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Liebe Leserin, lieber Leser,

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

Aller Anfang ist schwer? Das muss nicht sein: Ganz gleich, ob Sie SAP-Know-
how benétigen, weil in Threm neuen Job SAP-Kenntnisse gefordert sind, weil
Ihr Arbeitgeber SAP einfihren mochte oder weil Sie nach dem Studium eine
Karriere in der SAP-Welt anstreben — dieses Buch macht Ihnen den Einstieg
leicht.

Unser Autor Olaf Schulz fiihrt Sie durch die vielfdltigen Méglichkeiten der
Systembedienung, erkldrt Ihnen, was eigentlich das Besondere an SAP ist, und
gibt Ihnen einen Uberblick tiber die wichtigsten Komponenten der Software.
Das Einzigartige an diesem Buch sind die gut nachvollziehbaren Schritt-fiir-
Schritt-Anleitungen, mit denen Sie sich schnell und sicher in die Bedienung
des SAP-Systems einarbeiten kénnen. Mithilfe der zahlreichen Ubungen kén-
nen Sie Ihr Wissen testen und festigen. Ich bin mir sicher, dass sich das Buch
auBerdem als Nachschlagewerk in lhrer tdglichen Arbeit bewdhren wird.
Rdumen Sie schon einmal einen Platz auf Threm Schreibtisch frei.

Hat Ihnen das Buch gefallen? Wir freuen uns stets tiber Lob, aber auch tiber
kritische Anmerkungen und Anregungen, die uns helfen, unsere Blicher zu ver-
bessern. Falls Sie nach der Lektiire dieses Buches Fragen, Wiinsche oder kon-
struktive Kritik haben, freue ich mich, wenn Sie mir schreiben.

lhre Eva Tripp
Lektorat SAP PRESS

Galileo Press
Rheinwerkallee 4
53227 Bonn

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

Dieser SAP-Grundkurs richtet sich an alle, die sich in die Bedienung des SAP-
Systems einarbeiten oder sich einen Uberblick tiber die wichtigsten Funk-
tionen und Komponenten verschaffen méchten. Wir zeigen Thnen, welche
Prinzipien die Software auszeichnen, wie Sie sich im SAP-System bewegen
konnen und welche zentralen Funktionen es fiir die unterschiedlichen Unter-
nehmensbereiche in Logistik, Rechnungswesen und Personalwirtschaft gibt.

Wenn Sie bereits mit der Bedienung des SAP-Systems vertraut sind, sich in
einer der vielen SAP-Komponenten spezialisieren méchten und dazu Detail-
wissen suchen, ist dieses Buch wahrscheinlich nicht das richtige fiir Sie. In
diesem Fall sollten Sie zu einem anderen Buch tiber Ihr spezielles Interessens-
gebiet greifen (siehe zum Beispiel unter www.sap-press.de).

Wie ist dieses Buch aufgebaut?

Das Buch ist in drei Teile und in 20 Kapitel gegliedert:

Teil I skizziert die Geschichte des Unternehmens SAP und gibt einen Uber-
blick tiber seine Produkte und Besonderheiten.

Kapitel 1, »Eine kurze Geschichte des Unternehmens SAP«, beschreibt die
Unternehmensgeschichte der SAP AG - von der Griindung bis zur Gegenwart.

In Kapitel 2, »Wie funktioniert SAP-Software?«, lernen Sie, wie die Software
an die Anforderungen und Bedurfnisse der Unternehmen angepasst werden
kann.

Kapitel 3, »Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick, stellt die Produkte
der SAP Business Suite — SAP ERP, SAP SCM, SAP PLM und SAP SRM - im
Uberblick vor.

Teil II ist das Herzstiick des Buches. Hier erkliren wir Thnen Schritt fur
Schritt, wie Sie das SAP-System bedienen.

Kapitel 4, »Organisationsstrukturen und Stammdatenc, zeigt, welch wichtige
Rolle Stammdaten fiir alle Geschéftsprozesse haben und wie tiber Organisa-
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tionseinheiten die Unternehmensstruktur in SAP-Systemen abgebildet wer-
den kann.

In Kapitel 5, »So melden Sie sich am SAP-System an, lernen Sie, wie Sie eine
Verbindung von einem Arbeitsplatzrechner zu einem SAP-System aufbauen.

Kapitel 6, »Im SAP-System navigieren«, macht Sie mit der Navigation der Pro-
grammoberfliche vertraut.

Kapitel 7, »System-Layout und Benutzerdaten pflegenc, zeigt Thnen, wie Sie
das SAP-System an Ihre Bedurfnisse anpassen konnen.

Kapitel 8, »Auswertungen und Berichte erstellen«, widmet sich den Themen
Auswertung und Reporting. Die im SAP-System gespeicherten Daten werden
haufig fiir Auswertungen genutzt, die dann zur unternehmerischen Entschei-
dungsfindung herangezogen werden.

Kapitel 9, »Druckenc, beschreibt, was beim Druckprozess im SAP-System
geschieht, wie Sie Dokumente zu Papier bringen und wie Sie Screenshots aus
dem SAP-System erstellen.

In Kapitel 10, »Aufgaben automatisieren, erfahren Sie, wie Sie das SAP-
System fiir sich arbeiten lassen, indem Sie Aufgaben mit Hintergrundjobs
automatisieren.

Kapitel 11, »Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeitens, zeigt
Thnen, wie Sie mit dem SAP-System verschiedene Aufgaben der Biiroorga-
nisation erledigen kénnen. Uber den Business Workplace kénnen Sie Nach-
richten verschicken, Dokumente verwalten und mit Workflows arbeiten.

Kapitel 12, »Elektronischer Datenaustausch¢, zeigt Thnen, wie mithilfe des
Electronic Data Interchange (EDI) Daten nahtlos an andere Systeme tbertra-
gen werden konnen.

In Kapitel 13, »Hilfefunktionen nutzen«, werden die verschiedenen Hilfe-
funktionen beschrieben: die Onlinehilfe von SAP, die (F1]- und [F4]-Hilfe
sowie einiges mehr.

In Kapitel 14, »Das Rollen- und Berechtigungskonzeptc, erhalten Sie grund-
legende Informationen iiber die Berechtigungssteuerung und das Rollenkon-
zept in SAP ERP.

Teil III dieses Buches stellt Thnen schlielich die wichtigsten SAP-Komponen-
ten im Uberblick vor.

16



So arbeiten Sie mit diesem Buch

In Kapitel 15, »Materialwirtschaft, erfahren Sie, wie Prozesse des Einkaufs
im SAP-System in der Komponente MM abgebildet werden. Sie beschiftigen
sich mit den notwendigen Stammdaten, Organisationsstrukturen und dem
Beschaffungsprozess mit Bestellung, Wareneingang und Rechnungsprifung.

Kapitel 16, »Vertrieb«, beschiftigt sich mit den Abldufen rund um den Ver-
kauf von Waren und zeigt den Vertriebsprozess im SAP-System mit der Kom-
ponente SD. Sie lernen Stammdaten, Organisationsstrukturen sowie Kunden-
auftrag, Warenausgang, Rechnungsstellung etc. kennen.

In Kapitel 17, »Finanzbuchhaltung«, erhalten Sie einen Uberblick iiber die
zentralen Funktionen der SAP-Komponente FI. Sie beschiftigen sich hier mit
der Hauptbuchhaltung sowie der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

Kapitel 18, »Controlling«, behandelt Grundlagen und Funktionen der SAP-
Komponente CO. Dazu gehoren: die Aufgaben des Controllings, Gemeinkos-
ten- und Produktkostencontrolling sowie die Ergebnisrechnung.

In Kapitel 19, »Personalwirtschaft«, lernen Sie Aufgaben und Prozesse der
Komponente HCM im SAP-System kennen, zum Beispiel das Organisations-
management, die Personalbeschaffung und -administration sowie die Zeit-
wirtschaft.

In einem Fallbeispiel haben Sie in Kapitel 20 die Gelegenheit, IThr Wissen zu
den grundlegenden SAP-Abldufen zu festigen und zu vertiefen. Sie bearbeiten
dabei selbststindig einen durchgehenden Prozess im SAP-System.

Im Anhang dieses Buches finden Sie wichtige Informationen zum schnellen
Nachschlagen: Abkiirzungen, ein Glossar mit den wichtigsten SAP-Begriffen,
eine Ubersicht iiber Transaktionscodes, Meniipfade, Tastenkombinationen,
Schaltflichen und Funktionstasten.

Noch mehr Inhalt finden Sie auf der Website des Verlags: www.sap-press.de.
Hier konnen Sie sich Lésungshinweise zu den Ubungen, zusitzliche Informa-
tionen sowie die Ubersichten aus dem Anhang zum Ausdrucken herunter-
laden. Geben Sie dazu einfach auf der Bonusseite (https://ssl.galileo-press.de/
bonus-seite/) den vorne im Buch abgedruckten Zugangscode ein.

So arbeiten Sie mit diesem Buch

Sie konnen dieses Buch sowohl als Grundkurs als auch als Nachschlagewerk
verwenden. Zu jedem Kapitel von Teil II sowie in Kapitel 19 von Teil III fin-
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Uber dieses Buch

den Sie Ubungen, mit denen Sie das Gelernte ausprobieren kénnen. Die
Ubungen kénnen Sie direkt in einem SAP-Schulungssystem (IDES) durchar-
beiten. Lassen Sie sich dabei Zeit, und achten Sie darauf, alles nachzuvollzie-
hen. So werden Sie am SAP-System schnell sicher. Ein wichtiger Hinweis:
Uben Sie niemals in einem produktiven SAP-System; wenn Sie unsicher sind,
fragen Sie Ihren Vorgesetzten oder Administrator.

Fir die Lektiire dieses Buches benétigen Sie keine Vorkenntnisse, nur grund-
legende PC-Kenntnisse und eine Vorstellung von den Abldufen in Wirt-
schaftsunternehmen.

Einsteiger sollten das Buch von Anfang an durcharbeiten, da die einzelnen
Kapitel aufeinander aufbauen. Zu jedem Thema finden Sie Hintergrundwis-
sen zu Konzepten und Prozessen. AnschlieSend stellen wir die Ablaufe im
System Klick fur Klick und mit vielen Screenshots dar.

Das Schulungssystem von SAP

Den grof8ten Lernerfolg erzielen Sie mit diesem Buch, wenn Thnen ein Test-
oder Schulungssystem von SAP ERP zur Verfiigung steht. Alle Beispiele aus
diesem Buch basieren auf dem sogenannten IDES, was bedeutet, dass Sie
keine Customizing-Einstellungen durchfiihren miissen, um die Beispiele und
Ubungen nachzuvollziehen.

IDES (International Demonstration and Evaluation System) ist das SAP ERP-
Schulungssystem von SAP. Hier bewegen Sie sich in einem virtuellen Unter-
nehmen. Es ist nicht nur eine vollstindige Unternehmensstruktur abgebildet,
sondern es stehen auch Stammdaten aus jedem Bereich zur Verfuigung. IDES
ist SAP-Kunden kostenfrei zuganglich.

Haben Sie keine Moglichkeit, eine IDES-Umgebung in Threm Unternehmen
oder Threm Trainingszentrum zu nutzen, kénnen Sie andere verfiigbare Sys-
teme verwenden. Beispielsweise bietet die Consolut GmbH einen kosten-
freien Zugriff auf IDES an (http://www.consolut.com bzw. http://www.conso-
lut.com/s/sap-ides-zugriff-html — Angaben ohne Gewdhr).

Vorbereitung auf die Anwenderzertifizierung

Dieses Buch ist auch zur Unterstiitzung bei der Vorbereitung zur SAP-Anwen-
derzertifizierung Foundation Level — System Handling geeignet, erhebt aber
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Danksagung

nicht den Anspruch, eine Priasenzschulung mit Trainer und Schulungssystem
komplett zu ersetzen.

Wir konnen Thnen aber einige Tipps zur Vorbereitung auf die Prifung geben,
da der Autor dieses Buches selbst Lehrgidnge auf SAP-Zertifizierungen vorbe-
reitet hat. Weitere Informationen zur Anwenderzertifizierung sind auf der
Website des Verlags auf der Bonusseite zum Buch unter https://ssl.galileo-
press.de/bonus-seite/ zu finden. Dort kénnen Sie den im Buch abgedruckten
Zugangscode eingeben.

SAP bietet verschiedene Zertifizierungen fiir Anwender und Berater an.
Dieses Buch deckt das Wissensspektrum ab, das fiir die Anwenderzertifi-
zierung Foundation Level — System Handling benoétigt wird. Aktuelle Informa-
tionen zu dieser Zertifizierung finden Sie auf der SAP-Internetseite unter
http://www.sap.com/germany/services/education/anwenderschulungsprojekte/
grundwissen.epx.

Beispielfragen zur Zertifizierungspriifung kénnen Sie sich auf der Internet-
seite des Trainers Dr. Ralph Harich unter http://www.it-spurt.de ansehen.

Danksagung

So ein Fachbuch ist wirklich nicht einfach zu schreiben. Das gilt insbesondere
dann, wenn ein breites Spektrum von Themenbereichen abgedeckt werden
soll, damit fiir jeden Leser etwas dabei ist.

Beim Schreiben dieses Buches hat mich eine Reihe von Personen unterstiitzt.
Bedanken mochte ich mich an dieser Stelle besonders bei meiner Frau Nicole
fiir ihre Untersttitzung und bei Frau Eva Tripp, Lektorin bei SAP PRESS, fiir
die gute Zusammenarbeit und die unendliche Geduld. Aullerdem bedanke
ich mich bei Frau Renata Munzel und Frau Anja Junold fiir die konstruktiven
Reviews der Kapitel zu Finanzbuchhaltung und Controlling bzw. Personal-
wirtschaft.
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Das Unternehmen SAP







1 Eine kurze Geschichte des
Unternehmens SAP

SAP produziert Software zur Unterstiitzung der Abldufe — der Geschiftspro-
zesse — in Unternehmen verschiedener Branchen und GroBen. Seit seiner
Griindung in den 1970er-Jahren hat sich das Unternehmen zum gréBten
europdischen und weltweit viertgrofSten Softwarehersteller entwickelt. Die-
ses Kapitel skizziert die wichtigsten Meilensteine in der Entwicklung von SAP
von den Anfingen bis heute.

In diesem Kapitel behandeln wir,

= wo die SAP-Geschichte ihren Anfang nahm,
= wie das Unternehmen SAP wurde, was es heute ist,

= was unter den Produkten SAP R/3 und SAP ERP zu verstehen ist.

1.1 Die Anfange: Von RF zu SAP R/3

Die Geschichte von SAP beginnt in den frithen 1970er-Jahren in Weinheim:
Funf ehemalige IBM-Mitarbeiter — Hans-Werner Hektor, Dietmar Hopp,
Hasso Plattner, Klaus Tschira und Claus Wellenreuther — griindeten 1972 die
Firma Systemanalyse und Programmentwicklung, die spater in Systeme, Anwen-
dungen und Produkte in der Datenverarbeitung umbenannt wurde. In der
Anfangszeit programmierten sie in den Rechenzentren von Kunden, weil
ihnen keine eigenen Systeme zur Verfiigung standen: So entstand das erste
Produkt an den Rechnern des ersten Kunden, Imperial Chemical Industries
(ICD).

Dieses erste Produkt von SAP war das System RF (Realtime Financials), das
Geschiftsprozesse im Finanzwesen unterstiitzte. Die damaligen Rechenanla-
gen sind nicht mit heutigen IT-Systemen vergleichbar. Die Software lief auf
GrofBrechenanlagen, als Datentrager wurden Lochkarten eingesetzt, und es
standen lediglich Speicherkapazititen von wenigen Kilobytes zur Verfiigung.
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1 Eine kurze Geschichte des Unternehmens SAP

Datentrdger friiher — Lochkarten (Quelle: SAP AG)

RF bildete die Basis fiir weitere Softwarebestandteile, sogenannte Module. RF
wurde spadter auch als SAP R/1 bezeichnet. Der Buchstabe »R« steht fiir Real-
time (Echtzeit) und war noch Jahrzehnte spater im Namen der SAP-Kernpro-
dukte enthalten.

Echtzeitverarbeitung

Unter Realtime Processing (Echtzeitverarbeitung) versteht man, dass
Aktionen im System (zum Beispiel das Anlegen oder Verdndern von
Datensatzen) sofort ausgefiihrt werden und sich unmittelbar auf die
betreffenden Prozesse auswirken.

Die Software von SAP wies von Anfang an die folgenden drei Eigenschaften
auf:

= Echtzeitverarbeitung
Die Verarbeitung sollte in Echtzeit (Realtime) erfolgen, das heift, eine Ein-
gabe ist sofort im gesamten System verfiigbar.

= Standardsoftware
Die Software sollte weitgehend standardisiert sein, das heif3t, jedes Unter-
nehmen erhilt die gleiche Software, die wihrend des Einfiihrungsprojek-
tes an die Prozesse des Unternehmens angepasst wird.

= Integration
Die verschiedenen Module sollten integriert sein, das heifit, die Daten aus
einer Anwendung stehen auch anderen Anwendungen zur Verfiigung.

Mehr Informationen zu diesen Eigenschaften finden Sie in Kapitel 2, »Wie
funktioniert SAP-Software?«.
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1.1 Die Anfange: Von RF zu SAP R/3

Integration

Der Zahlungsausgleich fiir einen abgeschlossenen Beschaffungsprozess
(Materialwirtschaft, SAP-Komponente MM) wird in der Finanzbuchhal-
tung (SAP-Komponente Fl) durchgefiihrt. Dabei werden von den betei-
ligten Abteilungen die wéahrend des Vorgangs im SAP-System entstan-
denen oder gespeicherten Belege verwendet.

BEISPIEL

Zwei Jahre nach der Unternehmensgriindung etablierte sich SAP bei tiber
40 weiteren Kunden unterschiedlicher Branchen. Die SAP GmbH Systeme,
Anwendungen und Produkte in der Datenverarbeitung wurde 1976 gegriindet.
Ein Jahr spiter wurde der Firmensitz von Weinheim nach Walldorf verlegt.

1979 konzipierte SAP ihre Anwendungen neu und iiberarbeitete Technolo-
gien in der System- und Datenbankentwicklung; diese flossen in das System
SAP R/2 ein, den Nachfolger von SAP R/1. Der nichste Sprung in der Ent-
wicklung des Unternehmens war der Borsengang: Aus der SAP GmbH wurde
1988 die SAP AG.

Auf der CeBIT in Hannover stellte die SAP AG 1991 erste Anwendungen des
Systems SAP R/3 vor. SAP R/3 ist ein System mit einer neuen Client-Server-
Architektur und grafischer Benutzeroberfliche fiir die Anwender. Die drei
Schichten der Client-Server-Architektur (Datenbankschicht, Anwendungs-
schicht und Prasentationsschicht) werden durch die »3« im Produktnamen
versinnbildlicht. Intern werden relationale Datenbanken verwendet, und das
System kann auf unterschiedlichen Plattformen eingesetzt werden. Mehr
dazu erfahren Sie in Kapitel 2, »Wie funktioniert SAP-Software?«, und in
Kapitel 3, »Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick«.

Relationale Datenbanken

Bei relationalen Datenbanken werden die Informationen in Form von
Tabellen gespeichert. Die Tabellen werden untereinander verknipft;
das verhindert die mehrmalige Speicherung im System. Es entstehen
Relationen, das heiRt Beziehungen zwischen den Tabellen. Bekannte
relationale Datenbanksysteme sind heute MaxDB von SAP, Microsoft
SQL Server, mySQL, Oracle oder DB2 von IBM.

HINWEIS

Der Client-Server-Architektur liegt das sogenannte Drei-Schichten-Konzept
zugrunde, das die technische Aufgabenverteilung des Systems beschreibt: Die
Prisentationsschicht ist ein Anwender-PC (Frontend) in einem Netzwerk, auf
dem die Bildschirmbilder dargestellt werden. Fillt ein Anwender-PC aus, hat
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1 Eine kurze Geschichte des Unternehmens SAP

dies keinen Einfluss auf andere Benutzer. Die Anwendungen werden hier
»nur« dargestellt. In der Anwendungsschicht werden die Programme des Sys-
tems abgearbeitet und die Eingaben der Anwender verarbeitet. Mehrere
Anwender-PCs sind mit einem Server verbunden. Der (oder mehrere) Server
greift auf die Datenbanken zu. Die Datenbanken kénnen auf separaten
Maschinen installiert sein. In Kapitel 2 wird das Client-Server-Prinzip noch
genauer behandelt.

Das R/3-System war duferst erfolgreich: Die erforderliche Hardware in
einem Client-Server-System war sehr viel schlanker und preiswerter; gleich-
zeitig wurde es moglich, dass eine grofere Anzahl von Anwendern mit dem
System arbeitete. SAP R/3 bestand aus einer technischen Basis, gewisserma-
Ben dem »Betriebssystem« von SAP, und den Anwendungen, die wiederum
in verschiedene Module (heute: Komponenten) fiir die unterschiedlichen
Unternehmensbereiche aufgeteilt waren.

Funktional gab es in SAP R/3 nun Software fiir alle Schritte in der Wertschop-
fungskette eines Unternehmens. Diese Schritte — zum Beispiel Bestellung,
Versand und Rechnungsstellung — werden von der SAP-Software abgebildet.
Alle wesentlichen Abteilungen eines Unternehmens konnten somit das SAP-
System fiir ihre Arbeit nutzen: Buchhaltung, Controlling, Vertrieb, Einkauf,
Produktion, Lagerhaltung und Personalwirtschaft.

Enterprise Resource Planning

Ein IT-System, mit dem Unternehmensprozesse unterstlitzt werden,
bezeichnet man als ERP-System. ERP steht dabei fiir Enterprise Resource
Planning, libersetzt etwa »Planung der im Unternehmen zur Verfiigung
stehenden Mittel«. Es gilt, diese Mittel moglichst effizient einzusetzen
und das Unternehmen effektiv zu steuern.

1.2 SAP von der Jahrtausendwende bis heute

Im Jahr 2000 gab es weltweit bereits tiber zehn Millionen SAP-Anwender.
Die Software, die die klassischen Unternehmensbereiche abdeckt, besteht
weiterhin. Doch dariiber hinaus brach in den 1990er-Jahren die Ara des
Internets an: Mit den neuen Technologien gingen neue Méglichkeiten in der
Kommunikation von Kunden und Unternehmen einher, beispielsweise der
Verkauf tiber das Web. Auf der anderen Seite arbeiteten auch Unternehmen
anders zusammen und kommunizierten vermehrt tiber Webtechnologien.
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1.2 SAP von der Jahrtausendwende bis heute

Das letzte SAP-System, das ein »R« fiir »Realtime« im Namen trug, war SAP
R/3 Enterprise (Release 4.7): Im Jahr 2003 wurde die Produktbezeichnung
SAP R/3 durch mySAP ERP abgelost, jetzt SAP ERP. Damit wurde der Einsatz-
zweck der SAP-Software, das Enterprise Resource Planning, stirker in das
Blickfeld der Kunden gertickt.

Das heute, im Jahr 2013, aktuelle Release ist SAP ERP 6.0. Auf diesem Release
basiert auch dieses Buch. Neue Funktionen werden tiber sogenannte Erweite-
rungspakete (Enhancement Packages, kurz EHP) eingespielt. Den Kern des Sys-
tems bilden aber weiterhin die Anwendungen, die schon aus R/3-Zeiten
bekannt sind; das Produktangebot enthilt aber auch weitere Losungen, die den
Funktionsumfang von SAP ERP verfeinern oder Unterstiitzung fiir Prozesse
bieten, die in SAP ERP nicht abgedeckt werden. Diese Losungen stellen wir in
Kapitel 3, »Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblicke, detaillierter vor.

Eine wichtige Neuerung war die Einfiihrung von SAP NetWeaver als techno-
logische Plattform. In SAP NetWeaver finden sich unter anderem auch die
Funktionen wieder, die zuvor in der SAP-Basis verortet waren. Im Hinblick
auf SAP NetWeaver kommt wieder einmal das Schlagwort Integration ins
Spiel: Dies betrifft zum Beispiel die Moglichkeit, tiber das Internet auf das
SAP-System zuzugreifen, Prozesse iiber verschiedene Softwareanwendungen
hinweg zu unterstiitzen und Informationen zusammenzufithren. Ein Kurz-
tiberblick tiber SAP NetWeaver ist in Kapitel 3 zu finden.

In den letzten Jahren hat SAP sich zum Beispiel auch darauf konzentriert,
neue Mirkte zu erschliefen: Verschiedene Softwareprodukte fiir den Mittel-
stand wenden sich an die Zielgruppe der kleinen und mittelgrofen Unterneh-
men (KMU). Des Weiteren machte SAP mit einigen grofen Firmentibernah-
men von sich reden (zum Beispiel der Kauf von BusinessObjects im Jahr 2007
oder von Sybase im Jahr 2010). SAP setzt dabei auf Innovationen wie das
Cloud Computing, mobile Geschiftsanwendungen sowie die sogenannte In-
Memory-Technologie (mehr dazu in den folgenden beiden Kapiteln).

SAP in Zahlen

Um den Markterfolg von SAP zu verdeutlichen, lassen wir zum Ab-
schluss dieses Kapitels Zahlen sprechen: Rund 65.500 Mitarbeiter sind
heute bei SAP beschaftigt — in Deutschland, aber zum Beispiel auch in
den USA oder Indien. SAP ist ein weltumspannendes Unternehmen, das
in tber 180 Landern bei mehr als 238.000 Kunden im Einsatz ist. Der
Hauptsitz befindet sich trotzdem noch immer im badischen Walldorf.
(Stand 2013, Quelle: SAP)
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1 Eine kurze Geschichte des Unternehmens SAP

SAP-Hauptgebdude am Firmensitz in Walldorf

In diesem Kapitel haben Sie die Geschichte des Unternehmens SAP und sei-
nes wichtigsten Produktes, SAP ERP, kennengelernt. Einige wichtige Merk-
male von SAP-Software kamen bereits zur Sprache, zum Beispiel die Tren-
nung von Client, Server und Datenbank sowie die Integration. Im folgenden
Kapitel tauchen wir tiefer in die Funktionsweise des SAP-Systems ein.
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2 Wie funktioniert SAP-Software?

In Kapitel 1, »Eine kurze Geschichte des Unternehmens SAP«, haben Sie
bereits einige der Eigenschaften von SAP-Systemen kennengelernt. Neben
den Merkmalen Standardisierung, Echtzeitverarbeitung und Integration
gehoren dazu auch Anpassbarkeit und Erweiterbarkeit.

In diesem Kapitel lernen Sie,

welche Grundprinzipien SAP-Software auszeichnen,

m was eine Standardsoftware ist,

= wie das SAP-System an das Unternehmen angepasst wird,

= was man unter einer Client-Server-Architektur versteht,

= wie Geschiftsprozesse durchgingig (integriert) dargestellt werden,

= was es mit der Echtzeitverarbeitung auf sich hat.

2.1 Was bedeutet »Standardsoftware«?

SAP bietet Standardsoftware an. Das bedeutet, diese Software kann, betrachtet
man die Grundfunktionen so, wie sie ausgeliefert werden, viele Unter-
nehmensprozesse in verschiedenen Branchen abbilden. Der Einsatz von Stan-
dardsoftware hat viele Vorteile: Der Kunde kann von stindigen Optimierun-
gen, Weiterentwicklungen und neuen Techniken profitieren. Anforderungen
anderer Benutzer flieRen in die neuen Versionen mit ein, da die Entwickler
mit ihren Kunden zusammenarbeiten.

Das Gegenteil von Standardsoftware ist eine Individualsoftware. Diese wird
fiir einen einzigen Kunden entwickelt und soll dessen spezielle Anforderun-
gen abdecken. Der Kunde tragt hier jedoch die gesamten Entwicklungs- und
Folgekosten allein.

Fur den Einsatz spezieller Branchen hat SAP vorgefertigte Pakete geschnirt,
sogenannte Branchenldsungen. Derzeit (im Jahr 2013) sind ca. 24 Branchen-
losungen verfiigbar, zum Beispiel fiir Energieversorger (SAP for Utilities, kurz
IS-U), fiir die Automobilindustrie (SAP for Automotive, kurz IS-A), fur die
innere und dufere Sicherheit (SAP for Defense & Security, kurz DFPS), um
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2 Wie funktioniert SAP-Software?

nur einige zu nennen (siehe auch Kapitel 3, »Die wichtigsten SAP-Produkte
im Uberblick«). Bei den Branchenlésungen handelt es sich um Standardsoft-
ware, mit einem erweiterten Funktionsumfang, um die Prozesse des Bran-
chenunternehmens abzubilden.

2.2  So wird das SAP-System an ein Unternehmen
angepasst

Im vorangegangenen Abschnitt 2.1 haben wir von SAP als Standardsoftware
gesprochen. Dennoch unterscheiden sich nattirlich die Bedirfnisse und
Abldufe der einzelnen Unternehmen voneinander. SAP-Produkte kénnen an
die Anforderungen und Geschiftsprozesse der Kunden, die diese einsetzen,
angepasst werden. Zum einen besteht SAP-Software aus Bausteinen mit
unterschiedlichen Funktionen, aus denen der Kunde diejenigen auswahlt, die
er benotigt. Zum anderen wird das SAP-System wahrend des Einfithrungs-
projektes angepasst.

Diese Anpassungen des Systems sind durch das sogenannte Customizing mog-
lich. Das Customizing erlaubt es, das System ohne Programmierungen einzu-
stellen (dies wird auch konfigurieren genannt). Zum Beispiel wird bei der Ein-
fuhrung eines neuen Systems die Struktur des Unternehmens im System
abgebildet, die sogenannte Organisationsstruktur mit Mandanten, Buchungs-
kreisen etc. (Mehr zu Organisationsstrukturen erfahren Sie in Kapitel 4,
»Organisationsstrukturen und Stammdaten.) In der Finanzbuchhaltung wird
zum Beispiel eingestellt, wie die Umsatzsteuer ermittelt wird, denn in jedem
Land, in dem SAP-Produkte eingesetzt werden konnen, gelten unterschiedli-
che Steuersitze, und die Umsatzsteuer wird auf andere Weise berechnet.

Die Anpassung des SAP-Systems im Customizing ist auch der Grund dafir,
dass die Bildschirmbilder in IThrem System nicht immer exakt mit den in die-
sem Buch abgebildeten Screenshots identisch sind.

Das Customizing wird im SAP-System tiber den sogenannten Einfiithrungsleit-
faden (Implementation Guide, kurz IMG) durchgefiihrt: Dort sind die Einstel-
lungsmoglichkeiten nach Bereichen geordnet in einer Baumstruktur darge-
stellt. Die folgenden beiden Abbildungen zeigen Bildschirmbilder aus dem
Customizing des SAP-Systems.

Im Customizing muss die Struktur des Unternehmens und seiner einzelnen
Bereiche und Abteilungen iiber die sogenannte Organisationsstruktur im
SAP-System abgebildet werden. Die Abbildung zeigt, wie im SAP-System die
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2.2 So wird das SAP-System an ein Unternehmen angepasst

Organisationsstruktur eines Unternehmens eingerichtet wird und welche
organisatorischen Einheiten miteinander verkniipft sind. Im Customizing der
Organisationsstrukturen wird eine Customizing-Tabelle verwendet, in der
beispielsweise die organisatorische Zuordnung von Werken zu einer Ein-
kaufsorganisation eingestellt wird.

Sicht "Einkaufsorganisation -> Werk zuordnen"” dndern: Ubersicht
"2 Neue Bintrige (=) E

Einkaufsorganisation -= Werk zuordnen

EkCr |Bezeichniung Werk Marme 1 Status E
1000 EDES Deutschland ]lUDD etk Hamburg
1000 IDES Deutschland 1100 Berlin

1000 IDES Deutschland 1200 Dresden

1000 IDES Deutschland 1212 etk Hamburg
1000 IDES Deutschland 1300 Frankfurt

1000 IDES Deutschland 1400 Stuttgart

4

1000 IDES Deutschland €101 Corporativo Produccion Buchungskreis won W
1000 IDES Deutschland 6102 Corpiorativo Distribucion Buchungskreis wvon We
1000 IDES Deutschland 6201 Subsidiatia Produccion Buchungskreis van W
1000 IDES Deutschland 6202 Subsidiatia Distribucion Buchungskreis van W
1000 IDES Deutschland 8264 Werk Hamburg

1000 IDES Deutschland 8300 Chernical Company Buchungskreis wvon W
1000 IDES Deutschland  ACRP Werk LCRP nicht wel
1000 IDES Deutschland  AKZ0 werk Hamburg Buchungskreis von W

Customizing von Organisationsstrukturen (Beispiel Einkaufsorganisation — Werk)

Auch die Geschiftsprozesse des Unternehmens werden individuell im Custo-
mizing eingestellt. In der Abbildung sehen Sie, wie tiber den Einfithrungsleit-
faden verschiedene Einstellungen im SAP-System definiert werden. In die-
sem Beispiel aus dem Bereich Organisationsstrukturen sehen Sie, wie im
Customizing ein Werk einem Buchungskreis zugeordnet wird.

Einfiihrungsleitfaden anzeigen l
% B [ eitieendeBcsets | Sicht "Einkaufsorganisation -> Werk zuordnen” dndern: Ubersicht

% Meue Eintrage @ =2} @

StruktLr
+ B @ musterorganisationseind

Einkaufsorganisation -= Werk zuordnen
v By Definition g

-2 Zuordrung EkOr |Bezeichnung Werk  Mame 1 Status i
L l
v B Fnanzwes 1000 {DES Deutschland 1000 Werk Hamburg
v B controling 1000 IDES Deutschiand 1100 Berlin

B Logstic Algemen 1000 IDES Deutschland 1200 Dresden

+ By @ werk - Bucud ) o s petschiand. 1212 Werk Hamburg
- B @ werk/Bewertur

- By ® Daterabglsich 1000 [DES Deutschland 1300 Frankfurt a
v B Vertrigh 1000 IDES Deutschland 1400 Stuttgart -
ME] Matetiahwirtschaft gy Vil
» By & Einkaufsorganisation - Buchungskrels zunrdnen SIMG_CFMENUSAPC. .
. [Eirkaufsorganisation - Werk 2uordnen] SIMG_CFMEMNUSAPC. .
- Standardeinkaufsorganisation - Werle zuordnen SIMG_CFMENUSAPC. .,
@v Referenzeinkaufsorganisation - Einkaufsorganisation zuordner SIMG_CFMEMUSAPC., .

Customizing von Organisationsstrukturen (Beispiel Einkaufsorganisation — Werk)
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2 Wie funktioniert SAP-Software?

Aktivitaten im Customizing
m Anlegen von Organisationsstrukturen

m Abbilden von Geschéftsprozessen

BEISPIEL

Grundeinstellungen des Systems

m Ergdnzen von Auswabhllisten

Anlegen von Materialarten, die nicht im Standard enthalten sind

Einstellen von Genehmigungsverfahren

Einstellen, ob Felder ausgeblendet werden sollen

Einstellen von Bereichen fiir automatische Nummernvergaben

Beim Customizing werden Einstellungen am System vorgenommen, ohne
auch nur eine einzige Zeile Programmcode zu schreiben. Kénnen die Anfor-
derungen mit dem Customizing allein nicht realisiert werden, muss jedoch
auf die Programmierung zurtickgegriffen werden. Im SAP-System ist die Ent-
wicklung in den Programmiersprachen ABAP und Java moglich, wie Sie im
ndchsten Abschnitt sehen werden.

2.3  Was tun, wenn der Standard nicht reicht?

Sollte das Standardsystem mit den Moglichkeiten im Customizing nicht mehr
ausreichen, um die Anforderungen eines Unternehmens abzudecken, kann
das System durch eigene Entwicklungen oder mit Produkten von SAP-Part-
nern erweitert werden. Die sogenannten Nicht-SAP-Produkte von SAP-Part-
nern konnen iber die technische Plattform SAP NetWeaver integriert wer-
den (siehe Kapitel 3, »Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick«).

Programmieren fiir das SAP-System

Programmieranforderungen kénnen durch die im SAP-System mitgelie-
ferte Entwicklungsumgebung und in der Programmiersprache ABAP
(Advanced Business Application Programming Language) oder auch in
Java realisiert werden. ABAP-Programmierer arbeiten mit der ABAP
Workbench, einer Entwicklungsumgebung aus SAP NetWeaver (siehe

Kapitel 3).

HINWEIS
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2.4 Orientierung am Prozess

2.4 Orientierung am Prozess

Geschiftsprozesse sind festgelegte Abfolgen von Arbeitsschritten im Unter-
nehmen: Wenn Sie eine Ware bestellen, geht unter Umstidnden eine Bestell-
anforderung voraus, nach Eingang der Ware muss diese verbucht werden,
und zum Schluss wird die Rechnung geprift. Im SAP-System steht der
Geschiftsprozess im Vordergrund, da die Abldufe durchgingig im System
abgebildet werden miissen.

Es ist wichtig, dass Sie sich als Anwender bei der Arbeit im System den Pro-
zess vor Augen halten: Was soll im Prozess erreicht, wo begonnen und wo
geendet werden?

In der folgenden Abbildung ist der Vertriebsprozess aus der Sicht des SAP-
Systems veranschaulicht. Anhand der Prozessdarstellung kénnen Sie die ein-
zelnen Teilschritte einfach nachvollziehen: Der Kunde fragt an, ob ein Pro-
dukt vorritig ist und was es kostet. Anschlieend erteilt er Ihrem Unterneh-
men einen Auftrag. Dieser wird von Ihrem Unternehmen ausgefiihrt, die
Rechnung (Faktura) erstellt und verbucht.

Auslieferung
Auftrag und Waren- Faktura
ausgang

Kunden-
anfrage

Prozess im Vertrieb, wie er sich im SAP-System darstellt

In Unternehmen, die SAP-Software einsetzen, sind im Regelfall immer meh-
rere Abteilungen an einem Geschiftsprozess beteiligt. Beispielsweise arbei-
ten am Vertriebsprozess die Vertriebsabteilung, das Lager und die Rech-
nungserstellung mit, die in der Regel in die Debitorenbuchhaltung als Teil der
Finanzbuchhaltung integriert ist. Das SAP-System stellt sicher, dass die ein-
zelnen Prozessschritte nahtlos ineinander tibergehen und verarbeitet werden
konnen.

Alle Prozesse, Arbeitsschritte und Benutzeraktivititen werden im System
festgehalten und sind somit durchgingig, transparent und jederzeit nachvoll-
ziehbar. Auch in IT-Systemen gilt der Grundsatz: keine Buchung ohne Beleg.
Das hat nicht nur den Hintergrund, dass Arbeiten im Unternehmen effektiv
erledigt werden miissen, sondern auch dass der Priifer bei Audits alle Bear-
beitungsschritte und Belege eindeutig nachvollziehen konnen muss.
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2 Wie funktioniert SAP-Software?

2.5 Echtzeit

Da das SAP-System hochintegriert ist, miissen Anderungen schnell fiir alle
Verantwortlichen sichtbar sein. Anderenfalls konnte es geschehen, dass Kol-
legen aus einer anderen Abteilung mit veralteten Informationen arbeiten.
Hier kommt das Prinzip der Echtzeit ins Spiel. Unter dem Begriff Echtzeit
(Realtime) versteht man zum einen, wie viel Zeit fiir eine Systemaktivitat
benétigt wird, und zum anderen, dass Anderungen sofort systemweit fiir alle
Benutzer verfligbar sind.

Echtzeit

Sie ergdnzen im SAP-System den Lieferantenstammsatz um einen
Ansprechpartner. Nach dem Speichern ist diese Anderung im gesamten
SAP-System unmittelbar verfiigbar. Jeder Benutzer, der Uiber die Berech-
tigung verfugt, kann auf den Stammsatz und somit auf die gednderten
Informationen zugreifen.

BEISPIEL

So ist gewdhrleistet, dass alle Informationen im Unternehmen aktuell gehal-
ten werden. Auf abgeschlossene Prozessschritte kann unmittelbar aufgebaut
werden.

In-Memory-Computing

Auch umfangreiche Datenmengen in Sekundenschnelle verarbeiten —
das verspricht das neue Produkt SAP HANA, das durch Nutzung der In-
Memory-Technologie ein Arbeiten in »echter« Echtzeit erméglicht. Weil
Daten im Arbeitsspeicher gehalten werden, ist ein stark beschleunigter
Zugriff darauf moglich. Mittlerweise kdnnen SAP-Kunden zahlreiche
SAP-Anwendungen auf Basis von SAP HANA nutzen.

2.6 Zentrale Daten - dezentrales Arbeiten

In den meisten Unternehmen werden die Daten nicht auf den PCs der Mitar-
beiter, sondern auf einem zentralen Rechner gespeichert. Solche Systeme
sind sogenannte Client-Server-Architekturen, in denen vom Arbeitsplatzrech-
ner (Client = der Kunde) auf einen zentralen Rechner (Server = der Dienstleis-
ter) zugegriffen wird.
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2.6 Zentrale Daten - dezentrales Arbeiten

SAP setzt eine dreistufige Client-Server-Architektur ein, die aus den folgen-
den Schichten besteht (siehe auch Kapitel 1, »Eine kurze Geschichte des
Unternehmens SAP«):

» Client (Prisentationsschicht, etwa Ihr Arbeitsplatzrechner)

= Server (Anwendungsschicht)

m Datenbank (Datenbankschicht)

4>

3. Datenbankschicht
Datenbanken

=,

2. Anwendungsschicht
Server (Backend)

/ Anwendungen

1. Prasentationsschicht
Anwender-PC (Frontend)

- grafische Benutzeroberfliche (SAP GUI)

Die dreistufige Client-Server-Architektur

Wenn Sie daher an Threm Arbeitsplatzrechner mit dem SAP-System arbeiten
und zum Beispiel Kundendaten aufrufen, wird diese Anforderung von Threm
Rechner an den Server weitergereicht. Die Daten werden auf dem Daten-
bankserver verarbeitet (zum Beispiel bearbeitet, geloscht oder angefragt). Das
Ergebnis einer Aufgabe wird wiederum vom Server an den Client weiterge-
geben, sodass Sie die Daten sehen und bearbeiten kénnen.

Viele professionelle Geschiftsanwendungen (ERP-Systeme), an die mehr als
eine einzelne Person angeschlossen ist, arbeiten nach diesem Konzept. Der
Einsatz einer Client-Server-Architektur hat zahlreiche Vorteile:

= Es konnen unterschiedliche Hardware und Betriebssysteme sowohl auf der
Server- als auch auf der Client-Seite eingesetzt werden.

= Fillt ein Client aus, konnen die anderen Benutzer weiterarbeiten.

= Eine zentrale Datensicherung ist moglich.

= Die Datenhaltung kann zentral erfolgen.
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2 Wie funktioniert SAP-Software?

Den Vorteilen stehen jedoch auch einige Nachteile der Client-Server-Archi-
tektur gegeniiber:

m Fillt der Server aus, kann kein Client arbeiten.

m Die Netzwerkinfrastruktur muss stabil und sicher sein.

Bei einer Client-Server-Architektur ist es nicht relevant, ob der Client iiber ein
lokales Netzwerk (Local Area Network, LAN) auf die Anwendungen des Ser-
vers zugreift oder iiber eine Internetverbindung.

In diesem Kapitel haben wir Thnen gezeigt, welche Merkmale eine Standard-
software auszeichnen: Ein Unternehmen erwirbt ein fertiges Softwarepaket,
das mithilfe des Customizings an die Anforderungen und die spezifischen
Prozesse im Unternehmen angepasst wird. Reichen die Moglichkeiten des
Customizings nicht aus, konnen eigene Losungen programmiert werden.
AuBerdem haben Sie erfahren, welches die wichtigsten Grundprinzipien von
SAP-Systemen sind. Im folgenden Kapitel 3 stellen wir Thnen die Produkte
von SAP im Uberblick vor.
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3  Die wichtigsten SAP-Produkte
im Uberblick

SAP bietet Software fiir unterschiedliche Unternehmensgréfen und betriebs-
wirtschaftliche Anforderungen an. Bevor wir in den folgenden Kapiteln prak-
tisch in das SAP-System einsteigen, stellen wir Thnen zunichst die wichtigsten
Produkte von SAP im Uberblick vor. Neben den hier prasentierten Produkten
gibt es noch eine Vielzahl von Softwarelosungen fiir Spezialanforderungen,
die wir aus Platzgriinden aufen vor lassen missen.

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen,

= welche SAP-Software es fiir Finanzwesen, Personal und Logistik gibt,
= aus welchen Anwendungen die SAP Business Suite besteht,
= auf welcher Technologie diese Losungen aufbauen,

= was sich hinter SAP NetWeaver verbirgt.

3.1 Das Gesamtpaket: SAP Business Suite

Seit den Anfangsjahren ist das Softwareangebot von SAP weiter ausgebaut
und differenziert worden, um die unterschiedlichsten Geschiftsanforderun-
gen abzudecken. Die SAP Business Suite ist das Kernprodukt von SAP: Sie
stellt jedoch keine einzelne Anwendung dar, sondern besteht aus mehreren
Losungen. Diese Losungen konnen einzeln oder als Gesamtpaket erworben
(lizenziert) werden.

Die SAP Business Suite enthilt folgende Bestandteile:

= SAP ERP

= SAP Customer Relationship Management (CRM)
= SAP Supplier Relationship Management (SRM)
= SAP Product Lifecycle Management (PLM)

= SAP Supply Chain Management (SCM)

All diesen Produkten liegt SAP NetWeaver als technische Basis zugrunde.
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3 Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick

SAP CRM | SAP SRM | SAPPLM | SAP SCM

SAP ERP

SAP NetWeaver

Bestandteile der SAP Business Suite

Die einzelnen Bestandteile und ihre wichtigsten Funktionen stellen wir in
den folgenden Abschnitten vor.

3.2 Die zentrale Komponente: SAP ERP

SAP ERP bildet den Kernbestandteil der SAP Business Suite. Mit SAP ERP las-
sen sich operative und administrative Geschaftsprozesse fachbereichstiber-
greifend abbilden.

SAP ERP enthilt diese Anwendungen:

= Rechnungswesen (SAP ERP Financials)

= Personalwirtschaft (SAP ERP Human Capital Management)

= Logistik (SAP ERP Operations sowie SAP ERP Corporate Services)
Innerhalb dieser Anwendungen finden sich die Komponenten (frither
Module genannt) wieder, die Sie bereits aus SAP R/3 kennen. Die folgende

Tabelle zeigt eine Auswahl dieser Komponenten. Die Wichtigsten werden in
Teil I1I dieses Buches im Detail behandelt.

Anwendung Funktion Komponente
(Akronym)
Rechnungswesen | Finanzbuchhaltung/externes Fl
Rechnungswesen
Controlling/internes Rechnungswesen | CO

Die wichtigsten Komponenten von SAP ERP
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3.2 Die zentrale Komponente: SAP ERP

Anwendung Funktion Komponente
(Akronym)

Rechnungswesen | Financial Supply Chain Management FSCM

(Forts.) Treasury TR
Unternehmenscontrolling EC
Unternehmenscontrolling SEM
Projektsystem PS

Personalwirt- Personaladministration PA

schaft (HCM) Personalbeschaffung PR
Personalplanung und -entwicklung PD
Personalabrechnung PY
Veranstaltungsmanagement PE
Personalzeitwirtschaft PT
Organisationsmanagement oM
Reisemanagement ™

Logistik Einkauf MM
Produktionsplanung und -steuerung PP
Vertrieb SD
Kundenservice Cs
Lagerverwaltung WM
Transport und Versand LE
Qualitdtsmanagement QM
Immobilienmanagement RE
Instandhaltung EAM (PMW)
Umwelt-, Gesundheits- und EH&S

Arbeitsschutz

Die wichtigsten Komponenten von SAP ERP (Forts.)
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3 Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick

Die folgende Abbildung zeigt das SAP GUI (Graphical User Interface, das
heifft die grafische Benutzeroberfliche des SAP-Systems) direkt nach der
Anmeldung. Die durch SAP ERP abgedeckten Unternehmensbereiche sind
hier gut zu erkennen.

[ Menii Bearbeiten  Favariten  Zusitze  Systern Hilfe w_

[ FdEB @@ DHR tDho8 BE @B

SAP Easy Access
LB & HE S v o

¢+ (J Favoriten
- &3 58P Menil
v (JEBiro
v ] Anwendungsibergreifende Komponenten
v ([ Logistik
+ [ Rechnungswesen
v [T Personal
4 [r_'l Infusysteme]
v ] werkzeuge
v [0 webdient-Ul-Framewark

t:' . [» | SESSIOM_MAMAGER ¥ | TALOS | IMS ﬂ

Die grafische Benutzeroberflache (SAP GUI) des SAP-Systems

Im Folgenden finden Sie eine kurze Vorstellung der Abldufe, die in SAP ERP
abgebildet werden konnen, und der zugehorigen SAP-Komponenten. Es ist
niemals so, dass ein Bereich eines Unternehmens fiir sich allein betrachtet
werden kann. Viele Funktionen aus unterschiedlichen Bereichen sind mitein-
ander verzahnt.

Rechnungswesen

SAP ERP Financials beinhaltet Anwendungen fur das betriebliche Finanz- und
Rechnungswesen sowie fiir das Controlling. Seit den Urspriingen von SAP R/3
sind neue Anwendungen zum Beispiel fiir das Management von Geldfliissen
hinzugekommen, aulerdem hat SAP die Hauptbuchhaltung im System kom-
plett tiberarbeitet (neues Hauptbuch oder engl. New General Ledger).

