einen Rechnungsbeleg, der die Abschrift der vorlie-
genden Gutschrift des Lieferanten darstellt. Gleichzeitig werden in einem
Buchhaltungsbeleg die Buchungen auf den Konten in der Finanzbuchhaltung
festgehalten. Nihere Erlduterungen erhalten Sie in Kapitel 10.

13.5 Zusammenfassung

Die Retoure von Material an einen Lieferanten wird im SAP-System analog
zur Beschaffung von Material behandelt. Fiir das System stellt die Retoure
eine negative Beschaffung dar. Die einzelnen Prozessschritte entsprechen
damit einem umgekehrten Beschaffungsprozess.

In der Bestellung kann ein Hikchen bei Retourenposition gesetzt werden, das
die Bestellung als Retoure kennzeichnet. Durch Setzen dieses Retourenkenn-
zeichens wird die Verwendung der Bestellung als Retoure fiir die nachfolgen-
den Prozessschritte markiert.

Bei Auslieferung des Materials an den Lieferanten muss der Warenausgang
im SAP-System gebucht werden. Dieser wird als Wareneingang mit Bezug zur
Retourenbestellung gebucht.

Zur Retoure wird vom Lieferanten eine Gutschrift erstellt. Die Gutschrift
wird im SAP-System gepriift und gebucht. Dabei wird als Vorgang die Gut-
schrift ausgewdhlt.

Fiir Retouren wird eine Bestellentwicklung fortgeschrieben, die im Retouren-
beleg angezeigt werden kann.

13.6 Probieren Sie es aus!

Im Unternehmen wurde beschlossen, vier Kartons des Materials Tastatur
beleuchtet ProNight an den Lieferanten Feldmann GmbH zurtickzuschicken.
Dabei erwarten Sie eine Gutschrift entsprechend dem im System hinterlegten
Einkaufspreis.

Ihre Aufgabe ist die Abwicklung des gesamten Prozesses fiir die Retoure im
SAP-System. Sie sind fiir die Einkaufsorganisation 1000 tdtig, Ihre Einkaufer-
gruppe lautet 001. Als Buchungskreis wahlen Sie 1000. Das Material soll aus
dem Lagerort 0001 entnommen werden.
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13 Retouren

%) Organisationseinheiten der Ubung

; In dieser Ubung werden die Organisationseinheiten des International

4 Demonstration and Education Systems (IDES) der SAP AG verwendet.

Bl Die Organisationseinheiten kénnen in lhrem Unternehmen und in
Ilhrem System anders sein. Machen Sie sich mit den Organisationsein-
heiten des Unternehmens vertraut, und nutzen Sie diese in der Ubung.

4 Daten aus vorangegangenen Ubungen

L o

2 Diese Ubung greift auf Daten aus den Kapiteln 2 bis 9 zuriick. Sie kén-

=4 nen sie nur komplett durchfiihren, wenn Sie den Wareneingang fiir die

B9 Tastaturen in Kapitel 9 vollstandig gebucht haben.

Aufgabe 1

Legen Sie die Retoure im SAP-System an.

Aufgabe 2

Im Lager wurde das Material an den Lieferanten verschickt. Buchen Sie den
Warenausgang mit Bezug zur Retoure.

Aufgabe 3

Sie erhalten die in der folgenden Abbildung gezeigte Gutschrift vom Lieferan-
ten Feldmann GmbH. Priifen und buchen Sie die Gutschrift im SAP-System
mit Bezug zur Retoure.

Aufgabe 4

Priifen Sie in der Retourenbestellung aus Aufgabe 1 die Bestellentwicklung in
den Positionsdetails. Wie sind Retouren in der Bestellentwicklung zu erken-
nen?
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13.6 Probieren Sie es aus!

Feldmann GmbH
Hinrichsdorfer Str. 13a
GUTSCHRIFT 18146 Rostock

lhr Unternehmen Datum: Heute
lhre StraRe Gutschriftsnummer: GU-5005
lhr Ort

Zu lhrer Retourenlieferung erhalten Sie folgende Gutschrift:

Pos Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesamt
1 Tastatur beleuchtet 4 Kartons 522,00 EUR 2.088,00 EUR
ProNight
Mehrwertsteuer 19% 396,72 EUR
Gesamtbetrag 2.484,72 EUR

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.
Bitte Uiberweisen Sie den Rechnungsbetrag unter Einhaltung der vereinbarten Zahlungsbedingung
auf unser Bankkonto Nr. 123456 bei der Musterbank (BLZ 500 500 50).

Gutschrift zu Aufgabe 3
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Wie Sie sich die Arbeit
erleichtern

Im letzten Teil des Buches erhalten Sie Informationen, wie Sie Ihre tig-
liche Arbeit effizienter gestalten kinnen. Dabei wird auf zwei Alter-
nativen eingegangen: die mogliche Automatisierung der Beschaffung
und die Auswertung von Daten.

In den vorangegangenen Kapiteln dieses Buches haben Sie den Ein-
kaufsprozess Schritt fiir Schritt kennengelernt. Dabei wurde zu_jedem
Schritt dargestellt, wie er im SAP-System manuell durchgefiihrt wird.
Um die Effizienz zu erhohen und magliche Fehlerquellen zu vermeiden,
konnen einzelne Prozessschritte im Unternehmen so eingestellt wer-
den, dass sie ohne Zutun des Einkdufers ablaufen konnen. Kapitel 14
stellt Thnen zwei Moglichkeiten der Automatisierung vor: Zum einen
konnen Sie Bestellungen automatisch vom SAP-System anlegen lassen,
wenn entsprechende Bestellanforderungen vorliegen. Zum anderen ist
es moglich, vorliegende Wareneingdnge automatisch mit dem Liefe-
ranten abzurechnen und so die aufwendige manuelle Rechnungsprii-
fung zu vermeiden.

Egal, ob Sie Vorginge manuell oder automatisiert im SAP-System
durchfiihren: Sie méchten aus der Vielzahl von Daten aus den unter-
schiedlichsten Prozessen relevante Informationen gewinnen. Zu diesem
Zweck stehen im SAP-System verschiedene Reports und Analysen zur
Verfiigung, die meist durch unternehmensspezifische SAP-Listen und
Auswertungen ergdnzt werden. In jedem Kapitel dieses Buches wurde
auf die maglichen Reports hingewiesen. In Kapitel 15 erhalten Sie
samtliche Informationen, die Sie bendtigen, um optimal mit diesen
Reports zu arbeiten und sie genau an Ihre individuellen Bediirfnisse
anzupassen.







14 Den Einkauf automatisieren

Der Einkauf kann einen Teil seiner Tatigkeiten vom SAP-System automatisch
ausfithren lassen. Liegen Ihnen als Einkdufer sehr viele Bestellanforderungen
vor, ist es moglich, diese automatisiert in Bestellungen umzusetzen. Ebenso
kann mithilfe des SAP-Systems die manuelle Rechnungserfassung und -prii-
fung reduziert werden. Am Beispiel dieser beiden Aufgaben gibt Thnen dieses
Kapitel einen Einblick in die moglichen Automatisierungen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= welche Voraussetzungen erfiillt sein miissen, damit Bestellungen auto-
matisch erzeugt werden konnen,

= wie Sie aus Bestellanforderungen automatisch Bestellungen erzeugen,

= welche Voraussetzungen fiir die automatische Wareneingangsabrech-
nung erfiillt sein missen,

= wie Sie automatisch die vorliegenden Wareneingidnge abrechnen
konnen.

Automatisierte Beschaffung

Im gesamten Beschaffungsprozess kdnnen Sie mehrere Prozessschritte
automatisieren. So kénnen in der Disposition vom SAP-System Bestell-
anforderungen automatisch erzeugt werden. Dariiber hinaus ist es mog-
lich, den Lieferanten in der Bestellanforderung automatisch festlegen zu
lassen. Fur Bestellanforderungen ohne Lieferanten haben Sie die Mog-
lichkeit, in einem halb automatischen Verfahren Lieferanten auszuwéah-
len. Dieses Kapitel zeigt anhand der automatischen Bestellerzeugung
und Wareneingangsabrechnung zwei Beispiele fir die Automatisierung.

HINWEIS

14.1 Einfiihrung in die automatische Bestellung

Als Einkdufer haben Sie eventuell nicht die Gelegenheit, jede einzelne Bestell-
anforderung manuell in eine Bestellung umzusetzen. Gerade bei grofen
Mengen an Bestellanforderungen ist der Aufwand enorm, und es kann des-
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14 Den Einkauf automatisieren

halb sinnvoll sein, aus den Bestellanforderungen heraus direkt vom SAP-Sys-
tem Bestellungen erzeugen zu lassen.

Bestell- . Bestellung

anforderung automatische Lieferant 1
Bestell-

Material A Material A

Menge erzeugu I"Ig Menge

Lieferant 1

Material A

Stammdaten

Einkaufsinfosatz Stammdaten

Preis/Konditionen automatische
Bestellung M

automatische
Bestellung M

Bestellungen automatisch erzeugen

Wie in Kapitel 7 dargelegt, wird in einer Bestellanforderung ein Bedarf doku-
mentiert und an den Einkauf weitergegeben. In einer Bestellanforderung
werden deshalb immer das benotigte Material, die benétigte Menge und der
Termin festgehalten. Zum Anlegen einer Bestellung braucht das System
zusitzlich die Informationen iiber den Lieferanten, bei dem bestellt wird,
und den Preis, zu dem die Bestellung erfolgen soll.

In der Bestellanforderung kann ein Lieferant festgelegt sein. Ist fiir die Kom-
bination aus Lieferant und Material aus der Bestellanforderung ein Einkaufs-
infosatz im System vorhanden, liegen alle Informationen vor, die zum Anle-
gen einer Bestellung benotigt werden. Bei der Bestellung sind demnach keine
manuellen Eingaben durch den Einkdufer mehr erforderlich.

Fur diesen Fall steht im SAP-System eine Funktion zur Verfigung, die Bestel-
lungen mit Bezug zu den vorliegenden Bestellanforderungen erstellt. Voraus-
setzung ist, dass die Bestellanforderung neben dem Bedarf aus Material,
Menge und Termin auch einen Lieferanten zum Material enthalt und dass fiir
die Kombination aus Lieferant und Material ein Einkaufsinfosatz vorliegt.

Sie als Einkdufer werden bei bestimmten Materialien oder Lieferanten noch
einmal selbst ein Auge auf die Bestellanforderung werfen wollen. Eine auto-
matische Bestellerzeugung wird deshalb im Regelfall nur mit ausgewahlten
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141 Einfiihrung in die automatische Bestellung

Materialien und Lieferanten durchgeftihrt. Aus diesem Grund muss sowohl
fiir das Material als auch fiir den Lieferanten in den Stammdaten ein Kennzei-
chen zur automatischen Bestellung gesetzt sein, wie es in den beiden folgen-
den Abbildungen dargestellt ist. Nur wenn in beiden Stammsatzen das Kenn-
zeichen gesetzt ist, konnen Bestellanforderungen zu Material und Lieferant
automatisch in Bestellungen umgesetzt werden.

Grunddaten 2 @RBInkauf | AuBerhandel: Import Einkaufshesteltext Buc... || [O]E]

Material Mz7441 Gewindeflansch - DIN 2566 B
Werk 1000 Werk Hamburg =
s [0]

Allgemeine Daten

Basismengeneinheit 5T Stiick Bestelmengeneinheit War. BME
Einkaufergruppe 200 Warengruppe 00101

werksspez, MatStatus Giltig ab

Steuerind, Material Maturalrabattfshig

MatFraGrippe

UC-Fihrang
Chargenpflicht UC-Ref.raterial

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Materialstammsatz

Im Materialstamm setzen Sie das Kennzeichen fur die automatische Bestel-
lung, indem Sie das Hakchen bei Autom.Bestell. in der Sicht Einkauf setzen.

Kreditor 39341 Meyer GroRhandel Kiel
Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland

Konditionen

Bestelwahrung EUR Euro

Zahlungsbeding aa0z

Incoterms FH

Mindesthestelwert

Schemagr, Lieferant Standardschema Lieferant
Steuerung Preisdatum Keine Steusrung
Bestellopt Restr.

werkaufsdaten

WerkiufierIn Gunther wirth
Telefon

Konto b. Lieferant

Steuerungsdaten

WE-bez.RechnPriifung ABC-Kennzeichen RM& erforderl.

Auto WEADr Lieferung Verkehrszweig Grenze

Auto WEADr Retouren Eingangszolistele

Bestatigungspflicht Sortierkriterium nach LTS-ReihenfolgeNr
| Automatische Bestellung PROACT-Steuerprofi

Machtragliche Abrechnung Meubewertung zuldssig

Machtr. abrechnindex Maturalrabatt gewahren

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Lieferantenstammsatz
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14 Den Einkauf automatisieren

Im Lieferantenstamm koénnen Sie das Hikchen fiir die Automatische Bestel-
lung in den Einkaufsdaten setzen. Generelle Informationen zu den Lieferan-
ten- und Materialstammdaten finden Sie in Kapitel 2 und Kapitel 3.

14.2 Bestellungen automatisch anlegen

Sind alle in Abschnitt 14.1, »Einfihrung in die automatische Bestellung,
genannten Voraussetzungen erfiillt, konnen Sie mit Transaktion ME59N
(Automatische Bestellerzeugung) Bestellungen automatisch erstellen lassen.