Mit den Komponenten fiir das Finanzwesen konnen die fiir viele Lander gel-
tenden Anforderungen der Finanzberichterstattung sowie zahlreiche Spra-
chen und Wihrungen abgebildet werden. Wichtige Bereiche des Rechnungs-
wesens sind unter anderem:

= Finanzbuchhaltung (externes Rechnungswesen)

= Controlling (internes Rechnungswesen)
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3.2 Die zentrale Komponente: SAP ERP

= Corporate Governance
= Treasury

= Forderungsmanagement

Die Aufgaben der Finanzbuchhaltung, die von der SAP-Komponente FI unter-
stiitzt werden, umfassen im Wesentlichen die betriebliche Buchfithrung. Hier
werden alle Geschiftsvorfille erfasst, dokumentiert und Konten zugeordnet.
Auf der Basis dieser Daten werden am Ende eines Geschiftsjahres die gesetz-
liche Bilanz sowie die Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) erstellt.

Im internen Rechnungswesen oder Controlling (SAP-Komponente CO) steht
der unternehmerische Erfolg im Vordergrund. Betriebliche Prozesse sollen
hinsichtlich der Gewinnmaximierung optimiert werden. Hilfsmittel im inter-
nen Rechnungswesen sind Kosten-, Leistungs- und Investitionsrechnung. Die
gewonnenen Informationen bilden die Basis fur wichtige betriebswirtschaft-
liche Entscheidungen und Unternehmensausrichtungen. Im Gegensatz zur
Finanzbuchhaltung sind im internen Rechnungswesen gesetzliche Bestim-
mungen fiir das Unternehmen nicht bindend.

Dartiber hinaus kénnen mit SAP noch weitere Anforderungen im Finanzbe-
reich erfiillt werden: SAP ERP enthilt Funktionen, die Unternehmen dabei
helfen, nationale und international giiltige Regeln und Vorschriften einzuhal-
ten. Dabei wird zwischen gesetzlich bindenden und freiwilligen Manahmen
unterschieden. Diese Mallnahmen fasst man unter dem Begriff Corporate
Governance zusammen, was sich sinngemdfl mit verantwortungsvolle Unter-
nehmensfithrung und Kontrolle tibersetzen lasst.

Fiir das Anlegen und Disponieren von finanziellen Mitteln sowie fur die Absi-
cherung der Zahlungen sind ebenfalls Funktionen verfiigbar. Dieser Bereich
wird Treasury genannt. Eine weitere, zunehmend wichtige Aufgabe im
Finanzwesen ist die Sicherstellung der Liquiditdt, das heiffit der Zahlungs-
fahigkeit des Unternehmens.

Forderungsmanagement

Bei der Sicherstellung der Liquiditét spielt das Forderungsmanagement
eine wichtige Rolle. Die Aufgaben, die fiir dieses Ziel notwendig sind,
reichen von der Bonitédtspriifung von Kunden tber die Bearbeitung von
Klarungsfallen bis hin zur elektronischen Fakturierung und zum Online-
zahlungsverkehr.

HINWEIS
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3 Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick

Personalwirtschaft

Ein wichtiger Bereich, in dem das SAP-System eingesetzt wird, ist das Perso-
nalwesen. SAP ERP Human Capital Management (HCM) hat das frithere HR
(Human Resources) in SAP R/3 abgelost.

Mit HCM kénnen Unternehmen zum Beispiel:

= Mitarbeiter verwalten (Personaladministration)

= Lohn- und Gehaltsabrechnungen erstellen

= Qualifizierungsmalnahmen und Schulungen planen
= Arbeitszeiten erfassen und abrechnen

m Bewerberdaten verwalten

In der Personaladministration findet im Wesentlichen die Verwaltung der
Mitarbeiter statt. Die Daten werden in Form von sogenannten Infotypsitzen
dargestellt. Darin enthalten sind Informationen tiber organisatorische Zuord-
nungen, Daten zur Person, Anschriften, Soll-Arbeitszeit, Basisbeziige und
Bankverbindung.

Mithilfe der Komponente fiir die Personalabrechnung werden die Gehalts-
nachweise der Mitarbeiter erstellt und die Abrechnungsergebnisse an die
Buchhaltung tibermittelt.

Aus- und Weiterqualifizierungsmanahmen fiir Mitarbeiter werden mithilfe
der Personalentwicklung geplant und umgesetzt. Der Entwicklungsbedarf
des Mitarbeiters leitet sich vom Vergleich der aktuellen Qualifikation mit
dem Stellenprofil ab. Das Veranstaltungsmanagement ist ein integrativer
Bereich von HCM und ermdéglicht die Planung, Durchfithrung und Verwal-
tung von Schulungen und anderen Events im Unternehmen.

Die Verwaltung von Anwesenheitszeiten, Gleitzeit, Jahresurlaub und Fehlzei-
ten ist Bestandteil der Zeitwirtschaft. Die Erfassung erfolgt online im System
durch einen verantwortlichen Mitarbeiter, durch Employee-Self-Service-
Anwendungen oder Zeiterfassungssysteme.

Der gesamte Personalbeschaffungsprozess, von der Erfassung der Bewerber-
daten bis zur endgultigen Besetzung einer Stelle, wird durch das System
unterstiitzt. Die Erfassung der Bewerberdaten kann durch den Bewerber
selbst (er nutzt in diesem Fall ein Internetportal) oder durch Mitarbeiter des
Personalmanagements erfolgen.

Im Organisationsmanagement werden schlief8lich die Mitarbeiter den ent-
sprechenden Stellen im Unternehmen zugeordnet. Vom System werden
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3.2 Die zentrale Komponente: SAP ERP

Organisationseinheiten zur Verfiigung gestellt, um Aufbauorganisationen im
System abzubilden.

Logistik
Das SAP-System unterstiitzt alle Unternehmensbereiche, die zur Logistikkette

(engl. Supply Chain) gehoren. Das sind im Wesentlichen die folgenden Unter-
nehmensbereiche:

= Einkauf (Materialwirtschaft)
= Produktion und Produktentwicklung

m Vertrieb und Kundenservice

Die Logistikkette beinhaltet alle Geschiftsprozesse, die Lieferanten und Kun-
den sowie die Herstellung von Produkten betreffen.

In der Materialwirtschaft (SAP-Komponente MM) geht es um Giiter oder
Dienstleistungen, die beschafft (eingekauft) und anschliefend verwaltet und
bezahlt werden miissen. Der Prozess beginnt mit der Bearbeitung von
Bestellanforderungen, die aus verschiedenen Abteilungen des Unternehmens
im Einkauf eintreffen und die Bestellung selbst anstofen. In den Verantwor-
tungsbereich der Materialwirtschaft gehort tiberdies die Bestandsfithrung
von Materialien mit der Materialbewertung fiir die Bilanz. Auflerdem miis-
sen die Informationen dariiber, wie viel Bestand noch vorritig ist, durch
Inventuren beschafft werden. Eine weitere wichtige Aufgabe innerhalb der
Materialwirtschaft ist die Rechnungspriifung, in der die Rechnungen fiir die
bestellten Waren oder Dienstleistungen auf ihre Richtigkeit hin geprift
werden. Dariiber hinaus ist die Materialwirtschaft fiir die Pflege der Mate-
rialstammdaten verantwortlich. Die Materialwirtschaft behandeln wir in Ka-
pitel 15 im Detail.

Die in der Wirtschaft beschafften Materialien kénnen zum Beispiel fiir die
Produktion verwendet werden. Die Produktionsplanung und -steuerung
(SAP-Komponente PP) im SAP-System umfasst die Absatz- und Produktions-
grobplanung sowie die Produktionsplanung selbst (sowohl fiir die diskrete
Fertigung, also die Fertigung von sogenannten Stiickgtitern, als auch fiir die
Prozessfertigung, die Fertigung nicht zahlbarer Einheiten, zum Beispiel Fliis-
sigkeiten in der chemischen Industrie). Dieser Prozess beinhaltet die Kapazi-
tits- und Bedarfsplanung, Fertigungsauftrige, Kanban (eine Methode der
Produktionsablaufsteuerung, die nach dem Pull- oder Hol-Prinzip funktio-
niert), Einzel- und Serienfertigung sowie die Montageabwicklung.

43



3 Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick

Im Vertrieb (SAP-Komponente SD) unterstiitzt das SAP-System alle Prozesse
rund um den Verkauf von Waren oder Dienstleistungen. In diesem Zusam-
menhang miissen Angebote und Verkaufsauftrige bearbeitet, die Verfiigbar-
keit von Waren ermittelt sowie Lieferpline erstellt werden. Zum Vertrieb
gehoren die Priifung von Kreditlimits im Verkauf, die Findung von Preisen
und Konditionen sowie die Fakturierungs- und Rechnungsstellung. Expor-
tiert das Unternehmen viele Waren, sind aulerdem die Aullenhandels- und
Zollabwicklung ein wichtiges Thema.

Lieferant \ / Kunde

Vertrieb und

Lieferant |[«——> |[Beschaffung <—>| Kunde

Kundenservice

Lieferant / I I \‘ Kunde

Produktion

Die Logistikkette

BEISPIEL
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Die Logistikkette

Die Prozesse im Einkauf, der Produktentwicklung, der Fertigung und des
Vertriebs kdnnen mit SAP abgebildet werden. In unserem Beispiel stellt
eine Maschinenbaufirma unterschiedliche Typen von Pumpen her. Da
die Lagerkosten so gering wie moéglich gehalten werden sollen, kénnen
nur Kundenanfragen mit Mengen bis zu zehn Stiick sofort bedient wer-
den. GroRere Mengen werden in den eigenen Fertigungsanlagen produ-
ziert. Im Lager wird fiir jeden Pumpentyp ein Sicherheitsbestand von
drei Stiick fiir Garantiefélle vorgehalten.

Entsprechend den Auftragseingdngen werden von den Lieferanten
Materialien beschafft und in den eigenen Produktionsanlagen zu den
Endprodukten weiterverarbeitet. Die bestellten Pumpen werden an die
Kunden geliefert und diesen in Rechnung gestellt. Alle hier beschriebe-
nen Geschaftsabldufe zwischen den Lieferanten und dem Kunden der
Maschinenbaufirma fallen in den Bereich Logistik. Sie sehen hier wieder,
dass mithilfe der Integration die Daten aus der Logistik automatisch in
die Finanzbuchhaltung tibergeleitet werden kénnen.



3.3 Kundenbeziehungen pflegen: SAP CRM

Ganz am Schluss des logistischen Prozesses steht der Bereich Kundenservice
(SAP-Komponente CS), mit dessen Hilfe Kunden betreut werden. Dazu geho-
ren die Verwaltung und Abwicklung von Kundendienstauftrigen, zum Bei-
spiel Gewadhrleistung, Wartung oder Instandsetzung.

Uber die hier beschriebenen Kernprozesse im Unternehmen hinaus enthilt
SAP ERP noch einige weitere Komponenten, die SAP unter dem Dach SAP
ERP Corporate Services zusammenfasst. Dazu gehoren unter anderem Quali-
titsmanagement sowie Umwelt-, Gesundheits- und Arbeitsschutz, auf die wir
in diesem Buch nicht ndher eingehen.

3.3 Kundenbeziehungen pflegen: SAP CRM

Unter CRM - kurz fur Customer Relationship Management - versteht man ein
aktives Kundenbeziehungsmanagement. SAP CRM unterstiitzt alle Phasen, in
denen Mitarbeiter eines Unternehmens mit den Kunden kommunizieren und
in Kontakt treten:

= Marketing
= Vertrieb

m Service

Im Vergleich zu den im Folgenden beschriebenen Komponenten von SAP
ERP, die dhnliche Geschiftsabliufe abdecken, sind die Funktionen von SAP
CRM weiter aufgefichert und dienen zur Abbildung komplexerer Prozesse.

Informationen zum Kunden, die sonst nur Vertriebsmitarbeitern mit direk-
ten Kundenkontakten zur Verfiigung stehen, werden im System gespeichert.
Diese Daten sind auch fiir Mitarbeiter aus den Bereichen Marketing oder Pro-
duktentwicklung relevant. So kann auf der Basis dieser Daten eine Marke-
tingaktion durchgefiihrt werden, oder die Produktentwicklung kann gezielt
auf Kundenwiinsche eingehen. Ohne ein IT-System gehen fiir das Unterneh-
men wichtige Informationen verloren, wenn zum Beispiel ein Mitarbeiter
mit engem Kundenkontakt das Unternehmen verlisst. Die Bereiche Vertrieb,
Marketing und Service kdnnen auf zentrale Informationen tiber Kunden und
Interessenten zugreifen, um auf deren Bediirfnisse zu reagieren. Das CRM-
System kann auch zur Terminplanung und Ressourcensteuerung dienen.
Zunehmend werden im Kundenbeziehungsmanagement das Berichtswesen
und analytische Funktionen wichtiger, mit denen Erkenntnisse tiber das Kun-
denverhalten fir zuktinftige Marketingaktionen genutzt werden konnen.
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3 Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick

Mobile Anwendung

In den letzten Jahren ist zu beobachten, dass CRM-Anwendungen ver-
mehrt auf mobilen Endgerdten wie Tablet-Computern oder Smart-
phones (Blackberry, iPhone etc.) eingesetzt werden.

HINWEIS

Dieser Trend beschrankt sich natirlich nicht auf das Kundenbeziehungs-
management: Auch in anderen Bereichen — sei es Vertrieb, Instandhal-
tung, Service etc. — nutzen Mitarbeiter vermehrt eigene oder von der
Firma gestellte mobile Gerate. Bei der Nutzung von mobilen Gerdten
sind unter anderem verstarkte Sicherheitsrichtlinien zu beachten, damit
Unbefugte keinen Zugriff auf vertrauliche Daten erhalten.

3.4 Lieferantenbeziehungen optimieren: SAP SRM

Der Einkauf eines Unternehmens ist daran interessiert, mit guten Lieferanten
langfristig zusammenzuarbeiten. Natiirlich besteht immer der Wunsch, die
benotigte Ware oder Dienstleistung moglichst kostengiinstig zu beschaffen.
Es kann aber durchaus Griinde dafiir geben, sich nicht immer fiir den giins-
tigsten Lieferanten zu entscheiden: zum Beispiel dann, wenn ein teurerer Lie-
ferant selbst bei Engpdssen eine schnelle und unkomplizierte Lieferung
gewahrleisten kann und einen hohen Lieferservicegrad bietet.

SAP Supplier Relationship Management (SRM) dient zur Optimierung der
Geschiftsbeziehungen mit bestehenden und potenziellen Lieferanten. Es
ermoglicht eine strategische Planung und Steuerung der Beziehungen mit
diesen Lieferanten, indem diese enger in die Einkaufsprozesse eingebunden
werden. SAP SRM unterstiitzt das Vertrags- und Lieferantenmanagement, die
Lieferantenauswahl, Lieferantenqualifizierung sowie Bestellung, Bezugsquel-
lenfindung, Rechnungs- und Gutschrifterstellung.

3.5 Die gesamte Lebenszeit eines Produktes: SAP PLM

Mit SAP Product Lifecycle Management (PLM) wird der gesamte Ablauf wih-
rend der »Lebenszeit« eines Produktes unterstiitzt: von der ersten Produkt-
idee tiber Entwiirfe und Ausrichtung der Produktion bis hin zum Kunden-
service.

Zu SAP PLM gehoren alle Funktionen, die mit diesen Aufgaben in Verbin-
dung stehen. Dies umfasst die Verwaltung von Anlagen und Ausriistung
sowie die Produktdokumentationen: In Produktentwicklungsprojekten ist es
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beispielsweise wichtig, alle Produktstammdaten und Produktstrukturen,
Rezepte und Spezifikationen im Blick zu behalten. Dartiber hinaus werden
die Qualititskontrolle sowie das Projekt- und Ressourcenmanagement unter-
stiitzt. Mithilfe eines Produktportfoliomanagements kénnen sogar mehrere
Projekte gesteuert werden.

Im Hinblick auf die Kooperation mit Kollegen und Entwicklungspartnern
wird der Austausch von Informationen wie Projektplinen, technischen
Zeichnungen, Produktstrukturen, Produktdokumentationen, Wartungsanlei-
tungen etc. ermoglicht.

Einsatz von SAP PLM

SAP PLM wird haufig in der Automobilindustrie eingesetzt. Das kénnte
zum Beispiel so aussehen:

BEISPIEL

Ein Automobilkonzern entwirft das Nachfolgemodell Typ 2 eines Kom-
paktwagens, wéhrend sich das aktuelle Modell Typ 71 gut verkauft. Pro-
totypen werden getestet und optimiert, bis das neue Modell Typ 2 reif
fur die Serienproduktion ist. Wahrenddessen werden alle Vorkehrungen
fur die Produktion und die Markteinfiihrung getroffen. Das neue Modell
Typ 2 16st seinen Vorganger Typ 1 ab und stoRt bei den Kunden der
Marke auf eine hohe Nachfrage.

Nach einigen Jahren nimmt die Nachfrage des aktuellen Typs 2 ab. Um
das Modell fiir potenzielle Kunden attraktiver zu gestalten, nimmt man
auch bei diesem Modell kleine Verdnderungen vor und startet Sonder-
aktionen. Prototypen des Nachfolgermodells Typ 3 existieren bereits.

Typ 3 |6st Typ 2 ab. Aber die Kaufer von Typ 2 erhalten bei ihrem Hand-
ler weiterhin Service und Ersatzteile. Werden irgendwann keine Ersatz-
teile mehr fiir Typ 2 produziert, ist der Produktlebenszyklus beendet.

3.6 Fiir alle Elemente der Logistikkette: SAP SCM

SAP Supply Chain Management (SCM) enthilt Funktionen fiir die gesamte
Lieferkette vom Lieferanten bis zum Kunden. Die Software umfasst fortge-
schrittene Funktionen fiir komplexe Geschiftsprozesse in der Logistik.

SAP SCM ist eine duBerst michtige Softwarelosung mit breit geficherten Ein-
zelkomponenten. Aufgrund des grofen Funktionsumfangs kénnen wir hier
nur einen kurzen Uberblick tiber SAP SCM geben:
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Lieferant Einkauf Qualitats- Kunde
sicherung
Lieferant |—> Lager Vertrieb —> Kunde
Lieferant Produktion Kund_en— Kunde
service

Erweiterte Logistikkette
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Lagerverwaltung

SAP SCM enthilt eine Losung fiir die Lagerverwaltung, die in ihren Mog-
lichkeiten weit tiber die WM-Komponente (Warehouse Management) in
SAP ERP hinausgeht. SAP Extended Warehouse Management (EWM) wird
fiir alle Prozesse in der Lagerverwaltung verwendet.

Transportmanagement
Auch im Bereich Transport hat SAP SCM eine eigene Losung zu bieten, SAP
Transportation Management (TM), die — im Gegensatz zum Logistics Exe-
cution System (LES) in SAP ERP - zum Beispiel auch fiir Transportdienst-
leister entwickelt wurde.

Nachverfolgung von Logistikprozessen
SAP Event Management (EM) ist fiir Tracking- und Statusmanagementauf-
gaben konzipiert worden.

Unterstiitzung von RFID-Prozessen

Radio Frequency Identification (RFID) ermoglicht die berithrungslose
Identifizierung und Lokalisierung von Gegenstidnden, die mit einem soge-
nannten RFID-Etikett versehen sind, durch RFID-Lesegerite. Dies erleich-
tert die Datenerfassung. Die SAP-Komponente SAP Auto-ID Infrastructure
(AII) stellt dabei das Bindeglied zwischen dem RFID-Lesegerdt und dem
SAP-System dar.

Lieferantenzusammenarbeit

Uber SAP Supply Network Collaboration (SNC) kann die Kooperation mit
externen Lieferanten enger gestaltet werden, indem es diesen ermdglicht
wird, auf Bestinde und Bedarfe der Kunden eigenstindig zu reagieren.

Planung und Optimierung der Lieferkette

SAP Advanced Planning & Optimization (APO) umfasst einen sehr breiten
Aufgabenbereich mit Funktionen fiir die Produktionsplanung, die Absatz-
planung, die Verfuigbarkeitspriifung, die Transportplanung etc.



3.7 Losungen fiir Branchen

SAP SCM

Absatzplanung Supply Network Planning
(Demand Planning) SAP APO

Produktionsplanung Verfligbarkeits- Transportplanung

(Production Planning/ priifung (Transportation Planning/
Detailed Scheduling) (Global ATP) Vehicle Scheduling

Lagerverwaltung (SAP EWM)

Transportmanagement (SAP TM)
Event Management (SAP EM)

Lieferantenkollaboration (SAP SNC)

Auto-ID Infrastructure (SAP All)

Die Komponenten von SAP SCM im Uberblick

Wenn Sie sich die Einsatzbereiche von SAP SCM genau anschauen, finden Sie
einige Uberschneidungen mit Komponenten von SAP ERP. Beispielsweise
existiert jeweils eine Komponente fur die Lagerverwaltung innerhalb von
SAP ERP und SAP SCM; letztere verfiigt aber iiber deutlich ausgefeiltere Mog-
lichkeiten als erstere.

3.7 Losungen fiir Branchen

SAP bietet neben seinen Standardlosungen auch Losungen fur verschiedene
Branchen an. Ein Energieversorger muss andere Geschiftsprozesse abbilden
als ein Unternehmen in der Maschinenbaubranche. Branchenlosungen kom-
binieren Standardprozesse mit speziellen Anforderungen und Funktionen. Es
werden unter anderem Pakete fiir folgende Bereiche angeboten:
= Fertigungsindustrie

- SAP for Automotive (Automobilindustrie)

- SAP for Aerospace and Defence (Luftfahrt und Verteidigung)
= Prozessindustrie

— SAP for Oil & Gas (Ol- und Gasindustrie)

- SAP for Chemicals (Chemieindustrie)
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= Finanzdienstleister und offentliche Verwaltung
SAP for Banking (Banken)
SAP for Healthcare (Gesundheitsbereich)

SAP for Defense & Security (Streitkrifte, Polizei, Hilfsorganisationen)

= Dienstleistungsbranche
- SAP for Utilities (Energieversorger)
— SAP for Retail (Einzelhandel)

- SAP for Consumer Products (Konsumgiiterindustrie)

Insgesamt gibt es zurzeit 24 Branchenlosungen (Stand 2013).

3.8 Spezielle Software fiir den Mittelstand

Neben den Losungen fiir groe Unternehmen, der SAP Business Suite mit
ihrem Kernbestandteil SAP ERP, bietet SAP auch Losungen fiir mittlere und
kleinere Unternehmensgréfen an, die wir Ihnen im Folgenden kurz vor-
stellen.

SAP Business One

Mit SAP Business One spricht SAP auch Kunden an, denen SAP ERP oder die
Softwareprodukte der SAP Business Suite zu komplex und zu teuer sind. Mit
SAP Business One konnen zum einen Kernfunktionen wie Finanzwesen, Per-
sonalwesen und Materialwirtschaft abgebildet werden. Zum anderen kann
das Produkt mit dem Unternehmen »mitwachsen« und innerhalb weniger
Tage relativ kostengtinstig in einem Unternehmen eingefiihrt werden.

SAP Business All-in-One

Mit SAP Business All-in-One wird eine Losung fiir mittlere Betriebsgrofien
angeboten, in der verschiedene branchenspezifische Ausprigungen zur Ver-
fligung stehen. Dazu wird je nach Bedarf auf unterschiedliche Losungen aus
der SAP Business Suite zuriickgegriffen. Die technologische Plattform fiir SAP
Business All-in-One ist SAP NetWeaver.
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SAP Business ByDesign

SAP Business ByDesign ist eine On-Demand-Losung. Das bedeutet, dass das
Unternehmen, das die Losung einsetzt, nur die Funktionen auswdahlt, die es
braucht. Der Applikationsserver, den die Kunden verwenden, wird von SAP
gehostet und ist tiber eine gesicherte Internetverbindung erreichbar: Die Ser-
ver mit den Anwendungen werden in Rechenzentren der SAP betreut und
administriert. Uber einen Internetbrowser (zum Beispiel den Microsoft Inter-
net Explorer) kann der Anwender auf die benétigten Funktionen zugreifen.
Der Zugriff der Anwender auf die Server erfolgt iiber eine mehrstufig abgesi-
cherte VPN-Verbindung.

Virtual Private Network
Bei einem Virtual Private Network (VPN) handelt es sich um eine sichere

Verbindung Uber das Internet. Die Datenpakete zwischen Sender und
Empfanger werden verschliisselt Gibertragen.

Rechenzentrum (SAP) |——| [I==| |F—= %‘%‘

Internet

Anwender

— e [
[ [ | [ |

SAP Business ByDesign — Systeminfrastruktur

SAP Business ByDesign deckt im Prinzip alle in diesem Kapitel genannten
Geschiftsabldufe ab: Finanz- und Rechnungswesen, Logistik, Personalwirt-
schaft, Kundenbeziehungsmanagement etc.
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Cloud Computing

Rechnen in der Wolke: Immer mehr Unternehmen lagern ihre IT (Hard-
ware, Software, Daten) an andere Anbieter aus, deren Service gewisser-
malen gemietet wird. Die Anwendungen und Daten befinden sich nicht
mehr im Rechenzentrum des Unternehmens, sondern werden liber das
Internet zur Verfligung gestellt. SAP Business ByDesign ist eines von
mehreren SAP-Produkten, die »in der Cloud« angeboten werden.

3.9 Die technische Basis: SAP NetWeaver

SAP NetWeaver bildet die technische Basis fiir SAP-Anwendungen und
Geschiftsprozesse — gewissermallen das Betriebssystem, auf dem alle Anwen-
dungen laufen, die Sie als Anwender nutzen. SAP NetWeaver ist fiir die fol-
genden Aufgaben zustindig:

= Benutzerintegrations
= Informationsintegration
m Prozessintegration

= Anwendungsbasis (Applikationsserver)
Was heif8t das konkret?

Die Funktionen, die in den Bereich Benutzerintegration fallen, erlauben es,
dass Anwender die Funktionen und Informationen nutzen kénnen, die sie
fur ihre Arbeit benotigen. Dazu gehort zum Beispiel die Moglichkeit, tber
verschiedene Kanile, das heif8t auch iiber sogenannte mobile Gerdte (wie ein
Smartphone) oder iiber ein Portal (meist iiber eine Internetverbindung), auf
das SAP-System zugreifen zu kénnen. Das bedeutet, dass Sie mittels verschie-
dener Frontends Zugriff auf das System haben. So ist es neben der Verwen-
dung der Benutzeroberfliche SAP GUI fiir Microsoft Windows auch méglich,
mit einem Internetbrowser auf ein SAP-System zuzugreifen.

Die Informationsintegration umfasst in SAP NetWeaver Komponenten fiir
das Stammdatenmanagement, Reporting und die Analyse (Business Intelli-
gence und das Wissensmanagement, engl. Knowledge Management). Das
Stammdatenmanagement (engl. Master Data Management) sorgt dafiir, dass
redundante und fehlerhafte Daten eliminiert werden. Die Komponente SAP
NetWeaver Business Warehouse (kurz BW) ist ein sogenanntes Data Ware-
house, gewissermafen ein Datenlager, in dem Informationen aus verschiede-
nen Systemen gesammelt, aufbereitet und fiir Berichte und Auswertungen
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zur Verfuigung gestellt werden. SAP NetWeaver Business Warehouse ist eine
der wenigen SAP NetWeaver-Komponenten, mit denen Sie als Anwender
moglicherweise in Threr Arbeit direkt in Bertthrung kommen.

SAP NetWeaver

Benutzerintegration

Multi Channel Access

Portal Kollaboration

andere
Technologien

=z
cg) Informationsintegration
(5]
e =
. Knowled

e Business Warehouse M;,?avgeemgﬁt é %
c ) <
2 Master Data Management 58 &
£ ° S0 2
= = 2
Q. g - )
< Prozessintegration Ie]
£ 9
é Integration Business =
= Broker Process Management
S

Applikationsserver H

O =
J2EE ABAP
Datenbank- und Betriebssystem-Abstraktion

Uberblick iiber SAP NetWeaver

Prozessintegration bedeutet zum einen, dass Informationen aus verschiede-
nen Bereichen tiber Schnittstellen verbunden werden kénnen. Zum anderen
bezieht sich der Begriff auf die Moglichkeit, Geschiftsabldufe tiber System-
und Unternehmensgrenzen hinweg zu automatisieren. Das wiederum bedeu-
tet, dass Sie in Threm Unternehmen Ihre Aufgaben ungehindert erfiillen kon-
nen, auch wenn IT-Systeme unterschiedlicher Hersteller (Nicht-SAP-Systeme)
eingesetzt werden oder andere Firmen in die Prozesse eingebunden sind.

Der Applikationsserver stellt die technische Grundlage fiir alle anderen
SAP-Produkte dar. Seine Aufgaben umfassen neben der Kommunikation mit
den Anwendungen grundlegende Funktionen, wie zum Beispiel Benutzer-
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management, Datenaustausch, Monitoring und Transportwesen. Dartiber
hinaus ermdglicht SAP NetWeaver, dass Kunden ihre Systeme selbst erwei-
tern kénnen: Mit den Programmiersprachen ABAP und Java (J2EE) kénnen
individuelle Softwareanwendungen entwickelt werden.

SAP NetWeaver bildet demnach in erster Linie die technische Basis fiir ein
SAP-System und die bendtigten Anwendungen, sodass Geschiftsprozesse
bereichstibergreifend abgebildet werden kénnen. Alle beteiligten Abteilun-
gen werden auf diese Weise integriert.

Nutzung von Nicht-SAP-Software

SAP NetWeaver kann in heterogenen IT-Umgebungen eingesetzt wer-
den, das heift in Umgebungen, in denen Softwareprodukte unter-
schiedlicher Hersteller verwendet werden. Somit kann Software von
anderen Herstellern und SAP-Partnern (Softwarehduser, die Add-ons
zum SAP-System anbieten) in die Systemlandschaften integriert werden.

HINWEIS

In diesem Kapitel haben wir einen Uberblick tiber die Produkte von SAP
gegeben. SAP bietet, wie Sie erfahren haben, Softwarelosungen fur alle
Unternehmensgrofen an. Dabei unterscheidet man zwischen branchenspezi-
fischer und branchenneutraler Lésung. Die Komponenten von SAP ERP stam-
men aus dem Rechnungswesen, der Personalwirtschaft und der Logistik. Es
werden auch Produkte angeboten, bei denen der Kunde keine Systeminfra-
struktur bereitstellen muss, sondern iiber das Internet auf Systeme zugreifen
kann. SAP NetWeaver bildet die technische Basis fiir alle beschriebenen Pro-
dukte und Losungen und stellt Komponenten bereit, damit das System opti-
mal in die Unternehmensstruktur eingefiigt und bei Bedarf erweitert werden
kann.

Im nichsten Teil dieses Buches wenden wir uns der konkreten Arbeit am Sys-
tem zu und zeigen Thnen, wie Sie SAP grundlegend bedienen kénnen.
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4  Organisationsstrukturen und
Stammdaten

Bevor Sie mit dem SAP-System arbeiten konnen, bendtigen Sie noch etwas
Hintergrundwissen: Es gibt einige grundlegende Einstellungen im SAP-Sys-
tem, die tiber einen lingeren Zeitraum relativ unverdndert bleiben und die
eine Grundvoraussetzung fiir Ihre betrieblichen Prozesse darstellen. Dazu
gehoren Organisationsstrukturen, die im Customizing angelegt werden,
sowie Stammdaten. Wenn Sie als Anwender in einer Abteilung arbeiten,
miissen Sie dem System »mitteilen«, fiir welchen Bereich des Unternehmens
eine bestimmte Aktion durchgefiihrt wird. Dafiir sind Kenntnisse in den
Organisationseinheiten erforderlich.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= wie Unternehmensstrukturen im System abgebildet werden,

= welche Stammdaten Sie fiir die Arbeit mit SAP benétigen.

4.1 Organisationsstrukturen

Jedes Unternehmen hat einen individuellen Aufbau und eigene Ablaufe, das
heift Geschiftsprozesse — zum Beispiel im Einkauf, im Vertrieb und im Rech-
nungswesen. Die Struktur der Organisation spiegelt diese Abldufe wider und
ldsst sich in einem sogenannten Organigramm darstellen. In diesem Orga-
nigramm bildet jeder Bereich seine Struktur ab. Hiufig werden nicht alle Ebe-
nen und Funktionsbereiche des Unternehmens in einem Gesamtorga-
nigramm dargestellt, sondern man beschrinkt sich auf einzelne Bereiche,
etwa nur den Einkauf mit seinen Strukturen.

In der folgenden Abbildung ist ein solcher Teil eines Organigramms zu sehen,
der Einheiten aus der Logistik darstellt. Bei diesem Beispiel handelt es sich
um den fiktiven Fahrradhersteller Sportbikes International. Die Unternehmen
von Sportbikes International sind unter einer Holding zusammengefasst. Pro-
duziert wird an zwei Produktionsstitten in Deutschland und an einer in Eng-
land. Die Lager in diesen Niederlassungen sind in die Bereiche Fertigwaren
und Qualititssicherung (QS) unterteilt. Konzernweit tibernimmt eine Ein-
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kaufsabteilung die Beschaffung fiir alle Produktionsstitten (es wird ein Zen-
traleinkauf durchgefiihrt); ein spezialisiertes Team ist fiir die Beschaffung von
Fertigteilen und eine andere Gruppe von Mitarbeitern fiir den Einkauf von
Dienstleistungen zustindig.

g g Sportbikes Int.
Sportbikes International Holding
Sportbikes Int. Sportbikes Int. )
Germany GmbH England Ltd. Zentraleinkauf
| Nirnberg | | Bremen | | Manchester | Teile/Rohstoffe Dienstleistungen
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Beispiel einer Unternehmensstruktur aus logistischer Sicht

Im SAP-System werden solche Organisationsstrukturen mithilfe von Organi-
sationseinheiten abgebildet und untereinander zugeordnet. Bevor Sie als
Anwender mit dem SAP-System arbeiten konnen, missen Ihre verschie-
denen Aufgaben im SAP-System mit den entsprechenden Organisationsein-
heiten verkniipft werden. Die Organisationseinheiten werden im Customi-
zing des Systems angelegt und zugeordnet (siehe Kapitel 2, »Wie funktioniert
SAP-Software?«). Hat diese Zuordnung einmal stattgefunden, ist eine Ande-
rung sehr aufwendig - ein Problem, das zum Beispiel bei Firmentibernahmen
oder -zusammenschliissen auftritt.

Um die Unternehmensstruktur aus der Abbildung in das System zu tibertra-
gen, ist eine Reihe von Organisationseinheiten erforderlich, die im Folgen-
den niher beschrieben werden. Diese Organisationseinheiten stammen im
Wesentlichen aus dem Bereich Einkauf. Andere Bereiche im Unternehmen -
Finanzbuchhaltung, Personalwirtschaft, Vertrieb etc. — verwenden andere,
jeweils eigene und auf ihre Tdtigkeit zugeschnittene Organisationseinheiten.
Da in SAP ERP komplette Unternehmen abgebildet werden, miissen
bestimmte zentrale Organisationseinheiten mehreren Fachbereichen oder
Abteilungen zur Verfiigung stehen. So ist ein Werk beispielsweise die ent-
scheidende Organisationseinheit fiir die Finanzbuchhaltung, den Vertrieb
und die Materialwirtschaft (Einkauf). In der Finanzbuchhaltung werden
unter anderem Zahlungseingdnge und -ausginge iiberwacht und durchge-
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fithrt, die aus Kundenauftrigen (Vertrieb) und Bestellungen (Einkauf) resul-
tieren. Diese werden in den Kapiteln zu den jeweiligen SAP-Komponenten
genauer vorgestellt (Teil III dieses Buches). Im Einzelnen finden Sie in diesem
Buch Informationen zu den Organisationseinheiten von Materialwirtschaft
(MM), Vertrieb (SD), Finanzbuchhaltung (FI), Controlling (CO) und Personal-
wirtschaft (HCM).

In den folgenden Abschnitten lernen Sie die wichtigsten Organisationsein-
heiten der einzelnen Unternehmensbereiche von Sportbikes International
genauer kennen, die fiir den Einkauf relevant sind. Ubertragen wir die Struk-
tur der Beispielfirma Sportbikes International auf die SAP-Organisationsein-
heiten, sieht das Ergebnis so aus, wie in der Abbildung gezeigt.

g g Mandan
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Organisationseinheiten von Sportbikes International im SAP-System
(Bereich Einkauf)

Der Mandant steht fiir den Konzern oder die Konzernzentrale und ist die
oberste Organisationseinheit. Ganz oben befindet sich somit der Mandant
801, das heifit der Konzern. Darunter sind die Buchungskreise 1000 und
2000 angesiedelt, die die Firmen (Tochter) in Deutschland und England
reprasentieren. In Deutschland gibt es zwei Produktionsstitten, die Werke
1000 und 1010 mit entsprechenden Lagerorten. In England existiert die Pro-
duktionsstitte Werk 2000 mit eigenen Lagerorten. Der Einkauf wird mit der
Einkaufsorganisation 1000 zentral abgewickelt. Deshalb wird die Einkaufsor-
ganisation keinem Buchungskreis zugeordnet. Fiir Einkduferteams mit unter-
schiedlichen Aufgabenbereichen sind die Einkdufergruppen TO1 und TO2
vorgesehen. Einkdufergruppen werden keinem anderen Organisationsele-
ment direkt zugeordnet.
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4l Schliissel der verwendeten Organisationseinheiten

; Die Schliissel 801, 1000 etc. wurden in unserem Beispiel rein willkiirlich
b4 vergeben. In der Praxis sollten Sie jedoch sinnvolle, zuordenbare Schliis-
Bl sel verwenden. Beispielsweise werden vorhandene interne Nummern

und Bezeichnungen wie Betriebs-, Werks- oder Lagernummern oder
Kostenstellen verwendet. Hier gibt es zahlreiche unterschiedliche Her-
angehensweisen und Variationen, allerdings gelten grundlegende
Regeln fir Schlissel bestimmter Organisationseinheiten, wie Sie in den
folgenden Abschnitten sehen werden.

Im Folgenden beschreiben wir die in diesem Beispiel notwendigen Organisa-
tionseinheiten im Detail. Die Organisationseinheiten werden jeweils fur
einen Bereich — Finanzbuchhaltung, Einkauf, Vertrieb etc. — angelegt, stehen

an

schlieBend aber allen relevanten Anwendungsbereichen zur Verfiigung;

zum Beispiel bestellt die Einkaufsabteilung Materialien fiir ein Werk, und die
interne Bewertung dieses Materials flief8t in die Bilanz ein, die in der Finanz-

bu

chhaltung erstellt wird. Weitere Organisationen, die fir Bereiche wie

Finanzwesen oder Personalwirtschaft benotigt werden, finden Sie in Teil I1I
dieses Buches (Kapitel 14 bis 18). So verkauft die Vertriebsorganisation im
Vertrieb die zugekauften oder produzierten Materialien an die Kunden.
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Mandant

Den Mandanten geben Sie ein oder wihlen ihn aus, wenn Sie sich am SAP-
System anmelden. Der Mandant steht fiir den Konzern und ist somit die
hochste organisatorische Einheit im System. Alle Einstellungen, die fiir
den Mandanten vorgenommen werden, gelten auch fiir die darunterlie-
genden Einheiten. Der Schlissel fiir den Mandanten ist immer dreistellig
und numerisch, zum Beispiel 801.

Buchungskreis

Auf der Ebene des Buchungskreises wird die Buchhaltung abgebildet. Der
Buchungskreis steht fiir eine selbststindige, bilanzierende Einheit. Ein
Mandant kann mehrere Buchungskreise beinhalten, aber ein Buchungs-
kreis ist mandantenweit eindeutig. Der Schliissel fiir den Buchungskreis ist
vierstellig und alphanumerisch.

Werk

Ein Werk produziert Giiter oder vertreibt Dienstleistungen. Es ist damit
eine zentrale Organisationseinheit der Logistik. Ein Werk kann aber auch
in einer dieser Rollen verwendet werden:



4.1 Organisationsstrukturen

- Produktionsstitte (Materialwirtschaft, Produktionsplanung)
— Vertriebsbiiro (Vertrieb)
- Auslieferungslager (Vertrieb)

Ein Werk muss einem einzigen Buchungskreis zugeordnet werden. Man-
dantenweit ist ein Werk immer eindeutig; das heifit, eine Werksnummer
kann nur ein einziges Mal vergeben werden. In einem Mandanten kénnen
aber durchaus ein Buchungskreis und ein Werk mit dem gleichen Schliissel
bestehen. Der Schliissel fiir das Werk ist vierstellig und alphanumerisch.

= Lagerort

Der Lagerort ermdglicht die Unterscheidung von Materialbestinden (Be-
standsarten) innerhalb eines Werkes. Fur den Lagerort sind aber nur Men-
gen von Materialien relevant und keine Werte. Diese werden auf der Ebene
des Werkes oder des Buchungskreises berticksichtigt. Ein Lagerort ist direkt
einem Werk zugeordnet. Innerhalb eines Werkes ist der Schliissel des La-
gerortes eindeutig. In einem anderen Werk kann der gleiche Schliissel exis-
tieren. Der Schliissel fiir das Werk ist vierstellig und alphanumerisch.

= Einkaufsorganisation

Die Einkaufsorganisation bildet den Einkauf des Unternehmens im System
ab. So kann, je nach Anforderung, entweder ein zentraler oder ein dezen-
traler Einkauf abgebildet werden. Ein Mandant kann auch mehrere Ein-
kaufsorganisationen enthalten, und eine Einkaufsorganisation kann einem
Buchungskreis zugeordnet sein. Sie kann aber auch buchungskreisiiber-
greifend, das heiflt keinem bestimmten Buchungskreis zugewiesen sein.
Die Zuordnung der Werke, fir die beschafft werden soll, muss in jedem
Fall erfolgen. Soll ein Zentraleinkauf abgebildet werden, wird die Ein-
kaufsorganisation keinem Buchungskreis zugeordnet. Der Schliissel fiir die
Einkaufsorganisation ist vierstellig und alphanumerisch.

= Einkdufergruppe
Ein Team von Mitarbeitern bildet in der Regel eine Einkdufergruppe. Die Ein-
kaufergruppe selbst wird keiner anderen Organisationseinheit zugeordnet.
Der Schlussel fur die Einkdufergruppe ist dreistellig und alphanumerisch.

Organisationseinheiten sind nicht nur eine zwingende Voraussetzung, um
das Unternehmen im System abbilden zu kénnen, sondern auch notwendig,
wenn Sie im System Prozesse durchfithren. Wenn Ware beschaftt wird, bené-
tigt das System die Informationen, wem die Belege zugeordnet werden sol-
len. Im Klartext: Wer beschafft fiir welchen Buchungskreis und fiir welches
Werk? Die Abbildung zeigt als Beispiel die Organisationseinheiten in der
Transaktion zum Anlegen einer Bestellung im SAP-System. Transaktionen im
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4 Organisationsstrukturen und Stammdaten

SAP-System sind vom Anwender iiber einen alphanumerischen Code, den
Transaktionscode, aufrufbare Funktionen; mehr dazu in Kapitel 5 und 6.

[E Bestelung  Bearbeiten  Springen  Umfeld  Swystem  Hife

& 4B @ SHE D8 BE 9m

Bestellung anfegen

Belegibersicht ein [} ITET Merken g8 Druckamsicht Machrichten Pers‘ Einstelung

| P —— |
[ Normalbestelong - | Ligferant 1000 CE.B. BERLIN Belegdatum |07.05. 2013
(=] Lisferung/Rechnung |+ Konditionen |+ Texte -~ anschrift  ~ Kommunikation | Pariner | Zusatzdaten "/OrgDatan l‘ Status |

-
Einkaufsarg 1000J ES Deutschland
Einkaufergruppe ooo chefH.
Buchungskreis 1000 IDES AG

! Organisationseinheiten

| & 5., Pos Bestellmenge BME T Lieferdatum Nettopreis Wahrung pro B... Warengruppe wWerk Lagerart chd
Dm 10ST T 17.05.2013 100,00ETR 1 ST Metalverarbeitung |werk Harnburg Materiallager
1 FIR

Organisationseinheiten in der Bestellung (Transaktion ME21N)

Ein Beispiel fiir die Verwendung von Organisationseinheiten zeigt die abge-
bildete Transaktion ME21N, die Bestellung. Hier wird angegeben, welche
Einkaufsorganisation und Einkdufergruppe fiir die Beschaffung zustindig
sind und fiir welchen Buchungskreis bestellt werden soll. Auferdem muss in
der Bestellung angegeben werden, fiir welches Werk beschafft werden soll.
Die Definition und die Zuordnung von Organisationsstrukturen erfolgen
tiber das Customizing im SAP-System. Oder anders gesagt: Die Abbildung des
Unternehmens mit seinen Fachbereichen findet im Customizing statt.

Berichte Konten
stellen

Kosten- J

Zahlung

- Finanzwesen

Kreditoren- Debitoren- Anlagen-
| Bestellung buchhaltung | | buchhaltung || buchhaltung

7

Einkauf Produktions- || Vertrieb

- 1 Fertigung
A
Lieferung
Lager

Beispiel fiir die gemeinsame Nutzung von Organisationseinheiten
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Welche Organisationseinheiten fiir die einzelnen Komponenten relevant
sind, wird anhand der Abbildung und der Tabelle deutlich.

Buchungs- | Einkaufs- | Verkaufs- | Werk | Lagerort
kreis organisa- | organisa-
tion tion
Einkauf (MM) X x - X (x)
Kreditorenbuch- X - - - -
haltung (FI)
Vertrieb (SD) X - X X -

Beispiele fiir die Verzahnung von SAP-Komponenten und
Organisationseinheiten

Organisationseinheiten in Prozessen

Bei der Erfassung einer Bestellung miissen Sie entsprechende Felder aus-
fullen:

BEISPIEL

m Fir welchen Buchungskreis beschaffen Sie?

m Welche Einkaufsorganisation und welche Einkdufergruppe beschafft?
m Fiir welches Werk beschaffen Sie?

m An welchem Lagerort soll das Material eingelagert werden?

Bei der Erfassung eines Auftrages im Vertrieb miissen Sie angeben:

= Welche Vertriebsorganisation ist zustandig?

m Welcher Vertriebsbereich ist zustandig? Aus welchem Werk wird
geliefert (Auslieferungswerk)?

Nachdem wir das Prinzip der Organisationseinheiten im SAP-System vorge-
stellt haben, wenden wir uns im folgenden Abschnitt den Stammdaten zu.
Wenn Sie die einzelnen Organisationseinheiten in den verschiedenen SAP-
Komponenten kennenlernen méchten, blittern Sie direkt zu den Kapiteln 14
bis 18.

4.2 Stammdaten

Stammdaten (engl. Master Data) sind Informationen, die iiber einen lingeren
Zeitraum unverdndert bleiben und die immer wieder in den Geschiftsabldu-
fen benotigt werden. Einmal angelegt, stehen diese Daten verschiedenen
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Benutzern in unterschiedlichen Bereichen zur Verfligung. Ein Stammsatz
konnte zum Beispiel die Adresse eines Kunden oder eine Information zu
einem Material sein. Stammdaten spielen sowohl bei der SAP-Einfithrung als
auch bei der taglichen Arbeit eine entscheidende Rolle.

Um mit dem SAP-System bestméglich arbeiten zu kénnen, sind gut gepflegte
Stammdaten entscheidend. Beim Anlegen einer Bestellung miissen Sie bei-
spielsweise nur die Lieferantennummer eingeben, um automatisch die
Adresse und weitere Informationen abrufen zu kénnen.

Beispiele fiir Stammdaten
m Kreditoren (Lieferanten): Name, Anschrift etc.

= Debitoren (Kunden): Name, Anschrift, Kundennummer, Lieferbedin-
gungen etc.

BEISPIEL

= Material (Artikel): Materialnummer, Kurztext, GroRe und Gewicht,
Bewertung etc.

m Dienstleistungen: Leistungsart, Beschreibung, Leistungsnummer etc.

m Mitarbeiter: Name, Anschrift, Personalnummer, Abteilungszugehérig-
keit etc.

Neben den Stammdaten gibt es auflerdem Bewegungsdaten (engl. Trans-
action Data). Bewegungsdaten sind veranderlich und meist nur fiir einen fest-
gelegten Zeitraum fur einen bestimmten Geschiftsvorfall gultig. Bewegungs-
daten entstehen wiahrend eines Geschiftsprozesses und werden in einem
begrenzten Zeitraum von Anwendern oder von anderen Anwendungen bear-
beitet.

Beispiele fiir Bewegungsdaten
m Rechnung: Belegnummer, Betrag, Material, Menge etc.

m Bestellanforderung: Material, Menge, Wunschlieferant etc.

BEISPIEL

m Bestellung: Belegnummer, Lieferant, Material, Menge, Konditionen etc.
m Terminauftrag: Debitor, Konditionen, Lieferdatum, Material, Menge etc.
m Materialbeleg: angelieferte Menge, Material, Lagerort etc.

Die Abbildung verdeutlicht den Unterschied zwischen Stamm- und Bewe-
gungsdaten.
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/ Daten
Stammdaten Bewegungsdaten
(Master Data) (Transaction Data)
. Bele
Debitoren & Bestellung
Kreditoren
Auftrag
) J Report
Material
Mitarbeiter L]
>t
N ]
~
Anlagen Generierung Bearbeitung Archivierung

Stammdaten und Bewegungsdaten

Dadurch, dass viele Anwendungen und Benutzer (sofern sie die Berechtigun-
gen dafiir haben) auf dieselben Stammdaten zugreifen koénnen, werden
innerhalb des SAP-Systems Redundanzen - eine mehrfache Datenhaltung -
vermieden. Redundanzen sind jedoch hiufig unvermeidbar, wenn Systeme
unterschiedlicher Hersteller im Unternehmen verwendet werden.

Die wichtigsten Stammdaten im SAP-System stellen wir Thnen - jeweils im
Kontext einer bestimmten SAP-Komponente — in Teil III dieses Buches vor.

Im folgenden Beispiel zeigen wir IThnen am SAP-System, wie ein Material-
stammsatz angelegt wird. Ein Materialstammsatz enthalt Informationen tiber
das Material, die beispielsweise fiir buchhalterische und logistische Vorgiange
relevant sind. In anderen Komponenten wird ein Material oft als Artikel
bezeichnet. Wenn Sie das Beispiel selbst am System nachvollziehen méchten,
empfehlen wir Thnen zuvor die Lektiire von Kapitel 5 und 6, die die Anmel-
dung und die Navigation im SAP-System darstellen.

Rufen Sie im SAP Easy Access Menti iber den Pfad SAP Menii » Logistik »
Materialwirtschaft » Materialstamm » Material » Anlegen allgemein die
Transaktion MMO1 auf, und klicken Sie doppelt auf den Mentipunkt
MMO1 - Sofort. Alternativ konnen Sie die Transaktion direkt tiber das
Befehlsfeld starten.
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4 Organisationsstrukturen und Stammdaten

SAP Easy Access
™ & HE 2 v o

3 Einkauf
(7 Bestandsfithrung
(3 werbrauchstever
7 Logistik-Rechnungsprifung
3 mrweritur
(3 Bewertung
[T Materialdisposition
(7 Lethgutkontoverwaltung
7 Leistungserfassung
| Leistungsstamm
(3 AuRenhandelZol
~ 5 Materialstarnm
~ & Material
» [J anlegen speziel
¥ 3 srlegen algernein

+ [ MMO1 - Sofart

+ ) MM11 - Planen

B Sie befinden sich im Einstiegsbild der Transaktion MMO1. Geben Sie hier
folgende Testdaten ein:

= Material: ZZTMO02
= Branche: Maschinenbau

= Materialart: Rohstoffe

Material anfegen (Einstieg)

Sichtenauswahl  OrgEbenen  Daten

Material ZZTHOZ
Branche Maschinenbau -
5 ol
Materialart Johstoff -
L =
Enderungsnummer
Yorlage
Material

El Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Sichtenauswahl. Ein Mate-
rialstammsatz erscheint, der sich in verschiedene Sichten gliedert, die
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4.2 Stammdaten

dem jeweiligen Fachbereich zugeordnet sind. Wahlen Sie per Mausklick
die Sichten Grunddaten 1, Einkauf und Buchhaltung 1.

Sicht

Grunddaten 1 -
Erunddaten 2
Klassifizierung
ﬂEinkauf
ALenhandel: Import
Einkaufsbestelitext
Disposition 1
Disposition 2
Disposition 3
Cispasition <
Prognose
Allg, Werksdaten [ Lagerung 1
allg. Werksdaten f Lagerung 2
Lagerverwaltung 1
Lagerverwaltung 2
Qualitstsmanagement =
DBuchhaltung 1 -

[ |Sichtenauswahl nur auf Anforderung
[ |Markierte Sichten anlegen

OrgEbenen || Daten

Woreinstellung

Klicken Sie auf die Schaltfliche OrgEbenen (Organisationsebenen), und
pflegen Sie das Werk, in dem das Material gefithrt werden soll: Im Feld
Werk geben Sie 1000 ein und bestitigen dies mit oder klicken auf die
Schaltfliche Weiter [+]. Alternativ dazu kénnen Sie das Werk 1000 tiber
die Feldhilfe |3 rechts neben dem Feld auswihlen.

Organizationsebenen
=
werk 1000[(3 Area Plant
pem—— ks
Bewertungsart

[ orgEbenenfPrafile nur auf &nforderung

[ Sichtenauswahi “ Worginstellung ]
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Nun wird die Registerkarte Grunddaten 1 des neuen Materialstammsat-
zes angezeigt. Geben Sie die folgenden Werte in die genannten Felder
ein:

= Material (Kurztext): TFT Monitor 22 Zoll Widescreen

= Basismengeneinheit: ST

= Warengruppe: 103

m Bruttogewicht: 12

= Gewichtseinheit: kg

= Nettogewicht: 10

Diese einzelnen Stammdaten reprisentieren wichtige Eigenschaften des
Materials, die fur die Beschaffung und die interne Bewertung benétigt
werden.

Material ZZTMO02 anlegen (Rohstoff)

I-_ET =p Zusatzdaten ﬁ%OrgEbenen 48 Eiddaten priifen [9

4 @Gunddaten 1 | @Grunddaten 2 | @PEinkauf - AuBenhandel: Import | Ein... E]

I Tt -
Material LtZZ'moz J FT Manitor 22 Zoll Widescreen ||
LS

Allgemeine Daten

Basismengeneinheit 3T Stiick Warengruppe 00103
Alte Matetialhurmmer Ext.Warengrp.

Sparte Labor fBro
KontingentSchema

werks(b, MatStatus Gltig ab

allg.Postypengr

Materialberechtigungsaruppe

Berechtigungsgruppe

AbrnessungenEAN

Bruttogewicht 1z Gewichtseinheit K&
Mettogewicht 10

Walurmen 0,000 Walumeneinheit

GrilefAbmessung —




4.2 Stammdaten

A Durch einen Klick auf die Schaltfliche navigieren Sie zur Register-
karte Einkauf. Hier werden relevante Einkaufsinformationen gepflegt,
wie zum Beispiel Basismengeneinheit, Warengruppe, Einkaufswerte-
schliissel, Wareneingangsbearbeitungszeit sowie Unter- und Uberliefe-
rungstoleranzen. Sie konnen die Registerkarte auch durch einen Klick auf
den Titel 6ffnen. Geben Sie anschlieBend im Feld Einkdufergruppe den
Wert 000 ein.

@Grunddaten 2 @3Einkauf | AuBerhandel: Import Einkaufshesteltext & [0]E]

m Tt -
Material LtZZTMUz EPIFT Monitar 22 Zoll Widescreen ||
Werk 1000 Werk Hambiurg
S

Allgerneine Daten

Basismengeneinheit 5T Stiick Eestelmengeneinheit War, BME
Einkaufergruppe ooo Warengruppe 00103
werksspez, MatStatus Giltig ab
Steuerind, Material Maturalrabattfahig
MatFraGruppe ]
TC-Fiihrureg

UC-Ref.material

Eirkaufswerte

Eirkaufswerteschl, Wersandvarachrift

1. Mahrung 1] Tage Tol. Unterlisferung 0,0 Prozent

2. Mahnung 1] Tage Tal.Uberlieferung 0,0 Prozent

3. Mahnung 1] Tage MindestLieferProz 0,0 Prozent
MormLisfzabweichung 0 Tage [] [] -

Klicken Sie auf die Schaltfliche , um zur Registerkarte Buchhaltung 1
zu navigieren, oder 6ffnen Sie sie durch einen Klick auf den Titel. Wie der
Name schon sagt, werden auf dieser Registerkarte Daten gepflegt, die fiir
die Buchhaltung von Bedeutung sind, ndmlich, wie das Material intern
bewertet wird. Dazu missen die Bewertungsklasse, der Bewertungspreis
und die Preissteuerung angegeben werden. Geben Sie die im Folgenden
genannten Werte ein:
= Bewertungsklasse: Z300
= Preissteuerung: V (gleitender Durchschnittspreis)

= Gleitender Preis: 150 EUR
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Einkaufshestelltext  * @FBuchhaltung 1 |~ @?Buchhaltung 2 Wetkshestand M=
U T -
Material I_ZZ'[‘HDZ J FT Monitor 22 Zoll Widescreen ||
Werk 1000 ‘werk Hamburg
Gy
Allgemeine Daten
Basismengeneinheit 5T Stiick Bewertungstyp
wahrung EUR Lfd. Periode 03 2013
Sparte Preisermittiung ]
Aktuele Bewertung
Eewertungsklasse Z300
Brl.Kundenauftragsh. BKl. Projektbestand
Preissteverung v Preiseinheit 1
Gleitender Preis 150,00 Standardpreis 0,00
Gesamtbestand ] Gesarmtwert 0,00
ZukUnftiger Preis 0,00 Gultig ab
Wworheriger Preis 0,00 Ltz, Preisdnderung
a
-

El Speichern Sie den Stammsatz ab, indem Sie auf die Schaltfliche |E| (Spei-
chern) am oberen Bildschirmrand klicken.

Fertig! Sie haben erfolgreich einen Materialstammsatz angelegt.

Stammdatenqualitat

Gehen Sie sorgfaltig bei der Erfassung von Stammdaten vor. Der Stamm-
datenqualitdt wird haufig nicht die nétige Aufmerksamkeit geschenkt.
Halten Sie sich jedoch immer vor Augen, dass in nahezu allen Geschéfts-
prozessen vom SAP-System auf Stammdaten zugegriffen wird. Fehlt ein
Feldwert, kann der Prozess nicht — oder zumindest nicht korrekt — aus-
gefiihrt werden.

HINWEIS

Sie haben in diesem Kapitel zwei grundlegende Elemente im SAP-System
kennengelernt: Die Struktur eines Unternehmens wird im SAP-System mit
Organisationseinheiten abgebildet. Alle Organisationseinheiten werden im
Customizing definiert und zugeordnet. Auerdem haben wir Thnen gezeigt,
was Stamm- und Bewegungsdaten unterscheidet: Stammdaten bleiben in der
Regel langfristig im System und stehen allen Anwendungen im System sowie
allen berechtigten Benutzern zur Verfiigung. Bewegungsdaten entstehen in
den verschiedenen Geschiftsvorfillen und dndern sich haufig.

Im folgenden Kapitel 5 lernen Sie, wie Sie sich am SAP-System anmelden.
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4.3 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Sie sollen fiir die Maschinenbau Bayern Holding GmbH eine Organisations-
struktur erstellen. Der Fokus liegt dabei auf den produzierenden und beschaft-
fenden Einheiten. Das Unternehmen verfiigt iiber drei Produktionsstitten:
eine in Miinchen, eine in Niirnberg und eine andere in Wiirzburg.

Die Produktionsstitte in Miinchen ist finanztechnisch eigenstindig. Nurn-
berg und Wiirzburg dagegen gehoren zusammen. An jedem Standort sind je
ein Lager fiir Rohstoffe und ein Lager fir Fertigerzeugnisse vorhanden. Im
Unternehmen beschafft eine Einkaufsabteilung fiir alle Standorte (Zentralein-
kauf).

Skizzieren Sie, wie man diese Struktur im System abbilden kénnte. Verwen-
den Sie dabei folgende Organisationseinheiten.

Organisatorische Einheit Schliissel
Mandant 805
Buchungskreis Miinchen 1000
Buchungskreis Niirnberg und Wiirzburg 2000
Werk Miinchen 1010
Werk Niirnberg 2010
Werk Wiirzburg 2020
Fertigwarenlager 0001
Rohstofflager 0002
Aufgabe 2

Worin unterscheiden sich Stammdaten und Bewegungsdaten? Nennen Sie
jeweils drei Beispiele aus unterschiedlichen Unternehmensbereichen.

71






5 So melden Sie sich am SAP-System an

Nachdem Sie in den vorangegangenen Kapiteln Uberblickswissen tiber SAP-
Systeme gewonnen und die Bedeutung von Organisationsstrukturen und
Stammdaten kennengelernt haben, steigen wir in diesem Kapitel in die Bedie-
nung des SAP-Systems ein.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= wie Sie mit dem SAP Logon eine Verbindung zum Server herstellen,
= wie der SAP-Bildschirm aufgebaut ist,
= wie Sie sich am SAP-System an- und abmelden,

= welche Informationen Sie der Statuszeile entnehmen kénnen.

5.1 SAP Logon

Sicherlich haben Sie auf dem Desktop Ihres PCs bereits einige Verkniipfun-
gen zu Anwendungen, die Sie besonders hiufig verwenden, zum Beispiel zu
Office-Anwendungen wie Microsoft Word oder Outlook. Eine solche Ver-
kntipfung ist auch fiir das SAP Logon moéglich: Auf IThrem Desktop finden Sie
dann das Icon fur das SAP Logon, nachdem die Installation des SAP GUI (Gra-
phical User Interface) durch den SAP-Administrator in Ihrem Unternehmen
abgeschlossen wurde.

P

S st

Das SAP Logon

Eine Verbindung zum SAP-System herstellen

Mithilfe des SAP Logons wird von Threm Windows-PC aus tiber das Netzwerk
eine Verbindung zum SAP-System aufgebaut. Um mit dem SAP Logon eine
Verbindung zum SAP-System herzustellen, mussen Sie folgende Schritte
durchlaufen:
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Klicken Sie doppelt auf das Icon SAP Logon auf Ihrem Desktop, um das
SAP Logon zu starten. Alternativ gehen Sie tiber das Windows-Startmenti
und folgen dem Pfad Start » Programme » SAP Front End » SAP Logon.

Im geoffneten SAP Logon sind auf der Registerkarte Systeme die konfigu-
rierten SAP-Systeme zu sehen. Um sich am gewtinschten System anzu-
melden, markieren Sie die Bezeichnung (hier ERP PROD fiir das Produk-
tivsystem) und klicken auf die Schaltfliche Anmelden.

[E SAP Logon 730

Anmelen  Varisble Anmeldung... ‘ 0O 1 @ ‘“E AT
+ [ Favariten MNarme = | Systernbeschreibung
+ [0 werknpfungen | [} ERP DEV
+ (3 verbindungen | )
EYERP TEST

Kann das SAP Logon eine Verbindung zum SAP-System herstellen,
erscheint der Anmeldebildschirm.

[ User Systemn  Help

& @ 4
SAP
Mewr password
1
Mandant 200
L .
Benutzer =
Kennwort [rarnnmraraan]
Sprache E|

Verschiedene SAP-Systeme im Unternehmen

Neben dem SAP-System, mit dem Sie als Anwender téglich arbeiten,
dem sogenannten Produktivsystem, verfligen die meisten Unternehmen
noch Uber weitere SAP-Systeme. In der Abbildung sehen Sie daneben
das Entwicklungssystem (ERP DEV) sowie das Testsystem (ERP TEST).

HINWEIS
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Um sich am SAP-System anzumelden, benétigen Sie folgende Informationen:

= Nummer des Mandanten (engl. Client)

= Anmeldename (engl. User)

= Kennwort (engl. Password)

Sie haben im SAP Logon nicht nur die Moglichkeit, sich an einem System
anzumelden, sondern Sie kénnen auch die Parameter verindern oder die

Verbindung zu einem neuen SAP-System hinzufiigen. Um ein neues System
im SAP Logon zu hinterlegen, bendtigen Sie einige Parameter des SAP-

Systems.

) Einstellungen im SAP Logon

; Die Parameter fir ein SAP-System erhalten Sie vom SAP-Administrator
4 im Unternehmen. Nicht jeder Benutzer hat die Berechtigung, diese
=l Parameter auf seinem Arbeitsplatz-PC in der Firma zu verdndern bzw.

neue Systeme hinzuzufiigen. Sie bend&tigen unter Microsoft Windows
Schreibrechte fiir die Datei saplogon.ini im Windows-Systemverzeichnis.

Verbindungseinstellungen zum SAP-System verdndern

Wenn Sie sich im SAP Logon angemeldet haben, kénnen Sie eine Verbindung
tiberpriifen oder verandern. Dies kann der Fall sein, wenn Sie aus irgendwel-
chen Griinden auf ein anderes System zugreifen missen oder wenn die Para-
meter eines Testsystems verdndert werden. Dazu gehen Sie so vor:

Uber die Schaltfliche (Bearbeiten) konnen die Einstellungen eines
markierten Systems angepasst werden. Dies setzt die entsprechende
Berechtigung auf dem Arbeitsplatzrechner voraus.

[E SAP Logon 730

Anmelden  Variable Anmeldung... D f E | E D H ?
Tarne = | Systernbeschreibung SID
) ERP PROD E62
) ERP TEST C11
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Thnen steht eine Reihe von Parametern fiir die Systemverbindung zur
Verfugung. Die folgenden Felder sind obligatorisch, das heif8t, Sie miis-
sen sie ausfiillen:

= Beschreibung: alphanumerisch und dient der Anwenderinformation
= Anwendungsserver: IP-Adresse oder DNS-Name

= Instanznummer: zweistellig, numerisch

= System-ID: dreistellig, alphanumerisch

Ob das Feld SAProuter-String ausgefiillt werden muss, ist von der Netz-
werkinfrastruktur abhingig. Hier werden die IP-Adresse oder der DNS-
Name eingegeben.

intrag anlegen

‘widhlen Sie den Verbindungstyp und legen Sie gegebenenfalls die Systemparameter fest. Lazsen Sie
das Beschreibungsfeld leer, wenn Sie einen Systemvaorschlag fir die Beschreibung miochten. Die
Drucktatsten “weiter ' und 'Eertig stellen’ sind nur aktiv, wenn alle nobwendigen Eingabedaten
angegeben wurden.

Werbindungstyp: -Benutzerspezifischer Anwendungsserver -

| Parameter Systemverbindung |

Beschreibung: ['TEST |
Anwendungsserver: | 192.168.1.210

Instanznummer: [oo |

Spstem-ID: E

SaProuter-String:

|| Diese Seite als erste Seite 2um Anlegen nachster Eintrage verwenden; dies ist sofort glitig

I Hilfe J I Abbrechen ‘ I < Zuniick l Wwieiter » ‘ IEertig stellen‘

Nachdem Sie die Parameter gedndert haben, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Fertigstellen.

Anschliefend sind die Verbindungsinformationen zu Ihrem SAP-System
gespeichert. In den folgenden Abschnitten zeigen wir Ihnen, wie Sie sich am
SAP-System anmelden.
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5.2 Wenn Sie sich das erste Mal anmelden

Wenn Sie sich das erste Mal am SAP-System anmelden, gibt es einige Beson-
derheiten zu beachten. Erstanmeldung kann heillen, dass Sie sich, zum Bei-
spiel bei einem neuen Arbeitgeber, das erste Mal in das System einloggen
mochten. Die im Folgenden beschriebenen Schritte durchlaufen Sie aber
auch, wenn Sie ein neues Kennwort erhalten.

Fur die erste Anmeldung sind folgende Informationen notwendig, die Ihnen
in der Regel von der SAP-Administration mitgeteilt werden:

= Mandant (engl. Client)
= Benutzername (engl. User)

= Kennwort (engl. Password)

Der Mandant (dreistelliger numerischer Schliissel) ist zwingend erforderlich.
Ihr Benutzerkonto ist mandantenabhingig. Mochten Sie sich beispielsweise
am Testsystem anmelden, bendotigen Sie einen anderen Mandanten als zur
Anmeldung am Produktivsystem. In einer Firma kénnen durchaus mehrere
Mandanten, fiir unterschiedliche Aufgaben, zur Verfigung stehen.

Regeln fiir Kennworter

Beachten Sie die folgenden wichtigen Regeln fiir Kennwérter im SAP-
Standard:

HINWEIS

= Sie konnen Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen verwenden.

m Das Kennwort muss mindestens drei Zeichen und kann maximal
40 Zeichen lang sein, im Standard sind mindestens sechs Zeichen
erforderlich.

m Das erste Zeichen des Kennwortes darf kein Frage- und kein Ausrufe-
zeichen sein.

m Die ersten drei Zeichen mussen sich von denen des Benutzernamens
unterscheiden und diirfen nicht drei gleiche Zeichen sein.

m Keines der ersten drei Zeichen darf ein Leerzeichen (engl. Blank) sein.

m Das Kennwort darf nicht SAP* oder PASS lauten, da diese von SAP
reserviert sind.

m Das Kennwort muss sich von den letzten fiinf verwendeten Kennwor-
tern unterscheiden.
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Beim Kennwort wird zwischen GroB- und Kleinschreibung unterschieden.
Wihrend der Eingabe ist das Kennwort nicht sichtbar. Fiir die erste Anmel-
dung, oder wenn Sie Ihr Kennwort vergessen sollten, erhalten Sie vom Admi-
nistrator ein sogenanntes Initialisierungskennwort. Sie konnen dieses Kenn-
wort nur einmal verwenden und missen nach erfolgreicher Anmeldung
sofort ein neues Kennwort vergeben.

Sie benotigen fiir die erste Anmeldung folgende Informationen:

= Mandant
= Anmeldename

» [nitialisierungskennwort (Dieses Kennwort erhalten Sie von Threm System-
administrator und miissen es nach der ersten Anmeldung dndern!)

Um sich am System anzumelden und Ihr Kennwort das erste Mal zu dndern,
gehen Sie folgendermaflen vor:

Starten Sie das SAP Logon durch einen Doppelklick auf das Icon auf
Ihrem Windows-Desktop oder iiber das Startmentl (wie im Abschnitt
»Eine Verbindung zum SAP-System herstellen« beschrieben).

1 Das SAP Logon wird gedffnet. Stellen Sie sicher, dass Sie sich auf der
Registerkarte Systeme befinden.

El Markieren Sie den gewiinschten Systemeintrag. Klicken Sie anschliefend
auf die Schaltfliche Anmelden.

B Konnte die Verbindung von Ihrem Arbeitsplatz-PC zum SAP-System tiber
das Netzwerk erfolgreich hergestellt werden, erscheint der Anmeldebild-
schirm.

[ User Systemn  Help
& MR L&
SAP

Mewr password

Client a00

User TESTL

Password FEEEEESE
I'DE'I

Language JDE|

B Aufdem Anmeldebildschirm geben Sie die Anmeldedaten ein, die Sie von
Ihrem Systemverwalter oder Trainer erhalten haben. Im Feld Language
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5.2 Wenn Sie sich das erste Mal anmelden

9]

o
o
-

geben Sie »DE« ein, um sicher zu sein, dass Sie nach der Anmeldung mit
einer deutschen Oberfliche arbeiten.

Achten Sie darauf, dass Sie die Anmeldedaten so tibertragen, wie Sie diese
erhalten haben! Das System unterscheidet zwischen Grof- und Klein-
schreibung und verzeiht nicht den geringsten Fehler — schon gar nicht,
wenn es um die Sicherheit geht. Wenn Sie sicher sind, dass alle Angaben
richtig sind, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter @ (griiner Haken),
oder driicken Sie auf die Taste [«].

Sie haben sich nun erfolgreich erstmalig angemeldet! Als Nachstes werden
Sie durch eine Meldung aufgefordert, ein neues Kennwort einzugeben.
Bestitigen Sie die Meldung durch einen Klick auf die Schaltfliche OK.

Geben Sie ein neues Kennwort ein

[@ Hilfia ‘

Geben Sie das neue Kennwort zweimal ein, jeweils unter Neues Kenn-
wort und Kennwort wiederholen. Die Zeichen sind wihrend der Eingabe
nicht sichtbar.

MNeues Kennwort

Kennwort wiederholen

GroB- { Kleinbuchstaben werden unterschieden

Bestdtigen Sie Thre Eingabe wieder durch Driicken der [+ ]-Taste oder
durch Anklicken der Schaltfliche Weiter #|.

Das neue Kennwort ist nun fiir Sie im System hinterlegt.

Anmeldesprache hinterlegen

Wie Sie die Anmeldesprache im System hinterlegen, um diese nicht
jedes Mal bei der Anmeldung eingeben zu miissen, lernen Sie in Kapitel 7,
»System-Layout und Benutzerdaten pflegenc.
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

5.3 So melden Sie sich am System an

Mochten Sie sich nach der ersten Anmeldung - also zum Beispiel ganz regu-
lir, wenn Sie morgens zur Arbeit kommen — wieder am SAP-System anmel-
den, gehen Sie so vor:

Markieren Sie im SAP Logon das System, an dem Sie sich anmelden
mochten. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Anmelden.

Geben Sie im Feld Client den Namen Thres Mandanten ein.

El Geben Sie im Feld User Thren Benutzernamen ein.

Bl Unter Password geben Sie Ihr Kennwort ein.

H Im Feld Language geben Sie DE ein.

[ Sind alle Eingaben richtig, klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter [&].

Falsche Kennworteingabe

Wird das Kennwort dreimal hintereinander falsch eingegeben, wird die
Anmeldung geschlossen. Sie kénnen die Anmeldung aber unmittelbar
wieder starten. Bei flinfmaliger Falscheingabe wird der Benutzer ge-
sperrt. Im Standard wird die Sperre um 00:00 Uhr aufgehoben; sie gilt
demnach flr héchstens 24 Stunden. Der gesperrte Benutzer kann aber
jederzeit durch den SAP-Administrator entsperrt werden, wobei jedoch
die Vergabe eines neuen Initialisierungskennwortes notwendig ist. Ein
falsches Kennwort wird in der Statusleiste so angezeigt:

HINWEIS

|0 Mame oder Kennwaort ist nicht korrekt (Bitte Anmeldung l.'.riederhulen]|

Im nichsten Abschnitt werfen wir einen Blick auf die Benutzeroberfliche des
SAP-Systems, die Sie nach der Anmeldung sehen.

5.4 Die SAP-Benutzeroberflache

Die Benutzeroberfliche, auf der Sie arbeiten, wird als SAP GUI bezeichnet;
GUI steht fiir Graphical User Interface. Mit dem SAP GUI werden die Anwen-
dungen, die auf dem Server ablaufen, auf IThrem Arbeitsplatz-PC dargestellt.
Haben Sie sich erfolgreich am System angemeldet, erscheint das in der fol-
genden Abbildung gezeigte Einstiegsbild.
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5.4 Die SAP-Benutzeroberflache

+ (O Favoriten
- 058P Menii

4
SAP EasyAc::es:\

B S faA' Befehlsfeld (Kommandofeld)

[ Menll Eearbeiten Favoriten Zusitze  System  Hilfe ‘ MenUIEISte’

[T

FdH @ CHER DL BE @m

@ Benutzer zudrdnen

l Systemfunktionsleiste \

[2rDokumentation

» (IBiro
» [J Anwendungstibergreifende Komponenten
~ & Logistk
~ 3 Materialwirtschaft
~ 33 Bnkauf
~ 1 Bestellung
+ (3 anlegen
- & ME22N - lindem
:
- @ ME24 - Anhang pflsgen
= G MEMASSPO - Massenpfiege
+ (J Fraigeben
v (7 Listanzeigen
v (7 Auswertungen
v (7 anlieferung
+ (I Folgefunktionen
+ (3 Nachrichten
+ (JEanf
+ (J Rahmenvertrag
+ (3 anfrage/angebot
» (I stammdaten
+ (3 umfed
+ [ Bestandsfithrung
» O3 Logistik-Rechnungsorifung
b T Tnwantir

4—{ Baumstruktur mit Mends

E Statusleiste

lsApd

|SAP, > SESSION_MANAGER ~  ides | INS

SAP Easy Access (Einstiegsbild nach der Anmeldung)

Das Anwendermenii nennt man auch SAP Easy Access Ment, weil Sie mit sei-
ner Hilfe leicht zu der gewiinschten Anwendung navigieren kénnen.

Die SAP-Bildschirmoberfliche enthilt zahlreiche Schaltflichen (Buttons) und
Felder. Damit Sie sich bei der tiglichen Arbeit mit SAP zurechtfinden,
beschreiben wir in diesem Abschnitt die verschiedenen Bereiche der SAP-
Bildschirmoberfliche im Detail. Die Elemente, die Sie auf dem SAP-Bild-
schirmbild anklicken kénnen, sind in diesem Buch in der Schriftart halbfett
dargestellt.

Die Meniileiste

Die Mendtleiste befindet sich ganz oben auf dem Bildschirmbild. Welche
Meniis angezeigt werden, hingt von der jeweiligen Anwendung - der Trans-
aktion — sowie der Ebene ab, auf der Sie sich innerhalb der Anwendung befin-
den. Die Meniipunkte System und Hilfe sind immer in der Meniileiste ver-
fuigbar, gleichgtltig, in welcher Transaktion Sie arbeiten.

[E Menl Bearbeiten  Favariten  Zusitze  System  Hife

Die Meniileiste
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Durch einen Klick auf die Mentipunkte konnen Sie diese aufrufen. Sie enthal-
ten unter Umstinden weitere Untermenis. Mit konnen Sie ein Menil
aktivieren, das Ihnen die folgenden Funktionen anbietet:

m Wiederherstellen

m Verschieben

m Grolle indern

= Minimieren

= Maximieren

m SchlieBen

= Modus erzeugen

Auf der rechten Seite der Meniileiste finden Sie die in der folgenden Tabelle
aufgefiihrten Schaltflichen zum Minimieren, Vergrofern oder Schliefen des

Fensters. Sie sind vergleichbar mit den Schaltflichen, die Sie aus Microsoft
Windows kennen.

Schaltfliche | Name Verwendung

! Minimieren Das Anwendungsfenster erscheint ver-
kleinert unten auf dem Bildschirmbild
und kann durch einen Klick wieder ver-
groRert werden.

E Maximieren Das Anwendungsfenster wird in voller
GroBe dargestellt.

ﬂ SchlieRen Das geoffnete Anwendungsfenster wird
geschlossen.

Symbole in der Mendileiste

Die Systemfunktionsleiste

Die Systemfunktionsleiste, auch Symbolleiste genannt, steht unterhalb der
Mentileiste. Sie enthdlt Icons (Schaltflichen mit Symbolen) fiir die wichtigs-
ten Funktionen, wie zum Beispiel Sichern oder Abbrechen. Die Schaltflichen
werden auf allen Bildschirmbildern angezeigt — inaktive Schaltflichen wer-
den grau hinterlegt dargestellt. Sie konnen demnach nur die farbig angezeig-
ten Schaltflichen verwenden. Bewegt man den Mauszeiger ohne zu klicken
auf eine Schaltfliche, wird eine kurze Hilfe zur Funktion angezeigt, die soge-
nannte Quick-Info.
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5.4 Die SAP-Benutzeroberflache

@

-ldHe@@ CHB D000 BE © 6

Die Systemfunktionsleiste

Einige Funktionen konnen Sie auch tiber die sogenannten Funktionstasten
aufrufen, die Sie auf Threr Tastatur ganz oben finden ( bis (F12]). Beachten
Sie dabei, dass einige Funktionstasten je nach Anwendung unterschiedlich
belegt sein konnen. Die Tabelle listet die wichtigsten Schaltflichen und Funk-
tionstasten auf.

Schalt- | Taste/Tasten- | Name Verwendung
fliche kombination
Weiter Bestétigt die eingegebenen/
ausgewdhlten Daten; keine
Speicherfunktion.
= (Strql+(s] Sichern Anderungen speichern; gleiche
Funktion wie Sichern im Menii
Bearbeiten
Zurick ein Bild zurlckspringen
(o])+[F3] Verlassen eine Transaktion beenden,
ohne Daten oder Anderungen
zu sichern
F12 Abbrechen Transaktion abbrechen; gleiche
Funktion wie Abbrechen im
Menii Bearbeiten
(Strg]+(P] Drucken einen Beleg oder eine Liste
ausdrucken
(Strg)+(F] Suchen einen Wert in einer Liste finden
- Neuen ein Fenster mit einem neuen
Modus Modus 6ffnen
erzeugen
@ - Eine Ver- Erstellt eine neue Verkniipfung
kniipfung auf dem SAP GUI.
erstellen

Die wichtigsten Schaltfldchen der Systemfunktionsleiste
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Schalt- | Taste/Tasten- | Name Verwendung
fliche | kombination
Hilfe Zeigt Erlauterungen zu einem
Feld, in dem der Cursor plat-
ziert ist.
(A1t]+[F12] Lokales Ermdglicht das benutzerspezi-
Layout fische Einstellen der Anzeige-
anpassen optionen.

Die wichtigsten Schaltfldchen der Systemfunktionsleiste (Forts.)

Informationen zur Arbeit mit Modi finden Sie in Kapitel 6, »Im SAP-System
navigiereng, zu Verkniipfungen und der Anpassung des lokalen Layouts in
Kapitel 7, »System-Layout und Benutzerdaten pflegen«, und zur Hilfe in Kapi-
tel 13, »Hilfefunktionen nutzenx.

Die Titelleiste

Der Aufbau der Titelleiste ist immer abhdngig von der Transaktion, die Sie
gerade verwenden. Sie kann neben der jeweiligen Transaktionsbezeichnung
auch weitere Schaltflichen enthalten.

Pflege eigener Benutzervorgaben

B Kenmmwart

Beispiel fiir eine Titelleiste

Das Befehlsfeld

Sie konnten im SAP-System auch ohne Maus navigieren und das SAP Easy
Access Menii tiber die Tastatur bedienen. Transaktionen kénnen Sie dement-
sprechend tiber die direkte Eingabe des Transaktionscodes starten. Im
Befehlsfeld (auch als Kommandofeld bezeichnet) kénnen sogenannte Trans-
aktionscodes eingegeben werden (mehr dazu in Kapitel 6, »Im SAP-System
navigieren«).

[E Benutzer Bearbeiten  Springen  System

& 4B cEe

Befehlsfeld
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5.4 Die SAP-Benutzeroberflache

Die Statusleiste

Die Statusleiste befindet sich am unteren Bildschirmrand und erstreckt sich
tiber die gesamte Bildbreite. Links finden Sie einen Bereich zur Anzeige von
Systemmeldungen. Rechts befinden sich vier Felder, die Informationen tiber
den Status des Systems bieten.

Uber die Statusleiste werden aktuelle Informationen zum System angezeigt.
Durch Anklicken der Schaltfliche [~] im ersten Statusfeld erhalten Sie eine
Reihe von Informationen: an welchem System und an welchem Mandanten
(Client) Sie angemeldet sind sowie mit welchem Benutzer Sie arbeiten.
AuBlerdem entnehmen Sie der Statusleiste, welches Programm und welche
Transaktion aktiv sind. Des Weiteren erfahren Sie etwas tiber die Antwort-
und Interpretationszeit des SAP-Systems.

System TR2 (1) 100
Client 100
Benutzer SCHUO
Progrannmm SAPMSSYOD
® Transaktion MCTA
Antwortzeit 46 ms
Interpretationszeit 31lms
RickverbindungenfFlushes  1/0
STA ura A bl

Informationen in der Statusleiste

Die Tabelle erklirt die wichtigsten Informationen, die Sie der Statusleiste ent-
nehmen koénnen.

Bezeichnung Erklirung

System System und Mandant, an denen Sie gerade ange-
meldet sind

Client Mandant

Benutzer Anmeldename

Programm Programm, das gerade aktiv ist

Transaktion Bezeichnung der Transaktion, die gerade aktiv ist

Antwortzeit Zeit in Millisekunden, in der das SAP-System ant-
wortet

Erkldrung der Statusleiste

85



5 So melden Sie sich am SAP-System an

Bezeichnung Erklarung

Interpretationszeit Zeit in Millisekunden, in der Kommandos an das
System ausgefiihrt werden

Ruckverbindungen/ Verbindungen zu einem oder mehreren SAP-
Flushes Systemen

Erkldrung der Statusleiste (Forts.)

Im zweiten Statusfeld sehen Sie den Namen des Servers, mit dem Sie verbun-
den sind (hier ides).

}> SESSION_MANAGER ¥ | ides NS |

Weitere Informationen im Statusfeld

Im dritten Statusfeld sehen Sie, ob Sie im Uberschreibmodus (OVR) oder im
Einfiigemodus (INS, wie im Bild gezeigt) arbeiten. Ist OVR eingestellt, tiber-
schreiben Sie beim Eingeben von Daten die bestehenden Daten rechts vom
Cursor; bei INS erganzen Sie Daten. Durch einen Klick auf dieses Feld kénnen
Sie zwischen den Modi wechseln.

Im nichsten Abschnitt lesen Sie, wie Sie das SAP-System wieder verlassen.

5.5 So melden Sie sich vom SAP-System ab

Sie haben mehrere Moglichkeiten, das SAP GUI zu beenden. Entweder gehen
Sie so vor:

Klicken Sie auf die Schaltfliche oben links , und wihlen Sie den
Meniipunkt SchlieBen, oder driicken Sie [A1t]+[F4].

C Menl  Beartbeiten  Favoriten  Zusdtze  System Hilfe
if He@ge CDHE DL BEE @ o

Verschisben

GriiBe dndern

Migmieren | P e o~ BRD"E arlegen E¥Benutzer zuordnen D’y[‘\-)kl imentation
Magirmieren

SchlieBen Alt+F4

Modus erzeugen

Transaktion abbrechen de Kormporer

b (1 opiatil
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5.6 Probieren Sie es aus!

Den Hinweis »Nicht gesicherte Daten werden verloren gehen. Mochten
Sie sich abmelden?« bestdtigen Sie mit der Schaltfliche Ja.

Micht gesicherte Daten werden verlorengehen,

Méchten Sie sich abmelden?

I Ja H Mein I

Alternativ konnen Sie sich auch folgendermaflen abmelden:
Klicken Sie auf die Schaltfliche SchlieBen H (oben rechts).

Den Hinweis »Nicht gesicherte Daten werden verloren gehen. Méchten
Sie sich abmelden?« bestdtigen Sie mit der Schaltfliche Ja.

Die Meldung, dass nicht gesicherte Daten verloren gehen, erscheint aus
Sicherheitsgriinden bei jeder tiblichen Abmeldung.

In diesem Kapitel haben Sie erfahren, wie Sie sich am SAP-System an- und
abmelden: Uber das SAP Logon konfigurieren Sie eine Verbindung zu einem
SAP-System oder starten den Verbindungsaufbau. Um sich an einem SAP-Sys-
tem anzumelden, bendtigen Sie einen Mandanten, einen Benutzernamen
und ein Kennwort. Die Eingabe einer Anmeldesprache ist optional. Das SAP
GUI (Graphical User Interface) ist auf Ihrem PC installiert: Hier werden
Anwendungen dargestellt und eine Interaktion mit dem System ermdglicht.

Im folgenden Kapitel 6, »Im SAP-System navigieren«, zeigen wir Ihnen,
welche Moglichkeiten es fur die Navigation und die Dateneingabe im SAP-
System gibt.

5.6 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Beschreiben Sie, wie Sie eine Verbindung zu einem SAP-System herstellen.

Aufgabe 2

Welche Angaben sind beim Anmelden am System zwingend erforderlich und
welche sind optional?
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5 So melden Sie sich am SAP-System an

Aufgabe 3

Welches sind gtiltige Kennworter?
a) SAp*

b) q7

) meier#1

d) demo#2010

e) swordfish

Aufgabe 4

Was geben Sie im Befehlsfeld ein, um die Sitzung ohne Riickfrage zu be-
enden?
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6 Im SAP-System navigieren

Im vorangegangenen Kapitel 5 haben Sie erfahren, wie Sie sich am SAP-Sys-
tem an- und abmelden. Nach der Anmeldung bewegen Sie sich in den
Anwendungen, die zu Threm Aufgabenbereich gehoren. Sie erfiillen verschie-
dene Aufgaben, indem Sie alle Bildschirmbilder, die zu dem entsprechenden
Vorgang gehoren, bearbeiten und die notwendigen Felder mit Inhalt fiillen.

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen,

= wie Sie sich im SAP-System bewegen kénnen,
= wie Sie Transaktionscodes verwenden,
= wie Sie Daten im System eingeben kénnen,

= welche Moglichkeiten Thnen zur Verfigung stehen, um eine Anwen-
dung aufzurufen.

6.1  Navigationsméglichkeiten im Uberblick

Direkt nach der Anmeldung am SAP-System gelangen Sie zu dem bereits in
Kapitel 5, »So melden Sie sich am SAP-System an«, gezeigten Einstiegsbild.

[E Menl Bearbeiten  Favoriten  Zusitze  Systemn Hife

& dH @@ SHE  ;

SAP Easy Access
BE & HEZ7 v 4

» [J Favariten
~ 3 SAP Menil
» (JBiro
» (3 arwendungsibergreifende Kompaonenten
» (7 Logistik
» (3 Rechnungswesen
» (I Personal

v (0 Infosysteme

P e | 1

Einstiegsbild des SAP-Systems
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6 Im SAP-System navigieren

Im SAP-System haben Sie anschliefend drei Moglichkeiten, um zu der
gewiinschten Anwendung zu navigieren:

= (iber das SAP Easy Access Menll

= {ber Transaktionscodes

= {ber Favoriten und Verkniipfungen

Das SAP Easy Access Ment konnen Sie individuell anpassen und beispiels-
weise einstellen, ob Transaktionscodes im Meniibaum oder Favoriten ange-
zeigt werden. Um diese Anpassungen vorzunehmen, navigieren Sie iiber den
Pfad Zusatze » Einstellungen in der Meniileiste. Alternativ konnen Sie die
Tastenkombination [e]+(F9]) verwenden. Dort konnen Sie Folgendes ein-
stellen:

= Transaktionscodes im SAP Easy Access Menii anzeigen

= das SAP-Logo ein- und ausblenden

= die Favoriten am Ende des Meniis anzeigen

= das SAP Easy Access Menti ausblenden und nur die Favoriten anzeigen

Damit die Transaktionscodes im SAP Easy Access Meni dargestellt werden,
gehen Sie folgendermaflen vor:

Wihlen Sie im Ment Zusédtze den Mentipunkt Einstellungen.

| Zusitze | System  Hilfe

E Dokurnentation anzeigen Urnsch+Fa
Technische Detailinformation Urnsch+F11
Einstellungen Urnsch+F9
Starttransaktion festlegen Urnsch+F7

Das Fenster Einstellungen wird geoffnet. Aktivieren Sie in diesem Fenster
das Ankreuzfeld Technische Namen anzeigen, um die Transaktionscodes
in der Baumstruktur des SAP Easy Access Meniis abzubilden.

Hier konnen Sie auch einstellen, ob die Favoriten im SAP Easy Access
Menii angezeigt werden (Ankreuzfeld Favoriten am Ende der Liste an-
zeigen).

920



6.2 Navigieren iiber das SAP Easy Access Menii

[ Einstellungen

Sie kéinnen hier Einstellungen vornehmen.

[l:IFa\tDriten armn Ende der Liste anzeigen
[T IKein Menil anzeigen, nur die Favariten
[ Ikein Bild anzeigen

[| Technische Mamen anzeigen

Die Navigationsmoglichkeiten tiber das SAP Easy Access Menii und iiber
Transaktionscodes lernen Sie in den folgenden beiden Abschnitten genauer
kennen. Favoriten und Verkniipfungen werden in Kapitel 7, »System-Layout
und Benutzerdaten pflegen«, behandelt.

6.2 Navigieren iiber das SAP Easy Access Menii

Nachdem Sie sich am SAP-System angemeldet haben, erscheint das SAP Easy
Access Menti auf der linken Seite des Bildschirms als Baumstruktur.

Das SAP Easy Access Menti bietet eine benutzerspezifische Einstiegsstelle und
Navigationsmoglichkeiten im SAP-System. Benutzerspezifisch heifft in die-
sem Zusammenhang, dass die Baumstruktur in Threm Arbeitsalltag im Unter-
nehmen nur die Transaktionen anzeigt, mit denen Sie entsprechend Ihrer
Rolle auch arbeiten diirfen (Details zu Rollen finden Sie in Kapitel 14, »Das
Rollen- und Berechtigungskonzept«).

Uber das SAP Easy Access Menii konnen Sie die Baumstruktur, die die einzel-
nen Ordner (Knotenpunkte) enthdlt, durch Anklicken der Schaltfliche |I|
ausklappen und mit [*| wieder schlieBen.

Die Ordner selbst sind mit den Schaltflichen 123 (geéffneter Ordner) oder [_J
(geschlossener Ordner) gekennzeichnet. Die ausfithrbaren Transaktionen
sind mit einem Baustein ) markiert.
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6 Im SAP-System navigieren

SAP Easy Access
B & EHE L2 v -

» (7 Favoriten -
~ £ 58P Meni -
» [JBiro
v [J Anwendungsibergreifende Kompor
> 12 Logistik
» [J Materialwirtschaft
~ & Vertrieh
v [J stammdaten
v [ Wertrighsunterstiitzung
» (3 Pendeliste Indirekte ahsatze
= 23 Verkauf
v [ anfrage
v (3 Angehot
= 2 Auftrag

- [ yanT - Arlegen

SAP Easy Access Menii — Knotenpunkte und Transaktionen

Um eine Transaktion {iber das SAP Easy Access Menti zu starten, gehen Sie
wie folgt vor:

Offnen Sie den jeweils darunterliegenden Ordner, indem Sie auf [ #] kli-
cken. Ein gedffneter Ordner ist durch ein nach unten geklapptes Dreieck
[*] dargestellt. In diesem Ordner sind méglicherweise weitere unterge-
ordnete Ordner enthalten.

Starten Sie die gewiinschte Transaktion durch einen Doppelklick auf die
Schaltfliche £d. Es offnet sich das Einstiegsbild der jeweiligen Trans-

aktion.
il Darstellung von Meniipfaden in diesem Buch
; In diesem Buch (wie auch in anderen SAP-Biichern) werden nicht jedes
=4 Mal Bildschirmbilder des SAP Easy Access Menls gezeigt, wenn
=l beschrieben wird, wie Sie zu einer bestimmten Transaktion gelangen.

Stattdessen werden die einzelnen Etappen des Menipfads aufgefiihrt.
In unserem Beispiel lautet der Pfad Logistik » Vertrieb » Verkauf » Auf-
trag » Anlegen.

So schlieBen Sie alle Ordner im SAP Easy Access Menii

TIPP

Sollten mehrere Ordner und Unterordner im SAP Easy Access Menl
geoffnet sein, kdnnen Sie alle in einem Arbeitsschritt schlieBen. Wéhlen
Sie dazu Menti » Auffrischen oder [Strg]+(F1].
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6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

Transaktionscodes helfen Thnen dabei, schnell auf die gewtlinschte Anwen-
dung zuzugreifen, ohne tiber das SAP Easy Access Menii navigieren zu miis-
sen. Transaktionscodes sind alphanumerische Codes, die jeder Anwendung
im SAP-System zugewiesen sind. Allerdings miissen Sie fiir die Navigation
den Transaktionscode der gewiinschten Anwendung wissen. Eine Ubersicht
tiber die wichtigsten Transaktionscodes finden Sie im Anhang dieses Buches.

Ubersichten zum Download

TIPP

Alle Ubersichten aus dem Anhang kénnen Sie unter https://ssl.galileo-
press.de/bonus-seite/ kostenlos herunterladen. Sie miissen dort auf der
Bonusseite zum Buch nur den vorne im Buch eingedruckten individuellen
Code eingeben.

Um Transaktionscodes im Kommandofeld zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie nach der Anmeldung in das Befehlsfeld. Der blinkende Cursor
zeigt Thnen, dass dieses Feld aktiv und fiir eine Eingabe bereit ist.

[E Meni Eearbeiten  Favoriten
1V MR

SAP Easy Access

Jetzt geben Sie einen Transaktionscode ein. Durch einen Klick auf den
grinen Haken oder Driicken der Taste bestitigen Sie anschlie-
Bend Thre Eingabe.

[E Menii Bearbeiten  Favoriten
I~ =1
& | mmbe| ~ 40
[ =l

SAP Easy Access

Transaktionscodes ohne vorangestellten Parameter konnen nur im Einstiegs-
bild des SAP Easy Access Menis eingetragen werden. Befinden Sie sich
bereits in einer anderen Transaktion, miissen Sie zusammen mit dem Trans-
aktionscode einen Parameter eingeben.

Das Befehlsfeld kénnen Sie durch einen Klick auf das Dreieck @ aus- und ein-
blenden.
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6 Im SAP-System navigieren

| Befehlsfeld

[E Meni \Eearbeiten
&

SAP Easy Access

Favoriten  Zusdtze  Systern Hife

- Caa CHE

[ ® & & Befehlsfeld ein- und ausblenden |

Befehlsfeld (Kommandofeld)

Die wichtigsten Parameter finden Sie in der folgenden Tabelle.

Parameter Erklirung

/nend Meldet vom System ab, mit Riickfrage.

/nex Meldet vom System ab, ohne Riickfrage.

MMBE Beispiel fiir einen Transaktionscode ohne zusdtzlichen
Parameter. Er startet die Transaktion MMBE. Dies ist
in dieser Form nur im SAP Easy Access Menii moglich.

/nMMBE SchlieRt die aktuelle Transaktion und startet die Trans-
aktion MMBE (Beispiel). Geben Sie /n und ohne Leer-
schritt den gewiinschten Transaktionscode ein.

/oMMBE Startet die Transaktion MMBE (Beispiel) in einem
neuen Modus. Geben Sie /o und ohne Leerschritt den
gewiinschten Transaktionscode ein.

/n Beendet die aktuelle Transaktion.

/i Loéscht den aktuellen Modus.

/o Zeigt eine Liste mit den aktiven Modi.

/*MMBE Startet die Transaktion MMBE (Beispiel), tiberspringt

aber das Einstiegsbild. Geben Sie /* und ohne Leer-
schritt den gewiinschten Transaktionscode ein.

Parameter zur Verwendung im Befehlsfeld

Um Thnen die Navigation tiber Transaktionscodes niher zu erliutern, gehen
wir mit Ihnen ein Beispiel am System durch. Die Aufgabe: Sie sollen die Ein-
zelposten Threr Kunden (Debitoren) zum heutigen Tag im Buchungskreis
1000 ermitteln. Gehen Sie dazu folgendermalen vor:
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6.3 Navigieren iiber Transaktionscodes

Melden Sie sich, wie in Kapitel 5 beschrieben, am SAP-System an. Offnen
Sie im SAP Easy Access Ment die Debitoren-Einzelpostenliste tiber den
Pfad Rechnungswesen » Finanzwesen » Debitoren » Konto » Posten. Sie
konnen alternativ den Transaktionscode FBL5N direkt iiber das Befehls-
feld eingeben.