Rufen Sie Transaktion ME59N im SAP-Easy-Access-Ment tiber den Pfad
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Anlegen

auf.
= Prograrmm  Bearbeiten  Springen  Swstem Hife

& B e@@ LHE ho8 RE @B
Automatische Bestellerzeugung aus Bestellanforderungen

&
Einkaufergruppe Z00 bis |?‘
EinkOrganisation looo bis | = ‘
Faster Lieferant bis | = ‘
Kontralkt bis | = ‘
Werk bis | = ‘
Lieferwerk bis |i‘
Neue Bestellung

" lie Einksufergr. " lje Lieferdaturn

[ lje werk "|je Lieferantenteilsortiment

" lie Lagerart " lie Banf

" lje Positionstyp " |je Banfposition

v|ie Buchungskreis vie Kantrakt

Waeitere Parameter

" |Enteilungen erzeugen Detailiertes Protokol

[ [Fehlerhafte Pasitionen auslassen Banfen erledigt setzen 1

| Testlauf
Warengruppe bis |?‘
Freigahedaturn bis | = ‘
Lieferdatum bis | = ‘
Dispanent bis | = ‘
Bestellanforderung bis | = ‘

Bl Im Einstiegsbild konnen Sie in einem Selektionsbildschirm einschranken,
zu welchen Bestellanforderungen Sie Bestellungen erzeugen lassen méoch-
ten. So konnen Sie Bestellanforderungen nur fir bestimmte Einkdufer-
gruppen oder Lieferanten in Bestellungen umsetzen. Im Bereich Neue
Bestellung konnen Sie festlegen, ob einzelne Bestellungen pro Werk,
Positionstyp oder Bestellanforderung angelegt werden. Je weniger Hak-
chen Sie hier setzen, desto mehr Bestellanforderungen werden in einer
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14.2 Bestellungen automatisch anlegen

einzelnen Bestellung zusammengefasst. Im Standard sind nur die Hak-
chen je Buchungskreis und je Kontrakt gesetzt. Weitere Informationen zu
Selektionsbildschirmen finden Sie in Kapitel 15.

El Im Bereich Weitere Parameter setzen Sie das Hikchen bei Testlauf. In die-
sem Fall wird fiir die Bestellanforderungen nur geprift, ob die Umset-
zung in eine Bestellung fehlerfrei funktioniert.

Selektion der Bestellanforderungen

Im Selektionsbildschirm sollten Sie sehr genau darauf achten, welche
Auswahl Sie treffen. Sie sollten die Auswahl so einschranken, dass wirk-
lich nur die Bestellanforderungen in Bestellungen umgesetzt werden, zu
denen Sie dies auch méchten. Haben Sie eine zu groRe Auswahl getrof-
fen, werden unter Umstanden groBe Mengen von Bestellungen erzeugt,
obwohl dies gar nicht gewiinscht ist. Denken Sie daran, dass bei sehr
hohem Automatisierungsgrad die Nachrichten zu den Bestellungen
unter Umstdnden direkt an den Lieferanten gesendet werden und Sie es
sehr schwer haben werden, diese Bestellungen bei den Lieferanten wie-
der zu stornieren. Setzen Sie deshalb auch unbedingt das Hakchen Test-
lauf, um eventuell fehlerhafte Einschrankungen in der Ergebnisliste
noch erkennen zu kénnen.

HINWEIS

B Fihren Sie die automatische Bestellerzeugung aus, indem Sie auf
(Ausfuhren) klicken. Das SAP-System fithrt den Testlauf aus und erzeugt
eine Ergebnisliste.

=g Lste  Bearbeiten  Springen Systemn Hilfie

V) ~FdEH @@ EHE sTod BER @m

Autommatische Bestellerzeugung aus Bestellanforderimgen

= fITEHT

Bestellung  BArt EkOr EKG Vertrag Pos. Banf Pos, |D_ |5, |Meldungstext

Lieferant 15899 Kreuzschmid Kgaa

1 MB 1000 Z00 & @ Testlauf erfolgreich
10013531 10 @ Banf erfolgreich umgesetzt

2 NE 1000 TOO V5] @ Testlauf fehigeschlagen
10013534 10 @ Banf konnte nicht urngesetzt werden

Lieferant 39341 Meyer GroBhandel

3 KB 1000 TOO I @ Testlauf erfolgreich
10013532 10 @ Banf erfolgreich umgesetzt

Lieferant 94122 Hagemann GmbH

4 KB 1000 005 @ Testlauf erfolgreich
10013524 10 @ Banf erfolgreich umgesetzt

51 KB 1000 Z00 @ Testlauf erfolgreich
10013530 10 @ Banf erfolgreich umgesetzt

6 KE 1000 TOO @ Testlauf erfolgreich
10013533 10 @ Banf erfolgreich umgesetzt
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14 Den Einkauf automatisieren

In der Ergebnisliste wird in der Spalte S... (Status) nach Lieferanten auf-
geschliisselt mit einer Ampelkennzeichnung angezeigt, welche Bestellan-
forderungen in Bestellungen umgesetzt werden kénnen. In der Spalte
Meldungstext erhalten Sie eine kurze Informationsmeldung zum Status.
Doppelklicken Sie auf die Schaltfliche Fz| (Detail an) in der Spalte D...
(Detailliertes Protokoll), um weitere Meldungen zu sehen. In der Menii-
leiste konnen Sie unter Bearbeiten » Protokoll fiir die gesamte Ergebnis-
liste festlegen, welche Meldungen Thnen angezeigt werden sollen.

War der Testlauf erfolgreich, springen Sie mit € (Zuriick) zuriick in den
Selektionsbildschirm. Entfernen Sie das Hikchen bei Testlauf.

Fuhren Sie mit & (Ausfiihren) die automatische Bestellerzeugung aus. Sie
erhalten eine Ergebnisliste.

=g Liste  Beartbeiten  Springen  System Hilfe

& I dEH @@ CHRE T8 BE @

Automatische Bestellerzeugung aus Bestellanforderiingen

& 8@ T

Bestelung  BArt |EkOr EKG Wertrag Pos, |Banf Pos. D, |5, | Meldungstext

Lieferant 15899 Kreuzschmid Kgaa

4500017268 KB 1000 Z00 5] @ Bestellung erfolgreich angelegt
10013531 10 @ Banf erfolgreich umngesetzt

2 ME 1000 TOO IF| @ Bestellung konnte nicht angelegt werden
10013534 10 @ Banf konnte nicht umgesetzt werden

Lieferant 29341 Meyer GroBhandel

45000172659 ME 1000 TOO 5] @ Bestellung erfolgreich angelegt
10013532 10 @ Banf erfolgreich umngesetzt

Lieferant 94122 Hagemann GmbH

4500017270 NE 1000 005 @ Bestellung erfolgreich angelegt
10013524 10 @ Banf erfolgreich ungesetzt

4500017271 ME 1000 200 @ Bestellung erfolgreich angelegt
10013530 10 @ Banf erfolgreich umngesetzt

4500017272 ME 1000 TOO @ BEestelung erfolgreich angelegt
10013533 10 @ Banf erfolgreich urngesetzt

Die Ergebnisliste enthilt die gleichen Informationen wie die Liste des Test-
laufs. Im Gegensatz zum Testlauf wurden vom System nun aber wirklich
Bestellungen erzeugt. In der Spalte Bestellung kénnen Sie die Nummern der
erzeugten Bestellungen erkennen. Mit einem Doppelklick auf die Bestell-
nummer konnen Sie direkt in den vom SAP-System erzeugten Bestellbeleg
springen. Die vom System angelegte Bestellung wird automatisch in Trans-
aktion ME23N (Bestellung anzeigen) ge6ffnet und entspricht der in Kapitel 8
vorgestellten Bestellung.
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14.3 Einfithrung in die automatische Wareneingangsabrechnung

14.3 Einfiihrung in die automatische Wareneingangs-
abrechnung

Neben der Bestellerzeugung stellen die Erfassung und Priifung von Lieferan-
tenrechnungen einen erheblichen Aufwand fiir das Unternehmen dar. Da Sie
als Einkdufer zu einer Bestellung unter Umstinden mehrere Rechnungen
erhalten, kann die Anzahl der externen Rechnungen sehr hoch werden,
deren Prifung und eventuelle Reklamation im Unternehmen enorme Res-
sourcen binden. Deshalb kann es sinnvoll sein, die Abrechnung der vorlie-
genden Wareneinginge automatisch vorzunehmen.

Lagerort

E i Bestellung Rechnungs- |
i Lieferant 1 beleg !
>N ]
LA |
nl_ ] Material Datum |
g | /;/\e.nge xaterial 1
I reis H enge I
; —  » [EULCUEWEEY | e !
| Waren- 1
SR eingangs- N
1 abrechnun 1
! Materialbeleg | ———m g ——» | Buchhaltungs- |
! Wareneingang beleg |
i Material Konten 1
! Menge Soll/Haben |
! Bewegungsart Wert |

Gutschrift
an Lieferant 1

Material A Menge
Preis
Satz MwsSt.

Automatische Abrechnung von Wareneingdngen
Hat im Unternehmen der Wareneingang zu einer Bestellung stattgefunden,

liegen fiir das SAP-System bereits alle Informationen vor, die IThnen der Lie-
ferant in seiner Rechnung tblicherweise mitteilt:
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14 Den Einkauf automatisieren

= Der Preis ist aus der Bestellung bekannt.
= Die Menge ist aus dem Wareneingang im Materialbeleg dokumentiert.

= Die Zahlungsbedingungen haben Sie im Lieferantenstamm hinterlegt und
von dort in die Bestellung iibernommen.

= Den Steuersatz fir die Kombination aus Material und Lieferant kénnen Sie
im Einkaufsinfosatz hinterlegen. Von dort wird er bei der Anlage der
Bestellung in die Bestellung geschrieben.

Da Sie keine weiteren Informationen auf der Rechnung des Lieferanten
erwarten und bendtigen, kann das SAP-System mit der automatischen
Wareneingangsabrechnung den Rechnungsbeleg mit Bezug zu den Vorgin-
gerbelegen aus Bestellung und Wareneingang im System selbst erzeugen.
Gleichzeitig wird, wie Sie es aus Kapitel 10 kennen, auch ein Buchhaltungs-
beleg im System erzeugt. Wurde der Rechnungsbeleg erzeugt, konnen Sie
dem Lieferanten eine Gutschriftnachricht zukommen lassen.

Wenden Sie dieses Verfahren bei mehreren Lieferanten an, vermeiden Sie
neben dem Aufwand der manuellen Rechnungserfassung auch die Reklama-
tion von Rechnungen wegen Preis- oder Mengendifferenzen. Das System
erzeugt Rechnungen inklusive Gutschriftnachrichten mit den Preisen, zu
denen Sie bestellt haben, und den Mengen, die tatsichlich im Unternehmen
eingegangen sind.

Im Vergleich zur Rechnungspriifung des Kapitels 10 haben Sie keine externe
Rechnung, die Sie als Einkdufer ins SAP-System eingeben miissen, sondern es
wird automatisch eine Gutschrift fiir den Lieferanten erzeugt.

Nur ausgewdhlte Lieferanten

Die automatische Wareneingangsabrechnung wird im Regelfall nur bei
ausgewdhlten Lieferanten durchgefiihrt. Deshalb muss im Lieferanten-
stammsatz in den Einkaufsdaten das Kennzeichen Auto WEADbr Liefe-
rung gesetzt sein. AuBerdem muss in derselben Sicht das Hakchen bei
WE-bez.RechnPriifung stehen. Beide Kennzeichen werden beim Anle-
gen einer Bestellung aus dem Lieferantenstammsatz in die Bestellung
tbernommen.

HINWEIS
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14.3 Einfithrung in die automatische Wareneingangsabrechnung

=g Kreditor  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umnfeld  Systern Hilfe

(4] ~dB @@ CHE DDas
|7 .| Kreditor dndern: Einkaufsdaten

B S

Kreditor 94122 Hagemann GmbH Bonn
Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland

Konditionen

Besteltwahrung EUR Euro

Zahlungsbeding 00a7

Incoterms FH

Mindestbestelwert
Schernagr. Lieferant Standardschema Lieferant
Steuerung Preisdaturn Keine Steuerung

Bestellopt.Restr,

Werkaufsdaten

verkauferln Herr Hagemann
Telefon

Kionto b. Lieferant

Steuerungsdaten
¥ |WE-bez. RechnPrifung ABC-Kennzeichen RMA erforde
| AUto WEADE Lieferung werkehrszweig Grenze

Auto WEAbr Retouren Eingangszolstele

Bestatigungspflicht Sortierkriteriurm nach LTS-Reih
| automatische Bestellung PROACT-Steuerprofil

Machtragliche Abrechnung Meubewertung zulissig

MNachtr, AbrechnIndex Maturdrabatt gewshren

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Lieferantenstammsatz

Kennzeichen zur automatischen Wareneingangsabrechnung in der
Bestellung

Ist im Lieferantenstamm das Kennzeichen Auto WEAbr Lieferung
gesetzt und im Einkaufsinfosatz das Kennzeichen keine auto WEAbr
nicht gesetzt, wird beim Anlegen der Bestellung das Hékchen Auto
WEAbrech auf dem Register Rechnung der Positionsdetails automatisch
gesetzt. Damit ist fiir diese Bestellung die automatische Abrechnung
moglich.