= &3 Rechnungswesen
= 1 Finanzwesen
¢+ [ Hauptbuch
~ & Debitoren
v [ Buchung
v [(Jeeleg
~ '3 Konto
+ BZ FOAON - Salden anzeigen
. E@ FBLSM - Posten anze]genfandern
< P Ram Ausgleichen
-« DL - Analyse
» [ Korrespondenz

B1 Unter Konto finden Sie die Transaktion FBL5N (Posten anzeigen/dndern).
Vor dieser Transaktion befindet sich ein Bausteinsymbol, das anzeigt,
dass die Transaktion ausgefiihrt werden kann. Klicken Sie doppelt auf die
Schaltfliche £3. Anschliefend 6ffnet sich das Einstiegsbild der Transak-
tion FBL5N.

El Nehmen Sie hier folgende Eingaben vor:
= Buchungskreis: 1000
= Offen zum Stichtag: Datum des heutigen Tages (TT.MM.JJJJ)

Anschliefend klicken Sie auf die Schaltfliche Ausfiihren oder driicken die
Funktionstaste [Fs].

Debitoren-Umsatze

.
. Auswahl Dehitor

Ir 1
Dehitorenkonto L his
ks

Buchungskreis

. Selektion Gber Suchhilfe Eingabefeld

Suchhilfe-Id
Suchstring
= Suchhife
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6 Im SAP-System navigieren

B Jetzt wird die Einzelpostenliste angezeigt, und Sie konnen der Anzeige
entnehmen, wie viel Umsatz mit dem jeweiligen Kunden erzielt wurde.

[E Lste Beatbeiten  Springen  Zusitze  Umfeld  Bnstellungen  Systern Hilfe
& FdH @@ DHEBR Do BE @
Debitoren Einzelpostenliste
Ha4rMH B0 GFEEFE FaF HdEa 8% 5T B Eoekbone
Status: @ offen & vorerfasst @ ausgegl.
Falligkeit: iberfallig fy £allig @ nicht fal.
Debitor T-8504a12
Buchungskreis looo
Hame Motormarkt HD GIEH
Ort Heidelberg
8t | Zuordnung Beleonr Art|Belegdatum| 3| F& Betr. in HW|HW&hr| Ausgl.bel. |Te
__:] @ 1400000000 (DE |05.05.2013 o 1.392,00-|EUR 1400000000
0| 0080012683 100000001 (RY |05.05.2013( |@ 1.392,00 (EUR | 1400000000
@ 0,00 |EUR
** Konto T-35081Z 0,00 |EUR

HE Klicken Sie auf die Schaltfliche Beenden [@], um die Debitoren-Einzelpos-
tenliste zu schlieBen. Sie gelangen anschlieSend wieder zuriick in das SAP
Easy Access Ment.

Der Transaktionscode ist zum einen im SAP Easy Access Menii zu sehen und
wird zum anderen in der Statusleiste am unteren rechten Bildschirmrand
angezeigt.

6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

Im SAP-System gibt es verschiedene Moglichkeiten, Daten einzugeben und
mit dem System zu kommunizieren. In Abschnitt 5.2, »Wenn Sie sich das
erste Mal anmelden«, haben Sie bereits einige wichtige Elemente der SAP-
Bildschirmoberfliche kennengelernt:

m die Meniileiste

die Systemfunktionsleiste

die Titelleiste

die Statusleiste
das Befehlsfeld
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6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

In diesem Abschnitt stellen wir Ihnen die zentralen Oberflichenelemente im
Uberblick vor, denen Sie innerhalb einer Transaktion begegnen. Zwischen
diesen Elementen konnen Sie — tiber die Bedienung mit der Maus hinaus -
mithilfe verschiedener Tasten auf Ihrer Tastatur navigieren.

Bestimmte Funktionen (zum Beispiel Kopieren und Einfiigen) kénnen Sie
auch ausfithren, indem Sie auf Ihrer Tastatur eine Tastenkombination gleich-
zeitig driicken (zum Beispiel (Strg)+(c] und (Strg]+(v]). Meistens verwenden
Sie die Tasten (Strg], (¢] oder in Kombination mit einem Buchstaben.
Eine ausfithrliche Ubersicht iiber niitzliche Tastenkombinationen finden Sie
im Anhang.

Aktion Tastenkombination
Aktionen Schritt fiir Schritt abbrechen Esc

Alles markieren (strgl+(A]
Ausschneiden (Strgl)+(X]
Einfigen (strgl+(V]

In der Liste der auswéhlbaren Eintrage navigieren
Kopieren (strg)+(C]
Suchen (Stra)+(F]
Textausschnitt markieren (strgl+(Y]

Zum Men springen Alt

Zum néchsten Element navigieren

Zum vorigen Element navigieren (e)+(5)

Zum ndchsten Bildschirmbereich navigieren (strg]+(Si ]
Zum vorigen Bildschirmbereich navigieren (o])+(Strg)+(S ]
Zuriicknehmen (strgl+(Z]

Ubersicht iiber die wichtigsten Tastenkombinationen in der Navigation
Nachdem Sie Thre Daten eingegeben haben, miissen Sie sie in der Regel

sichern, damit das System die neuen oder veranderten Informationen in die
Datenbank tibernimmt.
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6 Im SAP-System navigieren

Registerkarte

Uber Registerkarten konnen Sie in komplexen Inhalten leicht navigieren,
zwischen den einzelnen Registerkarten kénnen Sie wechseln. Wenn Sie den
Titel der Registerkarte anklicken, erscheint diese im Vordergrund.

Adresse | Festwerte . Parameter |_

Beispiel fiir eine Registerkarte

Bildschirmbereich

Bildschirmbilder, die zahlreiche Eingabeméglichkeiten enthalten, sind oft in
mehrere Bereiche unterteilt. In einem Bildschirmbereich, haufig auch Feld-
gruppe oder Gruppenrahmen genannt, werden verschiedene Eingabemog-
lichkeiten zu einem bestimmten Thema zusammengefasst.

Worlage

I's !].l

Material

Beispiel fiir einen Bereich

Feld

Uber Felder kénnen Sie Informationen im SAP-System eingeben. Es gibt im
SAP-System Eingabe- (weill) und Anzeigefelder (grau).

=
|Variantenname Ldemo 1 J

Beispiel fiir ein Eingabefeld

In einigen Fillen muss ein Feld ausgefiillt werden; solche Felder heillen
Mussfelder und sind durch ein Hikchen [+ gekennzeichnet. Haben Sie ein
Mussfeld vergessen, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Kannfelder miissen Sie nicht ausfiillen; es handelt sich dabei hdufig um Infor-
mationsfelder.
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6.4 So geben Sie Daten im SAP-System ein

AuBerdem gibt es Felder mit einer Wertehilfe. Die Wertehilfe verwen-
den Sie vor allem, wenn Sie unsicher sind, welche Eingaben im Feld erwartet
werden. Die Feldwerte konnen aber auch manuell eingegeben werden.

Sparte E
Aktuelle Bewertung v EHEE]2S)
- " " 000 |l Kurzbeschreibung
et tLngsklasse
2 IS Standardpreis

BiI.Kundenauftragsb. e | ¥ Glsitender Durchschnittspreis/Periodischer Verrechnungspreis
Preisstevierung v

't
Gleitender Preis 150,
Gesamtbestand 0

2 Eintrage gefunden

Zukinftiger Preis EUITIY gt

Auswabhlliste in der Wertehilfe

Sie konnen den Inhalt von Feldern mithilfe der Zwischenablage kopieren und
so Ubertragungsfehler vermeiden. Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

Fullen Sie das entsprechende Feld aus, zum Beispiel den Kundennamen
Hans Maier.

1 Markieren Sie den Eintrag mit der links gedriickten Maustaste, und drii-
cken Sie die Tastenkombination (Strg]+(c] zum Kopieren.

Navigieren Sie zu dem Feld, in das Sie den Inhalt einfiigen méchten, und
drticken Sie die Tastenkombination (Strg)+(v] zum Einfiigen.

Schaltflache

Uber Schaltflichen, zum Beispiel , koénnen Sie zahlreiche Funktio-
nen ausfiithren, zum Beispiel Anlegen oder Sichern. Einige Schaltflichen sind
beschriftet, andere tragen ein Symbol/Icon. Die Funktion dieser Schaltfla-
chen erfahren Sie, wenn Sie den Cursor iiber der Schaltfliche positionieren.
Diese Quick-Info kénnen Sie auch mit der Tastenkombination (Strg]+{a] auf-
rufen.

-4l @@ SEI

Sichern (Strg+5)

'y

Quick-Info zu einer Schaltflache
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6 Im SAP-System navigieren

Funktionstasten

Auf der Tastatur Ihres Computers befindet sich ganz oben eine Reihe von Tas-
ten von bis (F12]. Die Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick iiber die wich-
tigsten Funktionstasten. Beachten Sie, dass einige Funktionstasten je nach
Anwendung unterschiedlich belegt sein kénnen.

Aktion Funktionstaste
Zuriick
Transaktion abbrechen (o]+(F3]
Abbrechen F12

Lokales Layout anpassen (A1t)+(F12)
Hilfe

Funktionstasten im Standard

Ankreuzfeld

Mithilfe von Ankreuzfeldern, oft auch Checkboxen oder Kennzeichen
genannt, konnen Sie aus verschiedenen Moglichkeiten mehrere auswihlen,
indem Sie auf die rechteckigen Kastchen klicken. Nach dem Klick sind diese
mit einem Hiakchen markiert. Es ist moglich, mehrere Ankreuzfelder zu mar-
kieren.

| || Technische Mamen anzeigen I

Beispiel fiir ein Ankreuzfeld

Auswahlknopf

Mithilfe der Auswahlknopfe, haufig auch Radiobuttons genannt, kénnen Sie
aus verschiedenen Moglichkeiten eine einzige auswéhlen, indem Sie auf das
runde Feld klicken. Nach dem Klick sind diese mit einem schwarzen Punkt
markiert.

r_.
L-"- ) Tabelenkalkulation

Beispiel fiir einen Auswahlknopf
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6.5 Die Eingabesuchhilfe

Dialogfenster

Wenn Sie weitere Eingaben machen miissen oder Sie auf bestimmte Informa-
tionen hingewiesen werden sollen, erscheint ein Dialogfenster. Das
Ursprungsfenster bleibt dahinter erhalten.

Nicht gesicherte Daten werden verlorengehen.

Méchten Sie sich abmelden?

I Ja H TMein I

Beispiel fiir ein Dialogfenster (hier eine Warnmeldung bei der Abmeldung)

6.5 Die Eingabesuchhilfe

Bei der Suche nach bestimmten Kriterien stellt SAP an einigen Stellen die Ein-
gabesuchhilfe zur Verfiigung. Diese wird mit der Funktionstaste aufge-
rufen und bezieht sich auf das jeweilige Feld. Kann keine Eingabesuchhilfe
angezeigt werden, wird eine Auswahlliste dargestellt.

Wie Sie die Eingabesuchhilfe einsetzen, zeigen wir nun anhand der Trans-
aktion MMBE:

Starten Sie die Transaktion MMBE (Materialbestandsliste).

B Lassen Sie den Cursor im Feld Material stehen, und driicken Sie die Funk-
tionstaste [F4]. Daraufhin 6ffnet sich ein Suchfenster, in dem Sie ver-
schiedene Kriterien eingeben konnen, nach denen Sie suchen méchten.
Driicken Sie die Taste (<], um die Suche auszufiihren.

Bestandsiibersicht: Buchungskreis/Werk/Lager/Charge
@ &

Datenbankabgrenzungen

Material e ——
Werk 1 7 Materialnumrner
Lagerort: W Matetialhummmerf-kurztext Matetial zur alten Materialnummer
Charge
| Materialkurztext L|
Bestandsartenselektion __ Sorachenschliissel DE
[¥|Sonderbestande mitselektisren |

Material
[vI0Offene Bestande mitselektisren

: | —
Listdarstelung | Maximale Trefferzahl S00

Sonderbestandskennzeichen
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6 Im SAP-System navigieren

Suchmuster

Es ist nicht unbedingt erforderlich, den vollstdndigen Suchbegriff einzu-
geben. Sie kdnnen stattdessen Suchmuster verwenden, wenn Sie den
vollstandigen Begriff nicht kennen. Wenn Sie zum Beispiel nach dem
Materialkurztext »Rohling« suchen, kénnen Sie auch folgende Suchmus-
ter anwenden:

HINWEIS

= *ohling*: Findet alle Kriterien, die »ohling« enthalten.

m *ohling: Findet alle Kriterien, die beliebig beginnen und auf »ohling«
enden.

6.6 Arbeiten mit Modi

SAP bietet die Moglichkeit, mehrere Sitzungen gleichzeitig im System zu 6ff-
nen und damit zu arbeiten: die Modi. Auf diese Weise konnen Sie mit bis zu
sechs zusitzlichen anderen Transaktionen als der aktuellen arbeiten.

Verwendung mehrerer Modi

Sie legen gerade einen Stammsatz fiir einen Kreditor an. Wéahrenddessen
bendtigt eine Kollegin dringend den Lagerbestand eines Materials und
bittet Sie um Hilfe. Sie brauchen die Transaktion fiir die Anlage des
Stammsatzes nicht abzubrechen, sondern priifen den Lagerbestand in
einem anderen Modus.

BEISPIEL

Gehen Sie folgendermafen vor, um einen weiteren Modus zu erzeugen:

Sie befinden sich in einer beliebigen Transaktion, zum Beispiel MMBE.
Klicken Sie in der Meniileiste auf System.

Bl Wihlen Sie den Meniipunkt Erzeugen Modus.

[& Meni Bearbeiten  Favoriten  Zusitze |W Hilfe
& -] q R Erzeugen Modus
Léschen Modus
SAP Fasy Access Benutzervargaben »
LDipnste [

Alternativ konnen Sie auch durch einen Klick auf die Schaltfliche [3£] in der
Systemfunktionsleiste einen neuen Modus erzeugen.
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6.6 Arbeiten mit Modi

Um zwischen den Modi zu wechseln, haben Sie folgende Méglichkeiten:

= Driicken Sie die Tastenkombination [A1t]+[% ]. Das System schaltet zwi-
schen den Modi um. Die inaktiven Modi werden grau dargestellt.

= Klicken Sie in der Windows-Taskleiste den gewiinschten Modus an.

Modi in der Windows-Taskleiste

= Geben Sie den Parameter /o im Befehlsfeld ein, und wahlen Sie den ge-
wiinschten Modus aus der Modusliste aus.

[E Modusliste
r_.1
Nr Transaktion Zeit
L 4
1 Bestandstbersicht 20:14:056
2 20:14:15

@[ Erzeugen | Madus dschen ]@

Modusliste

Wie viele Modi sind erlaubt?

Vom SAP-Systemadministrator kann die Anzahl der zuldssigen Modi ein-
gestellt werden: Zwischen zwei und 16 Modi kénnen ausgewdhlt wer-
den. Im Standard sind sechs Modi zulassig.

HINWEIS

Es gibt drei Alternativen, einen Modus zu schliefen:

= Wihlen Sie auf der Mentileiste System » Loschen Modus.
m Klicken Sie auf die Schaltfliche ﬂ (SchlieBen) auf der Meniileiste.

m Geben Sie den Parameter /i im Befehlsfeld ein.

Performance

Gedffnete Modi wirken sich negativ auf die Systemperformance (Arbeits-
geschwindigkeit des Benutzer-PCs) aus. Achten Sie deshalb darauf,
nicht bendtigte Modi wieder zu schlieRen.

HINWEIS
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6 Im SAP-System navigieren

[& Programm  Bearbeiten  Springen  System  Hilfe
@ ~fdB @@ CHE TDo8 EE @®
Bestandsiibersicht: Buchungskreis/Werk/Lager/Charge
@ [
Datenbankabgrenzungen :
—
Material L‘zz'mnz J
Werk bis =
Lagerort bis &
Charge bis
Bestandsartenselektian
[¥|Sonderbestinde mitselektieren
[V|Offene Bestdnde mitselektisren
[EEEEEL
Sonderbestandskennzeichen ] bis B =
Anzeigeversion 1
Anzeigemengenginheit
[¥|Keine Mulbestandszaien
[ IMachkommast, gemad? Mengeneinh, :
0 0
I:" ',’ [ | E62 (1)500 ¥ | TALOS IMS &
[> | SESSION_MANAGER ¥ | TALOS | INS =3

Mehrere offene Modi

In diesem Kapitel haben Sie gelernt, wie Sie im SAP-System navigieren und
mit Transaktionen, das heilt Anwendungen eines SAP-Systems, arbeiten
koénnen. Diese konnen tiber das SAP Easy Access Ment oder durch die Ein-
gabe eines Transaktionscodes im Befehlsfeld gestartet werden. Zusammen
mit dem Transaktionscode konnen Parameter verwendet werden. AuBerdem
haben wir Ihnen die verschiedenen Dateneingabemoglichkeiten und die
Arbeit mit Modi gezeigt.

6.7 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1
Was ist ein Modus?

Aufgabe 2
Was geben Sie im Befehlsfeld ein, um die Transaktion ME21 in einem neuen
Modus zu starten?
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6.7 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 3
Nennen Sie mehrere Méglichkeiten, zwischen Modi zu wechseln.

Aufgabe 4
Zu welchem Ergebnis fiihrt die Eingabe des Parameters /o im Befehlsfeld?

Aufgabe 5

Welche Einstellungen kénnen Sie im Menii unter Zusatze » Einstellungen im
SAP-System vornehmen?
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7 System-Layout und Benutzerdaten
pflegen

So wie Sie sich Thren Schreibtisch am Arbeitsplatz einrichten, so kénnen Sie
auch im SAP-System individuelle Einstellungen vornehmen, um sich die
Arbeit angenehmer zu gestalten. Diese personlichen Einstellungen beziehen
sich auf den Benutzer, mit dem Sie am System angemeldet sind. Andere
Benutzerkonten bleiben hingegen von diesen Einstellungen unberiihrt.

In diesem Kapitel lernen Sie,

= Verkniipfungen zu erstellen,

= die Bedienungsmoglichkeiten des SAP-Systems Thren Anforderungen
anzupassen,

= mit Favoriten zu arbeiten,

= zur Eingabereduzierung Felder mit Werten vorzubelegen.

7.1 Verkniipfungen auf dem Desktop erstellen

Wenn Sie vor allem mit einer oder wenigen Transaktionen arbeiten und nicht
jedes Mal tiber das SAP Easy Access Meni navigieren mochten, kénnen Sie
eine Verkntipfung zu einer Transaktion auf Threm Windows-Desktop erstel-
len. Gehen Sie so vor:

Markieren Sie im SAP Easy Access Meni die Transaktion, die Sie auf den
Windows-Desktop legen mochten (hier die Bestandsiibersicht MMBE).

BE Klicken Sie auf der Meniileiste auf Bearbeiten » Verkniipfung erstellen auf
dem Desktop, oder driicken Sie die Tastenkombination (Strg]+(F3].

| Bearbeiten | Favoriten  Zusdtze  System Hilfe
Ausfuhren F2 4
Ausfuhren in neusmn Fenster Ctri+F2

i Werknipfung erstellen auf dem Desktop Ctrl+F3
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7 System-Layout und Benutzerdaten pflegen

El Sie erhalten daraufhin eine Meldung, die besagt, dass die Verkniipfung
erfolgreich erstellt wurde.

Yerknipfung wurde auf demn Desktop

angeleqgt

B Auf dem Windows-Desktop wurde die Verkniipfung erstellt. Die Trans-
aktion konnen Sie bei der nichsten Anmeldung auch direkt verwenden,
indem Sie auf die Verkniipfung doppelklicken.

Bestandsiibersicht

7.2  Eigene Benutzerdaten pflegen

In den Benutzereinstellungen kénnen Sie benutzerspezifische Einstellungen
wie die Anmeldesprache, Druckereinstellungen und Parameter im System
hinterlegen. Eigene Benutzerdaten pflegen Sie folgendermalen:

Starten Sie die Transaktion SU3 iiber das Befehlsfeld, oder wihlen Sie auf
der Meniileiste System » Benutzervorgaben » Eigene Daten.

|. System | Hife
i Erzeugen Modus E @
Lidschen Modus

Benutzervorgaben 3 Halten Daten
Dienste » Setzen Daten
Hilfsrnittel » Lischen Daten
Liste » Eigene Daten

Diernste zum Ohjekt Eavoriten erweitermn

Bl Nach dem Aufrufen der Transaktion zur Pflege der eigenen Benutzerda-
ten wird die Registerkarte Adresse angezeigt. Hier konnen Sie verschie-
dene Angaben pflegen:
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7.2 Eigene Benutzerdaten pflegen

= Im Bereich Person konnen Sie in den jeweiligen Feldern IThre personli-
chen Daten wie Anrede, Vorname und Nachname oder Abteilung pfle-
gen. Jede Feldinderung in dieser Transaktion speichern Sie tiber die

Schaltfliche .

= Im Bereich Kommunikation kénnen Sie unter anderem die Sprache dn-
dern, die im System nach der Anmeldung verwendet wird. Suchen Sie
dazu im Auswahlfeld Sprache DE Deutsch aus. Aullerdem koénnen Sie
in diesem Bereich weitere Informationen pflegen, wie zum Beispiel
Telefonnummern und E-Mail-Adresse. Auch hier mussen Sie jede Feld-
anderung iiber die Schaltfliche [@] speichern.

El Sie haben iiberdies die Méglichkeit, Ihr Kennwort iiber die Schaltfliche
8
links oben auf dem Bildschirmbild zu dndern.

[E Berutzer Beabeiten  Springen  System  Hife
& M dEH @@ CHE ondd BE @)
Pflege eigener Benutzervorgaben
=4 Kennvwart

Eenutzer TEST1
letzte Anderung TEST1 2Z0.08.2010|08:37:03 Status | gesichert

- Adresse | Festwerte | Parameter

Person

Anrede Herr -

Machname Schulz

Worname Claf

Akad. Titel

Aufbereitung

Funktion

Abteilung

Raurnnurnrner Stockwerk Gebdude

[Ei|

Karmmunikation

=
Sprache I_DE Deutsch - Weitere Kommunikation. ..

Telefon MNebenstelle
Maobiltelefon

Fax MNebenstelle
E-Mail

EECEN

Karmrm.art hd
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7 System-Layout und Benutzerdaten pflegen

B Offnen Sie nun durch einen Klick die Registerkarte Festwerte, auf der Sie
die Darstellung von Zahlen und Daten pflegen konnen. Folgende Infor-
mationen konnen Sie hier angeben:

= Startmenii: Hier konnen Sie IThrem Benutzer ein unternehmensspezifi-
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sches Bereichsmenii zuordnen. In diesem koénnen Transaktionen fiir
Thren Aufgabenbereich tibersichtlich zusammengefasst werden. In der
Praxis werden solche Parameter in der Regel von der SAP-Administra-
tion eingestellt.

Anmeldesprache: Wird auf dem Anmeldebildschirm keine Sprache an-
gegeben, wird die hier festgelegte Sprache verwendet. Wenn Sie hier
eine Sprache (zum Beispiel DE fiir Deutsch) hinterlegen, miissen Sie bei
der Anmeldung keine Sprache angeben.

Dezimaldarstellung: Mit diesem Auswahlfeld legen Sie fest, wie im SAP-
System Dezimalzahlen dargestellt werden, zum Beispiel: 1.234.567,89
(mit einem Punkt fiir die Tausendertrennung und einem Komma fiir
Dezimalstellen = die tibliche Darstellung in Deutschland), 1 234567,89
(mit einem Leerschritt fiir die Tausendertrennung und einem Komma
fiir Dezimalstellen) oder 1,234,567.89 (mit einem Komma fiir die Tau-
sendertrennung und einem Punkt fiir die Dezimalstellen = die iibliche
Darstellung in den USA).

Datumsdarstellung: Mit diesem Auswahlfeld legen Sie die Datumsdar-
stellung fest, zum Beispiel TT.MM.JJJJ oder MM/TT/JJJJ.

Zeitformat: Mit diesem Auswahlfeld wird eingestellt, welches Zeitfor-
mat verwendet wird, zum Beispiel 11:10:15 (Stunden, Minuten, Se-
kunden) oder 11:10:15 PM. Das Format AM (ante meridiem = vormit-
tags) und PM (post meridiem = nachmittags) ist beispielsweise in den
USA iiblich.

Ausgabegerat: Local printer bezeichnet im SAP-System einen Win-
dows-Standarddrucker (mehr dazu in Kapitel 9, »Drucken«). Der Win-
dows-Standarddrucker bezieht sich auf den am Arbeitsplatzrechner
installierten Drucker. Die Zeitzone ist dann einzustellen, wenn bei-
spielsweise in einem internationalen Unternehmen Mitarbeiter in
Deutschland arbeiten und andere Kollegen in den USA.



7.2 Eigene Benutzerdaten pflegen

[ Benutzer Bearbeiten  Springen  Systemn  Hife

& ~dB @@ CHE Do

Ptlege eigener Benutzervorgaben

@ Kerriwort
Benutzer SCHUO
letzte Anderung SCHUD 03.12.2012| 17:0L:09 Status gesic

adresse A Festwerte - Parameter

e =+
Startmenil |
L =
Anmeldesprache
Dezimaldarstelung 1.234.567,89 -
Daturnsdarstelung 1TT.MM.I10D -
Zeitformat (12/24h) 0 24-Stunden-Format (Beispiel: 12:05:10) -

Spool-Steusnung

| |Lgischen

persanliche

des Berutz

CATT

Ausgabegerst Local printer
|v|sofort ausgeben

nach Ausgabe

£eitzone

ers

Systemzeitzone (FHTy

[ |Priificennzeichen

H Auf der Registerkarte Parameter kénnen Sie Vorschlagswerte fiir Felder
in Transaktionen einstellen. Das bedeutet, dass diese Felder in den jewei-
ligen Transaktionen mit Vorschlagswerten vorbelegt werden, um dem
Anwender unnétige Eingaben zu ersparen. Wie das funktioniert, sehen
Sie in Abschnitt 7.4, »Felder mit Parametern vorbelegen«. Arbeiten Sie
tberwiegend im Buchungskreis 1000, konnen Sie Felder in Transaktio-
nen mit diesem Schlussel vorbelegen.

Adresse | Festwerte - Parameter |
[EYEVIEY
Parameter
Parameter-1D Parameterwert kurzbeschreibung
T =
EEL J Grol-frleinschrebung wvon Queltext: X' = klein, ' =
S0ST EECC O O SOST: Benutzereinstelungen -

Im folgenden Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie Favoriten erstellen und sich
damit die Navigation im SAP-System erleichtern konnen.
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7 System-Layout und Benutzerdaten pflegen

7.3 Favoriten erstellen

Favoriten kennen Sie bereits aus der Verwendung von Internetbrowsern.
Dort legen Sie Favoriten fiir die Seiten fest, die Sie hdufig besuchen. Das glei-
che Konzept bietet SAP auf der Benutzeroberfliche SAP GUI an. Transaktio-
nen, mit denen Sie oft arbeiten, konnen Sie als Favoriten im SAP Easy Access
Menti ablegen.

Folgende Objekte konnen Sie als Favoriten speichern:

m Transaktionen
= [nternetseiten
= Dateien oder Programme, die sich auf Threm Rechner oder auf einem Netz-

laufwerk befinden

Letzteres bietet sich an, wenn Sie zum Beispiel hdufig eine Dokumentation
(etwa in Form einer PDF-Datei) bendtigen. Auf diese Datei kénnen Sie dann
bei Bedarf tiber die Favoriten anstatt mit dem Microsoft Windows Explorer
zugreifen.

Im Folgenden werden wir Ihnen diese Moglichkeiten nacheinander vor-
stellen.

Transaktionen zu den Favoriten hinzufiigen

Es gibt drei Méglichkeiten, Transaktionen zu den Favoriten hinzuzufiigen:

= per Drag & Drop
= {iber die Mentizeile

= mit der rechten Maustaste
Diese Alternativen beschreiben wir im Folgenden nacheinander.

Sie kénnen eine Transaktionen per Drag & Drop zu den Favoriten hinzufii-
gen. Dazu sind folgende Schritte notwendig:

Sie 6ffnen das SAP Easy Access Menti und suchen die Transaktion, die Sie
zu den Favoriten hinzufligen mochten.

B Sie bewegen den Mauszeiger genau auf die Transaktion und halten die
linke Maustaste gedriickt.
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7.3 Favoriten erstellen

El Sie halten die linke Maustaste gedriickt, setzen den Mauszeiger genau auf
den Ordner Favoriten und lassen die linke Maustaste los. Die Transaktion
wurde zu den Favoriten hinzugefiigt.

Alternativ kénnen Sie Transaktionen iiber die Meniizeile zu den Favoriten
hinzuftigen. Dazu gehen Sie folgendermafen vor:

Markieren Sie im SAP Easy Access Menii die Transaktion, die zu den
Favoriten hinzugefiigt werden soll.

B Klicken Sie in der Meniizeile auf Favoriten » Hinzufiigen. Die gewihlte
Transaktion wurde zu den Favoriten hinzugefiigt.

[E Menl  Bearbeiten | Favoriten | Zusdtze  Systern  Hilfe

@ Hinzufigen Strg+Urmsch+F& i
Bndern Strg+Umsch+F3
SAP Fasy Acces  erschisben »
L_ﬁ = E? =g Lidsrhen Urnsch+F2
Ordner einfiigen Strg+Umsch+FS
v (I Favoriten Transaktion enflgen Strg+Umsch+F4
T ﬁ'l Eépglﬂenu Sonstige Ohjekte einfugen  Strg+Umsch+F7
y 3 A:rv?fendungsut Download auf PC
v 121 Logistik Upload vor PC
= 120 Materialwirtschaft
v (J Einkauf

¥ '3 Bestandsfihrung
v [J Warenbewegung
¢+ ] Materiabeleg
v [J Reservierung
v [(J Pariad. Arbeiten
~ & Umfeld
v (7 Listanzeigen
= 3 Bestand
- [ MMEE - Bestandsibersicht]
o) | "

Als dritte Alternative konnen Sie Transaktionen iiber die rechte Maustaste in
den Ordner Favoriten einfiigen. So geht's:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Favoriten. Es 6ffnet
sich ein Kontextmenti.

[ Menii Bearbeiten | Favoriten | Zusitze  System  Hife

e Hinzufligen Strg+Umsch+Fe
Endern Strg+Umsch+F3

SAP Easy Acces  versthisben 3

’__ﬁ = E? I Lischen Urnsch+F2
Ordner einfligen Strg+Umsch+FS

4 Transaktion einfligen Strg+msch+F4

» (I 58P Meni Sonstige Ohjekte einfligen  Strg+Umsch+F7
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7 System-Layout und Benutzerdaten pflegen

Wihlen Sie im Kontextment Transaktion einfiigen. Geben Sie dann den

Transaktionscode ein. Sie haben die Transaktion zu den Favoriten hinzu-
gefugt.

& Meni

@

Eeatbeiten  Favoriten  Zusitee  Systemn Hife

Jacaa SHE B

SAP Fasy Access
BE S #HE 2

v [ Favoriten
v [J 58P Meni

v A

[E Manuelle Eingabe einer Tran:

Transaktionscode

Eine Webseite zu den Favoriten hinzufiigen

Sie konnen auch einen Link zu einer Webseite im Internet in den Favoriten
hinterlegen. Das geht so:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner Favoriten. Es o6ffnet
sich ein Kontextment; dort wahlen Sie Sonstige Objekte einfiigen.

[E Menli Bearbeiten | Favoriten | Zusdtze  System  Hife

e l — Hinzufiigen Strg+Urnsch+F&

E Andern Strg+Unnsch+F3
SAP Easy Acces Werschiehen »

B = 5? B Lischen Urnsch+F2

Crdner einflgen Strg+Umsch+FS

v O Favoriten Transaktion einflgen Strg+Urnsch+F4

v (I 54P Meril Sonstige Objekte einfiigen  Stro+Urnsch+F7

w Einschrankungen

Klicken Sie im folgenden Dialogfenster doppelt auf Web Adresse oder
Datei.

URL Typ

wieh Adresse oder Datei

Yordefinierte URL aus Werzeichnis

ESP Anwendung

Generische Webh Adresse (URL-ternplate)
CRM BSP Application
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7.3 Favoriten erstellen

Tragen Sie im Feld Text eine Beschreibung des Favoriten ein, und geben
Sie im Feld Web Adresse oder Datei die URL (Unified Resource Locator,
zum Beispiel http//www.sap-press.de) ein. Bestitigen Sie Ihre Eingaben
durch einen Klick auf (Weiter). Die gewiinschte Webseite wurde in
den Favoriten abgelegt.

SAP Easy Access
bE & #E &

~ = Favariten

« @] URL - sap PRESS

» [ 54P Menil

Dateien oder Programm zu den Favoriten hinzufiigen

Um Dateien oder Programme von IThrer lokalen Festplatte oder einem Netz-
laufwerk in die Favoriten zu legen, gehen Sie so vor, wie im vorhergehenden
Abschnitt beschrieben. Anstelle der Webadresse geben Sie nun im Feld Web-
Adresse o. Datei den Dateinamen und den Pfad an bzw. wiahlen ihn aus.

[ Arlegen Weh-2Ad oder Dateipfad

Text Preisliste 2013
s
web-Adresse 0, Datei I_J:\pr|3|sllste_2E|13.><Is|

Fortsetzung

Eine Datei zu den Favoriten hinzufiigen

Favoriten l6schen

Die hinterlegten Favoriten konnen Sie auch wieder 16schen, wenn Sie sie
nicht mehr bendtigen, indem Sie auf den zu l6schenden Favoriten klicken. Er
ist damit markiert. Wihlen Sie dann im Kontextmenii (rechte Maustaste)
Favoriten l6schen. Der Favorit ist nun entfernt.

= 23 Favariten
« [BE] FRAQ - Erfassinn sinnshender Rarhonaen!

+ [@ URL - s8p ] Ausfithren: Erfassung eingehender Rech...
v (J54F Menii susfiihren in neuemn Fenster

Dokumentation anzeigen
Favariten dndern
Favoriten laschen
Ordner einfuigen

Transaktion einfligen

Favoriten l6schen
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7 System-Layout und Benutzerdaten pflegen

Favoriten importieren und exportieren

Wie Sie Favoriten anlegen, haben Sie bereits kennengelernt. Nun erfahren
Sie, wie Sie Favoriten exportieren und importieren koénnen.

Das Im- und Exportieren von Favoriten kann hilfreich sein, wenn Sie Ihre
Favoriten auf einen anderen Arbeitsplatzrechner tibertragen méchten, bei-
spielsweise bei einem Rechnertausch, denn die Favoriten sind lokal gespei-
chert. Oder Sie mochten einem neuen Kollegen den Einstieg erleichtern und
importieren Ihre Favoriten in sein GUIL.

So geht's:

Um die Favoriten zu speichern, wihlen Sie in der Mentleiste Favoriten »
Download auf PC.

[ Meni Beabeiten | Favoriten | Zusitze  Systern  Hife

& Hirzuftigen Strg+Umnsch+Fe N |
Andern Strog+Umsch+F3
SAP Fasy Acces  verschieben 3
L_{‘) = E? 2 ande Loschen uUrnsch+F2 [ foe]
Crdner einflgen Strg+Umsch+FS
= '3 Faviriten Transzaktion einfligen Strg+Umsch+F4
* B URL - =====- Sonstige Objekte einfilgen  Strg+Umsch+F7
- [8) URL - Der sap-
- B URL - Olaf ook 2ovwnioad auf
+ [@ URL - =====1 Upload von PC

v SAMaterialwirtschart
u MMOYL - Material & anlegen

#| MMO2 - Material & ndern

. MMO3 - Material & anzeigen

—

B Es offnet sich das Ment Speichern unter. Vergeben Sie im Feld Datei-
name einen Dateinamen. In diesem Beispiel haben wir »FavGK1« ver-
wendet. Wihlen Sie im Dropdown-Menti des Feldes Dateityp ein Datei-
format aus: hier Text-Dateien (*.TXT).

El Sie konnen danach einen Speicherort auf Threm PC oder Threm Netzlauf-
werk auswdhlen, indem Sie im Feld Speichern in einen Pfad angeben. Al-
ternativ dazu konnen Sie die Buttons am linken Fensterrand verwenden
(z. B. Desktop, um die Datei auf dem Desktop zu speichern).

Bl Zum Abschluss sichern Sie dies durch einen Klick auf die Schaltfliche
Speichern.
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7.4 Felder mit Parametern vorbelegen

Speichern Lnter

Speichem in: | Wl Desktop v DB@

’;} i Bibliotheken 1? Olaf
Y

Hgemgl| Systemardner Systemardner
Zuletzt besucht | RN

! [ | Computer 2 Metzwerk
E=SS Systemordner L Systemardner
Desklop
=l

Bibliotheken

i L
.-

Computer

“w
Metzwerk
— Dateiname: FavGK1 A
D ateityp: Text-Dateien [* THT] - Abbrechen

Um Favoriten zu importieren, bendtigen Sie eine Datei (einen urspriinglichen
Export), die die Favoriten enthilt. Diese speichern Sie auf Ihrem Arbeitsplatz-
PC. Wihlen Sie dann in der Mentileiste Favoriten » Upload von PC. Navigie-
ren Sie zu dem Speicherort der Datei, die die Favoriten enthélt. Markieren Sie
die Datei, und klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.

Favoritenliste zum Download

Im Download-Bereich zu diesem Buch finden Sie eine Favoritenliste mit
allen wichtigen Transaktionen zu den einzelnen Kapiteln zum Importie-
ren. Geben Sie dazu einfach auf der Bonusseite (https://ssl.galileo-
press.de/bonus-seite/) den vorne im Buch abgedruckten Zugangscode ein.

HINWEIS

7.4 Felder mit Parametern vorbelegen

In bestimmten Fillen missen immer wieder dieselben Daten eingegeben
werden. Um sich diese wiederholte Eingabe zu sparen, gibt es die Moglich-
keit, bestimmte Parameter als Vorschlagswerte zu speichern. Diese Vor-
schlagswerte stehen Thnen dauerhaft innerhalb IThres Benutzers zur Verfu-
gung, das heif8t, sie sind auch bei der nichsten Anmeldung am System in den
entsprechenden Feldern vorbelegt.

Wie Sie Felder mit Parametern vorbelegen, soll anhand der Transaktion
VDO3 (Kundenstammdaten) gezeigt werden. Im Feld Verkaufsorganisation
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soll der Schliissel dieser Organisationseinheit, nimlich 1000, als Vorschlags-
wert eingesetzt werden.

Zuerst missen Sie die Parameter-ID fir das gewiinschte Feld ermitteln. Im
Anschluss daran legen Sie tiber den Mentipfad System » Benutzervorgaben »
Eigene Daten den Vorschlagswert fiir das Feld fest. So geht's im Einzelnen:

Zunichst navigieren Sie zu dem Feld, in das Sie einen Vorschlagswert ein-
fiigen mochten, iber die entsprechende Transaktion oder den jeweiligen
Mentpfad.

Um dieses konkrete Beispiel nachzuvollziehen, 6ffnen Sie Transaktion
VD03, indem Sie den Transaktionscode im Befehlsfeld eingeben oder im
SAP Easy Access Menti tiber den Pfad Logistik » Vertrieb » Stammdaten »
Geschéftspartner » Kunde » Anzeigen » VD03 — Vertrieb navigieren.

SAP Easy Access
BE & HE S v

» (O Favariten -
~ &1 54P Mend ~
» (JBtro
v [ anwendungstbergreifende Komponenten
~ {3 Logistik
v [J Materialwirtschaft
~ 3 Vertrieb
~ £ Stammdaten
~ 23 Geschaftspartner
v [JInteressent
~ 3 Kunde
v (7 anlegen
v [J Endern
* 31 Anzeigen

+ i wDO3 - Wertrieh

+ ) ¥DO3 - Gesantt

B Das Einstiegsbild der Transaktion VD03 wird angezeigt. Klicken Sie in das
Feld Verkaufsorganisation. Danach driicken Sie auf die Funktionstaste

(Feldhilfe).

[ Debitar anzeigen: Einstieg

Dehitar |@| &

Wertrisbshereich

I T=

werkaufsorganisation J J

Wertriebsweg

Sparte

Alle Wertriebsbereiche. .. | | Wertriebshereiche des Debitars. .. |
VigEOZ)=]

118
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Klicken Sie auf die Schaltfliche (Technische Informationen), um die
Identifikationsnummer zu ermitteln, die sogenannte Parameter-ID. Jedes
Feld hat eine eigene Parameter-ID.

Verkaufsorganisation

Organisatorische Einheit, die fiir den Yertrieb bestimmter Produkte oder Dienstleistungen verantwortlich ist. Die
“erantwortung einer Verkaufsorganisation kann die rechtliche Haftung fiir Produkte und RegreRanspriiche des
Kunden eingchlieen.

Verwendung

Einer Werkaufsorganisation kénnen Sie beliebig viele Vertriehswege und Sparten zuordnen. Eine bestimmte
Kombination von Verkaufsorganisation, Wertriebsweg und Sparte wird Vertriebshereich genannt.

Lesen Sie die Parameter-ID ab: Fur das Feld Verkaufsorganisation lautet
die Parameter-ID VKO.

Dynpro-Diaten

Repart RMcvoson [
= =

Prograrmminanme FHCY0300

Eildrurnrner 1000

GUI-Daten

Programmname RMCVO300

Status SELEOOOL

Feld-Daten

Tabellennarne 5003

Tabellenart Transparente Tabele

Feldnarne VEORG

Datenelement VEORG

Pararmeter-Id VEO

Feldbezeichnung flr Batch-Input

Dyriprofield 3L_VEORG-LOW

H Beenden Sie die Transaktion durch einen Klick auf die Schaltfliche
(Abbrechen).
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A Als Nichstes dndern Sie Ihre Benutzervorgaben. Offnen Sie dazu die ei-
genen Benutzerdaten, indem Sie die Transaktion SU3 (Pflege eigener Be-
nutzerdaten) tiber das Befehlsfeld starten; oder wihlen Sie in der Menii-
zeile System » Benutzervorgaben » Eigene Daten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Parameter, und tragen Sie hier folgende
Werte ein: im Feld Parameter-1d VKO und im Feld Parameterwert 1000.
Wurde eine korrekte (dem System bekannte) Parameter-ID eingegeben
und mit bestitigt, wird die Kurzbeschreibung angezeigt. So kénnen
Sie auch priifen, ob die Parameter-ID korrekt ist.

Pflege eigener Benutzervorgaben

@4 Kenrmwort
Benutzer SCHUO
letzte Anderung SCHUD 03.12.2012|17:0L:09 Status iberarbeitet

Adresse - Festwerte - Parameter |

EEE
Paramater
Parameter-1D Parameterwert Kurzheschreibung
LSEL ] GroB-fkleinschrelbung von Queltext: X' = kein, ' =
505T XK WX NN SOST: Benutzereinstelungen h
VEQ 1000 Werkaufsarganisation

E Speichern Sie Ihre Einstellungen, indem Sie auf die Schaltfliche
(Speichern) klicken. Sie haben das Feld fiir die Verkaufsorganisation mit
dem Parameterwert 1000 vorbelegt.

El Testen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie Transaktion VD03 erneut star-
ten. Es hat funktioniert: Im Einstiegsbild der Transaktion ist das Feld
Verkaufsorganisation nun mit dem Wert 1000 vorbelegt.

[ Debitar anzeigen: Einstieg

. mnl T T=

Dehitar (E4] L 5]

Wertrisbshereich

werkaufsorganisation 1000

Wertriebsweg

Sparte

Alle Wertriebsbereiche. .. | | Wertriebshereiche des Debitars. .. |
v]e2[0)2]]
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7.5 Daten halten, setzen und l6schen

Benutzen Sie die Zwischenablage

Sie kénnen die Parameter-ID mit der Maus markieren, mit (Strg]+(C] in
die Zwischenablage legen und mit [Strg]+[v] wieder einfiigen.

7.5 Daten halten, setzen und léschen

Uber die Funktionen Halten Daten, Setzen Daten und Léschen Daten ist es
moglich, die Zahl Threr Eingaben im SAP-System zu reduzieren und damit
Zeit zu sparen. Die Einstellungen bleiben nur in einer Sitzung erhalten, das
heift bis zur erneuten Anmeldung am System - im Gegensatz zu der im vor-
hergehenden Abschnitt beschriebenen Vorbelegung mit Parametern.

In diesem Abschnitt behandeln wir die folgenden Moglichkeiten:

Halten Daten

In verschiedenen Transaktionen konnen Daten gehalten werden. Das
heiflt, es werden Vorschlagswerte hinterlegt. Die so gefiillten Felder sind
beim erneuten Aufrufen der Transaktion mit den Vorschlagswerten aus
der vorangegangenen Bearbeitung vorbelegt. Diese Vorschlagswerte kon-
nen noch tiberschrieben werden.

Setzen Daten

Auch bei der Funktion Setzen Daten werden Felder automatisch mit Vor-
schlagswerten gefullt. Im Gegensatz zu Halten Daten kénnen die vorbeleg-
ten Felder nach Setzen Daten nicht mehr gedndert werden.

Loschen Daten

Mit dieser Funktion setzen Sie sowohl Halten als auch Setzen wieder zu-
riick. Das heift, die Felder werden nicht mehr automatisch mit Vorschlags-
werten gefullt.

| Systern | Hife
N Erzeugen Modus Strg+h E @

Laschen Modus
Benutzervorgaben Halten Daten
Dienste
Hilfsmittel

Liste

Setzen Daten

Lioschen Daten

v vy v w

Eigene Daten
0 Dienste zum Objekt Favaoriten erweitern

Meine Objekte »
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|

Zunichst starten Sie Transaktion VAO1 (Terminauftrag anlegen).

Im Einstiegsbild suchen Sie im Feld Auftragsart TA (Terminauftrag) aus.
Im Feld Verkaufsorganisation wihlen Sie 1000.

In den Positionen geben Sie die Artikelnummer ein. Wahlen Sie dann aus
dem Menii System » Benutzervorgaben » Halten Daten.

Beenden Sie die Transaktion, und starten Sie diese erneut. Ihre Feldein-
gaben sollten wieder vorgeschlagen werden.

In diesem Kapitel haben wir Ihnen bis hierhin einige Moglichkeiten gezeigt,
wie Sie sich die Arbeit mit dem SAP-System erleichtern kénnen. Benétigen
Sie in Ihrer tdglichen Arbeit zum Beispiel nur eine oder wenige Transaktio-
nen, kénnen Sie eine Verkntipfung der Transaktion mit dem Windows-Desk-
top erstellen. So kénnen Sie nach der Anmeldung am System durch einen
Doppelklick direkt in die gewiinschte Transaktion navigieren. Das SAP GUI
bietet auBerdem die Moglichkeit, Favoriten zu verwalten. Dadurch kénnen
Sie hidufig benotigte Transaktionen oder auch Webseiten im Favoritenmenii
ablegen. Sehr niitzlich ist es auch, eine Parameter-ID zu einem Feld mit einem
Vorschlagswert vorzubelegen. Die Parameter-ID kann in den persénlichen
Einstellungen hinterlegt werden und gilt nur fiir den aktuellen Benutzer.

7.6  Die Benutzeroberfliche anpassen

Die Einstellungen des SAP GUI kénnen hinsichtlich des Erscheinungsbildes
und der Bedienung individuell angepasst werden. Hier gehen wir nur auf
einige Einstellungsmoglichkeiten ein.

Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste auf die Schaltfliche (Lokales
Layout anpassen). Wihlen Sie dann Optionen. Alternativ kénnen Sie auch
die Tastenkombination [A1t]+(F12] driicken und anschlieBend auf den Menii-
punkt Optionen klicken.

Neuanmeldung erforderlich

Einige Einstellungen werden erst wirksam, wenn Sie sich vom System
abmelden und das Logon-Pad neu starten.

HINWEIS

Es offnet sich das folgende Bild.
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7.6 Die Benutzeroberfliche anpassen

Theme: SAP Signature Theme - Suchen:

= 2 Visuelles Design Worschau
= —

o Schriftarteinstellung
~ & Interaktionsdesign

o T astatureinstellungen

. Yizualizierung & Interaklio

. Benachiichtigungen

. Control-Services

o Toneinstellungen
~ &3 Barrierefreiheit & Scripting

o B arrierefreibeit e G Tha o & &
. Scripting
» (7 Einstellung - mehrere Sprache ) ] ] . .
» [ Lokale Daten giE:g:;lige\:sgjﬁgghgsrmonlswert dasz Auzzehen und die Integration aller griferen
v 7 Traces -
» [ Sicherheit || Kontrastreiches Theme aktiviersn

. Systeminfarmationen [] Animierten Fakus aktivieren
| [ Bahmen mit Schatten anzeigen
| ok | | Ahbrechen | [hbermehmen | Hilfe | Standard wiederherstellen

Einstellungsoptionen fiir das SAP GUI

Sie konnen nun folgende Einstellungen vornehmen:

= Visuelles Design
In diesem Bereich kénnen Erscheinungsbild und Schriftart (Typ und
Grofe) angepasst werden. Es kann ein komplettes Theme, das heiflt Dar-
stellung und Farben, eingestellt oder einzelne Farben angepasst werden.

= Interaktionsdesign
Hier konnen Einstellungen fiir eine individuelle Tastatur und audiovisuelle
Einstellungen vorgenommen werden.

Schliissel in Dropdownlisten anzeigen

TIPP

Aktivieren Sie im Menii lokales Layout anpassen unter Optionen das
Ankreuzfeld Schlissel in Dropdown-Listen anzeigen unter Interak-
tionsdesign » Visualisierung & Interaktion, um Beschreibung und
Schliissel in Dropdown-Listen anzuzeigen.

Unter Interaktionsdesign » Benachrichtigungen kénnen Sie einstel-
len, ob zu den Erfolgs-, Warn- oder Fehlermeldungen zusétzlich ein
Pop-up mit der entsprechenden Meldung auf dem Bildschirmbild
angezeigt wird.

= Barrierefreiheit & Scripting
Anwender mit eingeschrinktem Sehvermégen konnen fir das SAP GUI
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System-Layout und Benutzerdaten pflegen

hier entsprechende Einstellungen zur verbesserten Lesbarkeit und Darstel-
lung vornehmen.

= Einstellung — mehrere Sprachen
Hier konnen explizite Einstellungen zu anderen Landessprachen vorge-
nommen werden.

= Lokale Daten
In diesem Bereich kénnen Anpassungen der lokalen Optionen vorgenom-
men werden, beispielsweise wie grof die Eingabehistorie sein soll und wo
lokale Dateien abgelegt werden sollen.

= Traces
Hier konnen Log-Dateien zur Diagnose eingeschaltet werden. Damit haben
Systembetreuer die Moglichkeit, bei Fehlfunktionen bestimmte Stellen im
Programm zu lokalisieren.

= Sicherheit
Anpassungen von Sicherheitsregeln. Beispielsweise miissen Sie bestitigen,
wenn Daten auf Thren lokalen PC in eine Datei exportiert werden.

= Systeminformationen
Unter diesem Punkt erhalten Sie detaillierte Informationen zur installier-
ten SAP GUI-Version.

7.7 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Beschreiben Sie, wie Sie eine Verkntpfung zu der Transaktion VAO1 (Termin-
auftrag anlegen) auf dem Windows-Desktop erstellen.

Aufgabe 2
Zu welchen vier Objekten konnen Sie Favoriten anlegen?

Aufgabe 3
Beschreiben Sie drei Alternativen, wie Sie Favoriten erstellen kénnen.

Aufgabe 4

Beschreiben Sie, wie Sie die Parameter-ID zu einem Feld ermitteln kénnen.
Dazu starten Sie im System die Transaktion XKO01 (Kreditor anlegen) und
ermitteln die Parameter-ID der Einkaufsorganisation.
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

In der taglichen Arbeit besteht hdufig die Anforderung, Berichte (Reports)
und Listen zu erstellen. Diese Listen konnen Sie drucken und versenden und
fir die Entscheidungsunterstiitzung nutzen. Die Moglichkeiten von SAP fur
das Reporting sind auRerordentlich vielfiltig.

Neben den Werkzeugen, die in SAP ERP enthalten sind, gibt es weitere méich-
tige Werkzeuge (zum Beispiel innerhalb von SAP NetWeaver), die in diesem
Buch nicht behandelt werden. In diesem Kapitel beschranken wir uns auf das
Informationssystem in SAP ERP.

Sie erfahren in diesem Kapitel,

= wie Sie Standardberichte im SAP-System aufrufen kénnen,

= wie Sie den SAP List Viewer fiir die Darstellung nutzen,

= wie Sie Thre Berichte in Microsoft Excel exportieren konnen,
= wie Sie Varianten verwenden,

= welche weiteren Reporting-Werkzeuge SAP ERP bereitstellt.

8.1  Standardberichte im SAP-System nutzen

Dem Thema Reporting und Analyse kommt in der Praxis eine wichtige Rolle
zu. Die Fiille der im SAP-System gespeicherten Informationen ldsst sich aus-
werten und in Berichten darstellen, zum Beispiel in einer Liste.

In den verschiedenen Bereichen und Abteilungen in Ihrem Unternehmen
gibt es die unterschiedlichsten Informationsanforderungen. Im Personalbe-
reich benodtigen die Mitarbeiter der Personalabteilung sowie Fithrungskrifte
beispielsweise verschiedene Personaldaten, angefangen bei einer einfachen
Mitarbeiterliste eines bestimmten Standortes bis hin zu komplexeren Berich-
ten. In der Logistik kann ein Bericht zum Beispiel eine Bestandsliste oder eine
Liste mit Auftrigen aus einem bestimmten Zeitraum sein. Im Rechnungswe-
sen konnen Sie sich alle Posten eines Debitoren (Kunden) oder die Kosten
und Erlose eines bestimmten Bereichs und vieles mehr anzeigen lassen.
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

Eine Auswahl wichtiger Berichte in den verschiedenen SAP-Komponenten
Einkauf, Vertrieb, Personalwirtschaft, Finanzbuchhaltung und Controlling
finden Sie in Teil III dieses Buches.

SAP List Viewer (ALV)

Im SAP-System gibt es verschiedene Moglichkeiten, die abgefragten
Daten anzuzeigen. Eines der wichtigsten Werkzeuge dazu ist der SAP
List Viewer (ALV). Die Abkiirzung ALV steht fiir ABAP List Viewer, den
Namen des Werkzeugs in édlteren Release-Stdnden. Innerhalb des ALVs
sind verschiedene Listenoperationen wie Suchen, Filtern, Sortieren etc.
moglich. Dazu dient das ALV Grid Control. Mit dem ALV Grid Control
stellt SAP den Anwendern ein vereinheitlichtes Werkzeug zur Darstel-
lung von Listen im System zur Verfligung. Grid Control bedeutet so viel
wie Einstellung des Rasters — das heift, welche Informationen in der
Liste dargestellt oder nach welchen Kriterien Informationen gefiltert
werden koénnen.

Wie Sie Standard-Reports aufrufen, zeigen wir Ihnen anhand eines Beispiels:
Sie missen im SAP-System ermitteln, welcher Umsatz von einer bestimmten
Verkaufsorganisation in einem bestimmten Zeitraum erzielt wurde. Dazu wer-
den folgende Daten verwendet: Die Verkaufsorganisation lautet 1000, und
der Zeitraum fiir die Analyse umspannt die letzten drei Monate. So geht's:

Offnen Sie im SAP Easy Access Menii den Pfad Logistik » Materialwirt-
schaft » Logistik-Controlling » Logistikinfosystem » Standardanalysen »
Vertrieb » MCTA - Kunde. Alternativ starten Sie die Transaktion MCTA,
indem Sie den Transaktionscode in das Befehlsfeld eingeben.

v (J &nwendungsibergreifende Kormpanenten
= &3 Logistik

v 7 Materiabwirtschaft

v [Jwertrieh

+ [J Logistics Execution

7 Produktion

* I Produktion - Prozei

» [J Instandhaltung

¢ 7 Kundenservice
» [J qualititsmanagement
~ 3 Logistik-Controling

~ 3 Logistikinfosystem

~ & Standardanalysen
v [ Bestinde

3 Einkauf
3 Fertigung
[ Instandhaltung
(3 Qualititsmanagement
+ 3 Wertrieb

4
4
b
b

+ [P nICTC filaboeial
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8.1 Standardberichte im SAP-System nutzen

Im Einstiegsbild der Kundenanalyse geben Sie im Feld Verkaufsorganisa-

tion die Verkaufsorganisation ein, fir die Sie die Auswertung erstellen
mochten. Tragen Sie in diesem Beispiel 1000 ein. Den Analysezeitraum
schranken Sie auf drei Monate ein (08.10 bis 10.10.). Durch einen Klick
auf die Schaltfliche (Ausfiihren) oder durch Driicken der Funktions-

taste fithren Sie die Auswertung aus.

[E Kundenanalyse  Bearbeiten  Springen  Sicht  Zusdtee  Enstellungen  System  Hilfe
@ -]d0e@e DHE SnoN BRI QB
Kundenanalyse: Selektion
o B [ = Boycelektvers,  []Penutzersinst, &y Standardaufit
Merkrnale
Auftraggeber his | 4 |
Material bis | & |
werkaufsorganisation his | Lo |
Wertriebsweg his | 5 |
Sparte his |i|
Analysezeitraum
Manat 08. 2010 bs  10.z010[3 [=]
Parameter
Analysewahrung
Exception

Nach Ausfithrung der Selektion wird die Grundliste angezeigt. Sie kon-
nen den Report nun auf verschiedene Weise modifizieren. Dazu kénnen
Sie die Schaltflichen verwenden, die Sie in der folgenden Tabelle finden.

=

@ -lqBe@e SHE

L
Kundenanalyse: Grundliste

& TF IR &5 &2 Aufrip wechseln,, do &F 0 & F

Anzahl duftraggeber: 34

anoa EE G

Top N... [@& 4 )

[ Kundenanalyse  Bearbeiten  Springen  Sicht  Zusitze  Einstellungen  Swstem

Hilfe

duftraggeber Auftr., Eingang Tusats Gutschrift

Summe 10.271.558,28 *** G6.728.092,40 *** 558,40 F**
Marcos Mesquiari 1 3.600,00 EUR o,00 EUR 0,00 EUR
De Staskenborgh 102. 500,00 EUR 102.500,00 EUR 0,00 EUR
Becker Berlin 973.534,00 EUR 57.656,00 EUR 0,00 EUR
Lanpen-Markt GmbiH 1.5893.892,00 EUR 5§.703,20 EUR 376,40 EUR
Hitech AG 116.4662,80 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
CBDI Computer Based 22.476,00 EUR 11.236,00 EUR 0,00 EUR
Becker Koeln 2.500,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
PILAR am Neckar 26.567,20 EUR 26.587,20 EUR 0,00 EUR
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

Sie haben nun erfolgreich einen Umsatzbericht erstellt. Die Liste, die im ALV-
Format ausgegeben wurde, bietet verschiedene Navigationsmoglichkeiten.
Das ALV Grid Control enthilt dazu eine eigene Werkzeugleiste. Die wichtigs-
ten Schaltflichen werden in der folgenden Tabelle erklart.

Schaltfliche | Bedeutung | Tasten- Erliuterung

kombination

Erste Seite (Strg]+ Navigiert an den Anfang

der Liste.

Vorige Seite Navigiert in der Liste eine
Seite zurlck.

Nichste Navigiert in der Liste eine

Seite Seite vor.
Letzte Seite | [Strgl+ Navigiert an das Ende der
Liste.
= Auswihlen Zeigt detaillierte Informati-
(Details) onen zur Auswahl an.
Sichern in (o]+(r8] Exportiert die Liste in eine
PC-Datei PC-Datei.

Senden (Strg]+(Fr1] Versendet einen Link auf
diese Liste an einen ande-
ren Systembenutzer.

Grafik Erstellt eine Grafik.

Sortieren (strg)+(F5] Sortiert eine markierte

aufsteigend Spalte aufsteigend nach
den Inhalten.

Sortieren (o]+(F4] Sortiert eine markierte

absteigend Spalte absteigend nach den
Inhalten.
Andere (strg)+(F4] Andert die Listenstruktur.
Infostruktur

Aufriss Andert die erste Spalte.

wechseln

Schaltflachen im ALV Grid Control
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8.2 Standardberichte suchen und finden

Schaltflache | Bedeutung | Tasten- Erlauterung
kombination

Analyse- (strg)+(F7] Andert die Wihrung in die
wahrung selektierte Wahrung.

Aufreifien Weiterer Aufriss eines mar-
nach kierten Kriteriums.

Top N (o]+(F6] Zeigt die hochsten Werte
Werte einer markierten Spalte an.

Schaltflachen im ALV Grid Control (Forts.)

Im ndchsten Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie den fiir Ihre Auswertungs-
zwecke passenden Bericht finden kénnen.

8.2 Standardberichte suchen und finden

Wenn Sie eine bestimmte Berichtsanforderung erhalten, konnen Sie im SAP-
System prifen, ob ein Standardbericht existiert, der Thre Anforderungen
abdeckt. Im Folgenden stellen wir Ihnen drei Moglichkeiten vor, um die im
SAP-Standard vorhandenen Berichte zu finden.

Berichte suchen

Kennen Sie den Namen des gewiinschten Berichtes, kénnen Sie diesen
schnell und einfach aufrufen. Um Berichte aufzurufen und tiber die Suchhilfe
zu suchen, kénnen Sie die Reporting-Funktion tiber die Meniileiste (System »
Dienste » Reporting) aktivieren. Gehen Sie folgendermafen vor:

Offnen Sie den Meniipunkt System » Dienste » Reporting in der Menii-
leiste.

| Systermn | Hilfe
a Erzeugen Modus Strg+M E @
Lischen Modus
Eenutzervorgaben » ‘
Dienste »
Hilfsmittel 3 Quick Wieweer
3

Reporting }

Liste Ausgabesteusrung

129



8 Auswertungen und Berichte erstellen

Anschliefend 6ffnet sich das Fenster ABAP/4: Programmausfihrung, in
dem Sie den Namen des Reports im Feld Programm eingeben und ihn
direkt ausfithren konnen. Voraussetzung ist natiirlich, dass Sie den
Namen kennen. Zusitzlich kénnen Sie tiber die Schaltfliche Varianten-
iibers. zugehorige Varianten auswahlen.

ABAP/4: Programmausfiihrung

s EBbuit variante [ variantenibers, Hintergrund

Prograrmm

=
[}

El Ist Ihnen der Programmname nicht bekannt, kénnen Sie mithilfe eines
Suchfensters, dem sogenannten Programmbkatalog, nach verschiedenen
Selektionskriterien den Programmnamen ermitteln. Offnen Sie dazu die
Wertehilfe tiber die Schaltfliche |(F|im Feld Programm.

Effektives Suchen

TIPP

Je ungenauer lhre Selektionskriterien sind, desto mehr Zeit wird im
System fiir die Suche benétigt. Geben Sie hier im Feld Programm nur
*ein, kann es mehrere Minuten dauern, bis Sie ein Ergebnis erhalten.

Geben Sie im Programmbkatalog Ihren Suchbegriff ein: Tragen Sie im Feld
Programm einen beliebigen Teil des Report-Namens ein. Fiir Ihnen nicht
bekannte Zeichen kénnen Sie die folgenden Platzhalter verwenden:

= Stern (*): Zeichenfolge
= Pluszeichen (+): genau ein Zeichen

Wihlen Sie anschliefend Ausfiihren.

ABAP/4 Programmbkatalog

& &
Pragramm z ]bis |?|
Eerechtigungsgruppe bis | 5 |
Arwendung bis | = |
Status bis |i|

KB Sie erhalten daraufhin eine Liste mit Berichten. Wihlen Sie den ge-
winschten Bericht mit einem Doppelklick aus. Alternativ bewegen Sie im
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8.3 Listen in Microsoft Excel exportieren

nachfolgenden Bildschirmbild den Cursor auf den Report-Namen und
wdahlen Ausfiihren.

Sofern fiir den Bericht keine Variante erforderlich ist, wird das Selektions-
bild des Berichtes angezeigt. Ist eine Variante notwendig, miissen Sie tiber
die Schaltfliche oder die Funktionstaste zum Einstiegsbild zu-
riickkehren, um dort den Programm- und Variantennamen einzugeben.
Notieren Sie sich daher zuvor den Namen des Berichtes.

B Tragen Sie auf dem Selektionsbild Ihre Selektionswerte ein. Wihlen Sie
in der Mentleiste Programm » Ausflihren. Der Bericht wird in einer Liste
angezeigt.

Berichte im SAP Easy Access Menii aufrufen

Berichte zu den einzelnen Komponenten finden Sie in den entsprechenden
Infosystemen. Sie konnen auch direkt aus der oberen Ebene des SAP Easy
Access Mendis in die Berichte des Infosystems navigieren.

~ S 5AP Menii
v CJRirm
[J Anwendungsiibergreifende Komponenten
3 Lagistik
(3 Rechnungswesen
J Perzanal
~ & Infosystemne
» [ strategic Enterprise Management
* [ Financial Analytics
v [ Product Lifecycle Analytics
» OEIs
~ & Logistk
» [ Info-Bhliathek
» [J Bestandsfithrung
+ [(J Einkauf
= 21 vertrieh
-
B MC(A - Auftragseingang
« ) MC+A - Retouren
* & MCHE - Umnsatz
+ (F) MICH - Gutschiriften
+ 1 MCTVOL - Kontakte
+ () XDOZ - Kundenstamm
» (3 Konditionen
+ ) F.35 - Kreditstammblatt

Infosysteme im SAP Easy Access Menii

8.3 Listen in Microsoft Excel exportieren

Sie konnen Daten auch auBerhalb des SAP-Systems weiterverarbeiten, das
heif8t sie in andere Programme exportieren. So kann zum Beispiel eine Liste
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

als Microsoft Excel-Datei exportiert und dort, wie aus Excel gewohnt, ver-
wendet und verindert werden.

Bleiben wir bei dem Beispiel aus dem vorhergehenden Abschnitt, in dem wir
eine Kundenanalyse durchgeftihrt haben. Die dort erzeugte Liste soll nun als
Microsoft Excel-Datei exportiert werden. So geht's:

Wihlen Sie im SAP Easy Access Menii den Pfad Kundenanalyse » Expor-
tieren » Sichern in PC-Datei ([o]+(F8)).

[Z| kundenanalyse | Bearbeiten  Springen  Sicht  Zusitze  Einstellungen  System  Hife

§  fwsfiren Co@ CHRER oDhos BE @1
Im Hintergrund ausflhren
sichern uniter. . swgs |- Grundliste
¢ Drucken.. Strg+P e S o & Toehl T 4 »
= Exportieren 3 Ubergabe an xxL...
Senden Stro+F1 Sichiern in PC-Datei. .. Urnsch+F2
Ary
Selektionsversion holen
i Selektionsyersion 1Bschen hang AfrrEinglnoge AurtrgsPos Eingang Brutto
§  Beenden UmschF3 b s 7.027,500 www 167 | 10.301.339,56 ®*%
Marcos Mesquiari 1 3.600,00 EUR 170 5T 1z 3.600,00 EUR
De Staskenhorgh 130.000,00 EUR 222,500 E4 3 130.500,00 EUR

BH Ein Dialogfenster 6ffnet sich, das Ihnen tiber Auswahlkndpfe verschie-
dene Auswahlmoglichkeiten bietet. Markieren Sie hier den Auswahl-
knopf Tabellenkalkulation, und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfla-
che Weiter [¢], oder driicken Sie die Taste [<].

In welchem Format soll die Liste

gesichert werden ?

Cunkonvertiert
E@}Tahellenkalkulation
(ORich Text Format
(HTML Format

(1In die Zwischenablage

(%]

El Erneut dffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie das Verzeichnis (den Ord-
ner) angeben konnen, in das die Datei auf Threm PC gespeichert werden
soll. Hier wihlen Sie auch einen Dateinamen.

Beachten Sie, dass Sie in Threm Unternehmen eventuell nicht iiber Schreib-
rechte in allen Verzeichnissen verfiigen. Haben Sie das Verzeichnis und
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8.4 Mit Varianten arbeiten

den Dateinamen angegeben, klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche

Erzeugen.

[& Kundenanalyse AuftrEing: Grundliste

Werzeichnis CiUsersolafyDocumentsiSARSAP GUTY

Dateiname  demaol.xds]
—

Encoding

[ Erzeugen || Ersetzen || Erweitern J

Als Nachstes erscheint ein Dialogfenster, das die Anzahl der Bytes an-

zeigt, die in die Datei tibertragen wurden.

H Die generierte Datei konnen Sie jetzt mit Microsoft Excel weiterbearbei-
ten. Dazu starten Sie Microsoft Excel und 6ffnen die Datei in dem Ver-

zeichnis, in das Sie sie gespeichert haben.

Start Einfligen

Seitenlayout Daten Uberpriifen Ansicht
E‘ * calibri RIS = :[;] o ?tam\ar{l - fHeedingte Farmatierung = %“Einf['\gen
— a3~ E3- o 000 [ A Tabelle formatieren = 3% Laschen o
AL 7 FRO-[a- &-A- PR S zellenformatvortagen - [E) Format -
Zwischenablage Schriftart - chtung Zahl Formatvorlagen Zellen
A2 - Jx | Anzahl Auftraggeber: 34
A B 5 E G H ! J
1
2 |Anzahl Auft;la_ ggeber: 34
3
4 Auftraggebe  Auftr.Eingang AuftrEinghMnge AuftrgsPos  Eingang Brutto 0. Auftriv
5
6 Summe smzsrEssEs 000 7.027,50 *** 167 sessgsgsas 0 5.752,0
7 Marcos Mesc 3.600,00 EUR 170 5T 12 3.600,00 EUR 10
3 De Staakenb  130.000,00 EUR 222,5 EA 6 130.500,00 EUR
9 Becker Berlit  973.534,00 EUR 99 ST 17 973.534,00 EUR 4
10 Lampen-Mar 1.893.892,00 EUR 5.005 KAR 2 1.893.892,00 EUR 4.98
11 Hitech AG 118.382,80 EUR 85 11 118.882,80 EUR 8
12 CBD Comput  22.476,00 EUR 30 5T 3 22.476,00 EUR 1
13 Becker Koelr 2.500,00 EUR 55T 1 2.500,00 EUR
14 PILAR am Me  26.587,20 EUR 85T 4 26.587,20 EUR
15 sudaTech Gn 960,21 EUR 15T 1 960,21 EUR

Sie haben beispielsweise die Moglichkeit, die selektierten Daten in Form von
Diagrammen in Microsoft Excel grafisch aufzubereiten.

8.4 Mit Varianten arbeiten

Eine Variante beinhaltet gespeicherte Selektionskriterien. Selektionskriterien
sind verschiedene Suchkriterien in entsprechenden Feldern, nach denen eine
Suche im System eingegrenzt werden kann. Diese Selektionskriterien miissen
daher beim wiederholten Aufruf der Transaktion nicht jedes Mal neu einge-
geben werden, sondern konnen gespeichert werden.
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

Mochten Sie die Eingaben im Einstiegsbild der Kundenanalyse als Variante
sichern, gehen Sie wie folgt vor:

Im Einstiegsbild der Transaktion MCTA wahlen Sie im Menii Springen »
Varianten » Als Variante sichern.

[E kKundenanalyse  Bearbeiten | Springen | Sicht  Zusitze  Einstellungen  System Hife
@ ~] q Gk oo AR @0
Feitreihengrafik.
Kundenanalyse Auftri  roriiolio-Graiic..
@ & &l E- By ool Andere Info-Struktur, ., T
Warianten 3 Holen...
Merkmale Benutzereinstellungen. . Anzeigen. ..
Auftraggeber Zuriick Ldschan. ..
Material bis Als Variante sichern
werkaufsorganisation bis 5]
Wertriehsweg bis ‘ g |
Sparte bis ‘ 5 |
Analysezeitraum
Monat 02.2008 bis  [04.2013 [=]
Parameter
Analysewahrung
Exception

Bl Auf dem Bildschirm Variantenattribute geben Sie den Variantennamen
(Variantenname) und einen beschreibenden Text (Bedeutung) in die ent-
sprechenden Felder ein. Im Anschluss daran klicken Sie auf die Schaltfl-
che (Speichern). Nach dem Sichern erhalten Sie vom SAP-System die
Meldung: »Die Variante ... wurde gesichert.«

[ Waante Beabeiten  Springen Umfeld  System Hife
1Y ~JB8 @@ CHE Do BE @20
Variantenattribute

&7 Bildzuardrung thernehrmen

Warlantenname denol

Bedeutung [Testanalyse 3 Bildzucrdnung
IMur fir Hintergrundverarbeitung Angelegt | Selektionsbilder
Wariante schiitzen ! 1000

MU im Katalog anzeigen

torouorioets (oo e obicchor Teomomoet

Um eine gesicherte Variante wieder zu laden, gehen Sie wie folgt vor:

Im Einstiegsbild der Transaktion MCTA wihlen Sie im Menii Springen »
Varianten » Holen.
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8.5 Weitere Reporting-Moglichkeiten in SAP ERP

[ Kundenanalyse  Bearbeiten | Springen | Sicht  Zusdtze  Enstellungen  Systemn  Hilfe J
@ S ek nos RE @
Zeitreihengrafik. .
Kundenanalyse Auftri  rorticlio Grafic..
® & [ Zas Colel Andere Info-Struktur, . e 36
Vatianten 3 Holen...
Merkmale Benutzersinstelungen. .. Anzeigen...
Auftraggeber Zuriick Laschen...
Material bis Als Wariante sichern
Warkaufsarganisation e his [ =]

Ein Variantenkatalog wird eingeblendet; hier kann die gesicherte Vari-
ante selektiert werden, und die Felder werden entsprechend gefiillt.

terkatalog des Programms R

(&)FmE =)

Wariantenkatalog des Programms RMCYO0100

Wariantenname | Kurzbeschreibung
300700-701-0G

ABCLISZ

DEMO1 [Testanalyse j
EIS

Ka-01

KA01

SELWS_CUSTL

TERP10-03

8.5 Weitere Reporting-Moglichkeiten in SAP ERP

Das SAP-System stellt Thnen eine Reihe von Reports bereit, mit denen Sie auf
die gespeicherten Daten zugreifen kénnen. Im SAP-Standard stehen zahlrei-
che vorbereitete Reports zur Verfiigung, die alle direkt ausfithrbare ABAP-
Programme sind.

Fir weitergehende Reporting-Anforderungen bietet SAP ERP eigene Repor-
ting-Werkzeuge an, mit denen Sie selbst Auswertungen nach IThren eigenen
Vorstellungen definieren konnen (auch hierbei handelt es sich im Prinzip um
ABAP-Report-Generatoren). Dies sind die wichtigsten Reporting-Werkzeuge
in SAP ERP, mit denen Sie individuelle Auswertungen generieren kénnen:

= SAP Query (mit den Bestandteilen SAP Query, InfoSet Query und Quick-
Viewer)

= Report Painter/Report Writer
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8 Auswertungen und Berichte erstellen

m Recherche

m Logistikinformationssystem (LIS)

Abhingig von der konkreten Berichtsanforderung, ist der Einsatz des einen
oder des anderen Werkzeugs sinnvoll. Faktoren, die dabei zum Tragen kom-
men, sind beispielsweise das Format der Daten, die Weiterverarbeitungs-
moglichkeiten, (grafische) Darstellungsmoglichkeiten etc. Auf die vielfiltigen
Besonderheiten dieser Werkzeuge konnen wir in diesem Buch nicht naher
eingehen.

Reporting-Werkzeug Haupteinsatzgebiet

SAP Query SAP Query alle SAP-Komponenten
(In SAP ERP HCM wird die InfoSet
Query als Ad-hoc Query bezeichnet.)

InfoSet Query

QuickViewer

Recherche Rechnungswesen (FI, CO, TR, IM, PS)

Report Painter/Report Writer Rechnungswesen (CO, FI)

Logistikinformationssystem (LIS) Logistik (SD, MM, QM, PM, PP)

Ubersicht iiber die wichtigsten Reporting-Werkzeuge in SAP ERP

Dartiiber hinaus enthilt SAP NetWeaver Business Warehouse (siehe Kapitel 3,
»Die wichtigsten SAP-Produkte im Uberblick«) verschiedene Reporting-
Werkzeuge, wie zum Beispiel den Business Explorer (kurz BEx), die in diesem
Buch ebenfalls nicht behandelt werden. Vor einigen Jahren sind mit dem
Kauf der Firma Business Objects weitere Werkzeuge hinzugekommen, mit
Crystal Reports als dem bekanntesten.

8.6 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1
Erstellen Sie eine Auswertung, in der die 20 Kunden ersichtlich sind, mit
denen Sie in den letzten zwo6lf Monaten den meisten Umsatz in der Verkaufs-
organisation 1000 erzielt haben. Exportieren Sie diese Daten dann in Micro-
soft Excel.
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9 Drucken

Das papierlose Biiro ist noch nicht Wirklichkeit geworden: Haufig ist es doch
notwendig, Dokumente auszudrucken. Im Prinzip konnen Sie alles zu Papier
bringen, was Sie auf dem SAP-Bildschirm sehen. In der Regel werden Sie Lis-
ten und Bestellungen oder Rechnungen ausdrucken miissen. Es ist aber auch
moglich, einen Ausdruck des gesamten Bildschirmbildes zu erstellen, das
heiflt einen Screenshot. In diesem Kapitel lernen Sie die wichtigsten Funkti-
onen und Einstellungen rund um das Drucken kennen.

Wir zeigen lhnen in diesem Kapitel,
= wie Sie einen Standarddrucker einrichten,
= was ein Spool-Auftrag und ein Ausgabeauftrag ist,

= wie Sie Listen aus dem SAP-System ausdrucken,

wie Sie Bildschirmabziige (Screenshots) erstellen.

9.1 Die Druckfunktionen im Uberblick

Im SAP-System gibt es zwei Moglichkeiten, Dokumente auszugeben: als Sofort-
druck oder tiber das Spool-System. So drucken Sie ein Dokument sofort aus:

Offnen Sie das Dokument, zum Beispiel die Liste, die Sie drucken méch-
ten, und klicken Sie auf die Schaltfliche (Drucken). Alternativ kénnen
Sie die Tastenkombination (Strg]+(P] driicken. Sie konnen aber auch den
Meniipfad Liste » Drucken verwenden.

[E aLlv-Liste drucken

= T
Ausgabegerat L|DC| J Printing on the local PC Printer
Anzahl Ausdrucke 1

Anzahl Seiten
(#) Alles Drucken
(Drucken von Seite i bis i

V| Esereraren |0
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9 Drucken

Es offnet sich ein Fenster mit den Druckoptionen. Pflegen Sie hier die
weiteren Druckoptionen, und wihlen Sie den Drucker aus.

El AnschlieBend wird die Liste gedruckt.

Wenn Sie das Spool-System verwenden, werden die Druckauftrige nicht
sofort ausgegeben. Stattdessen werden zwei Schritte durchlaufen: Zunichst
wird der Druckauftrag in einer sogenannten Spool-Datei abgelegt. Diese
Datei kann an einen Drucker oder ein anderes Ausgabegerit (zum Beispiel ein
Faxgerat) geschickt werden. Der Druck selbst wird schlieflich durch einen
Ausgabeauftrag angestofen.

Spoolauftrag —|  Ausgabeauftrag
Daten Ausgabegerit
z.B. Lieferantenverzeichnis z.B. Netzwerkdrucker

Spool-Auftrag und Ausgabeauftrag

= Spool-Auftrag

Im Spool-Auftrag wird fiir das Dokument eine Druckfunktion ausgewdhlt,
es wird aber noch nicht auf dem Drucker oder einem anderen Gerit aus-
gegeben. Stattdessen werden die Ausgabedaten des Druckdokumentes in
einer Datenablage aufbewahrt, bis sie an ein bestimmtes Ausgabegerit ge-
schickt werden (Ausgabeauftrag). Uber den Spool-Auftrag werden die
Druckdaten temporir gespeichert, und Sie kénnen auf diese Daten zugrei-
fen und sie anzeigen lassen.

= Ausgabeauftrag
Mithilfe des Ausgabeauftrags werden die Druckdaten eines Spool-Auftrags
an einem bestimmten Ausgabegerit ausgegeben. Zu einem Spool-Auftrag
kann es mehrere Ausgabeauftrige geben, die unterschiedliche Drucker
nutzen oder andere Druckeinstellungen aufweisen.

Sie denken nun vielleicht: »Das ist aber kompliziert ...«. Zugegeben, es ist ein-
facher, ein Microsoft Word-Dokument auf einem Drucker auszugeben. Die
Ausgabesteuerung muss jedoch viele zusitzliche Anforderungen erfiillen: Sie
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9.2 Mit Spool-Auftrigen arbeiten

miissen Belege oder Listen erneut und dann vielleicht auf einem anderen
Gerdt ausgeben konnen. Oder Sie miissen Belege an ein Telefax-Gateway sen-
den konnen, das im Unternehmensnetzwerk tiber das SAP-System angesteu-
ert werden kann. Auch die Weiterverarbeitung durch EDI wird durch die
Ausgabesteuerung unterstiitzt. Mit der Aufteilung in Spool-Auftrige und
Ausgabeauftrige ermoglicht das Spool-System dies, indem es die Druckdaten
tempordr ablegt.

EDI (Electronic Data Interchange)

Unter EDI versteht man einen elektronischen Datenaustausch zwischen
Computersystemen. Beispiel: Ein Kunde tbermittelt elektronisch eine
Bestellung an das SAP-System in lhrem Unternehmen, in dem diese
Bestellung weiterverarbeitet wird. Zwischen SAP-Systemen werden
Daten in Form von IDocs (Intermediate Documents) ausgetauscht.
Mehr dazu erfahren Sie in Kapitel 12.

Im folgenden Abschnitt beschreiben wir die Arbeit mit Spool-Auftrigen im
Detail.

9.2  Mit Spool-Auftrigen arbeiten

Ein Ausdruck im System lduft in zwei Phasen ab: Zuerst wird ein Spool-Auf-
trag erstellt. Hier werden die fiir den Druck benétigten Daten vom System
aufbereitet. Danach kann ein Ausgabeauftrag generiert werden. Im Ausgabe-
auftrag wird definiert, wann und auf welchem Gerit die Daten ausgegeben
werden sollen.

Sehen wir uns die Druckfunktion am Beispiel des Lieferantenverzeichnisses an:

Rufen Sie die Transaktion MKVZ tber das SAP Easy Access Meni auf,
indem Sie tiber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stamm-
daten » Lieferant b Listanzeigen » MKVZ navigieren. Alternativ rufen Sie
Transaktion MKVZ {iber das Befehlsfeld auf.

Im Einstiegsbild des Lieferantenverzeichnisses tragen Sie im Feld Ein-
kaufsorganisation den Wert 1000 ein. Demnach sollen alle Lieferanten
ausgegeben werden, die der Einkaufsorganisation 1000 zugeordnet sind.
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9 Drucken

[ Programm Bearbeiten  Springen Systen Hilfe J
& MR CEQ LHR aDLOL Bl@
Lieferantenverzeichnis Einkauf
@ [

Lieferant bis ‘?‘

= T =]
Einkaufsarganisation Looo|3 bis ‘ = ‘
Suchhegriff his ‘ » ‘
Kontengruppe his ‘i‘

El Fahren Sie fort, indem Sie die Schaltfliche (Ausfiihren) anklicken. Das
Lieferantenverzeichnis wird auf dem Bildschirm angezeigt. Dieses Ver-
zeichnis soll nun ausgedruckt werden.

[eE=

[ Liste Bearbeiten Springen  Umnfeld  Sichten  Binstelungen  Systern Hiffe

@’ A e@@ BHE sno0 BR @B

Lieferantenverzeichnis Einkauf
G 2FF B % 3T B &rEinkauf &y Zentral

Kreditar Mame des Lieferanten | StraBe Lnd PLZ Ot Gru | Suchbegriff S S L&, CPD-K_ |Ek_ Bezeichrung
T-KSOOEDZ  Elektroblitz GmbH Gr.03  Mozartstrafe 12 DE 60123 Frankfurt LIEF SCMS00-03 1. IDES Deutsc =
T-KSOOEQS  Elektrobltz GrbH Gr.04 Mozartstrale 12 DE 60123  Frankfurt LIEF SCMS00-04 1. IDESDeutsc, =
T-KSOOEDS  Elektroblitz GmbH Gr.0S  Mozartstrae 12 DE 60123 Frankfurt LIEF SCMS00-05 1. IDES Deutsc
T-KSOOEDG  Elektrobltz GrbH Gr.06 Mozartstrae 12 DE 60123  Frankfurt LIEF SCMS00-06 1. IDES Deutsc,
T-KSOOEO?  Elektroblitz GmbH Gr.07 Mozartstrae 12 DE 60123 Frankfurt LIEF SCMS00-07 1. IDES Deutsc
T-KSOOEQZ  Elektrobltz GrbH Gr.02 Mozartstrale 12 DE 60123  Frankfurt LIEF SCMS00-02 1. IDES Deutsc,

B Klicken Sie in der Meniileiste auf die Schaltfliche (Drucken), oder drii-
cken Sie die Tastenkombination (Strg]+(P]. Es erscheint das Dialogfens-
ter ALV-Liste drucken. Je nachdem, in welcher Anwendung Sie sich
befinden, kann das Druckfenster unterschiedlich aussehen.

I T
Alsgabegerdt I_IDcI J Printing on the local PC Printer

Anzahl Ausdrucke 1

Anzahl Seiten
(®) Alles Drucken
()Drucken von Seite i his 0

|g|| Eigenschaften ||g|||

H In diesem Druckfenster konnen Sie alle fiir Ihren Ausdruck notwendigen
Einstellungen vornehmen:
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9.2 Mit Spool-Auftrigen arbeiten

= Ausgabegerat: Hier konnen Sie angeben, welchen Drucker Sie verwen-
den mochten. Uber die Schaltfliche || (Wertehilfe) neben dem Feld
konnen Sie die verfiigbaren Drucker anzeigen lassen und durch einen
Doppelklick tibernehmen. Eine Ausgabe als PDF (Portable Data For-
mat) ist dann méglich, wenn ein PDF-Druckertreiber an Ihrem PC in-

stalliert ist.

= Anzahl Ausdrucke: Hier kénnen Sie einstellen, wie viele Ausfertigun-
gen Sie ausdrucken mochten.

= Anzahl Seiten: Uber die Auswahlknopfe Alles Drucken oder Drucken
von Seite konnen Sie festlegen, ob Sie das gesamte Dokument oder ein-
zelne Seiten ausdrucken mochten.

Driicken Sie anschliefend die [+ ]-Taste, oder klicken Sie auf den griinen
Haken [#]. Es erscheint eine Statusmeldung, die bestitigt, dass der Spool-
Auftrag erstellt wurde. Jeder Spool-Auftrag verfiigt iiber eine Nummer,
uber die er sich eindeutig identifizieren ldsst.

Informationen

Spool-Auftrag (Murnmer 0000094320) an
SAP-Drucker locl gesendet

'|¢ oK | |@ Hilfe |

A Navigieren Sie in der Menileiste iiber den Pfad System » Dienste »
Ausgabesteuerung, um die Ausgabesteuerung zu 6ffnen.

[& Meni Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze |W Hilfe
e — <] e @ ErzeLigen Modus Strg+h E @
Lischen Modus
SAP Easy Access Benutzervorgaben 3
Dienste » Reporting
L_ﬂ = E? & Flv e Hilfsrnittel » Quick Viewer
» [ Favariten Liste 3 Ausgabesteuerung
~ &1 58P Meni Dienste zum Ohjekt Tabelenpfiege »
+ Oeiro B ) Meine Ohjskte 3 Batch-Input 3
: g fg;fi;ir;dungsubergrafende Kornponent Eigere Spoolaufirige East-Input ,
v [ Rechnungswesen Eigere Jobs Direct-Input
+ I Personal Kurznachricht Jobs 3
v [ Infosysteme Status... Queue
: g x;:czli;gful-ﬁamewurk Abmelden SAP Senice
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9 Drucken

Klicken Sie oben in der Ausgabesteuerung auf die Schaltfliche Weitere
Selektionskriterien, um Thr Suchergebnis gezielt einzuschranken.

[ Selektion  Bearbeiten  Springen  Systemn Hife

& | "dEBC@QICHE ondd BEE @

Ausgabesteuerung: Auswahl Spool-Auftrage
& o B 0 £ weitere Selektionskriterien...

Spool-Auftrige ]'Ausgabeauftr'a'ge \

U —
Spool-Auftragsnurmmer |_| |
| p— | 5 |
ErzeLiger EXT900001811 [ =]
=
Erzeugungsdatum 01.04.2013 his  |ol.04.z013
[ en] ., |
Mandant 500 | 3 |

E Durch einen Klick auf die Schaltfliche Weitere Selektionskriterien 6ffnen
Sie ein Fenster, das Thnen die Selektionskriterien wie gewiinscht zur Ver-
fiigung stellt. Hier sind die Felder des Selektionskriteriums Standard ein-
geblendet.

Grundeinstellungen |

I Mirirmal C@Standard j-i'_‘.-Erweitert ibles (" Benutzerdefiniart
[¥) Spoal-Auftragsnummer [OLaschdatum
[CJExemplara
[Spool-Auftragsname [CPriaritat
[J5poal-Auftragsname(Suffix1) [saitanzahl
[Spoal-Auftragsname! Suffiz2)
[¥Erzauger [izesamtzahl Ausgabeauftrige
[¥)Erzeuigungsdatum [ &uftragssstatus
[Mandant
[CEerechtigung [s&P-Deckblatt
[(Batrishssystem-Dackblatt
[ &usgabegerat [Csofortdrck
O aufbereitung [OLaschen nach Ausgabe
[ auftrag abgeschiossen
O Titel
[CEmpfanger [ archivierungsgerst
O abteiung OFax-Land

[CF&x-Empfangernummer

[systemname
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9.3 Standarddrucker dndern

Driicken Sie die [«]-Taste, um zur Ausgabesteuerung zurtickzukehren.
Klicken Sie auf die Schaltfliche (Ausfihren). Die Ausgabesteuerung
wird angezeigt. Je nach Eingrenzung Ihrer Selektionskriterien kénnen
mehrere Auftrige angezeigt werden. Wihlen Sie dort den Spool-Auftrag
aus, den Sie ausdrucken mochten, indem Sie das Ankreuzfeld neben der
Spool-Nummer markieren. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche
(Drucken), oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(P].

[& Spooléuftrag  Bearbeiten  Springen  Hilfsmittel  Binstellungen  Systern Hife

] YdH @@ SHE o0 HE @b

Ausgabesteuerung: Ubersicht der Spool-Auftrige
S0 @8 «#FE &2 KA M FEAEAFEETFS=H

Spool-Nr. Ty |Datum Zeit |Status|Seiten|Titel

S
24321 01.04.2013| 15: 50| wartet 2 |LIST1S LOCL RMOGEE30_EXT

1 Spool-iuftrag angezeigt

1 Spool-duftrag in Arbeit

Der Ausgabeauftrag wird erzeugt und auf dem Drucker ausgegeben. Sie
erhalten die Meldung »Ausgabeauftrige wurden erzeugts, die Sie mit OK
bestatigen. Thr Dokument wird anschlieBend auf dem gewahlten Drucker
ausgegeben.

Informationen

Alsgabeauftrage wurden erzeugt,

|@ Hilfie |

L

Im folgenden Abschnitt gehen wir darauf ein, wie der Standarddrucker im
SAP-System eingestellt wird.

9.3 Standarddrucker andern

Im SAP-System werden die Drucker zentral angelegt und den einzelnen
Benutzern zugeordnet.
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9 Drucken

Druckereinrichtung

HINWEIS

aber notig sein, auf einen installierten Microsoft Windows- oder Netz-

werkdrucker auszuweichen.

Es ist aber auch moglich, den Windows-Standarddrucker zu verwenden. Der
Windows-Standarddrucker ist der Drucker, der vom Windows-Betriebssys-
tem vorgeschlagen wird, wenn Sie in einer Office-Anwendung die Druck-
funktion ausfithren, um ein Dokument auszudrucken. So richten Sie im SAP-

System den Standarddrucker ein:

Offnen Sie in der Meniileiste System » Benutzervorgaben » Eigene Daten.

Klicken Sie dann auf die Registerkarte Festwe

rte.

In einem produktiven SAP-System missen Sie sich als Anwender im
Regelfall nicht um die Druckerkonfigurationen kiimmern. Diese Aufgabe
fallt dem Administrator Ihres SAP-Systems zu. Zu Testzwecken kann es

Pflege eigener Benutzervorgaben

4 Kernwart
Benutzer SCHUO
letzte Anderung SCHUO 03.12.201217:01:09

Adresse . Festwerte | Parameter

Status

iberarheitet

Startmentd

Anmeldesprache DE

Dezimaldarstellung 1,234.567,69 -
Daturnsdarstelung 1TT.MM201

Zeitformat {12/24h) 0 24-Stunden-Format (Beispiel: 12:05:10)

Spool-Steverung

I Tt
susgabegerst [Local printer| J
|sofort ausgeben

ILtischen nach Ausgabe

Bl Wihlen Sie im Feld Ausgabegerat das Ausgabegerit Local Printer aus, um
den Windows-Standarddrucker fiir den Druck zu verwenden. Sie kénnen
das Ausgabegerit auch in der Wertehilfe zum Feld [[J| auswadhlen und
durch einen Doppelklick tibernehmen. Sie konnen auch im Dialogfenster

im Feld Kurzname den Wert LOCL eingeben.

Stellen Sie sicher, dass die Ankreuzfelder sofort ausgeben und Léschen
nach Ausgabe markiert sind. Damit gewahrleisten Sie, dass sofort nach

144




9.4 Bildschirmabziige erstellen

dem Spool-Auftrag ein Ausgabeauftrag erzeugt wird. Der Ausdruck er-
folgt somit unmittelbar nach dem Druckbefehl. Durch die Einstellung
Léschen nach Ausgabe verbleibt keine Druckaufbereitung (Spool) im
SAP-System.

Im ndchsten Abschnitt zeigen wir Thnen nun, wie Sie Bildschirmabzige
(Screenshots) des SAP-Systems erstellen kénnen.

9.4 Bildschirmabziige erstellen

Wenn Sie zum Beispiel Dokumentationen erstellen miissen, ist es niitzlich,
Thren Text mit Abbildungen aus dem SAP-System zu illustrieren, sogenann-
ten Bildschirmabztigen oder Screenshots (im SAP-System auch Hardcopy
genannt). Es gibt zwei Moglichkeiten, um Bildschirmabziige zu erstellen, die
wir im Folgenden beschreiben:

= mit Microsoft Office
= {ber die Funktion Hardcopy im SAP-System
So erstellen Sie Bildschirmabziige tiber Standard-Microsoft-Funktionen:

Offnen Sie das gewiinschte Bildschirmbild, und wihlen Sie gegebenen-
falls einen Ausschnitt aus.

Ubernehmen Sie den Bildschirmabzug mit der Tastenkombination

(strg)+(Dbruck] in die Zwischenablage.

El AnschlieBend konnen Sie den Bildschirmabzug mit der Tastenkombina-
tion (Strg]+(v] aus der Zwischenablage in verschiedene Anwendungen
einfiigen:

= Offnen Sie Microsoft Paint iiber das Windows-Startmenii, driicken Sie
(StrgJ+[v], um den Bildschirmabzug einzufiigen, und speichern Sie ihn
als *.tif-Datei ab.

= Offnen Sie Microsoft PowerPoint, fiigen Sie den Bildschirmabzug per
(StrgJ+[V] ein, und speichern Sie die Prasentation.

= Offnen Sie Microsoft Word, fiigen Sie den Bildschirmabzug per
(strg]+[(v] ein, und speichern Sie das Word-Dokument.

1 AnschlieBend konnen Sie die erstellten Bildschirmabziige in den genann-
ten Programmen auf verschiedene Art und Weise weiterbearbeiten.
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9 Drucken

Aullerdem ist es moglich, einen Bildschirmabzug im SAP-System direkt auf
dem Windows-Standarddrucker auszugeben. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Klicken Sie in der Systemfunktionsleiste auf die Schaltfliche Lokales
Layout anpassen |[E|. Wihlen Sie dann im Menii den Eintrag Hardcopy.
Im gedffneten Menii konnen Sie alternativ die Tastenkombination

(o ])+[H] verwenden.

[ Menl EBearbeiten Faworiten  Zusitze  System  Hife

& B e@@ DHE DDOD BR 20
Optionen. ..
SAP EasY Access Docking Container Lawout sichern
BHE & & F v a Docking Container Layout I9schen
Zurischenablage 13
ra FavDriten. Grafik generieren
~ 3 S4P Menl
v (Jeiro werknipfung erstellen...
» (3 Arwendungsibergreifende Kompanenten GUIXT aktivieren
» O Logitik Skript-Aufzeichnung und -Playback...
: g E‘z::::;?gswesen Hilfe: zu S4P GUT Scripting
» StandardgroBe
v [J werkzeuge Hardeapy
» (3 webClient-UI-Framewark Zeichensatz N
Schnell ausschneiden und einfiigen
Rechtschreibpriifung
Hilfe zur SAP GUT

Uber...

Der Bildschirmabzug wird auf dem Drucker ausgegeben.

In diesem Kapitel haben Sie die Druckfunktionen im SAP-System kennenge-
lernt. Drucken in SAP erfolgt im Regelfall in zwei Schritten: Zuerst wird ein
Spool-Auftrag erstellt, danach ein Ausgabeauftrag. Sie kénnen Belege, Listen
und Reports ausdrucken.

9.5 Probieren Sie es aus!
Aufgabe 1

Beschreiben Sie, wie Sie fiir Ihren Benutzer einen Standarddrucker im SAP-
System festlegen konnen.

Aufgabe 2

Was ist der Unterschied zwischen Spool- und Ausgabeauftrag?

Aufgabe 3
Drucken Sie die Liste aller Kundenauftrige (Transaktion VAO4) aus.
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10 Aufgaben automatisieren

In diesem Kapitel zeigen wir Thnen, wie Sie bestimmte Arbeitsschritte auto-
matisieren und sich dadurch die Arbeit erleichtern kénnen. Dies bedeutet,
dass das SAP-System bestimmte Routineaufgaben automatisch im Hinter-
grund oder in einer Stapelverarbeitung (auch Batch-Verarbeitung oder Batch-
Input genannt) ausfiihrt.

Sie lernen in diesem Kapitel,

= was Online- und Hintergrundverarbeitung bedeutet,
= wie Sie sich die Arbeit durch die Nutzung von Jobs erleichtern,

= wie Sie eine Stapelverarbeitung mit Batch-Input-Mappen verwenden.

10.1 Hintergrundjobs

Die Hintergrundverarbeitung im SAP-System dient der Automatisierung von
Routineaufgaben. Von einer Hintergrundverarbeitung spricht man, wenn das
SAP-System Aufgaben, sogenannte Jobs, ohne das Eingreifen des Benutzers
ausfiihrt. Selbstverstindlich miissen Sie dem SAP-System jedoch im Vorfeld
mitteilen, was es zu tun hat, das heist: Welches Programm soll wann ange-
stofen werden? Die Hintergrundjobs werden gemil8 dieser Definition im
Hintergrund abgearbeitet, ohne weiteres Zutun eines Anwenders.