HINWEIS

Das Kennzeichen kann aber nicht nachtraglich manuell in der Bestellung
gesetzt werden! Fehlt das Hékchen in der Bestellung, gibt es keinen
Weg, diese Bestellung auf automatische Abrechnung umzustellen.

Im Einkaufsinfosatz gibt es in der Sicht Einkaufsorganisationsdaten 1 ein
Kennzeichen keine auto WEAbr @), mit dem Sie fiir eine bestimmte Kombi-
nation aus Lieferant und Material die automatische Wareneingangsabrech-
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14 Den Einkauf automatisieren

nung auller Kraft setzen kénnen. Um die automatische Wareneingangs-
abrechnung zur Kombination aus Lieferant und Material zu ermdglichen,
darf hier in keinem Fall das Hakchen gesetzt sein. Dagegen muss das Steuer-
kennzeichen im Feld Steuerkz @ des Einkaufsinfosatzes gesetzt sein, das in
die Bestellung tibernommen wird.

=4 Infosatz  Bearbeiten  Springen Zusdtze Umfeld  Systerm Hife
(V) 4B @@ CHE DDos BE @M
7 Infosatz dndern: Einkaufsorganisationsdaten 1
¥ Konditionen — Texte
Infosatz 5300006179
Lieferant 94122 Hagemann GribH
Material M44921 Hydraulkpumpe 100 bar
‘Warengruppe ool Metallverarbeitung
Einkaufsorg lo00 Mormal
Steuerung
Planlieferzeit 1 |Tage Tol.Unterlief 5.0 |% kel MText
Einkaufergruppe TOO Tol.Uberlief 5,0 % |BestitPAl,
Mormalmenge 1 5T | [ |Unbegrenzt BestatSteu
Mindestmenge 5T | [V|WE-hez.RP Steverkz 11
Restlaufzeit T _lkeine auto WEAbr o
" INeue Estlg f.EinglLfg
Wersandvorsch
werfahren
Hichstmenge 3T | RundProfi ME-Gruppe
RMA, &rf.

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Einkaufsinfosatz

Grundsitzliche Informationen tiber das Handling der einzelnen Stammdaten
konnen Sie in Kapitel 2, in Kapitel 3 und in Kapitel 4 nachlesen.

14.4 Automatische Wareneingangsabrechnung
durchfiihren

Maochten Sie die vorliegenden Wareneinginge automatisch abrechnen, miis-
sen die in Abschnitt 14.3, »Einfithrung in die automatische Wareneingangs-
abrechnung«, genannten Voraussetzungen erfiillt sein. Die Abrechnung
nehmen Sie mit Transaktion MRRL (Automatische Wareneingangsabrech-
nung) vor.

Offnen Sie Transaktion MRRL iiber den Pfad SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung » Automatische Abrechnung
im SAP-Easy-Access-Menii.
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14.4 Automatische Wareneingangsabrechnung durchfiihren

HINWEIS

Im Einstiegsbild kénnen Sie einschranken, welche Wareneinginge Sie ab-
rechnen mochten. Sie haben die Méglichkeit, im Selektionsbildschirm
die Wareneinginge nach Buchungsdatum Wareneingang, Lieferant oder
Einkaufsbeleg (Bestellnummer) einzugrenzen. In Kapitel 15 erfahren Sie
mehr iiber den Umgang mit dem Selektionsbildschirm.

= Programm  Bearbeiten  Springen Systemn Hife

@ FdB Q@@ CHE fDOY @R @B
Automat. Wareneingangsabrechnung (ERS) mit Logistik-Rechnungspriifung

D&

Belegauswahl
Buchungskreis 1000 bis [= |
Werk bis [ =]
Buchungsdatum Wareneingang bis | = |
Wareneingangsbeleg bis | = |
Geschaftsiahr Wareneingang bis | = |
Ligferant bis [ =]
Einkaufsbeleg bis [ =]
Position bis =

Werarbeitungsoptionen
Belegabgrenzung 3 | Belegabgrenzung pro Bestellpasition
Testlauf v
Warenpositionen + geplante Mebenkosten abrechnen

Anzeigeoptionen

Layout

In der Feldgruppe Verarbeitungsoptionen ist das Hikchen fiir Testlauf
bereits gesetzt. Dieses Kennzeichen sollte unbedingt gesetzt bleiben und
hat zur Folge, dass zuerst nur gepraft wird, ob zu den Wareneingingen
automatisch Rechnungsbelege erzeugt werden konnen.

Selektion der Wareneingange

Bei der Selektion der Wareneingdnge sollten Sie sehr sorgsam vorgehen.
Sind die Selektionskriterien nicht sorgsam gewéhlt, kann es geschehen,
dass Sie Rechnungsbelege zu Vorgdngen erzeugen, zu denen dies
eigentlich nicht gewiinscht ist. Setzen Sie deshalb unbedingt das Hak-
chen Testlauf, um in der Ergebnisliste zu erkennen, ob wirklich nur die
gewilinschten Wareneingdnge abgerechnet werden.
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14 Den Einkauf automatisieren

B Klicken Sie auf die Schaltfliche & (Ausfithren), um den Testlauf auszu-
fihren. Das System erstellt eine Ergebnisliste.

[E |ste Beabeiten Springen  Sichten  Emstelungen  Swstern  Hife

& B @@ BHE SDO8 BE @B

Autfomat. Wareneingangsabrechnung (ERS) mit Logistil-R echnungspriifung
& =T B TEHTH EEw

“Buchbar Lieferan RefBeleg GjahrR PosR |EinkBeleg Pos Referenz Belegnr | Jahr |Informationstext
@ 94122 4500017271 10 WE-bezogene Rechnungsprifung nicht aktiv
¥ 15899 SO00000C021 2014 1 4500017276 10
15809 5000000022 2014 1 4500017277 10
309341 SO0000002S 2014 1 4500017283 20
30341 5000000026 2014 1 4500017284 10
94122  SO000000=3 2014 1 4500017279 10

H In der Ergebnisliste konnen Sie erkennen, zu welchen Wareneingingen
Rechnungsbelege erzeugt werden kénnen. In der Spalte RefBeleg (Refe-
renzbeleg) erkennen Sie die Nummer des Materialbelegs, in der Spalte
EinkBeleg (Einkaufsbeleg) die Nummer der Bestellung. Mit einem Klick
auf eine Belegnummer konnen Sie direkt in die Anzeige des Belegs sprin-
gen.

A War der Testlauf erfolgreich, gehen Sie mit € (Zuriick) zuriick in den Se-
lektionsbildschirm und entfernen das Hikchen bei Testlauf.

Fiihren Sie die automatische Wareneingangsabrechnung erneut aus, in-
dem Sie auf @ (Ausfiihren) klicken. Das SAP-System zeigt Ihnen die Er-
gebnisse in einer Liste an.

[ |ste Bearbeiten goringen  Sichten  Bnstelungen  Swstem Hife

[ FldB @@ SHE DDO0 BE @B

Automnat. Wareneingangsabrechnung (ERS) mit Logistik-Rech, Lifeng
S EERE AFF @ B THTI HE S

E “Buchbar Lisferan RefBeleg GjahrR PosR EinkBeleg Pos Referenz Belegrnr Jahw Informationstext FI-Beleg
@ 94122 4500017271 10 WE-bezogene Rechnungsprifung nicht aktiv
X 15890 SOOO000O021 2014 1 4500017275 10 5105608716 2014 5100000004
15899  S0000000: 2014 1 4500017277 10 S105608717 2014 5100000005
39341 5000000025 2014 1 4500017283 20 5105608718 2014 5100000008
20341 SO00000026 2014 1 4500017284 10 5105608719 2014 5100000007
94122 50000000 2014 1 4500017279 10 5105608720 2014 5100000008

El In der Ergebnisliste der automatischen Wareneingangsabrechnung wer-
den Ihnen alle vom System erzeugten Belege aufgelistet. In den Spalten
RefBeleg und EinkBeleg erkennen Sie die Materialbeleg- und Bestellnum-
mern, zu denen Rechnungsbelege erzeugt wurden. In der Spalte Belegnr
sehen Sie die Nummer des Rechnungsbelegs, der erzeugt wurde. Wie in
Kapitel 10 beschrieben, wird gleichzeitig zum Rechnungsbeleg ein Buch-
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14.5 Zusammenfassung

haltungsbeleg erzeugt, dessen Nummer Sie in der Spalte FI-Beleg sehen.
Ein Doppelklick auf eine Belegnummer bringt Sie direkt in die Anzeige
des Belegs.

Bezeichnung der automatischen Wareneingangsabrechnung

Das Verfahren zur automatischen Wareneingangsabrechnung wird oft
auch als Gutschriftverfahren bezeichnet. Im SAP-System wird auch der
Begriff ERS-Verfahren (ERS = Evaluated Receipt Settlement) verwendet.

HINWEIS

14.5 Zusammenfassung

Das SAP-System bietet verschiedene Méglichkeiten, um Vorginge zu automa-
tisieren. Dabei wird mit den im System vorliegenden Daten ein Schritt des
Beschaffungsprozesses ausgefiihrt, ohne dass aufwendige manuelle Eingaben
durch den Einkdufer notwendig sind.

Bei der automatischen Bestellerzeugung werden aus den vorliegenden Bestell-
anforderungen vom SAP-System Bestellungen erzeugt. In der Bestellanforde-
rung muss dafiir neben dem Bedarf aus Material, Menge und Termin auch ein
Lieferant vorgegeben sein. Zur Kombination aus Lieferant und Material muss
ein Einkaufsinfosatz existieren. Auferdem miissen das Material und der Lie-
ferant in den Stammdaten jeweils mit dem Kennzeichen Automatische
Bestellung zur automatischen Bestellerzeugung freigegeben sein.

Gibt es einen Wareneingang zur Bestellung, kann das SAP-System aufgrund
der Informationen aus Bestellung und Materialbeleg den Rechnungsbeleg
selbst erzeugen. Dabei werden der Preis aus der Bestellung und die Waren-
eingangsmenge aus dem Materialbeleg als Grundlage genommen. Fir die
automatische Wareneingangsabrechnung ist es notwendig, dass bereits in der
Bestellung die Zahlungsbedingungen und der Mehrwertsteuersatz festgelegt
wurden. Beide Informationen konnen bereits in den Stammdaten hinterlegt
werden. AuBerdem muss der Lieferant im Lieferantenstammsatz zur automa-
tischen Abrechnung gekennzeichnet sein.
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15 Listen

Neben der reinen Datenerfassung und Abwicklung des gesamten Prozesses
benotigen Sie in der Beschaffung oftmals auch Informationen iiber bereits
abgearbeitete oder aktuell zu bearbeitende Vorginge. Es ist deshalb moglich,
zu allen Stammdaten und Belegen Listen zu erstellen, deren Inhalt Sie auf die
personlich notwendigen Informationen einschrinken kénnen. Neben den
reinen Listanzeigen konnen fiir Sie auch Auswertungen nutzlich sein, in
denen Daten bereits nach verschiedenen Kriterien zusammengefasst und
eventuell summiert sind.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= wie Sie Listen auf die Anzeige der fiir Sie notwendigen Daten
beschrinken,

= wie Sie ein Layout fiir Listen einrichten,

= welche Listen im SAP-System bereits vordefiniert sind.

15.1 Einfiihrung

Simtliche Daten, die im SAP-System erfasst oder generiert werden, konnen
wieder aufgerufen und tbersichtlich dargestellt werden. Dabei wird zwi-
schen Listen und Auswertungen unterschieden. Die folgende Abbildung zeigt
die unterschiedliche Basis von Listen und Auswertungen.

Listen dienen lediglich zur Aufstellung im System vorhandener Daten. Dabei
werden nur die Daten aus den verfiigbaren Belegen oder Stammdaten ausge-
lesen. Es findet keine Auswertung oder Analyse der Daten statt.

Sie konnen samtliche Daten, die Sie im SAP-System erfassen oder die durch
das System generiert werden, in Listen anzeigen lassen. Zu jedem einzelnen
Teil der Beschaffung sind im SAP-System die entsprechenden Listen vordefi-
niert und iiber eigene Transaktionen aufzurufen. So kénnen Sie zum Beispiel
Listen von Lieferanten oder Materialien, aber auch Listen zu Angeboten,
Bestellungen oder Rechnungen anzeigen.
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15 Listen

Bestellung sichern

Lieferant
Material
Menge
Preis
Beleg Informationssystem

Bestellung

Lieferant A Lieferant
Material
Menge

Preis

Material
Menge
Preis

Listen Auswertung/
Analyse

Listen und Auswertungen

Die Listen befinden sich im SAP-Easy-Access-Menii normalerweise pro Vor-
gang in einem gesonderten Ordner Umfeld bzw. Listanzeigen.

Zur Auswertung und Analyse von Daten werden im SAP-System Informati-
onssysteme verwendet. Die Informationssysteme werden bei jedem operati-
ven Vorgang fortgeschrieben. Sichern Sie zum Beispiel eine Bestellung im
SAP-System, wird nicht nur der Beleg gespeichert, sondern es werden zusétz-
lich Daten auch in den zugehorigen Informationssystemen aktualisiert. Im
Informationssystem wird nicht der einzelne Beleg gespeichert, sondern es
werden Summen iiber Zeitriume, Bestellwerte oder Materialien gebildet, die
dann in Auswertungen deutlich schneller abgerufen werden kénnen.

Die Informationssysteme der Logistik finden Sie im SAP-Easy-Access-Menii
unter SAP Menli » Logistik » Logistik-Controlling. Die verschiedensten Infor-
mationssysteme fiir Einkauf, Vertrieb oder Fertigung stehen zur Verfiigung.
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15.3 Daten selektieren

Dieses Kapitel befasst sich vorrangig mit der Datenselektion und den Anzei-
gemoglichkeiten von Listen. Auf die vielfiltigen Moglichkeiten der Auswer-
tungen und Infosysteme wird nicht detaillierter eingegangen.

15.2 Beispiele fiir Listen

In jedem Kapitel wurden einzelne Listen passend zum beschriebenen Vor-
gang erwahnt. Beispiele fiir Listen sind:

m Lieferantenverzeichnis — Kapitel 2, »Der Lieferantenstammsatz«

= Materialverzeichnis — Kapitel 3, »Der Materialstammsatz«

= Liste der Einkaufsinfositze — Kapitel 4, »Der Einkaufsinfosatz«

= Liste der Bestellanforderungen — Kapitel 6, »Die Bestellanforderung«

m Liste der Anfragen — Kapitel 7, »Die Anfrage und das Angebot«

= Angebotspreisspiegel — Kapitel 8, »Die Bestellung«

= Bestandsiibersicht — Kapitel 9, »Der Wareneingang«

= Liste der Materialbelege — Kapitel 9, »Der Wareneingang«

= Liste der Rechnungsbelege — Kapitel 10, »Die Rechnungspriifung«

Neben diesen Listen ist im SAP-System eine grofe Zahl an weiteren Listen
definiert. Die bestehenden Listen und Auswertungen kénnen individuell an
die Situation im Unternehmen angepasst werden. Zusitzlich kénnen unter-

nehmensspezifische Listen neu kreiert und ins SAP-Easy-Access-Menti inte-
griert werden.

15.3 Daten selektieren

Im Lauf der Zeit wird die Menge der Daten im SAP-System sehr grof8 sein.
Bevor Sie eine Liste oder Auswertung aufrufen, miissen Sie deshalb, wie in
der folgenden Abbildung dargestellt, eingrenzen, welche Daten Sie in einer
Liste sehen mochten. Simtlichen Listen und Auswertungen ist ein Selektions-
bildschirm vorgeschaltet, in dem Sie die Menge der Daten tiber verschiedene
Kriterien beschrinken koénnen. Sollen zum Beispiel alle Bestellungen zu
einem bestimmten Material des aktuellen Monats aufgelistet werden, geben
Sie im Selektionsbildschirm als Kriterien den gewiinschten Zeitraum und das
gewiinschte Material an. Die erzeugte Liste wird entsprechend aufgebaut und
tibersichtlich sein. Nehmen Sie Gberhaupt keine Einschrankung vor, wird
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Thnen das SAP-System samtliche Bestellungen zu allen Materialien anzeigen.
Dies konnen in einem Unternehmen iiber die vergangenen Jahre zehntau-
sende von Bestellungen sein, und Sie werden aus der vom SAP-System
erzeugten Liste wenig Nutzen ziehen kénnen.

Listen und Auswertungen

jeweiligen Thema im SAP-System vorliegen und angezeigt werden kén-
nen. Das aktuelle Kapitel beschaftigt sich mit den generellen Méglich-
keiten zur Selektion und Anzeige von Daten. Die hier vorgestellten Nut-
zungsmoglichkeiten sind fir alle in diesem Buch beschriebenen Listen
anwendbar. Beachten Sie, dass in lhrem Unternehmen andere Listen
vordefiniert sein kénnen.

wn
; In jedem Kapitel dieses Buches wird beschrieben, welche Listen zum
2
L

Selektion Liste/Auswertung
Einkaufshelege rum Lieferant Einkaufsbelege zum Lieferant
MR Auwaen @ oucinet  Hoestotertw.  [Bérconrgen  Bentokngen  [BLestungen

s
o[

L it reoprss Vit peo NE
43000.7037 38 TECHEL6-00 DR Engineesing Plastics
00010 TSCHS15-00 MpLoe-1z
1000 0001 1000 KR
= [
]
+ bam B Lascics
12

ECECEEE

nech T berechnan
43000.7035 Y8 TECHELE-D0 DR Engineesing Plastics
00010 TSCHS15-00 wyLo

4000 000k

o

Lieferant?
Material?
Zeitraum?
Ersteller?

i

.00 ER 100,00 &

2.000,00 FIR 100,00 %
01

10 T 0

00 USD_ wun %

Selektion von Daten fiir Listen und Auswertungen

Bei der Selektion fiir die Anzeige haben Sie vielfiltige Moglichkeiten, die
Daten entsprechend Ihren personlichen Bedirfnissen einzugrenzen. Die
Abbildung zeigt den Selektionsbildschirm fiir die Liste der Bestellungen, die
im weiteren Verlauf als grundsitzliches Beispiel dient. Sie konnen die Liste
mit dem Transaktionscode ME2L aufrufen und finden sie im SAP-Easy-
Access-Menl unter SAP Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Bestellungen » Listanzeigen.

Geben Sie im Feld Lieferant einen Lieferanten an, wird die angezeigte Liste
nur Daten enthalten, die sich auf diesen Lieferanten beziehen. So kdénnten Sie
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15.3 Daten selektieren

zum Beispiel eine Liste von Bestellungen bei einem bestimmten Lieferanten
generieren lassen. Geben Sie unter Material ein Material an, wird die Liste
sich auf Daten beziiglich dieses Materials beschrinken. Geben Sie in der
Selektion einen Lieferanten und ein Material an, erhalten Sie eine Liste, die
sich auf diesen Lieferanten und dieses Material beziehen wird. Dies konnte
zum Beispiel eine Aufstellung aller Bestellungen zu einem bestimmten Mate-
rial bei einem bestimmten Lieferanten sein. Sie konnen weitere Angaben vor-
nehmen, sodass Sie nur die Informationen in der Liste erhalten, die Sie auch
wirklich benoétigen.

=g Programm  Bearbeiten  Springen Systemn Hilfe

@ b e@e SHE fPoaY BE 0B

Einkaufsbelege zum Lieferant

58 @ suswihlen,,

Lieferant bis |F|
Einkaufsorganisation bis |F|
Listurnfang -
Selektionsparameter bis |F|
Belegart bis |F|
Einkaufergruppe bis |?|
Werk bis |?|
Positionstyp bis |?|
Kontierungstyp bis |?|
Lieferdatum bis |E|
Glltigkeitsstichtag

Reichweite bis

Belegnurnmer bis |?|
Material bis |?|
Warengruppe bis |F|
Belegdatum bis |?|
Europaische Artikelnurmmer bis |?|
Lieferantenmmaterialnurnmmer his |F|
Lieferantenteilsortiment his |F|
sktion bis [=]
Saison bis |?|
Saisonjahr bis |F|
Kurztext o
Lisferantenname

Selektionsbildschirm fiir Listen und Auswertungen

Sie miissen Ihre Selektion nicht auf einzelne Elemente beziehen. Bei den
meisten Selektionskriterien steht ein zweites Feld bis zur Verfiigung, um
Intervalle auszuwéhlen. So konnen Sie etwa einen Start- und einen End-
termin festlegen und alle Bestellungen aus diesem Zeitraum auflisten lassen.
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Zu den meisten Kriterien, die Sie als Selektion verwenden koénnen, gibt es
eine Mehrfachselektion. Uber die Schaltfliche [ ® | (Mehrfachselektion) kon-
nen Sie komplexere Selektionen vornehmen. Klicken Sie auf die Schaltfliche
[ #] (Mehrfachselektion) rechts hinter dem Selektionskriterium, und es 6ff-
net sich das Fenster zur Mehrfachselektion.

ketion flir Lieferant

< Einzelwerte selektieren | Intervalle selektieren | Enzelwerte ausschlieRan | Intervalle ausschiieBen

. |Einzehwert

s}
[

OO

Mehrfachselektion fiir Listen und Auswertungen

Vier Registerkarten stehen zur Verfiigung, auf denen Sie zusatzliche Angaben
zur Selektion machen kénnen:

= Einzelwerte selektieren
Wihlen Sie diese Registerkarte, und geben Sie untereinander die Werte an,
zu denen die Liste aufgebaut werden soll. So konnen Sie zum Beispiel meh-
rere verschiedene Lieferanten angeben, die bei der Auflistung der Bestel-
lungen berticksichtigt werden sollen.

= Intervalle selektieren
Auf dieser Registerkarte konnen Sie untereinander mehrere Intervalle aus-
wihlen, die zur Erstellung der Liste genutzt werden. Zum Beispiel konnten
die beiden Intervalle 1.1. bis 31.1.2013 und 1.1. bis 31.1.2014 ausgewdhlt
werden. Die Liste enthilt dann nur Bestellungen aus diesen beiden Zeit-
raumen.

= Einzelwerte ausschlieBen
Auf dieser Registerkarte haben Sie die Moglichkeit, einzelne Werte aus der
Selektion auszuschlieen. Schliefen Sie zum Beispiel einen Lieferanten
aus, wird keine Bestellung zu diesem Lieferanten in der Bestellliste ange-
zeigt.
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15.3 Daten selektieren

= Intervalle ausschlieBen
Diese Registerkarte bietet die Option, Intervalle aus der Selektion aus-
zuschliefen. Geben Sie hier zum Beispiel das Intervall 1.1.2014 bis
31.12.2014 an, zeigt die Liste alle Bestellungen, die nicht in diesem Zeit-
raum liegen.

(Ausfiihren) zuriick zum Selektionsbildschirm. Im Selektionsbildschirm er-
kennen Sie nicht direkt, dass eine Mehrfachselektion stattgefunden hat. Le-
diglich ein kleines griines Quadrat auf der Schaltfliche [ ®] (Mehrfach-
selektion) zeigt an, dass weitere Selektionen zum Kriterium vorliegen.

Haben Sie alle Selektionskriterien fiir die Liste angegeben, kénnen Sie mit der
Schaltfliche &
Daten konnen Sie beeinflussen, wie im nichsten Abschnitt beschrieben.

Rufen Sie regelmafig Listen oder Auswertungen mit den gleichen Selektions-
kriterien auf, konnen Sie Ihre Selektionskriterien als Variante speichern.
Haben Sie Ihre Selektionskriterien festgelegt, klicken Sie dazu in der System-
funktionsleiste auf & (Als Variante sichern). Es 6ffnet sich das folgende Bild.

[Z vyaiante Eeabeiten  Springen  Umfeld  System  Hife

1+ rdgIeee CHE

Varfantenattribute

&2 Bldzuordnung Uhernstimen

Wariantenname AHCH-ES
Bedeutung Bestelungen von Klaus Schridt

Mur fir Hintergrundverarbeitung
ariante schiitzen

~|Mur im Katalog anzeigen

[ Systemvariante (automatischer Transport)

&)[<E) (&

Chiekte des Selektionshides

Selektionskilder Feldnarne Ty Feld schiitzen Fef
1.000 Lieferant & (]
1.000  Einkaufsorganisation =1 ]

Selektionskriterien als Variante sichern

Geben Sie im Feld Variantenname eine Bezeichnung fiir die Variante an. Im
Feld Bedeutung konnen Sie eine genauere Beschreibung eintragen. Klicken
Sie erneut auf (Sichern), und die Selektionskriterien werden als Variante
gesichert.
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Befinden Sie sich im Selektionsbildschirm zu einer Liste oder Auswertung,
konnen Sie Thre Variante durch Anklicken der Schaltfliche R (Variante holen)
in der Anwendungsfunktionsleiste aufrufen. Im folgenden Bild, das Thnen
angezeigt wird, konnen Sie zwischen den gespeicherten Varianten auswéhlen
und so Ihre Selektionskriterien in den Selektionsbildschirm iibernehmen.

ariantenkatalog des Programms RMOGELOD x

EYGEEY]

‘ariantenkatalog des Programms RMOGELOD
Variantenname  Kurzbeschreibung

fSCM-KS Eestelungen von Klaus Schrnidt
PURCHORG1000

PURCHORG3000

WENDORZ2000

Wix

Variante zu Selektionskriterien aufrufen

Doppelklicken Sie auf eine der Varianten, um die Daten in die Selektionskri-
terien zu ibernehmen. Sie kénnen die Variante auch markieren und mit
oder auswihlen. Das System springt zuriick zum Selektionsbildschirm,
in dem die Daten der Variante jetzt eingetragen sind. Es ist demnach nicht
notwendig, bei jedem Aufruf einer Liste die Selektionskriterien erneut per
Hand einzugeben.

15.4 Listen anzeigen

Jeder Liste im SAP-System ist ein Selektionsbildschirm vorgeschaltet, in dem
Sie angeben, welche Daten Sie anzeigen mochten. Haben Sie die Datenselek-

ren) ausgefithrt, erstellt das SAP-System die Liste, und Sie gelangen zur
Anzeige.