Reports

Im SAP-Kontext bezeichnet ein Report ein ABAP-Programm, das Daten-
banktabellen ausliest und daraus Ergebnisse nach bestimmten Kriterien
ausgibt. Beispiel: Die Vertriebsabteilung benétigt eine Auswertung, in
der alle Kunden aus dem Bundesland gelistet sind, die im letzten
Geschaftsjahr Ware fiir 10.000 EUR eingekauft haben. Ein Report ist
demnach ein ausfiihrbares Programm. Wird ein solcher Report ausge-
fuhrt, kann die Ausgabeliste entweder auf dem Bildschirm angezeigt,
gedruckt oder gesichert werden.

147



10 Aufgaben automatisieren

Das Gegenteil zur Hintergrundverarbeitung ist die Onlineverarbeitung. Im
Gegensatz zu der herkdmmlichen Definition des Begriffes online in der IT,
bezieht er sich hier nicht auf eine Internetverbindung. Vielmehr spricht man
in diesem Kontext von online, wenn ein Anwender Transaktionen direkt im
SAP-System startet.

Hintergrundjobs eignen sich vor allem dann, wenn sich wiederholende Akti-
vititen im SAP-System ausgefithrt werden miissen, bei denen keine Interak-
tion zwischen Anwender und SAP-System erforderlich ist. Der Vorteil von
Hintergrundjobs ist, dass die Aufgaben zu Zeiten erledigt werden koénnen, zu
denen das SAP-System weniger ausgelastet ist (beispielsweise nachts). Um
das System nicht unnoétig zu belasten, sollten Sie Hintergrundjobs daher
immer dann einplanen, wenn das SAP-System moglichst wenig ausgelastet
ist. Diese Zeitfenster sollten Sie mit der SAP-Administration abstimmen.

Folgende Aufgaben werden zum Beispiel oft als Hintergrundjobs ausgefiihrt:

= Mahnungen drucken
= Reports erstellen

= Daten per EDI (Electronic Data Interchange) tibertragen

In diesem Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie am besten mit Hintergrundjobs
arbeiten.

Zundchst beschreiben wir, wie Sie einen Job anlegen kénnen. Zuerst miissen
Sie den Namen des Reports ermitteln, den Sie im Hintergrundjob ausfiithren
mochten. AnschlieBend definieren Sie den Job mithilfe des Job Wizards im
SAP-System. Sie werden im Job Wizard Schritt fiir Schritt durch das Anlegen
des Jobs gefiihrt und machen Angaben zu dem Jobnamen und zu der Job-
klasse, der Aufgabe, dem Startzeitpunkt sowie der Ausgabe.

In unserem Beispiel soll ein aktuelles Lieferantenverzeichnis in einem Hinter-
grundjob erstellt werden. So geht's:

Im SAP-System konnen Sie mit Transaktion MKVZ ein Lieferantenver-
zeichnis ausgeben. Rufen Sie diese Transaktion tiber das SAP Easy Access
Menii Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Lieferant »
Listanzeigen auf, oder geben Sie im Befehlsfeld den Transaktionscode
MKVZ ein.
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10.1 Hintergrundjobs

SAP Easy Access
BE & HB Z v a

v (3 Favoriten
~ &3 S4F Meni
v (JBm
v [J srwendungsiibergreifende Kormponenten
~ &3 Logistik
~ £ Materialwirtschaft
+ 2 Binkauf
» [J Bestellung
v (3 Banf
v [J Rahmenvertrag
v [J anfragefangehot
= '3 Starmmdaten
v [JInfosatz
v (3 orderbuch
» (7 Quatierung
v [0 2ul. Herstalertaile
~ & Liferant
v (3 Einkauf
v [J Zentral
~ 3 Listanzeigen
- {2 MKVZ - Verzeichnis Einkauf]
5 @ MK WG - Konditionsgruppen

r T alti acunl i

Das Einstiegsbild des Lieferantenverzeichnisses o6ffnet sich. Anstatt in
dieser Transaktion fortzufahren, ermitteln Sie jedoch den Namen des
Reports. Diesen Report-Namen bendtigen Sie, um spiter den Schritt auto-
matisieren zu konnen. Wihlen Sie deshalb in der Meniileiste System »
Status.

[E Meni Beabeiten Favoriten  Zusdtze | System | Hife
& T - q e Erzeugen Modus Strg+N f
L = = .
Léschen Modus
SAP Easy Access Benutzervorgaben »
Dienste »
B & HE L2 v a )
Hilfsmittel »
v (7 Favariten Liste »
* (= 5AP Menii Dienste zurn Objekt
» Oeiro Meine Ohjekte »
v (3 anwendungstbergreifends Komponent Eigene Spodlafirige
- 1 Logistik ere =g .
= {3 Materialwirtschaft Eigene Jobs
~ 129 Einkauf Kurznachticht
v (7 Bestellung Statis...
> O3 Banf Abmelden
» (J Rahmenvertrag

El Im Fenster System: Status kénnen Sie den Namen des Reports ermitteln.
In diesem Beispiel heifSt er RMKKVZ00. Notieren Sie sich diesen Report-
Namen, oder legen Sie ihn in die Zwischenablage, indem Sie ithn mit der
Maus markieren und die Tastenkombination [Strg]+(C] driicken.
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10 Aufgaben automatisieren

Benutzungsdaten
Mandant EEUU] Worige Anmeldung 01.04.2013 |17:37:14
Benutzer EXT900001511 Anmeldung 17:44: 49
Sprache DE Systernzeit 17:56: 36
SAP-Daten
Repositary-Daten SAP-Systemdaten
Transaktion MEVE Kormponentenversion SAPECC .0
Report FIMKEZO0 |@|
PrograrnrniDynpro ) FMKEYZ00 Instalationsnurnmmer 0020675190
Dynpronummer 1000 Lizenzablaufdatum 31.12.9999
Programmi{GLIT) RESYSTDE Unicode-System ja
Oberflichenstatus 500
Rechrnerdaten Datenbarkdaten
Bettiebssystem LinLix Datenhank-Systen ORACLE
Maschinen-Typ ®B6_64 Release 11.2.0.2.0
Servername TALOS_ESZ 09 Mame E&Z
Plattformn-Id 390 Host TALOS
O SLPSR3
(] Navigeren | &%)

Ed Wenn Sie spiter den Job im SAP-System definieren, legen Sie gleichzeitig
bestimmte Parameter fest, das heiflt, Sie geben bestimmte Kriterien an.
Dazu legen Sie eine Variante zum Lieferantenverzeichnis an, indem Sie in
der Meniileiste Springen » Varianten » Als Variante sichern... wihlen.

[ Programm  Bearbeiten | Springen | System Hife

@ - “arianten 3 Holen... Urmsch+FS

Berutzervariablen.., Anzeigen...

Lieferantenverzeic i selektionsbid  Umsch-+F6 Laschen...

© & Zuriick F3 . Als Wariante sichern. .. Stro+5
Lieferant Zl j bis ‘E|
Eirkaufsorganisation his ‘ = |
Suchbegriff bis ‘E|
Kontengruppe bis ‘i|

Der Bildschirm Variantenattribute 6ffnet sich. Hier miissen Sie einen
Variantennamen und eine Bedeutung vergeben, damit Sie die Variante
spdter eindeutig identifizieren und zuordnen koénnen. Pflegen Sie dazu
die Felder Variantenname (hier mit »zz_liefer_1«) und Bedeutung (hier
»Lieferantenverzeichnis«).

150



10.1 Hintergrundjobs

[E wariante

@

Bearbeiten  Springen  Umfeld  Systern Hilfe

-

Variantenattribute

& Bildzuordnung Ubernehmen

Varlantenname zz_liefer_l

Bedeutung [Lieferamtenverzewchnis
1M fiir Hintergrundverarbeitung
[IWariante schiteen
[ IMur im Katalog anzeigen
[C)Systemvariante (automatischer Transpart)

(&[F]E)

Objekte des Selektionshildes

Selektionshilder | Feldnarne Typ Feld schiitzen | Feld ausblenden
1.000  Lieferant g ] B
1.000 Einkaufsorganisation S ] ]
1.000  Suchbegriff S ] ]
1.000  Kontengruppe S ] ]

B ¢@@ CHE f0od BE @

Bildzuordnung
Angelegt | Selektionsbilder

v 1000

'BIS' Feld aushlenden Feld ohne Werte

Speichern Sie die Variante, indem Sie auf die Schaltfliche

(Speichern)

in der Systemfunktionsleiste klicken. Nach dem Speichern erhalten Sie
vom System die Meldung »Die Variante ZZ_LIEFER_1 wurde gesichert«.

Die Yariante 2Z_LIEFER_1 wurde gesichert.

@ e |

A Als Nichstes planen Sie den Hintergrundjob

im SAP-System ein. Dazu

rufen Sie in der Mendtileiste System » Dienste » Jobs » Job-Definition auf.
Alternativ konnen Sie den Transaktionscode SM36 tiiber das Befehlsfeld

eingeben.
[ Meni Bearbeiten  Favoriten  Zusitze | System | Hife
0 v q e @ Erzeugen Modus Stro+n E @
Léschen Modus
SAP Easy Access Benutzarvorgaben 3
Dienste » Reporting
BE &S EB S v
Hilfsrnittel 3 Quick Viewer
v [ Favariten Liste » Ausgabesteverung
= £ 5P Menii Dienste zum Obijekt Tabelenpfiege 3
) SBU’D ’ " . Meine Ohiekte 3 Batch-Input 3
’ Armwendungstbergreifende Komponent
Eigene Spoolauftrage Fast-Input »
~ €3 Logistik gene = . Eestnp
~ O Materialwirtschaft Eigene Iohs Direct-Input
= 3 Einkauf Kurznachricht Jobs 3 Job-Definition
» [J Bestelung Status... Quele Job-Ubersicht
» CJBanf Abrmelden SAP Service
» [ Rahmenvertrag

151




10 Aufgaben automatisieren

In der Transaktion SM36 (Job definieren) rufen Sie den Job Wizard auf.

Ahnlich wie ein Assistent aus einer Office-Anwendung fithrt der Job
Wizard Sie durch das Anlegen eines Hintergrundjobs. Klicken Sie dazu
auf die Schaltfliche Job Wizard.

[ lob Bearbeiten Springen  Systern  Hife Q
& 4B Qe CHE DDOo8 BE @
Job definieren

M startbedingung & Step 2 Iobauswahl  [fEigene Jobs Standardjobs

Allgerneine Angaben

U all
Jobname
= 4
Jobklasse B
Status geplant
Ausfuhrungsziel I Spoclisten-Empfanger I

E Im folgenden Schritt 6ffnet sich das Einstiegsbild des Job Wizards. Kli-

cken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

[ Anlegen eines Johs

Job Wizard

Der Job Wizard fithrt Sie rasch, Schritt fur Schritt durch den
Anlegevorgang eines Jobs. Dabei kiinnen Sie mit den Tasten Weiter
und Zuriick zum nachsten oder vorigen Schritt springen. Auf dem
letzten Bild bestatigen Sie vor dem Sichem die Details des Jobs, den
Sie gerade definiert haben.

il Zuriick IB Weiter I IX Abbrechen I

El Im nichsten Bild vergeben Sie einen Jobnamen und definieren die Job-

klasse. Mit der Jobklasse legen Sie die Prioritdt fest, mit der der Job ver-
arbeitet wird. Hier wahlen Sie nach Moglichkeit A - Prio hoch. Das Feld
des Zielservers lassen Sie leer. Im Feld Jobstatus wihlen Sie »geplant.
Klicken Sie anschlie8end auf die Schaltfliche Weiter.
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10.1 Hintergrundjobs

[E Allgemeine Job Information

Iobinarne: z =_teatjnohl |
Jobklasse: C - Prio niedrig v1
Jobstatus: geplant 1
Ziglserver: '] {optional)
[E Zuriick ][B Weiter ] [X Abbrechen ]

Im nichsten Dialogfenster stellen Sie sicher, dass der Auswahlknopf
ABAP-Programm-Step markiert ist. Danach klicken Sie auf die Schaltfli-
che Weiter.

[= Jobdefinition: Job Step

r A
L@ABAP-Pngramm-Step .

(Externes Kommandao als Step

()Externes Programm als Step
= -
% Jobansichit

= wuck B weiter | (¥ abbrechen |

Als Nichstes legen Sie fest, welches ABAP-Programm mit welcher Vari-
ante verarbeitet werden soll. Im Feld ABAP-Programmname tragen Sie
den Report-Namen (RMKKVZ00) ein, den Sie im Systemstatus des Liefe-
rantenverzeichnisses abgelesen haben. Wenn Sie den Report-Namen in
der Zwischenablage gespeichert haben, setzen Sie den Cursor in das Feld
ABAP-Programmname und figen den Namen mit der Tastenkombination

(strg)+(Vv] ein.
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10 Aufgaben automatisieren

Danach klicken Sie auf die Schaltfliche |[7| (Wertehilfe) neben dem Feld
Variante. Hier sollten Sie Ihre gespeicherte Variante wiederfinden und
mit einem Doppelklick tibernehmen kénnen. Fahren Sie anschliefend
mit einem Klick auf Weiter fort.

FACIEE

Yariante

RAM_ZZ

| 27_LIEFER_1 I
77 . |
ABAP-Programminame:  PMERVZO0 &0y o mep

Variante:
Asusfilhrungssprache: E] 3 Eintrége gefunden Vi

[Q Druckpararmeter ]

TT Spoolisten-Empfanger

r

> Ed

[ﬁ Zuriick J[a Weiter ] [X Abbrechen } —

Auf dem nichsten Bildschirmbild haben Sie die Moglichkeit, weitere
Steps anzuhdngen, das heifft ein weiteres ABAP-Programm. Da Sie in die-
sem Beispiel keine weiteren Steps bendétigen, lassen Sie dieses Ankreuz-
feld leer und klicken auf die Schaltfliche Weiter.

[E MUlti-Step Option

- [weitere Steps anhdngen (optional)

L 4

[ Zuriick J[B Weiter ] [X Abtrechen ]
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10.1 Hintergrundjobs

Als Nichstes stellen Sie ein, wann und wie der Job gestartet werden soll.
Markieren Sie den Auswahlknopf Sofortstart, damit Sie fiir das Beispiel
moglichst schnell das Ergebnis im SAP-System nachvollziehen konnen. In
der taglichen Praxis wiirden Sie einen geeigneteren Zeitpunkt auswéhlen.

Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Weiter.

[= Jobdefinition edingungen

[@Sofortstart

() Daturn/Uhrzeit

(INach Joh

(INach Ereignis

()Bei Betriehsartumschaltung
(IStart an wWerktag

()Jab nicht freigeben

2 Jobarsicht

[ Zuriick }[B

Weiter

] [X Abbrechen }

Als Nichstes erhalten Sie eine Meldung, die Sie dartiber informiert, ob
der Job sofort ausgefiithrt werden kann. Die Auslastung des Systems ldsst
dies zu, der Job startet sofort. Auf diesem Bildschirmbild sehen Sie auler-
dem, wie viele Prozesse im Hintergrund laufen. Klicken Sie auf Weiter.

ollhintergrundressouren verfligbar; Job startet sofort I|

Gesamtzahl Hintergrund-workprozesse:

Davon momentan freie workprozesse:

Periodische Jobs

Einschrankung

[ IPeriode

["15ann-/Feiertage

[ Zuriick }[B

Weiter

] [X Abbrechen }
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Im folgenden Dialogfenster erhalten Sie eine Zusammenfassung des ein-
geplanten Jobs. Hier kénnen Sie tiber die Schaltfliche Zurtick die Jobde-
finition tiberarbeiten oder tiber die Schaltfliche Abbrechen den gesamten
Vorgang beenden. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fertigstellen, um den
Job in der vorliegenden Definition im SAP-System anzulegen. Der Job
Wizard wird danach geschlossen.

[ Iob fertigstellen

[E Zurtick ][‘fé Fertigstellen ] [x Abbrechen ]

Sie erhalten anschlie8end eine Statusmeldung, die die Sicherung des Jobs
bestatigt, in diesem Beispiel »Job ZZ_TEXTJOB1 wurde gesichert mit Sta-
tus: freigegeben«. Bestitigen Sie diese Meldung mit der Schaltfliche OK.

Job ZZ_TESTIOBL wurde gesichert mit

.l Status: freigegeben

' all
v« ]
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10.1 Hintergrundjobs

Sie mochten sich nun das Ergebnis ansehen. Wahlen Sie dazu in der
Mentileiste System » Dienste » Ausgabesteuerung.

[E Menl Deabeiten Favoriten  Zusitze | System | Hife
@ - <] e @ Erzeugen Modus Strg+hl E @
Léschen Modus
SAP Fasy Access Benutzervorgaben »
Dienste » Reporting
BE & & g v - Hilfsmnittel 3 Quick: Yiewer
- &3 Favariten Liste > AusgabesteLierung
« @ URL - =33 wWir suchen tolle neue Kaollen Dienste zum Objekt Tabelenpflege »
* [@ URL - consolut Homepage Meine Objskte »|  BatchInput »
) g e CDHS?M IDE_S SUDDD_rt, Folrum Eigerne Spoolauftrige Fast-Input »

Anschliefend miissen Sie Thren Job wieder aufrufen. In der Ausgabesteu-
erung konnen Sie die Suche nach den im SAP-System vorhandenen Jobs
filtern, indem Sie beispielsweise im Feld Erzeuger IThren Anmeldenamen
stehen lassen und das Erzeugungsdatum auf den Tag der Erstellung setzen
(beide Werte werden vom SAP-System vorgeschlagen). Priifen Sie die Fel-
der, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche (Ausfiihren).

[ Selektion  Bearbeiten  Springen System Hilfe

< v dH @@@ CHE oo BHE @

Ausgabesteuerung: Auswahl Spool-Auftrage
@ & B T £ Weitere Selektionskriterien, ..

./ Spoal-Auftrige } Ausgabeauttrage

I T |
Spool-Auftragsnumrmer L J | = |
Erzeuger EXT900001511 =
Erzeugungsdatum 01.04.2013 his  |0l.04.z013 | o |
Mardant 500 5

Sie erhalten eine Ubersicht iiber alle Spool-Auftrige. Hier sollte die von
Ihnen durch den Job generierte Liste zu sehen sein. Anhand des Titels
konnen Sie Thren angelegten Job identifizieren. Markieren Sie das An-
kreuzfeld neben Threm Spool-Auftrag, und lassen Sie sich durch einen
Klick auf die Schaltfliche (Inhalt anzeigen) die Vorschau des Liefe-
rantenverzeichnisses anzeigen. Alternativ driicken Sie die Funktions-

taste .
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[ spoolauftrag

& -

Springen Hilfsmittel  Einstelungen Hilfe

JB @@ CHE Do BHE @

Eearbeiten System

Ausgabesteuerung: Ubersicht der Spooi-Auftrige
S0 TE 9% &L N M EBFEFEETFES A

Spool-Nr. Ty |Datum Zeit [Status|Seiten|Titel

1 Hpool-Auftrag angezeigt

7
94433 01.04,2013)| 19: 07| wartet Z6 | LIST13 LOCL RMEEVZOO_EXT

1 Hpool-inftrag in Arbeit

Bl Die Vorschau des Lieferantenverzeichnisses wird nun dargestellt.

[ Spooksuftrag  Beabeiten  Springen Hifsmittel  Einstelungen  Swysterm Hilfe w_
[ rdH @@ CHE Do EE @m
Graphische Anzeige Spool-Auftrag 94433 im System E62
SDEH & 6| 324 Einstellungen... & &y &Roh >
L
T-K5Z1E01 [Grosshandel-Eaden Calderonweyg 250 DE |&8309 Man =
T-KES521E0Z |Grosshandel-Baden Calderonwes 250 DE |68309 Man
T-ES52Z1E03 |Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |&6B309 MNan
T-K521E04 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |56830%9 Man
T-K521E05 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |6G630% Man
T-KES521E06 |Grosshandel-Baden Calderonwes 250 DE |68309 MNan
T-K521E07 |Grosshandel-Baden Calderomieg 250 DE [6&309 Man
T-K52Z1E0S [Grosshandel-Eaden Calderonweg 250 DE |68309 Man
T-K521E09 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |5830%9 Man
T-K5Z1E10 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |68309 Man
T-K521E11 |Grosshandel-Baden Calderomieg 250 DE [68309 Man
T-ES52Z1E1Z |Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |6B309 MNan
T-K521E13 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |5830%9 Man
T-K521El4 [Grosshandel-Eaden Calderonweyg 250 DE |&8309 Man
T-KE521E15 |Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |68309 Man
T-ES52Z1El6 |Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |6B309 MNan
T-K521E17 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |5830%9 Man
T-K521E1§ [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |6G630% Man
T-K52Z1E19 [Grosshandel-Baden Calderonweg 250 DE |68309 Man
T-K521EZ0 |Grosshandel-Baden Calderomieqg 250 DE |68309 Man
L -
[ [
h,:,-" b E62 (2)500 ¥ TALOS NS =3

Sie konnen im SAP-System kontrollieren, welche Jobs Sie dort angelegt
haben und ob diese Jobs freigegeben, aktiv oder bereits fertiggestellt sind.
Dazu wihlen Sie in der Mentileiste System » Eigene Jobs.

10.2 Stapelverarbeitung (Batch-Input)

Die Batch-Input-Technik (Batch ist englisch fiir Stapel) ist niitzlich, wenn gro-
Bere Datenmengen verarbeitet werden missen (etwa fiir die sogenannte
Massendatentibernahme). So konnen zum Beispiel Daten von einem SAP-
System (oder Drittsystem) in ein anderes SAP-System tlibertragen werden.
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10.2 Stapelverarbeitung (Batch-Input)

Héufig wird ein Batch-Input fiir den einmaligen Import von Daten aus einem
Altsystem in ein neu installiertes SAP-System verwendet.

In einer solchen Stapelverarbeitung laufen Transaktionen automatisiert ab.
Die fur diese Transaktion benétigten Daten werden in sogenannten Batch-
Input-Mappen bereitgestellt, die dann zusammen mit der Transaktion verar-
beitet werden. Uber Batch-Input-Mappen kénnen Sie somit Daten automati-
siert in das SAP-System einspielen, das heilt ohne eine Interaktion des
Anwenders mit dem SAP-System wahrend des Einspielens.

Eine Batch-Input-Mappe umfasst den Ablauf einer oder mehrerer Transakti-
onen und der zugehoérigen Daten. In einer Batch-Input-Mappe wurden die
Transaktionen und Daten zuvor so aufgezeichnet, dass sie vom SAP-System
verarbeitet werden konnen. Wird die Batch-Input-Mappe abgespielt, arbeitet
das SAP-System die Eingaben von Transaktionscodes und Daten ab (so als
wiirden Sie die Transaktion selbst ausfithren).

Der Batch-Input verlduft in zwei Schritten:
Die Batch-Input-Mappe wird erstellt.

Die Batch-Input-Mappe wird verarbeitet, und die enthaltenen Daten wer-
den in das SAP-System eingespielt.

Das Hauptmenii des Batch-Input-Systems erreichen Sie iiber die Meniileiste
System » Dienste » Batch-Input » Mappen oder iiber Transaktion SM35. In
den nichsten beiden Abschnitten werden wir das Erstellen und Abspielen
einer Batch-Input-Mappe nacheinander vorstellen.

Batch-Input-Mappe erstellen

In diesem Abschnitt geben wir Ihnen ein Beispiel fiir das Erzeugen einer
Batch-Input-Mappe. Wir zeigen, wie Sie mithilfe des Transaktionsrekorders
eine »Miniaufzeichnung« einer Transaktion erstellen. Der Transaktionsrekor-
der ist mit einem Makrorekorder in einer Office-Anwendung vergleichbar. Er
zeichnet alle Schritte auf, die Sie durchlaufen. Aus dieser Aufzeichnung her-
aus konnen beliebig viele Batch-Input-Mappen zum Testen generiert werden.

In diesem Beispiel zeigen wir eine Transaktion mit wenigen Benutzerinterak-
tionen, aber natlrlich konnen Sie dieses Vorgehen auch auf komplexere
Anwendungen tibertragen, zum Beispiel um Materialien oder Debitoren-
stammsitze anzulegen. Wir verwenden hier der Einfachheit halber eine
Transaktion, die Sie bereits kennen: Transaktion MMBE (Bestandsiibersicht).
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So geht's:

Um den Transaktionsrekorder zu starten, wihlen Sie in der Mendiileiste
System » Dienste » Batch-Input » Recorder oder geben den Transaktions-
code SHDB im Befehlsfeld ein. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche Neue
Aufzeichnung. Im Feld Aufzeichnung tragen Sie einen Namen ein, den Sie
sich notieren oder merken. Im Feld Transaktionscode geben Sie diesen
Namen ein (hier MMBE). Alle anderen Einstellungen lassen Sie so, wie
sie vorgeschlagen werden. Anschliefend klicken Sie auf die Schaltfliche
Aufzeichnung starten.

[& pufzeichrung  Bearbeiten  Springen System  Hilfe
1] rdB @@ CHE aDoD I EE
Transaktionsrecorder: Aufzeichnungsiibersicht
[ Meue Aufzsichnung & o T FEHabspislen  OMappe Drrogramm [ Testdat

Datenbankselektion flr Aufzeichnungen

AufzeichflE ng anlegen *

i Ll
SUEE Aufzeichnung yrdemol
FEC —
ZNEWL| ~

Erste Transaktion aufzeichnen
TES' [ ol
Transaktionscode mube
ZEDC_| e 4
Izl
Aufzeichnungsparameter
vzl
4502 | werbuchungsmaodus A Asynchron -
ZMTE] Cattrnodus Kein Catt -
ZFES0)
47 04 /|StandardaraRe
AZ 03 ~|weiter nach Commit
A7 02 ~|kein BI-Modus
AZ_01] |Hintergrundrmodus simulieren
ZMHMOL)
FEO1 "&] Aufzeichnung starten
THA]

Bl Nun lduft die Aufzeichnung der Transaktion. Steht Ihnen ein IDES zur
Verfiigung, konnen Sie das Material T-T100 und das Werk 1000 verwen-
den. Fuihren Sie die Transaktion bis zum Ende durch. Klicken Sie zundchst
auf die Schaltfliche |g| (Ausfihren).

Bestandsiibersicht: Buchungskreis/Werk/Lager/Charge

& &

Datenbankabgrenzungen :
Material =| T-T100
Werk [1000 bis | = |
Lagerort bis | g |
Charge bis |i|
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El In der Bestandsiibersicht beenden Sie die Transaktion, indem Sie auf die
Schaltfliche (Beenden) klicken.

Bestandsiibersicht: Grundliste

= .{I
L%J
Selektion

Material T-T100 Rohling flr Spiralgehause
Materialart ROH Rohstoff

Mengeneinheit 4T Basismengeneinheit ST

Bestandsibersicht

@@I I 8 |.|| [=¥Detalarzeige

Mandant f Buchungskreis § Werk [ Lagerort § Charge § Sonderbestand | Frei verwendbar | Qualitat, ..

~ 43 Gesamt 1,000,000
ol 1000 IDES AG 1.000,000

~ Py 1000 werk Hamburg 1,000,000

- [l 0001 Materialager 1,000,000

B AnschlieBend erhalten Sie eine Meldung, dass die Aufzeichnung jetzt
beendet wird. Bestitigen Sie die Meldung, indem Sie auf die Schaltfliche
OK klicken.

Transaktionsrecorder: Aufzeichnung YYDEMO1 andern

% | Bgaufzeichnen  Esbspielen | [Eh gu E+ ]

Zeile Programm  Dynpro (S... Feldname Feldwert

1 T IMMBE

2 FMMMEESTHN 1000 X

a3 BDC_CURSOR M5 _WERKS-LOW
4 BDC_OKECODE =0MLI

3 M5 MATHR-LOW T-T100

a H5_WERES-LOW 1000

7 KZLs0 W

a KZLON "

9 .
i3 Informationen
11

Aufzeichnung beendet, Transaktion wurde

12
Ubernammen
13
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B Klicken Sie dann auf die Schaltfliche .

(Speichern), um die Aufzeich-
nung zu sichern. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Abspielen kénnen
Sie die Aufzeichnung testen. Ein Klick auf die Schaltfliache |3 (Beenden)
bringt Sie zur Aufzeichnungstibersicht zurtick. Hier finden Sie nun auch
Thre Aufzeichnung.

Transaktionsrecorder: Aufzeichnungsitibersicht

»

(Ineue Aufzeichnung £ G ™ Abspielen DMappe DPngramm [ Testdaten

Datenbankselektion fir Aufzeichnungen

Aufzeichnung; | TYDEMOL won bis: Ersteller: =
Aufzeichnung Ersteller Diaturn Zeit Transakt. Dynpros
™ T
[FYDEMOL _EXTS00001811 01.04.2013 19:23: 08 1 z —

A Markieren Sie die Aufzeichnung, und wihlen Sie in der Meniileiste

Bearbeiten » Mappe anlegen.

[& pufesichnung | Bearbeiten | Springen  System Hife

& Mappe anlegen Umsch+F4 o
Brogramm anlegen Urnsch+FS
Transaktior Testdaten anlegen Urnsch+Fa t
Funktionsbaustein anlegen Umsch+F7
[ Meue Aufeeichr O Prog
Abbrechen Flz
Datenbankselektion flr Aufzeichnungen
Aufzeichnung:  |TYDEMOL vorn bis: Ers
Aufzeichnung  Ersteller Daturm Zeit Transakt. Dynig
[YYDEMDl jEXTQDDDDlSll 01.04.2013 19:23:03 1 2

Vergeben Sie einen Namen fiir Ihre neue Batch-Input-Mappe (hier

YYDEMO1), und klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche Anlegen.

& Mappe arlegen fir Aufzeichnung YYDEMOL

-
Mappenname | TVDEND 1]

El Die Batch-Input-Mappe wurde erfolgreich angelegt und kann jetzt gestar-

tet werden. Dazu wihlen Sie im Menii System » Dienste » Batch-Input »
Mappen.
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Batch-Input: Mappeniibersicht

[Blanalvse  Ebabopiclen  [Hstatictic Brrotokol  Blaufeichrung T 8 & & F ?

Auswahl

I =

Mappe: I_YYDEI\IDll Lyan: his: Ersteller: =

A& Vrneu | fehlerhaft | wverarbeitet | in Bearbeitung < im Hintergrund <. =]
Mappenname  |St... Ersteler Daturm ZEit Erstellungspr... Sperrdatum Berecht
TYDEMO1 [ ExTo00001811 01.04.2013 19:26:12 SAPMSEDT EXT2000 =

Sie konnen Sie Mappe testen und jederzeit neu erstellen, indem Sie wieder
den Transaktionsrekorder starten.

Batch-Input-Mappe abspielen

In diesem Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie eine Batch-Input-Mappe
abspielen. Um zu den im SAP-System hinterlegten Mappen zu gelangen, die
sich in der sogenannten Mappeniibersicht befinden, gehen Sie wie folgt vor:

Wihlen Sie in der Meniileiste System » Dienste » Batch-Input » Mappen.

[E Meni Bearbeiten Favoriten  Zusdtze | System | Hilfe “
@ v <] e @ Erzeugen Modus  Strg+M E @
Loschen Modus
SAP Fasy Access Benutzervargaben >
Dienste » Reporting
BE S HE £ v a
Hilfsmittel 3 Quiick Viewer
v (O Favoriten Liste > Ausgabesteusrung
- £ S5aP Meni Dienste gum Objekt Tabelenpflege
4 g Elro Meine Ohjekte » Batch-Input Mappen
4 Amwendungstibergreifende Komponent
Eigene Spoolauftrage Fast-Input Pratokale
~ <3 Lagistik & o 5 = P =
- &Y Materialwirtschaft Eigene Jobs Direct-Input Recorder

Die Batch-Input-Mappenubersicht wird angezeigt. Durch einen Klick auf
den linken Tabellenrand kénnen Sie die Zeile und somit die gewiinschte
Mappe markieren.

Sie haben in der Mappeniibersicht auch die Moglichkeit, nach einer
Mappe zu suchen, falls die Ubersicht zu viele Mappen enthilt. Dazu fin-
den Sie im Bereich Auswahl verschiedene Selektionsmoglichkeiten: Ge-
ben Sie im Feld Mappe den Namen der Mappe ein, die Sie abspielen
mdochten. Geben Sie in den Feldern von und/oder bis einen Zeitpunkt
oder einen Zeitraum an, fiir den Sie Mappen finden moéchten. Mit dem
Feld Ersteller konnen Sie Mappen eines bestimmten Erstellers selektieren.
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10 Aufgaben automatisieren

Uberpriifen Sie, ob die gewihlte Mappe als gesperrt gekennzeichnet ist.
Falls ja, klicken Sie auf die Schaltfliche |&§| (Mappe entsperren), oder wih-
len Sie den Mentipfad Mappe » entsperren.

[E Mappe Bearbeiten  Springen  Hifsmittel  Swstern  Hilfe W

& FdBH @@ BHE Do BEE @

Batch-Input: Mappenibersicht
Analyse @Absuialen Estatist\k Eeratokoll ﬁﬂufzewchnung i) E ﬂ' ﬁi 7 a

Auswahl

Mappe: [ VYDEMOL WO bis: Ersteller: -

w 2 | neu < fehlerhaft werarbeitet in Bearbeitung im Hintergrund in Erstallung gesperrt

Mappenname  (St... Ersteller Daturn Zeit Erstellungspr.., Sperrdatum  Berechtigung & Trans. 5] @ E
I a
j(’Y'DEI‘IUl JD EXTS00001611 01.04.2013 19:26: 12 SAPMSEDT EXTS00001811 1 0o 2

In der Mappeniibersicht haben Sie die Moglichkeit, die Batch-Input-
Mappe zu bearbeiten. Die folgende Tabelle zeigt Ihnen, wie Sie Ihre
Mappe bearbeiten kénnen.

El Markieren Sie einen Abspielmodus. Den Abspielmodus kénnen Sie wih-
len, nachdem Sie die Schaltfliche Abspielen angeklickt haben. Abspiel-
modi fiir Batch-Input-Mappen sind:

= Sichtbar abspielen: In diesem Modus werden Interaktionen mit dem
Benutzer angezeigt, und einzelne Bildschirmbilder miissen bestitigt
werden. Der Benutzer kann daher im Fall eines Fehlers eingreifen.

= Hintergrund: Die Batch-Input-Mappe wird vom System im Hinter-
grund verarbeitet.

= Nur Fehler anzeigen: Bei fehlerfreiem Batch-Input kommt es zu keiner
Benutzerinteraktion.

Bl Geben Sie im Feld Zielrechner einen Zielrechner an. Um eine Wertehilfe
zu nutzen, driicken Sie die Funktionstaste [F4].

BE Durch einen Klick auf die Schaltfliche Abspielen kénnen Sie die mar-
kierte Mappe abspielen.

Die folgende Tabelle gibt Thnen eine Ubersicht tiber die Bearbeitungsmdog-
lichkeiten in der Mappentbersicht.
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10.3 Probieren Sie es aus!

Schaltfliche Funktion

(15 Analyse Analysieren

(& Abspielen Mappe abspielen

Mappe entsperren

Mappe freigeben

Mappe |6schen

Mappe sperren

BB protokol Protokollieren

IEEHHII

Bearbeitungsméglichkeiten von Batch-Input-Mappen

In diesem Kapitel haben Sie zum einen die Arbeit mit Hintergrundjobs ken-
nengelernt, die fiir stindig wiederkehrende Systemaufgaben verwendet wer-
den kénnen. Aulerdem haben wir gezeigt, wie mittels Batch-Input Trans-
aktionen im Ablauf gesteuert werden kénnen.

10.3 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1
Nennen Sie ein Beispiel zur Verwendung von Varianten.

Aufgabe 2
Wie ermitteln Sie einen Report-Namen?

Aufgabe 3
Was ist der Unterschied zwischen Online- und Hintergrundverarbeitung?

Aufgabe 4
Nennen Sie drei Bearbeitungsmoglichkeiten fiir Batch-Input-Mappen.

Aufgabe 5

Erstellen Sie eine Batch-Input-Mappe zur Anzeige einer Auswertung zu
Kundenretouren: Transaktion MC+A (Meniipfad Infosysteme » Logistik »
Vertrieb » Kunde).
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11 Mit Nachrichten und dem
Business Workplace arbeiten

Der Business Workplace im SAP-System bietet Ihnen Unterstiitzung bei Ihrer
Arbeit, indem er IThnen Funktionen fiir eine effiziente Biirokommunikation
zur Verfiigung stellt. Sie kénnen Dokumente bearbeiten und verwalten, Ter-
minkalender pflegen und Kurznachrichten verschicken.

In diesem Kapitel erfahren Sie,

= wie Sie eine Kurznachricht im SAP-System versenden,
= wie Sie die Ablage nutzen,
= wie Sie eine automatische Antwort einrichten,

wie Sie den Terminkalender verwenden kénnen.

11.1  Uberblick iiber den Business Workplace

Der Business Workplace bietet Thnen eine Arbeitsumgebung innerhalb des
SAP-Systems, um Sie mit Funktionen fiir die Nachrichten-, Dokumenten- und
Terminverwaltung bei der Arbeit zu unterstiitzen. Er steht jedem SAP-An-
wender zur Verfigung, unabhingig davon, in welcher Abteilung Sie arbeiten.

Der Business Workplace unterstiitzt Sie bei den folgenden Aufgaben:

m Workflows erstellen und Workitems bearbeiten

® Kurznachrichten versenden

= Dokumente versenden

= empfangene Dokumente verteilen und beantworten
= Dokumente anlegen, bearbeiten und l6schen

= Mappen anlegen und bearbeiten

= Notizen verwalten

= Wiedervorlagefunktionen fiir Dokumente nutzen
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11 Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeiten

» Terminkalender pflegen

Abwesenheitsfunktionen nutzen

Eine Auswahl dieser Funktionen stellen wir Ihnen in diesem Kapitel vor. Sie
koénnen den Business Workplace tiber das SAP Easy Access Menii iiber den
Pfad Biiro » Arbeitsplatz aufrufen oder den Transaktionscode SBWP im
Befehlsfeld eingeben. Der Bildschirm des Business Workplace teilt sich in
drei Bereiche auf:

= Mappen
Die Mappen Ihres Business Workplace werden in einem Meniibaum ange-
zeigt. Durch einen Klick auf eine Mappe rufen Sie deren Inhalt auf.

= Inhaltsliste
Die Inhalte der im Mentibaum markierten Mappen werden angezeigt: ent-
haltene Workitems, Dokumente etc.

= Vorschau
In der Vorschau wird Ihnen der Listeneintrag angezeigt, der in der Inhalts-
liste markiert ist.

[& arbeitsplatz Beatbeiten  Springen Mappe Umifeld  Binstellungen  System Hilfe W

@ F(H @@ LHE SNON DR @B

Business Workplace von Olaf Schulz

FAneue Machricht  (HiMappe suchen  [RlDokument suchen B8 Terminkalender B Verteileristen

- 4 g EE B e
4 Eingang A
- & usgang Mappen Gestartete Workflows (seit 08.04.2013)
+ & Dokuments W Workiterm- | Titel Status | Erzeugungs,, Erzelg
S Gestartete Workflows [Q‘:’j (Sub)wvork_ Lokaler Workfiow (=] 08.05.2013 10:35
. 59“?“ ausgefilhrts Workitems %9 (Sub)iork ForkWithEndCondition True haltsli § 08052013 10:32
* M wsitergeleitate workiterms o (subjwark  Fehierhanding Inhaltsliste § 08052013 1031
& Wiedsrvarlags g9 (Sub)work_ Lokaler Workflow & 08052013 10:25

« @] Dokuments

- [ warkfiow «r 4]r
= @ Perstirliche Ablage

+ (JFEHLER : FEHLERMELDUNGEN PRIO 1

+ (I TESTEM : TESTMANAGEMENT

4 Allgemneine Ablage
, gAbgnnmarta Mangan Bisherige Schritte in diesem Yorgang Vorschau

Aktuelle Daten zum gestarteten Workflow: Lokaler Workflow

« B Paplerkorb Schrittname Status Ergebnis Zeitsteapel Bearbeiter
+ T allgemeiner Papisrkorb Zshler incrementieren bereit 0805700 ~ Infornstion.
Bisher anaesorochene Inforaationsobickte =]

> sBwWP ¥ dr3 INS

Der Business Workplace (Arbeitsplatz)

Im Einstiegsbild des Business Workplace kénnen Sie die in der Tabelle darge-
stellten Funktionen direkt nutzen.
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11.2 Kurznachrichten versenden

Schaltfliche Funktion

eine neue Nachricht erstellen und versenden ([« ]+(F4))
eine Mappe suchen ((o]+(F5))

ein Dokument nach bestimmten Kriterien suchen ([F5])
eigener Kalender ([o]+[F7))

Verteilerlisten ([(o]+[F8))

Schaltfldachen im Business Workplace

Im ndchsten Abschnitt zeigen wir Ihnen, wie Sie Kurznachrichten im SAP-
System versenden kénnen.

11.2 Kurznachrichten versenden

Mit dem SAP-System ist es moglich, Kurznachrichten zu verfassen und zu ver-
schicken. Es handelt sich gewissermallen um ein E-Mail-System mit erweiter-
ten Funktionen: Sie kénnen Kollegen Nachrichten schicken und von ihnen
Nachrichten empfangen. Diese Kurznachrichten kénnen innerhalb des SAP-
Systems, aber auch tiber das Internet verwendet werden, wobei Letzteres
eine entsprechende Konfiguration der Server voraussetzt. Dariiber hinaus
koénnen Kurznachrichten auch vom SAP-System an Sie versendet werden, bei-
spielsweise um Sie dartber zu informieren, dass eine bestimmte Aktion im
Hintergrund ausgefithrt wurde. Zudem ist es moglich, einem anderen
Anwender eine solche Systeminformation zukommen zu lassen, tiber die er
direkt in das entsprechende Objekt im SAP-System springen kann.

Kurznachrichten nutzen

Sie mochten lhrer Kollegin eine Auswertung zur Verfligung stellen.
Anstatt die Auswertung zu exportieren und als Anlage per E-Mail zu ver-
senden, kénnen Sie dies Uber eine Kurznachricht tun. Sie senden einen
Link auf das Objekt und miissen die Auswertung nicht exportieren und
als Anlage verschicken. So stellen Sie sicher, dass auf eine zentrale
Datenbasis zugegriffen wird und nicht unterschiedliche Stinde der
Daten verwendet werden.

BEISPIEL
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11 Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeiten

Die Nachrichtenfunktionalitit ist Bestandteil des Business Workplace. Um
eine Nachricht zu versenden, brauchen Sie den Business Workplace jedoch
nicht aufzurufen.

Stattdessen konnen Sie folgendermalien vorgehen:

Wihlen Sie in der Mentizeile System » Kurznachricht.

[ Meni Bearbeiten  Favariten  Zusitze | Systern | Hife
@ ~ g e @ Erzeugen Modus Strg+h E
Lschen Modus
SAP Easy Access Benutzervorgaben »
Dienste »
b= & EHE 7 v a )
Hilfsrnittel 3
v 3 Favoriten Liste: »
~ 20 58P Menii Dienste zum Ohjekt
» Osira Meine Objskte »
v [J anwendungsibergrefends Komponent Eigene Snoolaftrioe
v [ Cogstik 'gene =o .
» (I Rechnungswesen Eigene Jobs
v ([ Persanal Kurznachricht
v [ Infosysteme Status...
v [ werkzeuge abrmeiden
v (] webClient-Ul-Framework

Bl Ein Bildschirmbild 6ffnet sich, auf dem Sie Thre Kurznachricht verfassen
kénnen. Dort haben Sie die folgenden Bearbeitungsmoglichkeiten:

m Titel: Im Feld Titel kénnen Sie eine Betreffzeile fiir Ihre Nachricht ein-
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tragen, so wie in jedem anderen E-Mail-Programm auch. In unserem
Beispiel haben wir »Nachrichten im System senden« eingetragen.

Dokumentinhalt: Auf der Registerkarte Dokumentinhalt konnen Sie
Ihren Nachrichtentext verfassen. Welche Funktionen sich hinter den
einzelnen Schaltflichen verbergen, finden Sie in der nachfolgenden
Tabelle.

Anhédnge: Wenn Sie zu Ihrer Nachricht einen Anhang hinzufiigen
mochten, klicken Sie auf die Schaltfliche || (Anlage anlegen). Alterna-
tiv konnen Sie auch die Tastenkombination (Strg)+(e]+(F3] nutzen.

Empfanger: Unten tragen Sie den Empfinger der Kurznachricht ein.
Verwenden Sie dazu den Anmeldenamen des Empfingers. Sie konnen
nach dem Empfinger suchen, indem Sie im Feld Empfanger auf die
Schaltfliche |3 klicken. Dort kénnen Sie verschiedene Suchoptionen
verwenden. Wenn Sie die Nachricht an den Anmeldenamen versen-
den, miissen Sie keinen Empfingertyp angeben. Auf der Registerkarte



11.2 Kurznachrichten versenden

Empfanger gibt es weitere Optionen fiir den Versand: Markieren Sie
das Ankreuzfeld (Expressmail), um dem Empfinger eine Benach-
richtigung auf dem Bildschirm zukommen zu lassen. Dazu muss dieser
allerdings am SAP-System angemeldet sein. Markieren Sie das An-
kreuzfeld (als Kopie senden), um die Nachricht an weitere Kollegen
zu versenden. Wenn Sie |G| (als geheime Kopie senden) markieren, ist
der jeweilige Empfinger fiir die anderen Empfinger in der Nachricht
nicht sichtbar.

= Eigenschaften: Auf der Registerkarte Eigenschaften konnen Sie einstel-
len, ob das Dokument nachtriglich verindert und ob es an eine externe
Internetadresse weitergeleitet werden kann. Aulerdem konnen Sie die
Prioritit der Nachricht (mittel, hoch oder niedrig) einstellen.

= Sendeoptionen: Auf der Registerkarte Sendeoptionen konnen Sie das
Datum einstellen, an dem das Dokument gesendet werden soll, sowie
definieren, ob der Empfinger das Dokument weiterleiten darf oder
nicht.

Haben Sie alle Felder ausgeftllt, konnen Sie die Nachricht durch einen
Klick auf die Schaltfliche [TF| (Senden) versenden.

[ Dokument  Bearbeiten  Springen  Einfigen  Systern Hilfe

& -0 ¢e@@ CHE D8 BE @M
Dokument erstellen und senden
T th

Titel Machrichtern im Systemn senden

" Dokumentinbalt } Eigenschaften
¥EE @ EiE

..Bin Test 1 )

* Ze

.~ Empfanger f Sendeoptionen
EENENSSIE]

Ermpfanger Empfangertyp
testl B SaP-Anmeldename ¥

-

s
| oG
| @B

I'
L

Die folgende Tabelle zeigt die Funktionen der Schaltflichen auf der Register-
karte Dokumentinhalt im Detail.
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11 Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeiten

Funktion

wn
(2]

>
=
~
=
=
a

>
o

Ausschneiden ([Strg]+(X]) von markiertem Text
Kopieren ([Strg]+(c]) von markiertem Text
Einfligen ((Strg)+(V]) aus der Zwischenablage
Riickgdngig ((Strg]+(Z]) machen der letzten Aktion
Wiederherstellen ([Strg)+(Y]) von geléschtem Text
Suchen/Ersetzen ([Strg]+(F])) im Text
Weitersuchen ([Strg]+(G))

Laden lokaler Datei vom PC

|| = = 2] &) | |5 |

Sichern als lokale Datei auf dem PC

Schaltfldchen auf der Registerkarte »Dokumentinhalt«

11.3 SAP Business Workflow

Der SAP Business Workflow wird eingesetzt, um Geschaftsabldufe zu erleich-
tern. Ein Workflow steuert den Fluss von Dokumenten oder Belegen im SAP-
System, an deren Bearbeitung in der Regel mehrere Personen beteiligt sind
und die nach einem festgelegten Muster ablaufen miissen. Ein Workflow
kann zum Beispiel Freigabe- oder Genehmigungsverfahren beinhalten, aber
auch komplexere Prozesse umfassen, wie etwa das Anlegen eines Stammsat-
zes, bei dem mehrere Abteilungen involviert sind. Ein Workflow kann auch
automatisch gestartet werden, wenn ein bestimmtes Ereignis eintritt, bei-
spielsweise wenn in einem Prozess ein Fehler gefunden wird.

Einsatzmoglichkeiten des SAP Business Workflows

Ein Teamleiter schickt einem Mitarbeiter eine Aufgabe; er soll einen
Stammsatz anlegen. Der Mitarbeiter nimmt die Aufgabe tiber ein Work-
flow-Objekt an. So kann der Teamleiter den Bearbeitungsstatus tber
den Business Workplace nachvollziehen.

BEISPIEL

Sie als Anwender nutzen Workflows im Rahmen des Business Workplace.
Hier sind alle Titigkeiten, die Sie im Rahmen des Workflows durchfiithren
miissen, auf einen Blick ersichtlich. Aus dem Business Workplace heraus kon-
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11.4 Ablage

nen Sie mit der Ausfithrung Ihrer Aufgaben beginnen. In der Abbildung
sehen Sie die drei Bildbereiche, die im Rahmen der Bearbeitung von Work-
flows genutzt werden.