Generell stehen im SAP-System zwei verschiedene Varianten zur Anzeige von
Listen zur Verfiigung: Die Darstellung im SAP List Viewer zeigt Daten in einer
klassischen, reinen Datenansicht. Die moderne Variante ist das ALV Grid
Control. Es zeigt Daten tabellarisch an und bietet neben der reinen Anzeige
vielfiltige Moglichkeiten der Einstellung. So konnen Sie die angezeigten
Daten selbsttitig neu sortieren und filtern, Zwischensummen iber
bestimmte Felder bilden etc. Die Gestaltung der Listen kann von Thnen als
Benutzer selbst vorgenommen werden, ohne dass neue Listen programmiert
werden missen.
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15.4 Listen anzeigen

Eestellung Art Lieferant Name Ekg Best.Datum
Pos. Material KEurztext Warengrp.
— L P K Werk LOrt Bestelluenge ME Nettopreis Wahr. pro ME
o 4500017281 NE 1001 SEF Kugelmeier KGald 000 13.04.z014
; 00010 T-MD2z201 Gehauze-0L1 ool
() 1000 500 5T 4,75 EUR 1 5T
'S noch zu liefern o AT 0,00 EUR 0,00 %
noch zu herechnen s00 ST 2.375,00 EUR 100,00 %
=) 4500017282 NE 1001 SEF Kugelmeier KGald 000 13.04.z014
(2] 00010 T-MDzz20l Gehduze-01 ool
: 1000 500 5T 4,75 EUR 1 5T
noch zu liefern 500 ST 2.375,00 EUR 100,00 %
Q_ noch zu berechnen s00 ST 2.375,00 EUR 100,00 %
< 4500017268 NE 15898 Kreuzschnid Egad Z00 11.04.z014
(V) 00010 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566 o010l
1000 65 &T 7,00 EUR 1 5T
noch zu liefern o AT 0,00 EUR 0,00 %
noch zu berechnen 65 AT 455,00 EUR 100,00 %
4500017273 NE 15898 Kreuzschnid Egad TOO 11.04.z014
00010 M27441 Gewindeflansch — DIN 2566
Pos Art Typ EKG BE Belegdatum Material Kurztext Menge BME Nettopreis i
e
o} Lieferant/Lieferwerk 1001 SKF Kugelmeier KGaA
-: 10 NB F 00O ﬂﬁ 13.04.2014 T-MD2201 Gehduse-01 500 ST 4,75 ELR
o 10 MB F 000 13.04.2014 T-MD2201 Gehause-01 500 ST 4,75 ELR
Lieferant/Lieferwerk 15899  Kreuzschmid Kgaa
> 10 M F Z0O [ 11.04.2014 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566 85 5T 7,00 ELR
— 10N F TOOD 11.04.2014 M27441 Gewindeflansch - DIM 2566 15 ST 7,00 ELR
< 10 NB F TOO ﬂﬁ 11.04.2014 M27441 Gewindeflansch - DIM 2566 15 5T 7,00 ELR
— 10 MB F TOD ﬂﬂ 11.04.2014 MB1363 MetallKanister SOL 30 ST 15,00 EUR
e Lieferant/Lieferwerk 39341  Meyer GroBhandel
) 10 N F TOD 11.04.2014 M31743 Felge Aluminiurn #R1000 20 5T 213,00 EUR
c 10 NB F TOOD 11.04.2014 M31743 Felge Aluminium ¥R1000 25 5T 213,00 EUR
O 10 NB F TOO 11.04.2014 M31743 Felge Aluminium XR1000 200 ST 213,00 ELR
U 10 MB F TOD 11.04.2014 M31743 Felge Aluminium XR1000 1o ST 213,00 EUR
10 NB F TOOD 14.04.2014 M31743 Felge Aluminiurn #R1000 50 ST 213,00 ELR
20 MB F TOO I 14.04.2014 M27441 Gewindeflansch - DIN 2566 S0 5T 23,63 EUR
10 NB F TOOD ﬂﬁ 14.04.2014 M27441 Gewindeflansch - DIM 2566 23 5T 23,62

SAP List Viewer und ALV Grid Control

Innerhalb des SAP-Systems variiert die Anzeige zwischen den beiden Mog-
lichkeiten des SAP List Viewers und des ALV Grid Controls. Bei einigen Listen
konnen Sie wahlen, wie die Anzeige erfolgen soll. Andere werden ohne Vor-
auswahl in einer der beiden Varianten angezeigt, und Sie haben keine Mog-
lichkeit zur Umstellung.

In allen Listen kénnen Sie mit einem Doppelklick auf ein einzelnes Element
der Liste direkt in den zugehdrigen Beleg oder die zugehdrigen Stammdaten
springen.

Je nach Art der Liste stehen verschiedene Schaltflichen in der Anwendungs-
funktionsleiste bereit, mit denen Sie die vorliegenden Daten sortieren, filtern
oder exportieren kénnen. Dabei haben Sie fiir Listen im ALV Grid Control
normalerweise groflere Gestaltungsmoglichkeiten als fiir Listen des SAP List
Viewers. Die wichtigsten Schaltflichen mit den zugehoérigen Funktionen
sind:
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15 Listen

Schalt- | Bezeichnung | Erlauterung

flache

= Detalil Mit dieser Schaltflache erhalten Sie zusatzliche
Informationen zu einer Zeile der Liste.

= Sortieren Markieren Sie eine Spalte der Liste und kli-

= aufsteigend/ | cken diese Schaltfliche an, wird die Liste auf-

Sortieren steigend oder absteigend nach dieser Spalte

absteigend sortiert. Ist keine Spalte markiert, 6ffnet sich
ein zusatzliches Fenster, das die Definition
von Spalten erlaubt, nach denen die Sortie-
rung erfolgen soll.

E Filter setzen Mit dieser Schaltfliche kdnnen 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-
gewahlt werden.

= Summe Klicken Sie auf diese Schaltfliche, werden die
Werte der aktuell markierten Spalte summiert.
Die Summe wird in einer separaten Spalte ober-
halb der Liste angezeigt.

% Zwischen- Mit dieser Schaltfliche kénnen Zwischensum-

summen men zu einzelnen Spalten gebildet werden.
Dabei werden die Zwischensummen jeweils
oberhalb eines Summenbereichs angezeigt.

e Druck- Haben Sie eine Liste nach lhren Bedirfnissen

vorschau sortiert und eingerichtet, kénnen Sie mit dieser
Schaltflache eine Druckvorschau der Liste
anzeigen.

] Tabellen- Diese Schaltflache erlaubt den Export der Daten

kalkulation in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Vorein-
gestellte Formate sind Microsoft Excel und Star
Office Calc.

Funktionen zur Bearbeitung von Listen
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15.4 Listen anzeigen

Schalt-
flache

Bezeichnung

Erlauterung

<z

Textverarbei-
tung

Mit dieser Schaltfliche kénnen die Daten in
Microsoft Word Ubertragen werden. Dabei
steht auch die Moglichkeit eines Serienbriefs
unter Nutzung von Werten aus der Liste zur
Verfiigung.

Lokale Datei

Speichert die Liste in einer Datei auf lhrem
Computer. Sie kdnnen zwischen verschiedenen
Dateiformaten auswahlen.

Mail-
Empfénger

Klicken Sie diese Schaltfliche an, um die Liste
an einen Kollegen zu versenden. StandardmaRig
ist als Mail-Programm die interne Funktion

des SAP-Systems zum Versand von Kurznach-
richten eingeschaltet.

ABC-Analyse

In einigen Listen ist es Uber diese Schaltfla-
che méglich, eine ABC-Analyse zu einzelnen
Spalten durchzufiihren. Dabei kénnen Sie
selbst festlegen, wie die ABC-Segmente auf-
geteilt werden.

Ansicht
Grafik

Bei einigen Listen kdnnen Sie liber diese Schalt-
fliche grafische Auswertungen zu einzelnen
Spalten anzeigen lassen.

Layout
andern

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, konnen Sie in
einem separaten Fenster auswahlen, welche
Spalten lhnen in der Liste angezeigt werden sol-
len. AuBerdem haben Sie die Méglichkeit, die
Reihenfolge der Spalten festzulegen. Der
Umgang mit Layouts wird in Abschnitt 15.5,
»Layouts zu einer Liste einrichten«, dargestellt.

Layout
auswahlen

Mit dieser Schaltfliche kénnen Sie voreinge-
stellte oder von Ihnen gespeicherte Layouts
aufrufen. Details erfahren Sie in Abschnitt 15.5.

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)
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15 Listen

Schalt- | Bezeichnung | Erlauterung
flache
i Layout Haben Sie das Layout zu einer Liste an lhre
sichern Bedirfnisse angepasst, kdnnen Sie das Layout
mit dieser Schaltfliche speichern. Abschnitt
15.5 zeigt den Umgang mit den Layout-Einstel-
lungen.
Informa- Ein Klick auf diese Schaltfliche 6ffnet den Inter-
tionen netbrowser und springt direkt in die Onlinehilfe
zum ALV Grid Control.

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)

Abhidngig von der ausgewdhlten Liste stehen Ihnen nur ausgewdahlte Funkti-
onen zur Verfiigung. Im SAP List Viewer gibt es deutlich weniger Moglich-
keiten als im ALV Grid Control.

15.5 Layouts zu einer Liste einrichten

Im ALV Grid Control kénnen Sie das Layout der Listen so anpassen, dass die
fiir Sie wichtigen Informationen in der fur Sie richtigen Reihenfolge angezeigt
werden. Beim Einrichten eines personlichen Layouts gehen Sie schrittweise

wie folgt vor:

Klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfliche

(Layout andern).

1 Wihlen Sie dann die Registerkarte Spaltenauswahl aus.

[EB7 yout Sndern

" Bpaltenauswahl } Sortierung - Filtter

Belegdatunn

Material

Kurztext

Bestelmenge a
Bestelmengeneinheit -

© Ansicht - Darstellung
) [« [=]2]=]
Angezeigte Spalten Spaltenvorrat
Spaltenname = Spaltenname
Position - Einkaufsbeleg -
Einkaufsbelegart - Lieferant/Lieferwerk -
Einkaufsbelegtyp __ Einkorganisation
Einksufergruppe lLJ Positionstyp
Bestellentwickiung § Abrufdoku li] Bedarfsnummer

Rahmenvertrag

W arengruppe:
Pos.d.lberg. Vertrags
Lischkennzeichen
Ziglwert (Kopfebene) -

»

&
i
|
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15.5 Layouts zu einer Liste einrichten

Auf der Registerkarte Spaltenauswahl sehen Sie links unter Angezeigte
Spalten die aktuell in der Liste aufgefiihrten Spalten. Rechts haben Sie
den Spaltenvorrat, aus dem Sie Spalten zur Anzeige auswahlen kénnen.

Mit der Schaltfliche [¢] kénnen Sie Spalten aus dem Spaltenvorrat in An-
gezeigte Spalten tibernehmen. Die Schaltfliche [»| hat die entgegenge-
setzte Funktion. Ein Doppelklick auf einen Eintrag verschiebt den Eintrag
ebenfalls aus dem Spaltenvorrat in die angezeigten Spalten und umge-
kehrt.

Innerhalb der angezeigten Spalten kénnen Sie einen Eintrag markieren
und mit den Schaltflichen [a] und [] nach oben bzw. unten verschieben.
Die Spalten der Tabelle werden in der hier gewédhlten Reihenfolge ange-
zeigt. Mit [2 | konnen Sie einen Eintrag direkt an den Anfang verschieben,
mit [# ] direkt ans Ende.

Wihlen Sie die Registerkarte Sortierung. Das Layout-Fenster wechselt,
wie in der Abbildung dargestellt.

Spaltenauswahl -~ Sortierung )F\\ter Ansicht Darstelung

INEEYES

Sortierkriterien Spaltenvorrat

Spaltenname 2 5 Spaltenname

Lieferant/Lieferwerk " Position a

Material ) (= Einkaufsbelegart -

__ Einkaufsbeleg

|P| Einkaufshelegtyn

E Einkaufergruppe
EinkOrganization
Bestallentwickiung / Abrufdoku
Positionstyp
Belegdatum a
Bedarfsnurnmer 4

] =1ES)

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 Schaltflichen [«] und [»] kénnen Spalten in die Sortierkrite-
rien ibernommen bzw. aus den Sortierkriterien entfernt werden.

Die Tabelle wird nach den im Bereich Sortierkriterien angegebenen Spal-
ten sortiert. Dabei kénnen Sie mit den Auswahlknépfen unter den Schalt-
flichen [&] (Aufsteigend sortieren) und & (Absteigend sortieren) pro
Spalte festlegen, ob auf- oder absteigend sortiert wird. Mit % (Zwischen-
summe) konnen Sie bestimmen, tber welche Spalten Zwischensummen
gebildet werden.
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15 Listen

[ Wechseln Sie zur Registerkarte Filter, um die gezeigte Darstellung zu er-
reichen.

ayout andern
Spaltenauswahl | Sortierung < Filter f Ansicht - Darstellung

1, Schritt: Definition der Filterkriterien

&) [« [~)2]F]

Filterkriterien Spaltenvorrat

Spaltennarme Spaltennarne

Einkaufergruppe Position -
Einkaufshelegart -
Einkaufsheleg
Einkaufshelegtyp
Lieferant/Lieferwerk
EinkOrganisation
Bestellentwickiung § abrufdoku
Positionstyp
Belegdaturm -
Bedarfsnummer -

2, Schritt: werte fir Filterkriterien festlegen

|0

Verte fir Fiterkriterien festlegen

Ausweahl

Einkaufergruppe

Auf der Registerkarte Filter konnen Sie nach dem bereits bekannten Prin-
zip festlegen, tiber welche Spalten Sie die Anzeige filtern méchten. Unter
Filterkriterien im linken Bereich des Fensters definieren Sie die Spalten,
auf die ein Filter angewendet werden soll.

H Klicken Sie die Schaltfliche [¥ (Filter) an, und es 6ffnet sich ein weiteres
Fenster, in dem Sie festlegen, welche Werte der Spalte zur Anzeige kom-
men sollen. Uber die Felder von und bis sowie iiber die Schaltfliche
Mehrfachselektion ([ |) kénnen Sie detailliert bestimmen, zu welchen
Spaltenwerten Informationen angezeigt werden.

El Auf der Registerkarte Ansicht konnen Sie zusitzlich entscheiden, ob die
Tabelle im SAP List Viewer oder in Microsoft Excel abgebildet werden
soll.
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15.6 Layout speichern und aufrufen

Auf der Registerkarte Darstellung konnen Sie mit verschiedenen Kenn-
zeichen definieren, wie die grafische Ansicht der Tabelle aussehen soll.
So haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit, Trennlinien oder Spalten-
tiberschriften auszublenden.

Haben Sie Thr Layout definiert, springen Sie mit {# oder zuriick zur
Tabelle. Die Tabelle wird in dem von Thnen vorgegebenen Layout ange-
zeigt.

Es ist nicht notwendig, das Layout bei jedem Aufruf der Tabelle erneut ein-
zurichten. Im néchsten Abschnitt wird beschrieben, wie Sie ein Layout spei-
chern und bei zukinftigen Tabellenaufrufen erneut nutzen.

15.6 Layout speichern und aufrufen

Haben Sie ein Layout so eingerichtet, dass es alle fiir Sie notwendigen Infor-
mationen in der flir Sie besten Darstellung enthilt, speichern Sie das Layout
schrittweise wie folgt:

Klicken Sie auf die Schaltfliche %' (Layout sichern) in der Anwendungs-
funktionsleiste, das SAP-System offnet ein Fenster zum Sichern des Lay-
outs.

Im Feld Layout sichern geben Sie einen Namen fiir das Layout an. Im Feld
Bezeichnung konnen Sie eine genauere Beschreibung des Layouts ein-
geben.

Layout sichern

. Sichern unter | Sichern mit
Layout *|Bezeichnung Layout Yoreinstelung
L2-COMP SAP Views per Compary.
1DEFAULT 5AP Standard-Lavout Grundsicht o
L LI
Layout sichern fZ-ES
Bezeichnung: Layout Bestellung klaus Schridt
[¥|Benutzerspezifisch [+ voreinstellung
Wi
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15 Listen

El Setzen Sie das Hikchen im Ankreuzfeld Benutzerspezifisch, steht das Lay-
out nur fiir Sie zur Verfiigung. Ist das Hikchen nicht gesetzt, kann jeder
Benutzer auf das Layout zugreifen. Treffen Sie Ihre Auswahl.

Ed Mochten Sie das Layout zur Standardeinstellung bestimmen, setzen Sie
das Hakchen bei Voreinstellung. Ist das Hikchen gesetzt, wird beim zu-
kiinftigen Aufruf der Tabelle die Ansicht Ihrem Layout entsprechen.

H Mit |7 oder wird das Layout gespeichert.

Klicken Sie bei der Listenanzeige in der Anwendungsfunktionsleiste die
Schaltfliche # (Layout auswdahlen) an, um eines der gespeicherten Layouts
auszuwdhlen. Im folgenden Fenster konnen Sie eines der vorliegenden Lay-
outs heraussuchen und iibernehmen. Die Anzeige der aktuellen Liste andert
sich nach den Vorgaben des gewéhlten Layouts.

15.7 Zusammenfassung

In jedem Bereich des SAP-Systems koénnen iiber Listen die abgelegten Daten
gesammelt angezeigt werden. Dabei wird im ersten Schritt in einem Selek-
tionsbildschirm eingeschrankt, welche Daten die Liste enthalten soll. Die
gewdhlten Selektionskriterien kénnen 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 Moglichkeiten: die An-
zeige per SAP List Viewer und die modernere Ansicht mit dem ALV Grid Con-
trol. Die Darstellung von Listen kann tiber ein Layout individuell angepasst
werden. Dabei haben Sie die Moglichkeit, die Anzeige der Spalten und die
Sortierung oder Summierung der Daten festzulegen. Uber Filter kann die Da-
tenauswahl eingeschrankt werden. Es ist moglich, das Layout zu einer Liste
zu speichern, sodass die Liste bei zukiinftigen Aufrufen im eigenen Design
vorliegt.

Aullerdem konnen Listen exportiert werden, zum Beispiel in Microsoft Excel
oder Microsoft Word.
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A  Glossar

Absage Mit einer Absage teilen Sie
einem Lieferanten mit, dass sein Angebot
nicht zu einer Bestellung fithren wird.
Die Absage ist eine Nachricht, deren Ver-
sand Sie aus dem Angebot heraus veran-
lassen konnen.

ALV Grid Control Mithilfe des ALV Grid
Controls werden Listen tibersichtlich
dargestellt. Es bietet die Moglichkeit,
Daten nach eigenen Bediirfnissen anzu-
zeigen, zu summieren, zu filtern oder zu
sortieren. Die meisten Listanzeigen im
SAP-System konnen mit dem ALV Grid
Control angezeigt werden.

Anfrage Mit einer Anfrage fordern Sie
einen Lieferanten auf, IThnen die Konditi-
onen zu nennen, zu denen er eine festge-
legte Menge eines Materials liefern kann.
Mochten Sie dasselbe Material bei meh-
reren verschiedenen Lieferanten anfra-
gen, legen Sie fiir jeden Lieferanten einen
eigenen Anfragebeleg an. Die angebote-
nen Konditionen pflegen Sie direkt in der
Anfrage.

Angebot Ein Angebot ist die Antwort
des Lieferanten auf Thre Anfrage. Es un-
terscheidet sich von der Anfrage lediglich
durch die Konditionen. Haben Sie meh-
rere Angebote vorliegen, kénnen Sie
diese mithilfe des Preisspiegels ver-
gleichen.

Angebotspreisspiegel siehe Preisspiegel
Anwendungsfunktionsleiste In der An-

wendungsfunktionsleiste finden Sie
Schaltflichen zur Steuerung der aktuel-

len Transaktion. Je nachdem, in welcher
Transaktion Sie sich befinden, stehen

TIhnen in der Anwendungsfunktionsleiste
unterschiedliche Schaltflichen zur Verfi-

gung.

Automatische Wareneingangsabrech-
nung Mit der automatischen Waren-
eingangsabrechnung konnen im SAP-Sys-
tem zu Wareneingdngen automatisch
Gutschriften an den Lieferanten gestellt
werden, sodass keine Rechnungsstellung
durch den Lieferanten mehr notwendig
ist. Dies wird auch als ERS-Verfahren
oder Gutschriftverfahren bezeichnet.

Banf siehe Bestellanforderung

Bedarf Ein Bedarf stellt die benotigte
Menge eines Materials dar. Bedarfe
werden in Bestellanforderungen doku-
mentiert.

Befehlsfeld Im Befehlsfeld kénnen Sie
Transaktionen durch die Eingabe des
Transaktionscodes direkt aufrufen. Es be-
findet sich links in der Systemfunk-
tionsleiste.

Beleg Geschiftsvorfille werden im SAP-
System in Belegen dokumentiert. Immer
wenn ein Geschiftsvorfall ausgefiihrt
wird, wird ein Beleg erstellt. Im Einkauf
werden Belege unter anderem bei der
Anfrage, der Bestellung, dem Warenein-
gang und der Rechnungspriifung erzeugt.
Ein Beleg kann mit einem Vorgangerbe-
leg verkniipft und so Teil einer Beleg-
kette sein, die den gesamten abgewickel-
ten Beschaffungsprozess dokumentiert.
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A Glossar

Belegkopf Jeder Beleg hat einen Beleg-
kopf. Die Daten des Belegkopfes sind fiir
den gesamten Beleg, also fiir jede ein-
zelne Position, giiltig.

Belegposition Ein Beleg kann eine oder
mehrere Positionen beinhalten. Die
Daten der Belegposition gelten nur fiir
eine Position und haben keinen Einfluss
auf die anderen Positionen.

Belegiibersicht Die Belegtibersicht hilft
Thnen, in der Bestelltransaktion Belege
zu finden und zu sortieren. Mithilfe der
Belegtibersicht konnen Bestellungen mit
Bezug zu einem Vorgingerbeleg angelegt
werden.

Benutzername Der Benutzername muss
bei der Anmeldung angegeben werden
und identifiziert Sie eindeutig im SAP-
System.

Beschaffung Unter Beschaffung ver-
steht man die gesamte Kette der Titigkei-
ten, die zur Deckung von Bedarfen im
Unternehmen ausgefithrt werden. Der
Einkauf fithrt mit der Lieferantenauswahl
und der Bestellabwicklung einen Teil der
Beschaffung durch.

Bestellanforderung Der Beleg Bestellan-
forderung dokumentiert einen Bedarf,
der im Unternehmen ermittelt wurde.
Mit der Bestellanforderung wird der Ein-
kauf aufgefordert, den Bedarf durch eine
Beschaffung zu decken. Bestellanforde-
rungen kénnen vom SAP-System durch
die automatische Bedarfsplanung oder
manuell vom Benutzer erzeugt werden.

Bestellentwicklung Die Bestellentwick-
lung wird in den einzelnen Bestellpositi-
onen mitgeschrieben. In ihr konnen alle
Folgeaktivititen zur Bestellung nachvoll-
zogen werden. So kénnen Sie den Wa-
reneingang und die Rechnungspriifung
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zur Bestellposition in der Bestellentwick-
lung erkennen.

Bestellfreigabe siehe Freigabe

Bestellung Mit der Bestellung fordern
Sie einen Lieferanten auf, Thnen ein Ma-
terial oder eine Dienstleistung zu den an-
gegebenen Bedingungen zu liefern. Die
Bestellung ist ein Beleg im SAP-System,
der mit Bezug zu Bestellanforderungen
oder Angeboten angelegt werden kann.

Bewegungsart Jede Materialbewegung
im SAP-System wird mit einer Bewe-
gungsart vorgenommen. Mit der Bewe-
gungsart wird unter anderem fiir das
SAP-System definiert, ob es sich um
einen Zu- oder Abgang handelt und ob
Beziige zu anderen Belegen hergestellt
werden.

Bruttopreis Unter Bruttopreis wird im
SAP-System der durch den Lieferanten
vorgegebene Grundpreis verstanden. Im
taglichen Sprachgebrauch wird oft die
Bezeichnung Listenpreis verwendet.

Buchhaltungsbeleg Bei Geschifts-
vorgingen, die Auswirkungen im Rech-
nungswesen haben, wird neben dem
Beleg der Materialwirtschaft ein Buch-
haltungsbeleg erstellt. Der Buchhaltungs-
beleg stellt die Verbindung zum Rech-
nungswesen her und dokumentiert die
vorgenommenen Buchungen im Finanz-
wesen.

Buchungskreis Der Buchungskreis ist
eine Organisationseinheit im SAP-Sys-
tem, die ein rechtlich und buchhalterisch
selbststindiges Unternehmen innerhalb
des Gesamtkonzerns darstellt. Im Bu-
chungskreis wird eine eigenstindige
Buchhaltung gefiihrt, und es kann eine
eigene Bilanz erstellt werden.



A Glossar

CpD-Lieferant siehe Einmal-Lieferant

Customizing Im Customizing werden
die firmenspezifischen Einstellungen des
SAP-Systems vorgenommen. So kann das
System an die individuellen Gegebenhei-
ten des Unternehmens angepasst wer-
den.

Dienstleistung Dienstleistungen sind
Tatigkeiten, die von einem externen Part-
ner erbracht werden. Sie haben eigene
Stammdaten im SAP-System. Fiir Dienst-
leistungen kann eine Bedarfsplanung
durchgefiihrt werden; und Dienstleistun-
gen konnen beschafft werden. Der Be-
schaffungsprozess fiir Dienstleistungen
erfolgt analog zur Beschaffung von Mate-
rial, lediglich der Wareneingang wird
durch die beiden Schritte Leistungserfas-
sung und Leistungsabnahme ersetzt.

Effektivpreis Beim Effektivpreis handelt
es sich um den Preis unter Berticksichti-
gung der Zu-/Abschlige und aller Bezugs-
nebenkosten. Aullerdem wird in den
Effektivpreis das Skonto aus den Zah-
lungsbedingungen eingerechnet.

Einkdufergruppe Die Einkdufergruppe
ist eine Organisationseinheit, die einen
einzelnen Einkdufer oder eine Gruppe
von Einkdufern reprdsentiert. Die Ein-
kaufergruppe ist unternehmensintern fiir
die Beschaffung eines Materials oder
einer Gruppe von Materialien verant-
wortlich. Nach aufen ist die Einkdufer-
gruppe der Ansprechpartner fiir den Lie-
feranten.

Einkaufsinfosatz Der Einkaufsinfosatz
ist ein Stammsatz, in dem Informationen
in der Kombination aus Lieferant und
Material gespeichert werden. Eine wich-
tige Aufgabe des Einkaufsinfosatzes ist
die Speicherung der Konditionen. Eink-
aufsinfositze kdnnen aus Angebot und

Bestellung heraus automatisch aktuali-
siert werden.

Einkaufsorganisation Die Einkaufs-
organisation ist die Organisationseinheit,
die mit Lieferanten Preise, Konditionen,
Lieferbedingungen etc. verhandelt. Sie
hilt eigene Daten im Lieferanten und im
Einkaufsinfosatz. Die Einkaufsorganisa-
tion ist fur den gesamten Einkaufsvor-
gang verantwortlich.