Business Workplace von Olaf Schulz

FNQUE Machricht [H]Mappe suchen ﬂﬂDokument suchen M Terminkalender B8 verteilerlisten

- g ,egjeltsp\atz: 0Olaf Schulz ’@HE‘\ e .ED . I/@‘ off|. ,?‘ F.
L Eingang .
~ &3 ausgang Gestartete Workflows (seit 08.04.2013)
- ] Dakumente W Workitemn-Typ Titel Status | Erzeugungs, | Erzeugungszeit |~ Prioritat | A,
- M Gestartete Workfiows %87 (Sub)workflow  Lokaler Workfow @ 08052013 10:35:30 2 th
. 59"# ausgefiirte Workitems egs (suppworkfiow  ForkWithEndConditionTrue @ 08.05.2013 10:32:23 5
- [ wsitergelsitete workitems %37 (SubWorkfiow  Fehlerhanding 8  0B.0S2013 10:3136 s
» B wisdervoriage wgp TSubYworkdow | Lokaler warkfow B 02052013 102524 5 th
v (2 Persirliche Ablage L -

2 (@ Allgemeine Ablage

» @ Ahonnierte Mappen
O Papierkorb

+ T algemeiner Papierkorb

|»

Aktuelle Daten zum gestarteten Workflow: Lokaler Workflow

Bisherige Schritte in diesem Vorgang

Schrittname Status Ergebnis Zeitstempel Bearbeiter
08.05.2013 -
Zidhler incrementisren beendet 102525 0laf Schulz

Bisher angesprochene Informationsobjekte

e Workflow: Testklasse Testklasse fiir synchrone Methoden

Workflow im Business Workplace

Rechts oben im Business Workplace wird die Worklist angezeigt. Rechts
unten sehen Sie ein in der Worklist markiertes Workitem in einer Vorschau.

Ein Workitem ist ein Objekt, das eine Aufgabe oder eine Aktion des Work-
flows darstellt.

11.4 Ablage

In der Ablage koénnen Sie eigene Dokumente und Nachrichten verwalten
sowie gruppenspezifische Objekte organisieren. Des Weiteren besteht die
Moglichkeit zur Verbindung mit sogenannten Archivierungssystemen.
Ebenso ist die Integration von Software von Drittanbietern maglich, auch

wenn diese nicht zu SAP gehoren, aber fir das SAP-System zusitzlich lizen-
zierbare Software anbieten.

Im Business Workplace stehen Ihnen mehrere sogenannte Arbeitsumfelder
zum Bearbeiten von Dokumenten und Nachrichten zur Verfiigung. Um den
Inhalt eines Arbeitsumfeldes anzuzeigen, klicken Sie im Mappenbaum auf

das gewtinschte Arbeitsumfeld, und die entsprechende Mappeninhaltsliste
wird angezeigt.
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11 Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeiten

- of Arbeitsplatz; Olaf Schulz
LS E? Eingang
~ €3 ausgang
- &] Dokumente
. Gestartete Workflows
. Selbst ausgefihrte Wiorkiterns
G Weitergeleitete workiterns
= B wiedervorlage
« @] Dokumente
- workflow
- B Persiiniiche Ablage
+ CJFEHLER : FEHLERMELDUNGEN PRIO 1
= (I TESTEN : TESTMANAGEMENT
v €@ slgemeine Ablage
L2 @ Abonnierte Mappen
T Papierkort
+ M algemeiner Papierkorb

Die Ablage im Business Workplace

Die Arbeitsumfelder sind mit den folgenden Schaltflichen markiert.

Schaltfliche | Arbeitsumfeld | Funktion

Eingang Enthalt alle Dokumente und Wieder-
vorlagen, die Sie erhalten haben.

Ausgang Enthalt alle von Ihnen gesendeten
Dokumente.

Wiedervorlage | Enthdlt Dokumente, die lhnen zu einem
bestimmten Termin wieder vorgelegt
werden.

Personliche In einer selbst erstellten Mappenstruktur

Ablage kénnen Sie Dokumente und Nachrichten
verwalten.

Allgemeine In diesen Mappen kénnen Sie gruppen-

Ablage oder unternehmensweit Dokumente und

Nachrichten ablegen.

Abonnierte Enthalt alle von Ihnen abonnierten
Mappen Mappen.
Papierkorb Enthalt voriibergehend alle geldschten

Mappen, Dokumente und Nachrichten.

Arbeitsumfelder im Business Workplace
Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf das Objekt Personliche

Ablage konnen Sie Unterordner zur persoénlichen Dokumentenverwaltung
erstellen. So konnen Sie individuell Dokumente und Nachrichten verwalten.
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11.5 Biiroorganisation

11.5 Biiroorganisation

Funktionen der Biiroorganisation sind die automatische Nachrichtenweiter-
leitung an einen Stellvertreter, eine Wiedervorlage oder eine automatische
Antwort an einen Nachrichtenversender. Auferdem steht Ihnen ein Termin-
kalender zur Verfiigung. Im Folgenden zeigen wir Thnen, wie Sie eine auto-
matische Antwort einrichten und wie Sie die Kalenderfunktionen nutzen.

Auto Reply einrichten

Sie konnen das SAP-System automatisch auf eine tiber den Business Work-
place eingehende Nachricht antworten lassen (Auto Reply). Diese Funktion
ist niitzlich, wenn Sie mehrere Tage nicht am Arbeitsplatz erreichbar sind. So
konnen Sie den Absender automatisch tiber IThre Abwesenheit informieren.
So geht's:

Im Business Workplace wihlen Sie im Menti Einstellungen » Biiroeinstel-
lungen. Auf der Registerkarte Automatische Antwort kénnen Sie den
Aktivierungszeitraum (von Anfangsdatum bis Enddatum) festlegen. In
den Feldern Von und bis geben Sie ein, wie lange die Einstellung der
automatischen Aktivierung gtltig sein soll.

Im Feld Titel im Bereich Dokument tragen Sie ein, was in der Betreffzeile
Ihrer automatischen Antwort erscheinen soll.

Im Textfeld tragen Sie Thren Benachrichtigungstext ein.

Nachdem Sie alle Einstellungen festgelegt haben, driicken Sie oder
klicken auf die Schaltfliche @ (Weiter), um die Einstellungen zu sichern.

Automatisches Waeiterleiten . Automatische Antwort - Verwaltungsinfo (15

Aktivierungszeitraum
Von 08.05.2013| bis 05.06.2013 K

Dokurnent

E
Titel Lf-\bwesenhe\tsnachrichtl

Guten Tag!

Ich werde Thre Mail ab dem 10.06. bearbeiten, da ich auf meiner Stdseeinsel leider keine
Internetverbindung habe.

Grul

os

* Ze5,5p3 Ze 1-Ze 5 von S Zelen
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11 Mit Nachrichten und dem Business Workplace arbeiten

Termine verwalten

Der Business Workplace beinhaltet auch einen Kalender, mit dem Sie persén-
liche und geschiftliche Termine verwalten kénnen.

So legen Sie einen Eintrag im Kalender an:

Den Terminkalender starten Sie tiber die Schaltfliche Terminkalender im
Business Workplace oder tiber das Menti Umfeld » Eigener Kalender. Sie
kénnen auch die Tastenkombination [« ]+(F7] driicken. Dort haben Sie
die folgenden Einstellungsmoglichkeiten:

= Um einen neuen Kalendereintrag anzulegen, klicken Sie auf die Schalt-
fliche @ (Termin anlegen).

= Um personliche Einstellungen zu pflegen, zum Beispiel die Darstellung
der angezeigten Wochentage oder Zeitintervalle, klicken Sie auf die
Schaltfliche (Einstellungen).

= Um die Darstellung des aktuellen Tages (Tagesansicht) zu dndern, kli-
cken Sie auf die Schaltfliche [ Heute |

» Um die Darstellung der aktuellen Woche (Wochenansicht) zu dndern,

klicken Sie auf die Schaltfliche .

[«]=] O] [XIE]&E) B

03.06.2013-09.06.2013

Zeit:

03:00
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30
1100
11:30
12:00
12:30
13:00
1330

Termine anzeigen: Olaf Schulz
03.06.2013 =
MNMo Di M Do Fr 53 S0 =~
o004 56 7 8 910~
1111 12 13 14 15 16 17
§12 18 19 20 21 22 23 24
13|25 26 27 29 29 30 31
L4123 456 7
%15 8 9 10 11 12 13 14
816 15 16 17 18 19 20 21
17 22 23 24 25 26 27 28
182030 1 2 3 4 5
w19 6 7 8 9 1011 12
©20/13 14 15 16 17 18 19
R 2120 21 22 23 24 25 3%
2227 28 20 30 31 1 2
L33 456789
752410 11 12 13 14 15 16
§2517 18 19 20 21 22 23
26|24 25 26 27 28 29 30
1 4=

Montag Dienstag Mittwoch
Uralub 01, Uralub 01, Uralub 01,

Dannerstag
Uralub 01,

Freitag
Uralub 01,

Samstag
Uralub 01.

Sonntag
Uralub 01.

Bl Klicken Sie dann auf die Schaltfliche @ (Termin anlegen), um einen
neuen Eintrag zu erstellen.

El Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie Titel, Zeitfenster und Notizen
zum Termin erfassen konnen. Haben Sie die Eingaben beendet, klicken

Sie auf die Schaltfliche [#| (Weiter) oder driicken die Taste [«].
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11.6 Probieren Sie es aus!

In diesem Kapitel haben wir Thnen gezeigt, wie Sie mithilfe des Business
Workplace im SAP-System Nachrichten verschicken sowie Dokumente und
Termine verwalten kénnen. Im folgenden Kapitel 13 stellen wir Ihnen die
verschiedenen Hilfefunktionen des SAP-Systems vor.

11.6 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Senden Sie sich selbst oder einem Kollegen eine Nachricht tiber das SAP-
System zu. Wie gehen Sie vor?

Aufgabe 2

Welches praktische Beispiel konnte es in einem Unternehmen fiir einen
Workflow geben?
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12 Elektronischer Datenaustausch

Um Daten schneller und genauer an andere (SAP-)Systeme zu Ubermitteln,
nutzen viele Unternehmen den elektronischen Datenaustausch. In diesem
Kapitel erhalten Sie eine kurze Einfiihrung in das Thema Electronic Data
Interchange.

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen,

= wie EDI in der Praxis eingesetzt wird,

= wie Daten zwischen SAP-Systemen ausgetauscht werden.

12.1 Uberblick iiber den EDI-Prozess

Electronic Data Interchange (elektronischer Datenaustausch, kurz EDI)
bezeichnet die Kommunikation zwischen verschiedenen IT-Systemen. Beim
EDI werden Daten so von einem Sender verschickt, dass die IT-Systeme des
Empfingers sie direkt weiterverarbeiten kénnen.

Austausch zwischen verschiedenen Systemen

Beim EDI werden Daten nicht nur zwischen SAP-Systemen ausge-
tauscht. Dariiber hinaus ist eine Kommunikation von und zu Herstellern
anderer ERP-Systeme (Oracle, Navision, Baan etc.) mdglich, weil beim
EDI systemunabhdngige Standards (zum Beispiel EDIFACT — United
Nations Electronic Data Interchange for Administration, Commerce and
Transport) eingesetzt werden.

HINWEIS

Damit Daten zwischen IT-Systemen ausgetauscht werden konnen, miissen
diese Daten in einer bestimmten Struktur zur Verfiigung stehen. Diese »Infor-
mationspakete« werden im SAP-System in den sogenannten IDocs (Interme-
diate Documents) zusammengefasst. Der Begriff lasst sich als Verbindungs-
dokument oder zwischenliegendes Dokument iibersetzen. Im SAP-System
werden IDocs zur Ubertragung von Informationen innerhalb eines oder zwi-
schen unterschiedlichen Unternehmen genutzt. So wird beispielsweise fiir
jeden Beleg (zum Beispiel Bestellung, Rechnung, Bestitigung) ein eigenes
IDoc generiert. Dieses IDoc wird danach an das entsprechende System tiber-
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12 Elektronischer Datenaustausch

mittelt. Sie haben an dieser Stelle nur noch die Moglichkeit zu priifen, ob das
IDoc tibertragen wurde. Sie konnen selbst nicht, auf die Systeme zuzugreifen,
an die die Daten tibermittelt wurden.

In der folgenden Tabelle sind einige wichtige Transaktionen aufgefiihrt, mit
deren Hilfe im SAP-System uberpriift werden kann, ob IDocs tbertragen
wurden.

Transaktionscode | Anwendung

SM59 Anzeige und Pflege von RFC-Destinationen
WEO5 IDoc-Liste

WE19 Testwerkzeug IDoc-Verarbeitung

WE20 Partnervereinbarungen

WE21 Ports in der IDoc-Verarbeitung

WE60 Dokumentation

Einige wichtige IDoc-Transaktionen

Ein IDoc besteht aus verschiedenen Komponenten: einem Kontrollsatz (ein-
heitlich fiir alle IDocs), verschiedenen Datensitzen, die aus einem Verwal-
tungs- und einem Datenteil bestehen, sowie Statussitzen, die Informationen
tiber den aktuellen Verarbeitungsstatus beinhalten.

SAP
IDoc-Anzeige technische Kurzinfo
| %uc 0000000000088755 | Richtung M awgeg
o Kontrollsatz '
~ (J Datensstze Gesamntanzahl: 00001 AT R szsr 777@
- @ eE1epK07 Segment 000001 Basistyp R
- (2 E1EDEAL Segment 000002 Erweiterung
» B E1EDKOZ Segrnent 000003 MNachrichtentyp DESADY
+ @ E1enKos Segrient 000004 i S
e E1EDS01 001 Segment 000005 e
- B EEDS01002  [Segment 0ODOOG Fartnerart 2
+ & E1EDS01 003 Segment 000007 Port BN
- (B EiEDKaz IF Segrent 000003
° 5 E1EDRAZ WE Segment 000003 Inhalt des ausgewahlten Segments
- (2 E1EDKAZ 4G Segment 000010
+ 3 E1eDKDE 001 Segrent 000011
- B EiEDkos 022 |Ssgment 000012 s e dicl
- B E1eDPO7 Segment 000013 =
- B E1epPO7 Segment 000014 i
« (2 E1eDPon Segrment 000015
- B Eiepsnz oot Segrment 000016
~ &1 Statussitze
rBax Syntaxfehler im IDoc
v B 10oc ist versandfiertio
= Syntaxfehler im IDoc
& o1 I0ocC erzeugt -

IDoc-Anzeige (Transaktion WE05)
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12.2 EDI in der Praxis

12.2 EDI in der Praxis

Durch den Einsatz von EDI lassen sich viele Prozessschritte automatisieren.
In diesem Abschnitt verdeutlichen wir den Einsatz von EDI am Beispiel des
Beschaffungsprozesses.

Eine Bestellung wird zunichst im SAP-System des Kunden erfasst (Schritt @
in der Abbildung) und dem Lieferanten in der Regel per E-Mail, per Post oder
Telefax tibermittelt. Diese Bestellung wird im SAP-System des Lieferanten
erfasst @. Der Lieferant legt daraufhin die Auslieferung im SAP-System an
und bucht den Warenausgang @. Gleichzeitig wird ein Lieferschein an den
Kunden verschickt. Sobald die Ware beim Kunden eingetroffen ist, priift die-
ser den Lieferschein und bucht den Wareneingang @. Der Lieferant erfasst
die Rechnung (Faktura) und sendet sie an den Kunden @. Der Kunde fiihrt
die Rechnungspriifung durch und begleicht die Rechnung @.

Beschaffung ohne EDI
Kunde Lieferant
Bestellung an
Lieferanten schicken

(Post, Telefax)
@ Bestellung erfassen @ > @ Auftrag erfassen @]

Lieferschein

O Lieferschein priifen/ < © Auslieferung anlegen
Wareneingang

e ]

OO0—00

Rechnung
G Rechnung erfassen @ < O Faktura anlegen @]

Beschaffung ohne EDI

Wenn Sie EDI nutzen, erfolgt die Ubertragung der Belege elektronisch. Da
Belege nicht mehrfach erfasst werden miissen, kann so viel Zeit gespart wer-
den. Statt manueller Eingaben werden Informationen automatisch vom SAP-
System iibermittelt. Dadurch sinkt auferdem die Gefahr von Ubertragungs-
fehlern. Der Automatisierungsgrad hangt von den Anforderungen der jewei-
ligen Umgebung ab.
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12 Elektronischer Datenaustausch

12.3 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Untersuchen Sie, ob in Ihrem System IDocs mit einem Fehlerstatus nicht
iibermittelt wurden. Setzen Sie sich dazu mit der Transaktion WEO5 aus-
einander.
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13 Hilfefunktionen nutzen

Sollten Sie in Ihrer Arbeit am SAP-System nicht weiterkommen, gibt es ver-
schiedene Moglichkeiten, Informationen zu finden, die Ihnen weiterhelfen.
In diesem Kapitel lernen Sie die verschiedenen Hilfefunktionen des SAP-Sys-
tems kennen. Im Mittelpunkt stehen dabei die Hilfefunktionen, die Sie tiber
die Funktionstasten und aufrufen konnen, sowie das Hilfe-Menti,
das Sie in der Meniileiste finden.

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen,

m wie Sie die Feldhilfen iiber die Funktionstaste nutzen,

= wie Thnen die Wertehilfe tiber die Funktionstaste weiterhilft,
m welche Informationen Sie im Hilfe-Menii finden,

m was Sie in der SAP-Bibliothek und dem Glossar erfahren,

= was die Release-Infos aussagen,

= wie Sie den SAP Service Marketplace nutzen,

= wie Sie die Hilfefunktionen anpassen konnen.

13.1 Feldhilfen und Suchfenster

Im SAP-System konnen Sie sowohl Hilfe zu einem Feld als auch eine Uber-
sicht tiber die erwarteten bzw. die vom System akzeptierten Eingaben (Wer-
tehilfe) aufrufen. AuBerdem gibt es die Option, ein Suchfenster zu verwen-
den. Diese Moglichkeiten stellen wir Ihnen im Folgenden vor.

Hilfe iiber die Funktionstasten F1 und F4

Wenn Sie Informationen zu einem bestimmten Feld im SAP-System benoti-
gen, konnen Sie eine Feldhilfe und eine Wertehilfe (Eingabehilfe) verwenden:

= Feldhilfe
In der Feldhilfe, die Sie iiber die Funktionstaste aufrufen, erhalten Sie
eine allgemeine Beschreibung des Feldes, in dem sich der Cursor gerade
befindet.
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13 Hilfefunktionen nutzen

= Wertehilfe
Wenn Sie die Funktionstaste dricken, 6ffnet sich eine Liste der mog-
lichen Eingabewerte fiir das Feld, in dem sich der Cursor befindet. Den ge-
wiinschten Wert konnen Sie mit einem Doppelklick in das Feld tiberneh-
men. Alternativ konnen Sie den Wert auch tiber die Tastatur eingeben.

Feldhilfen

Die Feld- und die Wertehilfe beziehen sich immer auf das Feld, in dem
sich der Cursor gerade befindet.

HINWEIS

Die (F1)- und die (F4)-Hilfe sind systemweite Standardfunktionen, denen
auch keine anderen Funktionscodes zugeordnet werden konnen.

In dem in der folgenden Abbildung gezeigten Beispiel befinden Sie sich in der
Pflege Eigener Benutzervorgaben (Transaktion SU3). Der Cursor steht im Feld
Vorname. Wenn Sie nun die Funktionstaste driicken, werden allgemeine
Informationen zum Feld Vorname angezeigt. Da die Informationen in der
Hilfe durchaus ausfiithrlich sind, kénnen Sie mithilfe des Bildlaufs rechts im
Hilfe-Fenster nach unten navigieren.

Pflege eigener Benutzervorgaben
@A Kennwort
Benutzer SCHULE-OL
letzte Anderung TESTL 14.04.2013/12:23:15 Status | gesichert
adresse | Festwerte | Parameter (5 Performance ant
IE
Persan J
Anrede Herr ~ | Nachname
MNachnarne Schulz
Worname lOIaﬂ | Machname einer natdrlichen Person
Akad. Ti J
Aufherei F 1 Olaf Schulz Y y il §

Feldhilfe iiber die F1-Taste

In dem in der nichsten Abbildung gezeigten Beispiel befinden Sie sich auf
derselben Registerkarte wie bei der Erlauterung der [r1]-Hilfe. Setzen Sie den
Cursor erneut in das Feld Vorname, aber lassen Sie sich mit die mogli-
chen Eingabewerte anzeigen. Den richtigen Wert aus der angezeigten Liste
tibernehmen Sie mit einem Doppelklick.
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131 Feldhilfen und Suchfenster
Across SN Poromote! | [ Sorache (1) 41 ERfrge gefunden =1 |
. Enschrankungen
Startmeni
2 L = == =
Anmeldespx:ache F4 = 5
Spra... | Bezeichnung
AF Afrikaans =
Spool-Steuerung Dezimaldarstelung R arabisch -
Ausgabegerat (#)1,234.567,89 BG Bulgatisch
()1,234,567.680 ca Katalanisch
[ Isofort ausgehen ()1 234 567,80 s Tschechisch
[ ILtschen nach Ausgabe s DERiEE
DE Deutsch
Daturmsforrnat
EL Griechisch
personliche Zeitzone (&) TT. MM, 1171 EN Englsch
des Benutzers CET COMM{TT{2111 ES Spanisch
ET Estrisch

Wertehilfe iiber die F4-Taste

Nicht fuir alle Felder steht eine Wertehilfe zur Verfiigung. Wie Sie den gesuch-
ten Wert trotzdem ermitteln konnen, lesen Sie im nachsten Abschnitt.

Suchfenster

Vom jeweiligen Feldtyp ist abhidngig, ob eine Liste mit moglichen Eingabe-
werten verfiigbar ist. Ist keine Wertehilfe verfiigbar, ist es moglich, einen
Wert iiber ein Suchfenster herauszufinden. Driicken Sie dazu die Funktions-
taste (F4), um das Suchfenster zu 6ffnen.

Im folgenden Beispiel befinden Sie sich im Einstiegsbild der Transaktion
MMO3 (Material dndern). Der Cursor befindet sich im Feld Material. Drii-
cken Sie auf [F4], um das Suchfenster zu 6ffnen. Das Suchfenster bietet Thnen
nun die Méglichkeit, mit vielen verschiedenen Kriterien nach einem Material
zu suchen.

Suchfenster zu einem Feld

Material anlegen (Einstieg)
[= Materialnummer (1} = %
Sicht bl OrgEby [Drat
IEntenaLsa VEISEERED aten Material zur Lieferantenmaterialnummer  * Material z2um Materialtyp Elm
Materialtyp
—
Branche - Warengruppe
Materialart F4 bl Materialkurztext @]Lkohhng* JI
—
Sprachenschiiissel =] |ce
Anderungsnurnrmer
Material
Vorlage
Material . —
Maxirnale: Trefferzahl 9999
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13 Hilfefunktionen nutzen

In diesem Beispiel suchen wir nach einem bestimmten Rohling, kennen aber
nicht die genaue Materialbezeichnung (Materialkurztext). Ist nur ein Teil des
Suchbegriffes bekannt, kénnen Sie Suchmuster verwenden. Wenn Sie mit
Suchmustern arbeiten, legen Sie ein Muster — das heif8t eine Zeichenfolge -
fest, mit dem der gesuchte Wert im SAP-System identifiziert werden kann.
Das Muster kann sowohl Zeichen als auch Zahlen enthalten und beliebig lang
sein. Des Weiteren konnen verschiedene Metazeichen enthalten sein (zum
Beispiel + und *). Die folgende Tabelle enthdlt einige Beispiele fiir Suchmuster.

Suchmuster Ergebnis

Rohling 4711 Sucht exakt nach »Rohling 4711«.

Rohling* Gibt alle Treffer aus, die mit »Rohling« beginnen.

*hling* Gibt alle Treffer aus, die die Zeichenfolge »hling« ent-
halten, gleichgiiltig, welche Zeichenfolgen davor oder
danach enthalten sind.

+ohling 4711 Gibt alle Treffer aus, die mit einem einzigen beliebigen
Zeichen beginnen, dann aber »ohling 4711« beinhalten.

Beispiele fiir Suchmuster

13.2 Das Hilfe-Menii

Uber das Menii Hilfe in der Meniileiste stehen Thnen weitere Moglichkeiten
zur Verfugung, um Unterstiitzung zu finden. Dort gibt es eine ganze Reihe
von Informationsquellen:

= Hilfe zur Anwendung

= SAP-Bibliothek

= Glossar

= Release-Infos

m SAP Service Marketplace

= eine Moglichkeit zur Erfassung von Support-Meldungen

= Hilfe anpassen (Einstellungen)
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13.2 Das Hilfe-Menii

[ Programm  Bearbeiten  Springen  Systemn |m
& ~| q e Hilfg zur Anwendung E
SaP-Bibliothek

Bestandsiibersicht: Buchungskrei  dossar

& [ Release-Infos
SAP Service Marketplace

Datenbankabgrenzungen Support Meldung erfassen

=
Material ﬂ,_ Einstelungen... |
Werk al |

Lagerort bis |

Auswahlmoglichkeiten im Hilfe-Menii

Die verschiedenen Optionen, die Ihnen im Hilfe-Menii zur Verfiigung ste-
hen, beschreiben wir in den folgenden Abschnitten.

Hilfe zur Anwendung

Hier erhilt der Benutzer eine kontextsensitive Hilfe, das heil8t, er befindet
sich in einer Transaktion und fithrt dann die Hilfe zur Anwendung aus. Sen-
sitiv bedeutet, dass keine allgemeine Hilfe angezeigt wird, sondern Hilfe-
themen, die sich auf die aktuelle Transaktion bzw. den Geschiftsprozess
beziehen.

SAP-Bibliothek

Die SAP-Bibliothek stellt die gesamte Dokumentation des SAP-Systems zur
Verfiigung. Uber die Meniileiste konnen Sie direkt nach der Anmeldung am
SAP-System tiiber den Pfad Hilfe » SAP-Bibliothek zu dieser Dokumentation
navigieren. Hier finden Sie zum Beispiel eine Anleitung zur Bedienung des
SAP-Systems und zu den Funktionen der einzelnen Komponenten. In der
SAP-Bibliothek kénnen Sie tiber eine Baumstruktur navigieren, die dem SAP
Easy Access Menti dhnelt.

SAP-Dokumentation - das SAP Help Portal

Die SAP-Dokumentation steht auf CD-ROMs zur Verfligung, ist aber
auch fur jeden Benutzer kostenfrei im Internet mit einem Webbrowser
(zum Beispiel dem Internet Explorer) iiber die URL http://help.sap.com
zuganglich.

HINWEIS
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[@ sap-Bibliothek - Materialstamm (LO-MD-MM) - Mozilla Firef
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras  Hilfe

7 SAP-Bibliothek - Materialstamm (LO-M... | + ‘

= @ help:sap.com/er

p_04/helpdata/ DE/b/c0124204¢

0b0/frames:

SAP SAP-Dokumentation

[ERE

~ Materialstamm (LO-D-Mi)

m Bestandsiibersicht anzeigen @

Verwendung

Mit der Bestandsibersicht erhalten Sie einen Uberblick iber die Bestande eines Materials dber alle Organisat|
Materialstamm, die lhnen nur einen Uberblick Uber die Bestande eines bestimmten YWerks oder Lagerorts gebe

Vorgehensweise

» Untemehmensstruktur
> Materialstammaatz

» Enweiterte Materialsuche mit Materialanlage

1. Wahlen Sie Logistik ® ® ®

> Profile 2. Legen Sie eine Anzeigeversion fest und geben Sie unter Selektion der Anzeigeebenen ein, auf welche B
3. Geben Sies weitsrs Selektionskritstien ein und whlen Sie Ausfihven

Sie yelangen auf die Grundliste, die lhnen sinen Uberblick ther die Bestands auf allen angelegten Organi

Die folgende Tabelle enthlt eine Ubersicht iiber die wichtigsten Funkiionen, die lhnen in der Grundlicte zur Verl

Funktion Meniipfad/Symbol

> Periodeninitialisierung

> Periadenverschisbung

> Ubemahme und Verteilung von Materialstammdaten Was Sie wissen sollten

Erweiterungen tber Customar-Exits (Materialstamm)

Enwefterungen iber Business Transaction Events (Materialstamm)

Bestand einer hestimmten

Wahlen Sie das Symbol einer
On mit

anzeigen

Doppelklick oder positionieren Sie
den Cursor auf siner

Wenn Sie den Cursor z. B. auf
ein bestimmtes Werk
positionieren, sehen Sie in einem
Dialogfenster alle Bestande zu

diesem Werk

Organisationsebene und wahlen
Integration never Tabellen in den

SAP-Bibliothek

Glossar

Im Glossar werden Fachbegriffe rund um das SAP-System alphabetisch aufge-
listet und erklirt. Uber den Pfad Hilfe » Glossar gelangen Sie zum Glossar und
konnen dort Begriffsdefinitionen suchen. Da einige Begriffe in verschiedenen
Fachgebieten eine unterschiedliche Bedeutung haben kénnen, existieren zu
manchen Stichwdrtern mehrere Eintridge. Das Kiirzel der jeweiligen Kompo-
nente steht dabei in Klammern. Im Glossar kénnen Sie tiber einen Index und
eine Volltextsuche navigieren.

Erweiterte Suche

SAP SAP-Dokumentation SAPBibliothek  Glossar | Support | Copyright Ausschiusskiauseln

=

~ Administration

Konsistenzpriifungen fiir das Customizing im SAP EM @

Verwendung

Sie kannen fir felgende Objekte K
durchfihren:

fur das C
m SAP EM fiir das C

in SAP Event Management (SAP EM)
> Verarbeitungssteuerung
*  Systemparameter

Das System uberprift fur alle definierten E:
richtige Datenformat und die richtige Datenlange besitzen

Rallen fiir SAP Event Management

 ob die o das

Datenarchivierung

Erweiterungstabellen

Das System uberprift fur jede definierte Enveiterungstabelle, ob

S sie akiiv ist, aber in einem Feld ein unerlaubles Datenformat verwendet
o sie neu und nicht akiiv ist

5 sie geandert wurde und nicht aktiv ist

o sie nicht existiert

Sie kénnen das System die Prifung fur
lassen

und nicht Erweif bell

¢ Parameter des Applikationssystems gegen Parameter des SAP EM priifen
Das System uberprift die der P itionen im Applikati
Sie kénnen folgende Einschrankungen bestimmen

o das oder die Abbildungsprotokolle, die tiberpriift werden sollen

und in SAP EM

o das oder die Applikationssysteme, die aberprift werden sollen

° die j oder , die Gberpriift werden sollen

Glossar der SAP-Bibliothek

188



13.2 Das Hilfe-Menii

Release-Informationen

Die Release-Informationen geben Auskunft tiber den Release-Stand des ver-
wendeten SAP-Systems. Hier erfahren Sie, welche Updates installiert sind
und welche Funktionen sich im Vergleich zu einem vorherigen Release ver-
indert haben.

Die Release-Infos rufen Sie tiber den Pfad Hilfe » Release-Infos in der Menii-
leiste auf. Die Informationen sind dort nach Komponenten gegliedert.

Struktur anzeigen

% £
Struktur
- [sap Anwendungskomponenten -
boAp Applikationsplattform -
»OCA Anwendungsibergreifende Komponenten
P ERP Enterprise Portal
» Fl Finanzwesen
r RE Immobilienmanagement
L (a ] Provisionsmanagement (ICM)
» LD Logistik Algermnein
» 5D Wertrieh
T MM Materialwirtschaft

*+ 2 Business Add-In for Deductible Payables (Mew)
= [2F Manual Price Changes and Chargeable Components (Changed)
- B country Version Russia (Changed)

b MM-CEP werbrauchsgesteuerte Disposition (siehe PP-MRP)

* MM-PUR Einkauf

b MM-SRY Dienstleistungen

b MMM Bestandsflibrung

b MMV Rechrungspriifung

v MMIIS Informationssystermn

» MM-EDID Electronic Data Interchange

bOMMET Aussenhande|
FoOM Quialitdtsrnanagernent -
(=] Instandhaltung -

Release-Informationen

SAP Service Marketplace

Der SAP Service Marketplace bietet SAP-Kunden, Entwicklern, Partnern und
Interessierten weiterfithrende Informationen und Tools iiber ein Internet-
portal an. Dazu gehoren:

= SAP Support Portal
Hier ist Support fiir alle Losungen der SAP Business Suite zu finden, unter
anderem Kundenmeldungen und SAP-Hinweise (Benutzername und Kenn-
wort erforderlich).

= SAP Help Portal
Hier finden Sie eine webbasierte Dokumentation zu allen SAP-Losungen in
der SAP-Bibliothek. Unter http://help.sap.com/ ist dieses Angebot fiir alle
Internetbenutzer frei zuganglich.
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= SAP Community Network
Uber die URL http://www.sdn.sap.com gelangen Sie zur SAP Community
und zum SAP Developer Network, einem sozialen Netzwerk fiir SAP-
Experten und -Entwickler. Die Informationen sind nur auf Englisch verfig-
bar und recht technisch orientiert.

Der SAP Service Marketplace ist im Internet iiber die URL www.service.
sap.com zu erreichen. Einige Bereiche sind frei fiir jeden Internetbenutzer
zuganglich; viele Bereiche erfordern jedoch einen Benutzernamen und ein
Kennwort. Uber den Mentipunkt Hilfe » SAP Service Marketplace werden Sie
auch auf das Marketplace-Portal im Internet weitergeleitet.

@ https/iwebsmp205.sap-a. O~ BB S || auf dem SAP ... % Y
~
English B
E Passwort vergessen?  Registrierung  Profitieren Sie von Single Sign-on
YOUR ONE-STOP ACCESS TO ALL SAP SERVICES
Der SAP Service Marketplace umfasst eine Vielzah an zielgruppenspezifischen Portalen,
welche die menarbeit zwischen SAP, SAP-Kunden und -Parf rmaglichen.
* Anmeldung erorderich  + Spesille Berechrigung rforderich
FUR KUNDEN FUR PARTNER FUR ALLE BESUCHER
| SAP Support Portal* | Themenbereiche Beratung, | SAP PartnerEdae |5 SAP Community Network
Service s3p.com] support Lésungen und partnradge <ap.com Sen.s3p.com
Support filr SAP Business Suite- und SAP w Die Nummer-1 Online Ressource fir Tauschen Sie sich mit anderen SAP-Experten
BusinessObjects-Losungen und Plattformen, e Partner, die SAP Produkte bauen, verkaufen  in Diskussionsforen, Blogs und Wikis aus.
Software, Material iiber SAP-Losungen oder unterstiitzen, Hier finden Sie alles,
Hinweissuche und Anforderung von und Beratungsleistungen sowie exklusive: was SAP Thnen bietet, ganz gleich um was JG 5aP telp Portal
Lizensschlasseln. Informationsangebote fiir SAP- fir einen Partnertyp es sich handelt, ganz Slpesspcam
« Adressen der SAP Support Center Interessenverbdnde. Q\i::h in weL:hathlar@sa:ment:\eh \ \L‘»{ah-basierledﬂngurpent;%r‘n_n(zhu :nen SAP-
* Weitere oft besuchte J&i SAP Crystal Solutions Support o ;:‘,e‘f"!": en o dasProdult Threr | Losingen i der Online Sffhel:
i Scn,s2p. com/cammunity business " !
und Apslikationen inceligence g ] AP Education
7 58P Busincss One Kunden- Kunden ohne finden ond v metr Live und Virtual Live Classroom Training-
Po hier Support-relevante Inhalte und -
serv - popport Angebote, Kurskatalog sowie Uberblick uber
iskussionsioren. die SAP Schulungs-Services.
SAP Busin P = Beachten Sie: Kunden mit Wartungsvertrag
Informationen und Anwendungen. kennen das SAP Support Portal* besuchen. v
Beachten Sie: SAP Business ByDesign oder

SAP Service Marketplace

Support-Meldung erfassen

Sollte bei der Arbeit mit einer Transaktion ein Fehler auftreten, kénnen Sie
tiber den Pfad Hilfe » Support Meldung erfassen in der Mentiileiste eine Feh-
lermeldung erfassen. Diese wird in der Regel direkt an ein Support-Team
(SAP Competence Center) im Unternehmen weitergeleitet wird. Das Team
wird das Problem l6sen oder weiterleiten und Ihnen eine entsprechende
Riickmeldung geben. Die Support-Meldung kann nur dann erfasst werden,
wenn dies entsprechend in der Systemumgebung eingerichtet ist. Oft werden
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13.3 Die Hilfe anpassen

auch andere Tools zur Fehlererfassung und zum Monitoring eingesetzt. Bei
Fragen hilft Ihnen Ihr SAP-Support bestimmt weiter.

13.3 Die Hilfe anpassen

Sie haben die Méglichkeit, personliche Einstellungen in Bezug auf die Hilfe
vorzunehmen. Uber den Pfad Hilfe » Einstellungen in der Meniileiste kénnen
Sie festlegen, wie die Hilfe-Fenster dargestellt werden.

Auf der Registerkarte F4-Hilfe sind zum einen im Bereich Systemvoreinstel-
lung die vordefinierten Einstellungen zu sehen, die Sie in den Bereichen
Benutzerspezifische Einstellungen sowie Anzeige verindern konnen. Dort
konnen Sie definieren, dass beim Aufrufen der Wertehilfe nicht zuerst die
personliche Werteliste angezeigt wird (Ankreuzfeld Pers. Werteliste nicht
automatisch anzeigen) und ob, sofern die Suche nur einen Treffer ergibt, die-
ser direkt in dem entsprechenden Feld erscheint und nicht in einer Treffer-
liste angezeigt wird (Ankreuzfeld Direktes Zuriickstellen bei nur einem
Treffer). Aulerdem konnen Sie festlegen, wie viele Treffer in einer Liste der
Wertehilfe dargestellt werden. Im Bereich Anzeige koénnen Sie die Art der
Darstellung der Trefferliste bestimmen: Wenn Sie den Auswahlknopf Control
(amodal), die neuere Darstellungsform, oder Dialog (modal) markieren,
erscheint die Trefferliste im Performance Assistant bzw. als Dialogfenster.

iche Einstellungen flr Benutzer EXTO00001211
Fl-Hife | Erweiterte Hife / F4-Hife |

Benutzerspezifische Einstellungen Systermvoreinstelung
— [
| |Pers, Werteliste nicht automatisch anzeigen |_ |Pers, werteliste
| |Direktas Zurickstallen bei nur einem Traffer [(Direktes Zurickst,
Anzahl maximal anzuzeigender Treffer 9999 500

Maximale Ereite Trefferliste (in Zeichen) 255 255 keine Begrenzung

Anzeige Anzeige

(Control {amodal) (® Control

()Dialog {modal) (OFR,{3-Dialog

(®)Systemyareinstelung

| Systemvoreinstelung Ubernehrmen |

Hilfe-Einstellungen — Registerkarte »F4-Hilfe«
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13 Hilfefunktionen nutzen

Auf der Registerkarte F1-Hilfe konnen Sie einstellen, ob die Hilfe als Such-
hilfe-Control im Performance Assistant oder in einem Dialogfenster (modales
Fenster) angezeigt wird. Markieren Sie dazu im Bereich Anzeige den Aus-
wahlknopf Control oder R/3-Dialog. Das Ergebnis sehen Sie in den beiden
folgenden Abbildungen.

[EPe t

LIEI A FAEE S == CAfE ]

Materialnummer

Alphanumerischer Schlissel, der das Material eindeutig identifiziert.

Hilfe im Performance Assistant (Control)

[E Hilfe -

Materialnummer

Alphanumerischer Schli=sel, der das Material eindeutig identifizierct.

Hilfe in einem modalen Fenster (Dialogfenster)

Auf der Registerkarte Erweiterte Hilfe konnen Sie definieren, ob auf die Hilfe
im Internet oder auf die CD-ROM im Unternehmensnetzwerk zugegriffen
werden soll.

drlichie Enstellungen flr Berutzer

FiHife / Erwsiterte Hife | F4-

+” Beteich auswihlen

Bereich Beschreibung
{IWBHELP 7 Dokumentation

Registerkarte »Erweiterte Hilfe«
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13.4 Probieren Sie es aus!

13.4 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Starten Sie iber das Befehlsfeld die Transaktion MMO3 (Material anzeigen)
im SAP Easy Access Menii: Logistik » Vertrieb » Stammdaten » Produkte »
Material » Handelswaren.

= Lassen Sie sich die allgemeinen Informationen zum Feld Material anzei-
gen. Wie gehen Sie vor?

m Benutzen Sie das Suchfenster. Suchen Sie nach dem Materialkurztext
Rohling*, und lassen Sie sich das Material anzeigen (selektieren Sie die
Registerkarte Grunddaten 1, und klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter).
Wie viele mogliche Treffer erhalten Sie?

= Setzen Sie den Cursor in das Feld Basismengeneinheit, und lassen Sie sich
die Liste mit den moglichen Basismengeneinheiten anzeigen. Wie viele
Basismengeneinheiten werden angezeigt?

= Lassen Sie sich die Hilfe zu der Transaktion anzeigen, in der Sie sich gerade
befinden. Wie gehen Sie vor?

Aufgabe 2

Wie konnen Sie in einer produktiven Umgebung effektiv eine Support-
Meldung erfassen?

Aufgabe 3
Welche Meniipunkte werden auf allen SAP-Bildschirmen dargestellt?

Aufgabe 4
Was ist der SAP Service Marketplace?

Aufgabe 5

Sie sind SAP-Anwender und mochten sich am Wochenende mit dem SAP-
System beschiftigen. Leider kénnen Sie nicht auf das Firmennetzwerk zu-
greifen. Welche Moglichkeiten haben Sie, sich dennoch tiber das System zu
informieren?
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14 Das Rollen- und Berechtigungskonzept

In diesem Kapitel gewinnen Sie einen Uberblick tiber Rollen und Berechti-
gungen in SAP-Systemen. Ein Berechtigungskonzept im SAP-System schiitzt
Funktionen und Daten vor dem Zugriff unberechtigter Personen.

Wir erklaren lhnen in diesem Kapitel,

= was Berechtigungen sind,
= welche Aufgaben ein Berechtigungskonzept hat,

= wie ein Rollenkonzept aussieht.

14.1 Berechtigungen

Die Bedeutung des Begriffs Berechtigung ist im Prinzip klar: Man hat die
Erlaubnis, etwas zu tun. Im Hinblick auf IT-Systeme heil8t das, dass ein
bestimmter Anwender (bzw. sein Benutzer im System) das Recht hat,
bestimmte Daten anzusehen (zu lesen) oder zu dndern (zu schreiben) und
bestimmte Funktionen und Transaktionen zu verwenden. SAP-Berechtigun-
gen regeln demnach die Zugriffe auf gewisse Funktionen und Daten im SAP-
System.

Jeder Mitarbeiter im Unternehmen hat im Rahmen seiner Stelle konkrete
Aufgaben. Der Benutzer, der Thnen als Mitarbeiter eines Unternehmens im
SAP-System zugewiesen worden ist, erhilt die Berechtigungen, die fiir diese
Aufgaben erforderlich sind. Sind die Berechtigungen nicht ausreichend, kon-
nen Aufgaben nicht erledigt werden. Dagegen konnen zu hohe Berechtigun-
gen zur Folge haben, dass auf Daten zugegriffen werden kann, die auerhalb
der Zustindigkeit des Benutzers liegen. Berechtigungen sollten immer sehr
eng gefasst sein; die Benutzer und das Unternehmen sind besser geschiitzt,
wenn es fallweise zu wenige Berechtigungen gibt als zu viele. Neben Benut-
zern, die einer natirlichen Person entsprechen, kann es tibrigens auch tech-
nische Benutzer geben, die fiir die Durchfithrung bestimmter Programme
erforderlich sind.
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14 Das Rollen- und Berechtigungskonzept

Berechtigungen schranken im SAP-System zum Beispiel den Zugriff auf fol-
gende Objekte ein:

m Organisationseinheiten
» Transaktionen/Programme

m Datenbanktabellen

Der Berechtigungsvergabe liegt im Unternehmen ein sogenanntes Berechti-
gungskonzept zugrunde. Das Berechtigungskonzept hat eine betriebswirt-
schaftliche und eine technische Dimension. Dieses Konzept legt fest, wie die
Berechtigungen im SAP-System vergeben und gepriift werden. Auf der
betriebswirtschaftlichen Seite werden dazu die Geschiftsprozesse des Unter-
nehmens und, daraus folgend, die notwendigen Aufgaben definiert.

Das Berechtigungskonzept muss einer Reihe von Anforderungen geniigen,
die sich aus verschiedenen rechtlichen Grundlagen ergeben (zum Beispiel
den Grundsitzen ordnungsgemifBer Buchfithrung und dem Datenschutz-
recht, um nur einige zu nennen).

Funktionstrennung

Bestimmte Aufgaben oder Funktionen sollten immer von verschiedenen
Personen ausgefiihrt werden, um kriminelle Handlungen zu vermeiden.
Kann zum Beispiel ein und derselbe Mitarbeiter Lieferanten im SAP-Sys-
tem pflegen und auch Zahlungen veranlassen, hatte er die Moglichkeit
zur Unterschlagung. Er kénnte beispielsweise fiktive Lieferanten anle-
gen und fiktive Rechnungen bezahlen.

Auf der technischen Seite wird definiert, wie die Berechtigungen eingerichtet
und geprift werden.

Technisch werden diese Berechtigungen tber sogenannte Berechtigungs-
objekte gesteuert, die im Customizing definiert werden. Das Berechtigungs-
objekt besteht aus einzelnen Berechtigungsfeldern im SAP-System, die die
Berechtigungen definieren. Ein Berechtigungsobjekt kénnte zum Beispiel
eine Transaktion oder eine Ressource sein.

Die Berechtigungen werden dann iiber sogenannte Rollen einem Benutzer
zugeordnet. Mehr dazu erfahren Sie im folgenden Abschnitt.
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14.2 Rollen

14.2 Rollen

SAP verfugt tber ein rollenbasiertes Berechtigungskonzept. Das bedeutet,
dass den Mitarbeitern Rollen zugeordnet werden, die bestimmte Teile eines
Geschiftsprozesses oder Funktionen umfassen. Eine Rolle fasst die Berechti-
gungen zusammen, die Benutzern oder Gruppen von Benutzern zugewiesen
werden konnen.

Die folgende Abbildung verdeutlicht die wesentlichen Objekte des Berechti-
gungskonzeptes.

| betriebswirtschaftliche Objekte

Berechtigungsobjekt

Benutzerrolle

rollenbasierendes
Benutzermenl

Berechtigung

Berechtigungsprofil

Uberblick tiber das Berechtigungskonzept

Das Berechtigungskonzept erklaren wir anhand eines Beispiels: Die Benutze-
rin Lisa S. meldet sich mit ihrem Benutzernamen und ihrem Kennwort am
SAP-System an. Lisa arbeitet in der Kreditorenbuchhaltung und ist fiir die
Buchung von Zahlungsausgiangen verantwortlich. Nach der erfolgreichen
Anmeldung wird Lisa eine Benutzerrolle zugeordnet. Das SAP Easy Access
Ment, in dem Lisa sich bewegen kann, ist auf ihre Benutzerrolle zugeschnit-
ten. Dieses rollenbasierte Menii enthilt alle Transaktionen, die fiir ihren Auf-
gabenbereich erforderlich sind. Sie hat die Berechtigungen fiir die Transaktio-
nen und Objekte (Organisationsstrukturen), fiir die sie zustindig ist. Diese
Berechtigungen werden zu einem sogenannten Berechtigungsprofil zusam-
mengefasst. Das Berechtigungsprofil wird der Rolle des Benutzers zugewiesen.

Berechtigungen definieren aus technischer Sicht die Freigabe fiir den Zugriff
auf Objekte im SAP-System. Rollen definieren aus betriebswirtschaftlicher
Sicht die prozessorientierte Zuordnung der Mitarbeit.
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14 Das Rollen- und Berechtigungskonzept

Eine Rolle umfasst Transaktionen, Reports und andere ausfithrbare Funktio-
nen, die im Regelfall in einem Menii zusammengefasst werden, Berechtigun-
gen sowie einen Benutzer, der der Rolle zugeordnet wird. Indem einem
Benutzer eine Rolle in Kombination mit einem Objekt (zum Beispiel einer
Organisationseinheit) zugewiesen wird, wird festgelegt, dass diese Person die
Berechtigung erhalten soll, die zur Rolle gehdrenden Aufgaben fiir das betref-
fende Objekt auszufiihren. Voraussetzung dafr ist, dass die Rollen von der
SAP-Administration angelegt und aktiviert worden sind und dass die Organi-
sationsstruktur im Unternehmen gepflegt ist. Die Pflege von Rollen und
Berechtigungen ist natiirlich wiederum Personen im Unternehmen vorbehal-
ten, die die Berechtigungen dazu haben (die SAP-Administration).

Die folgende Tabelle zeigt Beispiele fiir Rollen.

Benutzer Rolle Transaktion Berechtigungen

Karl B. REPRUE MIRO Rechnungspriifung

Lisa S. BH_KREDITOREN FB60 Rechnung buchen
Beispiele fiir Rollen

Sie mdchten nun wissen, welche Rolle Ihr Benutzer hat. Mit der Transaktion
SUO1 konnen Sie sich folgendermalen die Rollenzuordnung zu Threm Benut-
zer anzeigen lassen:

Starten Sie die Benutzerpflege, indem Sie im Befehlsfeld den Transaktions-
code SUO1 eingeben. Das Einstiegsbild der Benutzerpflege erscheint.

[& Benutzer Beatbeiten  Springen  Info Umfeld  System  Hife

1 FdH @@ SHE Bhad

Benutzerpflege: Einstieg
O s 005 A

=
(]

Benutzer

Alias

Geben Sie im Feld Benutzer Thren Benutzernamen ein, und klicken Sie
dann auf die Schaltfliche Anzeigen .
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14.3 Probieren Sie es aus!

El Auf der Registerkarte Gruppen wird die Benutzergruppe angezeigt, die
dem User zugeordnet ist, in unserem Beispiel Thr Anmeldename.