Einmal-Lieferant Zur Abwicklung von
Geschiftsvorgingen ohne Lieferanten-
stammsatz kann der Einmal-Lieferant
verwendet werden. Dazu miissen alle
relevanten Daten im Beleg selbst ange-
geben werden. Der Einmal-Lieferant
wird auch als CpD-Lieferant bezeichnet.

ERS-Verfahren siehe Automatische
Wareneingangsabrechnung

Frachtbrief Der Frachtbrief liegt einer
Lieferung bei. Er ist kein Beleg im SAP-
System. Die Nummer des Frachtbriefs
kann aber beim Wareneingang zugeord-
net werden, damit spatere Suchvorginge
vereinfacht werden.

Frachten Frachten sind Teil der Kondi-
tionen und werden zur Berechnung des
Effektivpreises herangezogen.

Freigabe Eine Bestellung kann einer
Freigabestrategie unterliegen. Sie muss
dann in einem gesonderten Schritt von
einer Person freigegeben werden, bevor
die Ubermittlung der Bestellung an den
Lieferanten erfolgt.

Giiltigkeitszeitraum Konditionen kon-
nen nur fiir einen bestimmten Zeitraum
gultig sein. Deshalb kann im Einkaufs-
infosatz ein Giltigkeitszeitraum ange-
geben werden.
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Gutschriftverfahren siehe Automatische
Wareneingangsabrechnung

Informationssysteme Bei jedem opera-
tiven Vorgang im SAP-System werden
Infosysteme fortgeschrieben. Uber die
Infosysteme konnen schnell und effizient
Auswertungen vorgenommen werden.

Infosatz siehe Einkaufsinfosatz

InfoUpdate-Kennzeichen Das Info-
Update-Kennzeichen kann im Angebot
oder der Bestellung gesetzt werden, um
Einkaufsinfositze automatisch fortzu-
schreiben bzw. anzulegen. Dabei werden
aus dem Angebot heraus die vollstindi-
gen Konditionen im Einkaufsinfosatz
aktualisiert, aus der Bestellung heraus
lediglich die Bestellnummer der letzten
Bestellung.

Konditionen Konditionen bestehen aus
Preisen, Zu- und Abschligen, Frachten
sowie Steuern und Zéllen. Uber Kondi-
tionen bilden Sie die komplette Preisver-
einbarung mit dem Lieferanten ab. Kon-
ditionen kénnen in Einkaufsinfositzen
gespeichert und in Angeboten sowie Be-
stellungen gepflegt werden.

Konditionsart Die Konditionsart ist ein
vierstelliger Schliissel, tiber den festge-
legt wird, wie einzelne Preisfaktoren er-
mittelt werden. Die Konditionsart ent-
hilt Informationen dariiber, 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.

Kontengruppe Die Kontengruppe muss
beim Anlegen eines Lieferantenstamms
angegeben werden. Sie gruppiert die Lie-
feranten nach betriebswirtschaftlichen
Eigenschaften und steuert den Lieferan-
tenstammsatz.
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Kontierungstyp In der Bestellung kann
ein Kontierungstyp angegeben werden.
Uber den Kontierungstyp wird festge-
legt, welches Kontierungsobjekt bei Ver-
brauchsmaterial- oder Dienstleistungs-
bestellungen belastet wird.

Kopfdaten siehe Belegkopf

Kopfnotiz Die Kopfdaten einer Bestell-
anforderung enthalten nur eine Beleg-
notiz sowie Belegnummer und Datum.
Dariiber hinaus sind keine weiteren
Daten im Kopf der Bestellanforderung
gespeichert.

Kreditor Die buchhalterische Bezeich-
nung Kreditor fiir Lieferant wird im SAP-
System im Lieferantenstammsatz durch-
gehend verwendet.

Lagerort Der Lagerort ist eine Organi-
sationseinheit, die eine Unterscheidung
von Bestinden innerhalb eines Werkes
ermdglicht. Die Inventur findet auf
Ebene des Lagerortes statt.

Layout Mithilfe des Layouts konnen Sie
Tabellen im SAP-System nach eigenen
Wiinschen gestalten, sortieren und fil-
tern. Die Funktion steht in allen Listen
des ALV Grid Controls zur Verfiigung.

Leistungsabnahme Mit der Leistungs-
abnahme erfolgt der zweite Schritt des
Wareneingangs bei der Beschaffung von
Dienstleistungen. Mit ihr ist die Leistung
vollstindig akzeptiert und abgenommen.
Bei Leistungsabnahmen werden die Wa-
reneingangsbuchung sowie die Folge-
buchungen im Rechnungswesen ausge-
fithrt.

Leistungserfassung Bei der Leistungs-
erfassung werden die von einem Dienst-
leister erbrachten Leistungen im System
erfasst. Es erfolgt aber noch keine Wa-
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reneingangsbuchung. Dazu ist der zweite
Schritt der Leistungsabnahme erforder-
lich.

Leistungserfassungsblatt Das Leis-
tungserfassungsblatt ist der Beleg im
SAP-System, auf dem erbrachte Dienst-
leistungen erfasst werden.

Leistungskonditionen Preise und Kon-
ditionen zu Dienstleistungen werden in
Leistungskonditionen gespeichert. Dabei
ist eine Festlegung auf der Ebene der
Leistung und des Lieferanten sowie nur
auf Ebene der Leistung moglich.

Leistungsstammsatz Im Leistungs-
stammsatz werden die Stammdaten einer
Dienstleistung gespeichert. Dies sind
zum Beispiel die genaue Leistungsbe-
zeichnung, die Mengeneinheit oder der
Leistungstyp.

Leistungsverzeichnis Mehrere einzelne
Leistungen werden in einem Leistungs-
verzeichnis zusammengefasst. Das Leis-
tungsverzeichnis beschreibt die Gesamt-
heit der zu erbringenden Dienstleis-
tungen.

Lieferant Ein Lieferant versorgt das Un-
ternehmen mit Waren oder Dienstleis-
tungen. Der Lieferant wird auch als Kre-
ditor bezeichnet. Alle den Lieferanten
betreffenden Informationen werden im
Lieferantenstammsatz gespeichert.

Lieferantenstammsatz Der Lieferanten-
stammsatz enthilt alle wesentlichen
Daten eines Lieferanten. Er wird von Ein-
kauf und Buchhaltung gemeinsam ge-
pflegt, sodass alle Informationen an-
wendungstbergreifend zur Verfligung
stehen.

Lieferschein Der Lieferschein (Fracht-
brief) liegt einer Lieferung bei. Er ist kein

Beleg im SAP-System. Die Nummer des
Lieferscheins kann aber beim Warenein-
gang zugeordnet werden, damit spatere
Suchvorgange vereinfacht werden.

Limit Mithilfe von Limits beschranken
Sie den Wert, den ein Dienstleister an
ungeplanten Leistungen erbringen darf.
Das Limit wird bei der Dienstleistungs-
bestellung gepflegt.

Listen Mit Listen werden Daten aus
dem System ausgelesen und aufgelistet.
Die Daten kénnen dabei aus Belegen
oder Stammdaten ausgelesen werden. So
koénnen Sie eine Liste der Bestellungen
oder eine Liste der Lieferanten ausgeben
lassen.

Mandant Der Mandant ist die hochste
Organisationseinheit im SAP-System. Er
wird bereits bei der Anmeldung am
System angegeben und stellt aus be-
triebswirtschaftlicher Sicht das gesamte
Unternehmen mit all seinen Unterstruk-
turen dar.

Material Simtliche Guter und Waren
werden im SAP-System mit dem Begriff
Material bezeichnet. Alle Informationen
zu einem Material werden in einem
Materialstammsatz gespeichert.

Materialart Jedem Materialstammsatz
wird eine Materialart zugeordnet. Damit
werden Materialien nach betriebswirt-
schaftlichen Gesichtspunkten gruppiert.
Auferdem hat die Materialart steuernde
Eigenschaften fir den Materialstamm-
satz.

Materialbeleg Jede Materialbewegung
im SAP-System wird in einem Material-
beleg dokumentiert. Im Materialbeleg
werden das Material, die Menge, das
Werk und die Bewegungsart festge-
halten.
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Materialstammsatz Der Material-
stammsatz enthdlt in Sichten gegliedert
alle Informationen, die zu einem Mate-
rial im SAP-System hinterlegt werden.
Jeder Fachbereich des Unternehmens
pflegt seine Sichten im Materialstamm-
satz. Er ist das zentrale Datenobjekt fiir
Einkauf, Vertrieb und Produktion.

Meniileiste In der Meniileiste stehen
verschiedene Mentis zur Navigation im
SAP-System zur Verfigung. Sie befindet
sich auf der SAP-Benutzeroberfliche
ganz oben. Die Meniis System und Hilfe
sind auf jeder SAP-Benutzeroberfliche
vorhanden.

Nachricht Informationen an Geschifts-
partner werden Uber Nachrichten aus
dem SAP-System ausgegeben. Die Nach-
richt ist keine Kopie des Belegs, sondern
enthilt alle fiir den Partner notwendigen
Informationen tbersichtlich dargestellt.
Im Einkauf werden Nachrichten aus Be-
stellungen, Anfragen oder Absagen ver-
sendet.

Nettopreis Der Nettopreis beinhaltet
den Bruttopreis unter Berticksichtigung
von Zu- und Abschligen. Der Nettopreis
wird in der Bestellung und im Angebot in
der Positionsiibersicht angezeigt.

Organisationseinheiten Zur Abbildung
der Unternehmensstruktur im SAP-Sys-
tem werden Organisationseinheiten ver-
wendet. Fiir die Logistik sind die Organi-
sationseinheiten Mandant, Buchungs-
kreis, Werk und Lagerort relevant.
Speziell fiir den Einkauf werden zusitz-
lich die Einkaufsorganisation und die
Einkaufergruppe verwendet.

Partnerrollen Partnerrollen werden im
Lieferantenstammsatz verwendet. Mit
ihnen konnen zu einem Lieferanten un-
terschiedliche Partner als Bestellempfan-
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ger, Warenlieferant, Rechnungssteller
oder Zahlungsempfinger festgelegt
werden.

Passwort Das Passwort miissen Sie bei
jeder Anmeldung am SAP-System ange-
ben. Gemeinsam mit Threm Benutzerna-
men stellt es Thre eindeutige Identifizie-
rung am SAP-System sicher.

Position siehe Belegposition

Positionstyp Mit dem Positionstyp
kennzeichnen Sie eine Bestellposition als
abweichend vom tiblichen Bestellprozess
fiir Material. Es stehen verschiedene Po-
sitionstypen zur Verfiigung, die den wei-
teren Prozessverlauf steuern. In diesem
Buch wird der Positionstyp nur fiir
Dienstleistungsbestellungen verwendet.

Preissimulation Beim Angebotsver-
gleich sowie bei der Lieferantenauswahl
in der Bestellanforderung besteht die
Maoglichkeit der Preissimulation. Mit der
Preissimulation konnen Sie fiir verschie-
dene Termine oder Mengen die mogli-
chen Preise bei unterschiedlichen Liefe-
ranten ermitteln.

Preisspiegel Haben Sie mehrere Ange-
bote von verschiedenen Lieferanten im
System erfasst, konnen Sie diese im
Preisspiegel vergleichen. Dabei besteht
die Moglichkeit, Netto- oder Effektiv-
preise zu vergleichen.

Rechnung Mit der Rechnung stellt der
Lieferant seine finanzielle Forderung fiir
die Warenlieferung auf. Die Rechnung
muss im SAP-System erfasst und gepriift
werden.

Rechnungsbeleg Der Rechnungsbeleg
stellt die Abschrift der Lieferantenrech-
nung im SAP-System dar. Auf ihm sind
alle relevanten Informationen der Rech-
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nung erfasst und den eigenen Bestellun-
gen zugeordnet.

Retoure Mochten Sie Material an einen
Lieferanten zuriickliefern, kénnen Sie die
Funktion der Retoure nutzen. Fir das
SAP-System stellt eine Retoure eine nega-
tive Bestellung dar.

Sichten Material- und Lieferanten-
stammsitze werden fachbereichsabhin-
gig in Sichten gegliedert. Sie erlauben
eine unabhingige Pflege von Daten
durch die einzelnen Fachbereiche des
Unternehmens.

Statusleiste Die Statusleiste am unteren
Bildrand enthilt Informationen iiber das
aktuelle System und zeigt Fehler-, Warn-
oder Erfolgsmeldungen an.

Steuern Gemeinsam mit den Z6llen
sind Steuern Teil der Bezugsnebenkos-
ten, die bei der Berechnung des Effektiv-
preises eine Rolle spielen. Es handelt sich
dabei um besondere Verbrauchssteuern
oder Produktionsabgaben, wie etwa die
Mineralolsteuer oder die Tabaksteuer.

Submissionsnummer Mit der Submissi-
onsnummer biindeln Sie Anfragebelege,
die zu einer gemeinsamen Anfrageaktion
gehoren. Die Submissionsnummer wird
vom Benutzer vergeben.

Systemfunktionsleiste Die Schaltfli-
chen der Systemfunktionsleiste stehen
TIhnen an jeder Stelle des SAP-Systems
zur Verfligung. Mit ihnen navigieren Sie
generell durch das System. Abhingig von
der Transaktion, in der Sie sich befinden,
konnen einzelne Schaltflichen grau hin-
terlegt und nicht anwdahlbar sein.

Technische Namen siehe Transaktions-
code

Titelleiste In der Titelleiste wird die Be-
zeichnung der Transaktion eingeblendet,
in der Sie sich gerade befinden.

Transaktion Eine Transaktion ist ein An-
wendungsprogramm, mit dem Sie einen
einzelnen Geschiftsvorfall im SAP-Sys-
tem ausfithren. Die Transaktionen sind
im SAP-Easy-Access-Menil iibersichtlich
zusammengefasst. Mochten Sie einen
Geschiftsvorgang ausfithren, 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.

Variante Beim Aufrufen von Listen und
Auswertungen konnen Sie mit Varianten
Ihre Selektionskriterien festlegen und
speichern. Es ist dann nicht mehr not-
wendig, bei jedem Aufruf einer Liste
samtliche Informationen erneut ein-
zugeben.

Verbrauchsmaterial Material, das nicht
fiir das Lager beschafft wird, wird als
Verbrauchsmaterial bezeichnet. Die Be-
schaffungskosten werden in diesem Fall
nicht auf ein Bestandskonto, sondern auf
ein Verbrauchskonto gebucht.

Wareneingang Erhalten Sie Ware von
einem Lieferanten, muss im System der
entsprechende Wareneingang gebucht
werden. Mit dem Wareneingang erhoht
sich der Lagerbestand. Im Normalfall
wird der Wareneingang mit Bezug zu
einer Bestellung gebucht.

Werk Das Werk ist die Organisations-
einheit, in der Material gelagert, produ-
ziert oder instand gehalten wird. Simtli-
che Warenbewegungen im Unterneh-
men finden auf der Ebene des Werks
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statt. Bei einem Werk handelt es sich um
eine Niederlassung oder einen Standort
TIhres Unternehmens.

Zahlungsbedingung In Zahlungsbedin-

gungen wird vereinbart, wann die Zah-
lung zu einer Lieferung erfolgen soll.
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Dabei kann neben den Zahlungsfristen
auch Skonto vereinbart werden.

Zolle Zolle gehoren gemeinsam mit den
Steuern zu den Bezugsnebenkosten. Sie
werden bei der Berechnung des Effektiv-
preises berticksichtigt.



B  Meniipfade und Transaktionscodes

Anfrage dndern, Transaktion ME42: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage

Anfrage anlegen, Transaktion ME41: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage

Anfrage anzeigen, Transaktion ME43: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage

Angebot anzeigen, Transaktion ME48: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Angebot

Angebot pflegen, Transaktion ME47: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Angebot

Angebotspreisspiegel, Transaktion ME49: SAP Menii » Logistik » Material-
wirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Angebot

Automatische Wareneingangsabrechnung, Transaktion MRRL: SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung » Automatische
Abrechnung

Bestellanforderung dndern, Transaktion ME52N: SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Banf

Bestellanforderung anlegen, Transaktion ME51N: SAP Meni » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Banf

Bestellanforderung anzeigen, Transaktion ME53N: SAP Men » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Banf

Bestandsiibersicht, Transaktion MMBE: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Bestandsfithrung » Umfeld » Bestand

Bestellung dndern, Transaktion ME22N: SAP Menti » Logistik » Materialwirt-
schaft » Einkauf » Bestellung

Bestellung anlegen, Transaktion ME21N: SAP Meni » Logistik » Material-
wirtschaft » Einkauf » Bestellung » Anlegen
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Bestellung anlegen automatisch iiber Bestellanforderungen, Transaktion
ME59N: SAP Ment » Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung »
Anlegen

Bestellung anzeigen, Transaktion ME23N: SAP Menii » Logistik » Material-
wirtschaft » Einkauf » Bestellung

Bestellung freigeben, Transaktion ME29N: SAP Menii » Logistik » Material-
wirtschaft » Einkauf » Bestellung » Freigeben

Bestellung freigeben (Sammelfreigabe), Transaktion ME28: SAP Meni »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf» Bestellung » Freigeben

Einkaufsinfosatz dndern, Transaktion ME12: SAP Ment » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz

Einkaufsinfosatz anlegen, Transaktion ME11: SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz

Einkaufsinfosatz anzeigen, Transaktion ME13: SAP Meni » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz

Leistungserfassungsblatt bearbeiten, Transaktion ML81N: SAP Meni »
Logistik » Materialwirtschaft » Leistungserfassung

Leistungskonditionen d@ndern (Ebene Leistung und Lieferant), Transaktion
ML40: SAP Ment » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung
Leistungskonditionen » Zum Lief. Ohne Werk

Leistungskonditionen dndern (Ebene Leistung), Transaktion ML46: SAP
Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung » Leistungs-
konditionen » Zur Leistung

Leistungskonditionen anzeigen (Ebene Leistung und Lieferant), Trans-
aktion ML41: SAP Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm »
Leistung » Leistungskonditionen » Zum Lief. Ohne Werk

Leistungskonditionen anzeigen (Ebene Leistung), Transaktion ML47: SAP
Men » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung » Leistungs-
konditionen » Zur Leistung

Leistungskonditionen hinzufiigen (Ebene Leistung und Lieferant), Trans-
aktion ML39: SAP Meni » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm »
Leistung » Leistungskonditionen » Zum Lief. Ohne Werk
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Leistungskonditionen hinzufiigen (Ebene Leistung), Transaktion ML45:
SAP Menii » Logistik » Materialwirtschaft » Leistungsstamm » Leistung »
Leistungskonditionen » Zur Leistung

Leistungsstamm bearbeiten, Transaktion ACO03: SAP Meni » Logistik »
Materialwirtschaft » Leistungsstamm P Leistung

Lieferant andern — Buchhaltung, Transaktion FK02: SAP Menii » Rechnungs-
wesen » Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten

Lieferant dndern — Einkauf, Transaktion MK02: SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Einkauf

Lieferant dndern — Zentral, Transaktion XK02: SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral

Lieferant anlegen — Buchhaltung, Transaktion FKO1: SAP Menii » Rech-
nungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten

Lieferant anlegen — Einkauf Transaktion MKO1: SAP Menu » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Einkauf

Lieferant anlegen - Zentral, Transaktion XK01: SAP Men » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral

Lieferant anzeigen — Buchhaltung, Transaktion FK02: SAP Menii » Rech-
nungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten

Lieferant anzeigen — Einkauf, Transaktion MKO2: SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Einkauf

Lieferant anzeigen - Zentral, Transaktion XK02: SAP Men » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral

Lieferant sperren — Buchhaltung, Transaktion FK05: SAP Menii » Rech-
nungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten

Lieferant sperren — Einkauf, Transaktion MKO5: SAP Men » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Einkauf

Lieferant sperren — Zentral, Transaktion XK05: SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Zentral

Lieferantenverzeichnis Einkauf, Transaktion MKVZ: SAP Meni » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant » Listanzeigen

Liste Anfragen zum Lieferanten, Transaktion ME4L: SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage » Listanzeigen
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Liste Anfragen zur Submission, Transaktion ME4S: SAP Menti » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage » Listanzeigen

Liste Anfragen zum Material, Transaktion ME4M: SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage » Listanzeigen

Liste Bestellanforderungen, Transaktion ME5A: SAP Meni » Logistik »
Materialwirtschaft » Banf» Listanzeigen

Liste Bestellungen zum Lieferanten, Transaktion ME2L: SAP Menti » Logis-
tik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Listanzeigen

Liste Bestellungen zum Material, Transaktion ME2M: SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Listanzeigen

Liste Einkaufsinfosidtze zum Lieferanten, Transaktion ME1L: SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz » Listanzeigen

Liste Einkaufsinfositze zum Material, Transaktion ME1M: SAP Menii »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz » Listanzeigen

Liste Lagerbestdnde, Transaktion MB52: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Bestandsfithrung » Umfeld » Bestand

Liste Materialbelege, Transaktion MB51: SAP Ment » Logistik » Material-
wirtschaft » Bestandsfithrung » Umfeld b Listanzeigen

Liste Rechnungsbelege, Transaktion MIR5: SAP Menti » Logistik » Material-
wirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung » Weiterverarbeitung

Material dndern, Transaktion MMO2: SAP Meni » Logistik » Materialwirt-
schaft » Materialstamm » Material » Andern

Material anlegen, Transaktion MMO1: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Materialstamm » Material » Anlegen Allgemein

Material anzeigen, Transaktion MMO03: SAP Menii » Logistik » Materialwirt-
schaft » Materialstamm » Material » Anzeigen

Materialverzeichnis, Transaktion MM60: SAP Meni » Logistik » Material-
wirtschaft » Materialstamm » Sonstige

Nachrichtenausgabe Angebot/Anfrage, Transaktion ME9A: SAP Meni »
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Anfrage/Angebot » Anfrage »
Nachrichten
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Nachrichtenausgabe Bestellung, Transaktion ME9F: SAP Menti » Logistik »
Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung » Nachrichten

Rechnungserfassung, Transaktion MIRO: SAP Menii » Logistik » Material-
wirtschaft » Logistik-Rechnungspriifung » Belegerfassung

Warenbewegung buchen, Transaktion MIGO: SAP Menii » Logistik » Mate-
rialwirtschaft » Bestandsfithrung » Warenbewegung
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Die Serviceseiten

Im Folgenden finden Sie Hinweise, wie Sie Kontakt zu uns aufnehmen kénnen.

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:
kerstin.billen@galileo-press.de. Wir freuen uns Uber jeden Verbesserungs-

vorschlag, aber Gber ein Lob freuen wir uns natirlich auch!

Auch auf unserer Webkatalogseite zu diesem Buch haben Sie die Méglich-
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/3588.

Zusatzmaterialien

Zusatzmaterialien (Beispielcode, Ubungsmaterial, Listen usw.) finden Sie
in lhrer Online-Bibliothek sowie auf der Webkatalogseite zu diesem Buch:
http://www.sap-press.de/3588. Wenn uns sinnentstellende Tippfehler oder
inhaltliche Mdngel bekannt werden, stellen wir lhnen dort auch eine Liste mit
Korrekturen zur Verfligung.

Technische Probleme

Im Falle von technischen Schwierigkeiten mit dem E-Book oder lhrem
E-Book-Konto bei Galileo Press steht Ihnen gerne unser Leserservice zur Ver-

fligung: ebooks@galileo-press.de.
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http://www.sap-press.de/3588
http://www.sap-press.de/3588
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Uber uns und unser Programm

Informationen zu unserem Verlag und weitere Kontaktmoglichkeiten bieten
wir Ihnen auf unserer Verlagswebsite http://www.galileo-press.de. Dort kon-
nen Sie sich auch umfassend und aus erster Hand iber unser aktuelles Ver-
lagsprogramm informieren und alle unsere Biicher und E-Books schnell und
komfortabel bestellen. Alle Buchbestellungen sind fiir Sie versandkostenfrei.



http://www.galileo-press.de

Rechtliche Hinweise

In diesem Abschnitt finden Sie die ausfiihrlichen und rechtlich verbindlichen
Nutzungsbedingungen fiir dieses E-Book.

Copyright-Vermerk

Das vorliegende Werk ist in all seinen Teilen urheberrechtlich geschitzt.
Alle Nutzungs- und Verwertungsrechte liegen beim Autor und beim Verlag
Galileo Press. Insbesondere das Recht der Vervielfdltigung und Verbreitung,
sei es in gedruckter oder in elektronischer Form.

© Galileo Press, Bonn 2014

lhre Rechte als Nutzer

Sie sind berechtigt, dieses E-Book ausschlieBlich fur persénliche Zwecke zu
nutzen. Insbesondere sind Sie berechtigt, das E-Book fiir Ihren eigenen Ge-
brauch auszudrucken oder eine Kopie herzustellen, sofern Sie diese Kopie auf
einem von lhnen alleine und persdnlich genutzten Endgerat speichern. Zu
anderen oder weitergehenden Nutzungen und Verwertungen sind Sie nicht
berechtigt.

So ist es insbesondere unzuldssig, eine elektronische oder gedruckte Kopie
an Dritte weiterzugeben. Unzuldssig und nicht erlaubt ist des Weiteren, das
E-Book im Internet, in Intranets oder auf andere Weise zu verbreiten oder
Dritten zur Verfigung zu stellen. Eine 6ffentliche Wiedergabe oder sonstige
Weiterveroffentlichung und jegliche den persénlichen Gebrauch Uberstei-
gende Vervielféltigung des E-Books ist ausdriicklich untersagt. Das vorstehend
Gesagte gilt nicht nur fur das E-Book insgesamt, sondern auch fiir seine Teile
(z.B. Grafiken, Fotos, Tabellen, Textabschnitte).

Urheberrechtsvermerke, Markenzeichen und andere Rechtsvorbehalte dirfen
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 Verstol ge-
gen das Urheberrecht vor, und wir bitten Sie freundlich, das E-Book nicht
weiter zu nutzen und uns diesen VerstoR 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. kénnen auch ohne besondere Kennzeichnung Marken
sein und als solche den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.

Samtliche in diesem Werk abgedruckten Bildschirmabziige 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 1Q, 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, kénnen weder Verlag noch Autor, Herausge-
ber oder Ubersetzer fir mégliche Fehler und deren Folgen eine juristische
Verantwortung oder irgendeine Haftung Gbernehmen.
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