Benutzer pflegen

‘? §| Lizenzdaten S'Referenzen

Benutzer SCHULZ-0L
letzte Anderung SCHULZ-0L 19.04.2013 11:41:40 Status iberarbeitet

Festwerte © Parameter  © Rolen - Profile /W} Persondisierung - Lize... [JE]
[EYENEY

Benutzergru... |Text

ik
DEVELOPER I_Entwickler {allgermein)

Sie haben in diesem Kapitel wesentliche Charakteristika des Berechtigungs-
konzeptes kennengelernt. Als Anwender haben Sie in der Regel nur sehr
begrenzt Einfluss auf die Berechtigungssteuerung, da diese von der Adminis-
tration gepflegt und tiberwacht wird. Fir Sie ist jedoch wichtig, um die Exis-
tenz und Funktionsweise von Rollen und Berechtigungen zu wissen, um zu
verstehen, warum Sie bestimmte Transaktionen und Daten im SAP-System
nicht dndern oder nicht anzeigen kénnen.

14.3 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Beschreiben Sie mit eigenen Worten das SAP-Rollenkonzept.

Aufgabe 2

Thr Kollege mochte einen Debitorenstammsatz verandern. Dies ist aber nicht
moglich, obwohl er sich den Stammsatz anzeigen lassen kann. Was kann hier-
fur die Ursache sein?
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15 Materialwirtschaft

Die Materialwirtschaft steht am Anfang der logistischen Kette (engl. Supply
Chain): Sie stellt sicher, dass die im Unternehmen benétigten Materialien und
Dienstleistungen zur richtigen Zeit und am richtigen Ort verfiigbar sind.
AuBerdem sollen diese Materialien natiirlich kostengiinstig beim besten Lie-
feranten beschafft werden. Dabei ist nicht einzig und allein der Preis aus-
schlaggebend: Auch Liefertreue und Qualitit sind wichtige Kriterien. Dieses
Kapitel gibt Thnen einen Uberblick iiber die Komponente MM (Materials
Management).

In diesem Kapitel erfahren Sie,

welche Aufgaben die Materialwirtschaft hat,

= welche Organisationseinheiten im Einkauf verwendet werden,

= wie Sie Material- und Kreditorenstamm sowie Einkaufsinfosatz anlegen,
= wie Sie eine Bestellung anlegen,

= wie Bestandsfihrung und Rechnungsprifung durchgefiihrt werden,

= welche Auswertungen im Standard genutzt werden kénnen.

15.1 Aufgabenbereiche der Materialwirtschaft

Ziel des Einkaufs ist es, das Unternehmen mit Giitern und Dienstleistungen
zu versorgen, die zur Durchfithrung der Abliufe im Unternehmen bendtigt
und nicht selbst hergestellt werden. Mit wachsender Bedeutung des Einkaufs
- immerhin handelt es sich um einen Bereich, in dem hohe Kosten anfallen
und demzufolge ein groBes Sparpotenzial besteht — fallen vermehrt strategi-
sche Aufgaben in diesen Bereich.

203



15 Materialwirtschaft

Einkauf oder Beschaffung?

Die Begriffe Einkauf und Beschaffung werden oft synonym verwendet.
Wird zwischen den beiden Bereichen unterschieden, bezieht sich die
Beschaffung auf den strategischen Einkauf, der die Beschaffungsstrate-
gien festlegt, furr die Lieferantenauswahl und -bewertung verantwortlich
ist, Marktforschung betreibt sowie langerfristige Kooperationen verhan-
delt. Der operative Einkauf ist fiir die konkreten Bestellungen verant-
wortlich. Allerdings lassen sich die Aufgabenbereiche von Einkauf und
Beschaffung nicht haarscharf trennen, da Materialien auch intern
beschafft bzw. hergestellt werden kénnen. In diesem Buch sprechen wir
der Einfachheit halber von Einkauf.

Bevor wir uns eingehender dem Einkauf im SAP-System zuwenden, geben
wir Ihnen in diesem Abschnitt einen Uberblick tiber den grundlegenden Ein-
kaufsprozess, der sich aus Bestellung, Wareneingang und Rechnungspriifung
zusammensetzt. Aulerdem ist der Bestellung hdufig eine Bestellanforderung
vorgeschaltet. Aufgrund der Bestellanforderung wird vom Einkauf die ent-
sprechende Bestellung ausgelost.

Bestellanforderung

In einer Bestellanforderung (kurz BANF) meldet eine Fachabteilung
ihren Bedarf an Material oder Dienstleistungen an den Einkauf. Die
Anforderung stellt noch keine Bestellung dar, sondern stéf3t die Bestel-
lung lediglich an. Meist verwenden die Mitglieder der Fachabteilung
dafiir ein (Online-)Formular, das an den Einkauf weitergeleitet wird. Je
nach Hohe der Kosten muss die BANF, abhdngig von den individuellen
Richtlinien im Unternehmen, vom Kostenstellenverantwortlichen frei-
gegeben werden. Im SAP-System kann hierflir ein sogenanntes Freiga-
beverfahren eingerichtet werden.

In einem Unternehmen sind mindestens drei verschiedene Abteilungen an
diesem Prozess beteiligt: die Einkaufsabteilung, die Warenannahme und die
Rechnungspriifung, die in manchen Unternehmen nicht im Einkauf, sondern
in der Regel von der Kreditorenbuchhaltung durchgefiihrt wird.

Waren- Rechnungs-

Bestellung eingang prifung

Der grundlegende Einkaufsprozess
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15.1 Aufgabenbereiche der Materialwirtschaft

Betrachtet man den Prozess etwas genauer, ist es moglich, die drei grundle-
genden Phasen weiter zu untergliedern:

Bedarfsermittlung

Am Anfang steht die Bedarfsermittlung: Eine Fachabteilung kann den
Bedarf an Material dem Einkauf mitteilen oder tiber eine BANF (Transak-
tion ME51N) im System erfassen. Dieser Beleg wird dann an die Ein-
kaufsabteilung iibermittelt. Die Bedarfsermittlung kann sogar durch das
SAP-System erfolgen. Dies bezeichnet man als automatische Disposition.
Dariiber hinaus werden im Handel sogenannte F&R-Systeme (Forecast
and Replenishment) und in der Industrie APO-Systeme (Advanced Plan-
ning and Optimization) eingesetzt. Solche Systeme gehen tiber die auto-
matische Disposition hinaus, da sie zum Beispiel zukiinftige Kundenbe-
darfe in die Bestellberechnungen mit einflieSen lassen.

‘1. Bedarfsermittlung ‘

7

‘ 8. Zahlungsabwicklung ‘

2. Ermittlung der

/‘ Bezugsquelle
‘7. Rechnungsprufung‘ 1
X ‘3. Auswahl des Lieferanten‘
‘6. Wareneingang ‘ »/
\ ‘4. Bestellabwicklung ‘

‘ 5. Bestelliiberwachung ‘

Erweiterter Einkaufszyklus

Bezugsquellenermittlung

Es kann sinnvoll sein, einen Lieferanten fiir ein benotigtes Material (das
heiflt eine Bezugsquelle) unter Berticksichtigung vergangener Bestellun-
gen auszuwdhlen. Denn bevor man aufwendig eine neue Bezugsquelle er-
mittelt, sollte man zundchst sicherstellen, dass es fiir den Bedarf keine ge-
eignete Bezugsquelle gibt. Im SAP-System kann die Ermittlung der
Bezugsquelle automatisch erfolgen.

Lieferantenauswahl

Bei der Lieferantenauswahl gilt es, verschiedene Angebote, die zundchst
von den infrage kommenden Lieferanten eingeholt werden miissen, zu
vergleichen und das gtinstigste und zuverldssigste auszuwahlen.
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15 Materialwirtschaft

In

Bestellabwicklung

Im nédchsten Schritt wird die eigentliche Bestellung abgewickelt: Das
heift, Liefermengen, -termine und -orte werden festgelegt und in der Be-
stellung an den Lieferanten tibermittelt. Durch eine schriftliche Bestel-
lung ist es moglich, ihre Rahmenbedingungen rechtlich nachweisbar zu
gestalten.

Bestelliiberwachung

Die Bestellung kann auch zur Dokumentation im Unternehmen selbst
verwendet werden. Da mehrere Abteilungen, wie anfordernde Stelle,
Einkauf und Warenannahme, am Prozess beteiligt sind, kann die gesamte
Abwicklung nachvollzogen werden, beispielsweise die Bestellentwick-
lung.

Wareneingang

Beim Wareneingang bezieht sich der Verantwortliche auf die Bestellung
als Vorgingerbeleg. Menge und Qualitit der Ware werden in der Regel
im Lager Uberprift. Danach erfolgt die Buchung der angelieferten Ware
in bestimmten Bestandsarten, wie zum Beispiel frei verwendbarer Be-
stand oder Qualititspriifbestand (das heifit, dass sich der Bestand in der
Qualitdtspriifung befindet). Der Lagerbestand in der Buchhaltung wird
erhoht.

Rechnungspriifung

Der letzte Schritt im Einkaufszyklus aus Sicht der Materialwirtschaft ist
die Rechnungspriifung. Die Rechnungspriifung setzt in der Regel Vorgin-
gerbelege wie Bestellung und Materialbeleg aus dem Wareneingang vor-
aus. Es erfolgt eine Priifung, ob die Lieferantenrechnung sachlich, preis-
lich und rechnerisch korrekt ist.

Zahlungsabwicklung

Die Zahlungsabwicklung ist fiir den Ausgleich der Kreditorenrechnung
zustdndig. Sie ist aber dem Finanzwesen zuzuordnen und nicht mehr in
der Verantwortung der Materialwirtschaft.

SAP ERP wird der Einkauf in der Komponente Materialwirtschaft (MM)

umgesetzt. MM umfasst wiederum die folgenden Teilkomponenten:

Einkauf

Die Einkaufskomponente von MM umfasst die Aufgaben der Bestands-
ermittlung, der Bezugsquellenfindung, der Bestellung und der Uberwa-
chung der Warenlieferung (Punkte 1-5 im beschriebenen Prozess).
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15.2 Organisationsstrukturen

Bestandsfiihrung

Diese MM-Komponente beschiftigt sich mit der mengen- und wertmafi-
gen Fithrung der Materialbestinde, der Verwaltung der Warenbewegun-
gen sowie der Durchfithrung der Inventur. Sie finden die Aufgaben der Be-
standsfithrung im dargestellten Prozess unter Punkt 6 wieder.

Rechnungspriifung
Diese MM-Komponente (Punkt 7) unterstiitzt den Abschluss des Einkaufs-
vorgangs durch die Prafung der Lieferantenrechnung.

Diese drei Bereiche bringen wir Ihnen in diesem Kapitel naher. Zuvor werfen
wir aber einen Blick auf die Organisationsstrukturen, die im SAP-System fiir
die Materialwirtschaft relevant sind.

15.2 Organisationsstrukturen

Mithilfe von Organisationseinheiten wird ein Unternehmen im System abge-
bildet. Diese Einheiten werden im Customizing des Systems definiert und in
den entsprechenden Tabellen zugeordnet. Mandant und Buchungskreis sind
fir alle SAP-Komponenten relevant.

Mandant

Der Mandant bildet eine handelsrechtlich und organisatorisch abgeschlos-
sene Einheit und stellt einen Konzern oder die Zentrale des Unternehmens
dar. Dem Mandanten sind Stammsétze und Tabellen im System zugeord-
net. Sie miissen den dreistelligen numerischen Schliissel des Mandanten
bei der Anmeldung am SAP-System angeben.

Buchungskreis

Der Buchungskreis ist eine Organisationseinheit des externen Rechnungs-
wesens (siehe Kapitel 17, »Finanzbuchhaltung«) und bildet eine in sich
abgeschlossene Buchhaltung im SAP-System ab. Alle handelsrechtlichen
Ereignisse einschlieflich der Gewinn- und Verlustrechnung des Unterneh-
mens werden auf der Ebene des Buchungskreises ausgeftihrt. Der Schliissel
des Buchungskreises ist mandantenweit eindeutig.

Werk

Das Werk ist eine zentrale Organisationseinheit der Logistik. Mit dem
Werk kann eine Produktionsstitte, ein Hauptsitz, ein Zentrallager oder ein
Vertriebsbiiro eines Unternehmens im System abgebildet werden. Das
Werk wird im System exakt einem einzigen Buchungskreis zugeordnet.
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15 Materialwirtschaft

Auf dieser Ebene erfolgt auch die wertmaBige Bestandsfithrung von
Materialien.

Lagerort

Auf der Ebene des Lagerortes findet die mengenmafige Bestandsfithrung
in unterschiedlichen Bestandsarten (frei verwendbarer Bestand, Qualitits-
priifbestand etc.) statt. Ein Lagerort wird einem Werk zugeordnet.
Einkaufsorganisation

Die Einkaufsorganisation ist eine Organisationseinheit des Einkaufs. Sie
wird im System entweder einem oder keinem Buchungskreis, aber immer
dem Werk zugeordnet, fiir das beschafft werden kann. Somit wird ein Zen-
traleinkauf keinem Buchungskreis zugeordnet.

Einkédufergruppe

Eine Einkdufergruppe fasst eine Gruppe von Einkiufern zusammen. Bei-
spielsweise kann eine Einkdufergruppe fiir die Beschaffung bestimmter Be-
reiche zugeordnet werden, etwa fiir die Beschaffung von Rohmaterialien,
Fertigerzeugnissen oder Dienstleistungen. Eine Zuordnung zu anderen
Organisationseinheiten im SAP-System findet nicht statt.

Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel fiir eine Organisationsstruktur im

Einkauf.
Mandant
801
Buchungskreis Buchungskreis
1000 2000
| I I I I I Einkaufsorganisation 1000 |
Werk 1000 Werk 1010 Werk 2000
| | | | Einkaufergruppe TO1 |
) S S S S S
S S S =] =] =] | Einkaufergruppe T02 |
S S S s s S
s s s s| | ¢ S
[} ¥ ¥ ¥ 5] ]
[ [ [ [ &0 &0
] S S s 8 8

Beispiel fiir eine Organisationsstruktur mit Zentraleinkauf

(Ein
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15.3 Stammdaten

15.3 Stammdaten

Als Stammdaten werden Daten bezeichnet, die lingerfristig in Systemen
gespeichert werden und allen berechtigten Benutzern und Anwendungen zur
Verfligung stehen. Die wichtigen Stammdaten in der Materialwirtschaft sind:

m Materialstamm
m Lieferantenstamm

m Einkaufsinfositze

Damit Sie die Relevanz dieser Stammdaten im SAP-System nachvollziehen
konnen, erkliren wir Ihnen im Folgenden, wie man diese Stammdaten
anlegt.

Materialstamm

Ein Materialstammsatz enthilt eine Reihe von Informationen, die auf ver-
schiedenen Registerkarten (Sichten) angeordnet sind. Diese sind den Fachab-
teilungen zugeordnet, die mit dem Materialstamm arbeiten, zum Beispiel
dem Einkauf oder der Buchhaltung. In Produktivsystemen wird tiber Berech-
tigungsrollen (siehe Kapitel 14, »Das Rollen- und Berechtigungskonzept«)
gesteuert, welcher Anwender auf welche Sicht einen lesenden oder schrei-
benden Zugriff erhilt bzw. ob diese Sicht fiir den Anwender tiberhaupt ange-
zeigt wird. Der Materialstammsatz ist nicht nur fiir die Materialwirtschaft
relevant. In den Geschiftsprozessen des Vertriebs und des Qualititsmanage-
ments wird ebenso auf Materialstammsitze zugegriffen. Die folgende Tabelle
zeigt Beispiele fur die Rolle, die der Materialstammsatz fir die genannten
Bereiche spielt.

SAP-Komponente Nutzung

Ubergreifend Materialnummer, Kurzbezeichnung, Gewichte,
Abmessungen, Werk

Materialwirtschaft Warengruppe, Einkdufergruppe, automatische
Bestellung, WE-Bearbeitungszeit

Buchhaltung interne Materialbewertung (Auswirkung auf die
Bilanz), Preissteuerung, gleitender Durchschnitts-
preis oder Standardpreis

Nutzung von Materialstammsétzen in SAP ERP

209



15 Materialwirtschaft

SAP-Komponente Nutzung

Vertrieb Beschaffungszeiten

Qualitatsmanagement | Prifeinstellungen, Buchung in Q-Bestand

Nutzung von Materialstammsétzen in SAP ERP (Forts.)

Material und Artikel

In SAP ERP spricht man nicht von Artikeln, sondern von Materialien. In
der Branchenlésung SAP for Retail (Lésung fiir den Einzelhandel) wird
dagegen die gebrauchliche Bezeichnung Artikel verwendet.

Gehen Sie folgendermafen vor, um ein Material anzulegen:

Rufen Sie die Transaktion MMO1 tber das Befehlsfeld oder im SAP Easy
Access Menil iber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Anlegen allge-
mein auf.

Bl Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie Materialnummer (hier ZM-
DEMO-01), Branche (hier Maschinenbau) und Materialart (hier Rohstoff)
in den gleichnamigen Feldern ein. Driicken Sie dann die Taste [«].

Material anfegen (Einstieg)

Sichtenauswahl  OrgEbenen  Daten

Iaterial ZM-DEMO-01
Branche M Maschinenbau v
Materialart [ROH Rohstaff 'j

Enderungsnurmnmer

Yorage

Material

El Es offnet sich die Sichtenauswahl, in der Sie die fiir Sie relevanten Regis-
terkarten auswihlen konnen. Markieren Sie hier die Sichten Grunddaten 1,
Einkauf und Buchhaltung 1. Wenn Sie mdchten, dass diese Auswahl vor-
eingestellt ist, wenn Sie das nichste Material anlegen, klicken Sie auf die
Schaltfliche Voreinstellung. Driicken Sie dann die [<]-Taste.
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15.3 Stammdaten

Die anderen Sichten, zum Beispiel Disposition oder Qualititsmanage-
ment, sind dann relevant, wenn das Material vom System automatisch
disponiert bzw. qualititsgesichert beschafft werden soll. Wir legen das
Material in unserem Beispiel so an, dass eine Fremdbeschaffung (Einkauf)
moglich ist.

[E Material  Bearbeiten  Springen  Einstelusg

@ -lqH e
1 Sicht L
Material anlegen (Einstieg) | Grunddaten 1 =
Grunddaten 2 >
Sichtenauswahl  OrgEbenen  Daten Klassifizierung

Werttieh: VerkaufsorgDaten 1
Werttieh: VerkaufsorgDaten 2

Material ZM-DEMO-01
_— werttieh: allg. fwerksdaten
Branche 1 Maschinenbau v
| R = AuBenhandel: Export
i ohsto >
Materialart Wertriebstext
5 al
B [E§|nkauf L
Anderungsnumrmer Auienhandel: Import
Einkaufsbesteltext
Vorlage Disposition 1
Material Disposition 2
Disposition 3
Disposition 4
Prognose a
Allg. Werksdaten / Lagerung 1 -

["Sichtenauswahl nur auf Anforderung
[ IMatkierte Sichten anlegen

[ CrgEbenen ” Daten Wareinstelung ]
EI:' b 62

Im nichsten Schritt geben Sie das Werk an, in dem das neue Material
gefiihrt werden soll. Geben Sie fiir dieses Beispiel 1000 ein, und drticken
Sie dann die [ < ]-Taste.

[E Organisationsebenen

Organisationsebenen

Fommat =1
Werk LlDDD|J etk Hamburg

["10rgEbenenyProfile nur auf Anforderung

l Sichitenauswahl ” Woreinstelung ]
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15 Materialwirtschaft

H Im nichsten Schritt geben Sie auf der Registerkarte Grunddaten 1 Mate-
rialbezeichnung, Basismengeneinheit, Bruttogewicht und Gewichtsein-
heit ein. Wenn Sie dieses Beispiel im SAP-System nachvollziehen méch-
ten, wahlen Sie folgende Daten:

= Material: Kithlkorper

= Basismengeneinheit: ST
= Warengruppe: 00103

= Bruttogewicht: 0,5

= Nettogewicht: 0,3

m Gewichtseinheit: KG

Material ZM-DEMO-01 anfegen (R ohstoff)

qﬁ =p Pusatzdaten faOrgEbenen 58 Eilddaten priifen [9

/ @Grunddaten 1 | Grunddaten 2 Klassifizierung vertrieh: WerkOrg 1 wertti..., =]
i I ) -
Material ZN-DEMO-01 Kihikrper| ! 3]
| 0]

Allgerneine Daten

Basisrmengeneinheit ST Stiick Warengruppe 00103
Alte Materialnurnrmer Ext, ¥Warengrp,

Sparte Labor /Bl
KontingentSchema Produkthierar,

werksih, MatStatus GLltig ab

| Gultigkeit bewerten allg.Postypenar
AbrnessungenEAMN

Bruttogewicht 0,500 Gewichtseinheit K&
Mettogewicht 0,300

Yalumen Waolurneneinheit
Griike/Abmessung

EANFUPC-Code EAN-Typ :

[ Klicken Sie auf die Registerkarte Einkauf. Geben Sie Einkiufergruppe,
Einkaufswerteschltssel und Wareneingangsbearbeitungszeit (WE-Bear-
beitungszeit) ein. In diesem Beispiel werden die folgenden Daten ver-
wendet:
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15.3 Stammdaten

= Einkaufergruppe: 000
= Einkaufswerteschliissel: 1

= WE-Bearbeitungszeit: 1

Material ZM-DEMO-01 anlegen (Rohstoff)

EET =p Fusatzdaten ﬁgaOrgEbenen 4B Eilddaten priifen EI

MNormLiefzAbweichung 1] Tage

Vertriehstext /* @°Bnkauf | AuBenhandel Irmpart Einkaufshesteltext Disp... || (A1 [E]
Material ZH-DEND-01 [Kuhlkﬁrperl j 5] =
Wwerk 1000 werk Hamburg - ~

4 |[O]
Allgerneine Daten
Basismengeneinheit 5T Stiick Eestellmengeneinheit War. BME
Einkaufergruppe oo Warengruppe 00103
werksspez, MatStatus Giltig ab
Steuerind, Material Maturalrabattfahig
MatFraGruppe | Autorn.Bestell,

TC-Fiihrurg

" IChargenpfiicht UC-Ref.material
Eirkaufswerte
Eirkaufswerteschl, 1 Wersandvarschrift
1. Mahnung 10  Tage Tol.Untetlisferung 0,0 Prozent
2. Mahnung 20 Tage Tal.Uberliefarung 0,0 Prozent
3. Mahnung 30 Tage MindestLisferProz 0,0 Prozent

Klicken Sie auf die Registerkarte Buchhaltung 1. Geben Sie Bewertungs-
klasse, Preissteuerung und gleitenden Preis ein. Fiir dieses Beispiel ver-

wenden Sie die folgenden Daten:

= Bewertungsklasse: 3000 (relevant fiir die Steuerung von Sachkonten,

die bei einer Warenbewegung fortgeschrieben werden)

= Preissteuerung: V (gleitender Durchschnittspreis fiir interne Material-

bewertung)

= Gleitender Preis: 10 EUR
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15 Materialwirtschaft

Material ZM-DEMO-01 anlegen (Rohstoff)
Oy =pzusatzdaten SwOrgkberen  ABEiddaten prifen @
Qualititsmanagerment  @FBuchhattung 1 | Buchhattung 2 1 Kakulation 1/ kal.. | (] [E]
Grunddaten 1
Material ZH-DENO-01 Kihlksrper a Grunddaten 2
Werk 1000 ‘Werk Hamburg Klassifizierung
S |E‘ Wertrieb: Verkorg 1
ertrisb: VerkOrg 2
Allgemeing Daten wertrish: allg. /werk
Basismengenginheit 3T Stiick Bewertungstyp AuRenhandel: Export
Wahrung EUR Lfd. Periode 04 2013 ertriebstext
Sparte Preisermittiung O Einkauf
AuBenhandel: Import
Alctuelle Bewertung Einkaufsbesteltext
Bewertungsklasse 3000 Disposition 1
BK| Kundenauftragsb. BKl. Projektbestand Disposition 2
Preissteuerung v Preiseinheit 1 Disposition 3
Gleitender Preis [1D| Standardpreis Disposition 4
Gesamtbestand a Gesamtwert 0,00 Prognose
O Werksdaten/Lagerungl
Zukunftiger Preis GUiltig ab Werksdaten/Lagerung2
Lagerverwaltung 1
vorperiodej-ahr | [ Plarkakulation Lagerverwaltung 2
Qualititsmanagement
m:.i;' [» || ® Buchhaltung 1 |

E Sie haben alle relevanten Felder fiir das Material ausgefiillt und kénnen
den neuen Stammsatz nun durch einen Klick auf die Schaltfliche
(Speichern) sichern. Sie erhalten die Meldung, dass das neue Material im
System angelegt wurde: »Das Material ZM-DEMO-01 wird angelegt.«

Gleitender Durchschnittspreis

Der gleitende Durchschnittspreis (kurz GLD-Preis oder auch V-Preis)
wird bei der Bestandsbewertung genutzt. Er kommt bei Materialien zum
Einsatz, die zu unterschiedlichen Preisen eingekauft wurden. Mithilfe
des gleitenden Mittels wird ein Durchschnittspreis errechnet. Eine
Bestandsfihrung, die die historischen Preise verwendet, zu denen tat-
sachlich eingekauft wurde, wére unnétig kompliziert.

Aktion

Gleitender Durchschnittspreis

Anlage des Stammsatzes

Einkauf:
10 Stiick & 10 EUR

10 Stiick x 10 EUR

10 Stiick Gesamtbestand = 10 EUR

Einkauf:
10 Stiick & 20 EUR

10 Stiick x 10 EUR + 10 Stiick x 20 EUR
20 Stiuck Gesamtbestand = 15 EUR

Beispiel zur Berechnung des gleitenden Durchschnittspreises
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15.3 Stammdaten

Mehr Informationen finden Sie in dem Buch Rechnungspriifung mit SAP MM
von Stefan Bomann und Torsten Hellberg (SAP PRESS 2008).

Nach dem Materialstamm wenden wir uns im Folgenden dem Lieferanten-
stamm zu.

Lieferantenstamm

Der Lieferantenstammsatz im SAP-System enthilt Informationen tGber die
Lieferanten eines Unternehmens. Neben Namen und Adresse des Lieferanten
umfasst er Angaben zu Wihrungen, Zahlungsbedingungen und Kontakt-
personen. Die Informationen zu den Lieferanten werden nicht nur von der
SAP-Komponente MM verwendet, sondern auch von der Buchhaltung
(SAP-Komponente FI), in der der Lieferant als Kreditor bezeichnet wird. In
diesem Abschnitt zeigen wir Thnen, wie Sie einen Lieferantenstammsatz im
SAP-System anlegen.

Starten Sie die Transaktion XKO01 tiber das Befehlsfeld oder das SAP Easy
Access Menl iiber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Stammdaten » Lieferant » Zentral » Anlegen.

Bl Geben Sie im Einstiegsbild Kreditorennummer, Buchungskreis, Einkaufs-
organisation und Kontengruppe ein. In diesem Beispiel verwenden wir
die folgenden Daten:

= Kreditor: ZK-DEMO-01

= Buchungskreis: 1000

= Einkaufsorganisation: 1000

= Kontengruppe: ZTMM

Driicken Sie dann auf die [« ]-Taste.

Kreditor anlegen: Einstieg

Kreditor [ZK—DEHD—Dl j
Buchungskreis 1000  IDES AG
Einkaufsorganisation 1000  IDES Deutschland
Kontengruppe ZTHMM

Yorlage

Kreditor

Buchungskreis

Einkaufsorganisation
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15 Materialwirtschaft

El Auf dem nichsten Bildschirmbild geben Sie Anrede, Name, Adresse und

Sprache ein. Verwenden Sie fiir das Beispiel die folgenden Daten:

Name: Maschinenbau GmbH

Suchbegriff: DEMO (oder beliebig)

StraBe/Hausnummer: Stidwestpark 4711 (oder beliebig)
Postleitzahl/Ort: 90449 Nirnberg (oder beliebig)

Land: Deutschland

Region: Bayern (oder beliebig)

Sprache: Deutsch

Kreditor

Kreditor anlegen: Anschrift

e |

ZE-DEMO-01

|§| [ vorschau| |§| 5=

Internat. Versionen

MNarme

Arrede
MName

Suchbegriffe
Suchbegriff 172

StraBenadresse
Strafe/Hausnummer
PostleitzahlfCrt

Land

Paostfachadresse
Postfach
Postleitzahl

Karnrnunikation

=

=
Firma
=

Maschinentiau GrbH

DEMO

SUdwestpark
90449 Mirnberg
LE

CUC Cucu bechs

Region

4711

o9

B Navigieren Sie iiber die Schaltfliche || weiter bis zum Bildschirmbild

Kontofiihrung Buchhaltung. Geben Sie dort das Abstimmkonto ein:

= Abstimmkonto: 160000

= Datenbild: Zahlungsverkehr Buchhaltung
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Kreditor anfegen: Kontofiifrung Buchhaltung

e
Kreditar ZK-DEM0-01  Maschinenbau GribH Murnberg
Buchungskreis 1000 IDES AG

Kontofihrung

I T

Abstimrkonto LlsnDDD| J Sortierschilissel

Zentrale Praferenzkennz,

Berechtigung

Freigabegruppe

Minderh Kennz, Zertifizisrdatum

WerzinsLung

Zinskennzeichen Letzter Stichtag

Zinsrhythmus Letzter Zinslauf

Quiellenstevsr

Qst.Kennz, Befreiungsnurmmer

Qst.Land Befristet bis

Qst Klasse Befreiungsgrund

Referenzdaten

Alte Kortonr, Personalnurnrmer

B Navigieren Sie iiber die Schaltfliche |[& weiter bis zum Bildschirmbild
Zahlungsverkehr Buchhaltung. Geben Sie hier die Zahlungsbedingungen
ein.

Kreditor anfegen: Zahlungsverkehr Buchhaltung
H &

Kreditor ZE-DEMO-01  Maschinenbau GrbH Mirnberg
Buchungskreis 1000 IDES AG

ZFahlungsdaten
Ly T
Zahlungsbed LDDUZJ Toleranzgruppe

Prf.dopp.Rech.
Dauer Schckrlf,

Automatischer Zahlungsverkehr

Zahlwege Zahlungssperre Zur Zahlung frei
Abweich, Zempf, Hausbank

Einzelzahlung GruppierSchl

iechselimit EUR

Awis per ED]

Rechnungspriifung

Toleranzgruppe
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A Navigieren Sie weiter auf die Registerkarte Einkaufsdaten. Wihlen Sie
hier die Bestellwahrung EUR aus.

Kreditor anlegen: Finkaufsdaten

& @ [% sbweich. Daten &5 Teisortimente
Kreditor EK-DEM0-01 Maschinenbau GrnbH NOrnberg
Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland
Kaonditionen

L T

EBestelwihrung I_EU'R J ura

Zahlungsbeding

Incoterms

Mindestbestelwert

Schemagr. Lieferant Standardschema Lieferant
Steusrung Preisdatum Keine Steusrung
Bestellopt.Restr.

erkaufsdaten

werkaufern

Speichern Sie nun den Lieferantenstammsatz durch einen Klick auf die
Schaltfliache (Speichern). Sie erhalten anschliefend eine Erfolgsmel-
dung, fuir dieses Beispiel lautet sie: »Der Kreditor ZK-DEMO-01 wurde fiir
Buchungskreis 1000 und Einkaufsorg. 1000 angelegt.«

Im nichsten Abschnitt stellen wir IThnen nun den dritten wichtigen Stamm-
satz in MM vor: den Einkaufsinfosatz.

Einkaufsinfosatz

Der Einkaufsinfosatz (hdufig auch kurz Infosatz genannt) stellt die Verbin-
dung zwischen einem Lieferantenstammsatz und einem Materialstammsatz
her. So kann oft ein bestimmtes Material bei unterschiedlichen Lieferanten
zu unterschiedlichen Konditionen beschafft werden.

Lieferantenstammsitze Materialstammsatze

ZK-DEMO-47

ZK-DEMO-01

ZK-DEMO-11

ZM-DEMO-02
ZM-DEMO-90

ZM-DEMO-01

Einkaufsinfosatz |/
10,00 EUR

Der Einkaufsinfosatz
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Ein Infosatz kann manuell oder automatisch vom SAP-System angelegt wer-
den. Wird ein Preis im Infosatz hinterlegt, wird dieser bei der nichsten
Bestellung vorgeschlagen. Verhandelt der Einkdufer einen neuen Preis mit
dem Lieferanten und dndert er diesen in der vorhandenen Bestellung ab,
wird der neue Preis bei der nichsten Bestellung vorgeschlagen. Der Infosatz
ist eine wichtige Informationsquelle fiir den Einkauf.

Wir haben bereits ein Material und einen Lieferanten im System hinterlegt.
Fiir diese Kombination soll jetzt ein Infosatz angelegt werden:

Uber die Transaktion ME11 wird ein Infosatz angelegt. Starten Sie Trans-
aktion ME11 tber das Befehlsfeld oder das SAP Easy Access Meni liber
den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz »
Anlegen.

Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie Lieferant, Material und Ein-
kaufsorganisation ein. Hier tragen Sie auch das Werk ein, da in einem
anderen Werk andere Konditionen gelten konnen. In diesem Beispiel
verwenden wir folgende Daten:

= Lieferant: ZK-DEMO-01

= Material: ZM-DEMO-01

= Einkaufsorganisation: 1000
= Werk: 1000

Driicken Sie dann auf die [« ]-Taste.

Infosaitz anlegen: Einstieg
Lisferant ZE-DEMO-01
Material ZM-DEMO-0L1
Eirkaufsorg 1000
wark [wn uj
Infosatz

Infotyp

=) Mormal

" Lohnbearbeitung

~Pipeline

“Konsignation
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El Aus dem Einstiegsbild gelangen Sie in die allgemeinen Daten. In den all-
gemeinen Daten sind in unserem Beispiel keine Eingaben erforderlich.
Klicken Sie auf die Schaltfliche EinkaufsorgDaten 1.

Infosatz anlegen: Allgemeine Daten
EinkaufsorgDaten 1 Texte
IR all
Infosatz |
= =
Lieferant ZE-DEMO-01 Maschinenbau GrnbH
Material ZM-DEMO-01 kUhlkGrper
Warengruppe 00103 Elektromik
Lieferantendaten Ursprungsdaten
1, Mahnung 10 | Tage Zeugnistyp
2. Mahnung 20 | Tage Zeugnisnummmer
3. Mahnung 30 |Tage GUltig bis
Lief.Material Ursprungsland LE
Teilsartirnent Region 09
LTS-SortMr, MHurnrmer
Lief,-¥arengrp. Hersteller
Punkte 4 L 5T

Bl Geben Sie auf dem Bildschirmbild Einkaufsorganisationsdaten 1 Planlie-
ferzeit, Einkdufergruppe, Normalmenge und Nettopreis ein. Verwenden
Sie dazu folgende Daten:

Planlieferzeit: 1 Tag

Einkaufergruppe: 000

Normalmenge: 1 ST

Nettopreis: 10,00 EUR

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltfliche
gaben zu sichern.

(Speichern), um Ihre Ein-
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Infosatz anlegen: Einkaufsorganisationsdaten 1
Allgerneine Daten Konditionen  Texte
Infosatz
Ligferant ZE-DEMO-01 Maschinenbau GrnbH
Material ZM-DEMO-01 kiklktrper
Warengruppe aolos Elektronik
Eirkaufsarg 1000 Werk 1000 |marrnal
Steuerung
Planlieferzeit 1 |Tage Taol.Unterlief % Kein MText
Einkaufergruppe ooo Tal.Uberlief % BestatPfl,
Hormalmenge 5T Unbegrenzt BestdtSteu
Mindestmenge 3T WE-bez.RP Steuerkz
Restlaufzeit T keine auto WEabr
Wersandvorsch
werfahren ME-Gtuppe
Héchstrmenge ST | Rundrrofi
Konditionen
I Tt
MNettopreis L 1DJEUR il 3T GUiltig bis
Effektivpreis 0,00 EUR /|1 ST kein Skonto
Mengenumrech 1 3T <> |1 3T KondGruppe
Preisdatumstyp Keine Steuerung
Incoterms

H Der Infosatz wurde gespeichert, und Sie erhalten die folgende Meldung:
»Einkaufsinfosatz 5300006151 1000 1000 wurde hinzugefiigt.«

Nun haben Sie mit den Stammdaten die Basis fiir den Einkaufsprozess
geschaffen, den Sie im nichsten Schritt mit Ihren eigenen Daten nachvollzie-
hen konnen.

15.4 Bestellung

Mit der Bestellung fordern Sie einen Lieferanten auf, Ihnen ein Material oder
eine Dienstleistung zu Konditionen zu liefern, die Sie mit ihm vereinbart

haben.

Der Einkaufsprozess unterscheidet sich je nachdem, ob Sie Lagermaterial
oder Verbrauchsmaterial einkaufen méchten. Lagermaterial wird dazu ver-
wendet, den Lagerbestand im Unternehmen aufzufiillen, wohingegen Ver-
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15 Materialwirtschaft

brauchsmaterial direkt benutzt wird. Lager- und Verbrauchsmaterial werden
im SAP-System unterschiedlich behandelt, wie die folgende Tabelle zeigt.

Lagermaterial Verbrauchsmaterial
Angabe einer erforderlich optional
Materialnummer
Kontierungstyp - erforderlich
Wareneingang erforderlich optional
Buchung Bestandskonto Verbrauchskonto
Fortschreibung Menge und Wert im keine Wertfortschrei-
Materialstamm, Anpas- bung, Fortschreibung
sung des gleitenden von Menge und Ver-
Durchschnittspreises brauch méglich

Unterschiede zwischen Lager- und Verbrauchsmaterial

In diesem Abschnitt zeigen wir anhand eines Beispiels, wie Lagermaterial
bestellt wird.

Im SAP-System finden Sie die Transaktion fiir die Bestellung im SAP Easy
Access Menl unter Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Bestellung »
Anlegen » Lieferant/Lieferwerk bekannt. Die Transaktionscodes lauten:
ME21N (Bestellung anlegen), ME22N (Bestellung dndern) und ME23N
(Bestellung anzeigen). Die Transaktion fiir das Anlegen einer Bestellung ist in
verschiedene Bereiche aufgeteilt (siehe folgende Abbildung).

Kopf

Bestellnummer, Lieferant, Buchungskreis,
Einkaufsorganisation, Einkdufergruppe, Anschrift
des Lieferanten, Zahlungsabwicklung etc.

Positionsdetails

Positionstyp, Material, Menge, Lieferdatum,
Preis, Werk, Lagerort, Infosatznummer, Waren-
gruppe etc.

Belegiibersicht

Ful
Gewichte, Konditionen, Einteilungen, Bestell-
Bestatigung, Kontierungsangaben etc.

Aufbau der Bestellung
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Eine Bestellung kénnen Sie mit Bezug zur Bestellanforderung (BANF, Trans-
aktion ME51N) oder ohne Bezug anlegen, wie in diesem Beispiel.

Im Folgenden zeigen wir Schritt fiir Schritt, wie Sie ein Lagermaterial bestel-
len, ohne dass zuvor eine Bestellanforderung angelegt wurde. Wir verwen-
den dabei die Stammsitze, die wir selbst am Anfang des Kapitels angelegt
haben. Dann gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie die Transaktion ME21N iiber das Befehlsfeld oder das SAP
Easy Access Meni tiber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf »
Bestellung » Anlegen » Lieferant/Lieferwerk bekannt.

B Die Bildbereiche der Bestellung kénnen Sie mit den Schaltflichen |¥3/ und
auf- und zuklappen. Alternativ dazu konnen Sie die folgenden Tasten-
kombination verwenden:

Funktion Tastenkombination
Kopf aufklappen (strg)+(F2]
Kopf zuklappen (Strg]+(F5]
Positionsiibersicht aufklappen (Strg]+[F3]
Positionstibersicht zuklappen (Strg]+(Fe)
Positionsdetail aufklappen (Strg]+(F4]
Positionsdetail zuklappen (strg]+(F7]

Geben Sie Lieferant, Materialnummer, Bestellmenge, Werk und Lagerort
ein. Um dieses Beispiel am System nachzuvollziehen, wahlen Sie die fol-
genden Daten:

= Lieferant: ZK-DEMO-01

= Einkaufsorganisation: 1000
= Einkaufergruppe: 000

m Buchungskreis: 1000

= Material: ZM-DEMO-01

= Bestellmenge: 100

= Werk: 1000 (Hamburg)

= Lagerort: 0001 (Materiallager)
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15 Materialwirtschaft

B Nachdem Sie die Taste gedrtckt haben, wird der Nettopreis fiir das
Material aus dem Infosatz ermittelt.

Bestellung anlegen

O & Merken &b | @EDruckansicht

Belegubersicht in

IE Mormalbestellung - Lieferant

Machrichten &Pers, Binstellung

ZK-DEMO-01 Maschinenbau GrnbH | Belegdaturm  |19.04.2013

Texte -~ Anschrift © Kommunikation © Partner © Zusatzdaten - OrgDaten } Status

|El Lieferung/Rechnung  + Konditionen
Einkaufsorg 1000 IDES Deutschland
Einkaufergruppe 000, ChefH.
Buchungskreis 1000 IDES AG

|E|§ S..Pos  Bestelmenge B.. T Lieferdatum Nettopreis

1005T T 22.04.2013

[ Pasttion [ 10 ] ZMDEMO-01, Kihkirper

W Materialdaten| Mengen/Gewichte - Eintelungen -

W&, pro |B.. Warengru... Werk Lagerart Chargs
10,00EUR 1 5T Elektronik  Werk Hamburg Materialager
EUR -
EUR -
1
M=
FM_PPA_ACCPT_BADI ¢ Lieferung - Rechnung © Konditionen DIE]

Warengruppe [00103 j
Lief.Material

Teilsortiment

Charge |E|

Revisionsstand
EAN{UPC-Code
wigrksiberg. KM

LigferCharge | Infolpdate

Uber die Schaltfliche (Prufen) kénnen Sie die Bestellungen auf Voll-
stindigkeit und Plausibilitit hin tiberpriifen. Sind die Angaben vollstin-
dig und schliissig, erhalten Sie die Erfolgsmeldung »Bei der Priifung tra-
ten keine Meldungen auf«, die Sie durch einen Klick auf OK bestitigen.

Anschliefend sichern Sie Ihre Bestellung durch einen Klick auf die Schalt-
fliche |@| (Speichern). Sie erhalten in einem Dialogfenster eine Besti-
tigung, die eine Belegnummer enthilt. In unserem Beispiel lautet sie
»Normalbestellung unter der Nummer 4500017149 angelegt«. Notieren
Sie sich die Belegnummer fiir die nachfolgenden Schritte. In der Praxis
werden Sie sich keine Belegnummern notieren, aber in den Ubungen ist
das sinnvoll, weil Sie sich in nachfolgenden Schritten einfacher auf die
eindeutige Belegnummer beziehen konnen.
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15.5 Bestandsfiihrung

Aufgrund der Bestellung iibersendet der Lieferant die Ware (oder die Dienst-
leistung). Welche Prozessschritte danach ablaufen, lesen Sie im folgenden
Abschnitt.

15.5 Bestandsfiihrung

Nachdem Sie eine Bestellung abgeschickt haben, wird die bestellte Ware im
Unternehmen angeliefert und der Wareneingang im SAP-System erfasst. Alle
Aufgaben, die mit der Warenbewegung zu tun haben, werden in MM mit der
Komponente Bestandsfithrung (MM-IM, wobei IM flir Inventory Manage-
ment steht) ausgefiihrt. Die Bestandsfithrung hat die folgenden Aufgaben:

= Materialbestande fiihren (bezogen auf Mengen und Werte)
= Warenbewegungen planen und erfassen

= Inventur durchfithren
Es gibt verschiedene Arten von Warenbewegungen:

= Wareneingang
Beim Wareneingang verbuchen Sie die Lieferung der Ware, die Sie bestellt
haben. Durch den Wareneingang erhoht sich der Lagerbestand, was auch
fiir die Buchhaltung relevant ist, da sich der Wert an Materialien im Lager
erhoht (Bestandswert).

= Warenausgang
Von Warenausgang spricht man, wenn eine Ware an einen Kunden oder
eine andere Abteilung (zum Beispiel die Produktion) geliefert wird. Durch
den Warenausgang verringert sich der Lagerbestand.

= Umlagerung
Bei einer Umlagerung wird eine Ware im Unternehmen an einen anderen
Lagerort verschoben. Dies kann innerhalb eines Werkes oder zwischen
verschiedenen Werken erfolgen.

= Umbuchung
Unter einer Umbuchung versteht man die systemtechnische Erfassung ei-
ner Warenbewegung und deren Auswirkungen auf interne Konten analog
zur physischen Warenbewegung.
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15 Materialwirtschaft

Mithilfe der sogenannten Bewegungsart wird gesteuert, um welche dieser
Warenbewegungen es sich handelt. Die Bestandsart gibt einen Hinweis auf
die Verwendbarkeit des Materials. Die Bestandsart benétigen Sie, um den
verfiigbaren Bestand in der Disposition oder fiir die Entnahmen einer Ware
zu ermitteln sowie fiir die Durchfiihrung der Inventur. Bestinde, die an
einem Lagerort verfiigbar sind, umfassen die drei folgenden Bestandsarten:

m frei verwendbarer Bestand
= Qualititspriifbestand (das heif8t, die Qualitit der Ware wird geprift)

= gesperrter Bestand

Dartiber hinaus gibt es noch Sonderbestinde beim Lieferanten oder beim
Kunden, die die Bestandsarten frei verwendbaren Bestand und Qualititspriif-
bestand haben konnen. Uber eine Warenbewegung kénnen die einzelnen
Bestandsarten umgebucht werden.

In diesem Kapitel konzentrieren wir uns zum einen auf den Wareneingang
und zum anderen auf die Umlagerung.

Wenn Sie einen Wareneingang buchen, beziehen Sie sich in der Regel auf
eine vorangegangene Bestellung (den sogenannten Vorgingerbeleg). Das hat
den Vorteil, dass der ganze Prozess im SAP-System durchgingig abgebildet
worden ist. Des Weiteren konnen Sie Daten aus dem Vorgingerbeleg tber-
nehmen und dabei den Erfassungsaufwand und mogliche Eingabefehler
reduzieren. So geht's:

Starten Sie die Transaktion MIGO, indem Sie den Transaktionscode im
Befehlsfeld eingeben oder im SAP Easy Access Menii den Pfad Logistik »
Materialwirtschaft » Bestandsfiihrung » Warenbewegung » MIGO -
Warenbewegung wihlen.

B Stellen Sie sicher, dass die Auswahl AO1 Wareneingang RO1 Bestellung
gesetzt ist. Geben Sie die Bestellnummer (Belegnummer der vorange-
gangenen Bestellung aus Abschnitt 15.4) ein, in diesem Beispiel ist dies
»RO1 Bestellung«. Dricken Sie dann die Taste (<]. Das Material und die
Menge aus der Bestellung werden darauthin vom SAP-System vorge-
schlagen.
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15.5 Bestandsfiihrung

Wareneingang Bestellung 4500015348 - DDIC

Ubersicht ein O Merken Prifen  Buchen | [EHiIf

Wareneingang | | Bestellung - |§”E‘ |E| WE Wareneingang 101
‘EL/ lgernein - Ligferant L)
Belegdaturn 12,04, 2013 Lieferschein Lieferant Maschinenbau GrabH
Buchungsdaturm  |19.04. 2013 Frachtbrief Kopftext
Q | | Einzelschein ¥ | WaBeglSchein
Zele |Materialkurztext 0K |Menge in EME E... Lagerart Charge Beweertun... B... |R Bestandsart W
[ 1 |oklkormer O 100 ST Materialager 101 + Frei werwen. vy
0 0
&= GAl68) (@ oschen B whar |3 [CIEEE

E‘ Material . Menge } Wo Besteldaten Partner Kontierung

Menge in ErfassungshE 100 ST
Menge in LagerME 100 5T

Menge im Lieferschein

Bestellte Menge 100 ST
Anzahl Gebinde
— 5 —
|| #pasition ok | zele =]

El Stimmen die tatsichlich gelieferte Menge und das Material mit der
Bestellung tiberein, muss jede Position mit OK gekennzeichnet werden.
Danach konnen Sie den Wareneingang durch einen Klick auf die Schalt-
fliche Buchen oder || (Speichern) buchen. Sie erhalten eine Materialbe-
legnummer. In unserem Beispiel lautet die Meldung: »Materialbeleg
5000011937 gebucht.«

Wurde der Wareneingang bestdtigt und systemtechnisch abgeschlossen, wer-
den vom System ein Materialbeleg und ein Buchhaltungsbeleg erzeugt.

Umlagerungen oder Umbuchungen von Materialien kénnen innerhalb eines
Werkes oder werkstibergreifend (innerhalb des Konzerns) erfolgen. Physisch
wird das Material an einen anderen Lagerort bewegt, das heilt umgelagert.
Im SAP-System wird die Warenbewegung verbucht. Somit erh6ht oder ver-
mindert sich der Bestandswert.

Im Beispiel der folgenden Abbildung werden 30 Kiihlkérper der eingelager-
ten 100 Stuck aus dem zuvor durchgefiihrten Einkaufsprozess an einen ande-
ren Lagerort umgelagert und umgebucht.
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15 Materialwirtschaft

Werk 1000
|
| |
Lagerort 0001 Lagerort 0002
30ST ZM-DEMOO1
L 7T

Umlagerung im selben Werk
So geht's:

Rufen Sie die Transaktion MIGO auf. Stellen Sie die Transaktion auf
Umbuchung - Sonstige. Geben Sie auf der Registerkarte Umbuchung die

entsprechenden Feldwerte ein. Buchen Sie anschliefend den Material-
beleg, indem Sie Speichern

anklicken.

Umbuchung Sonstige - DDIC

Ubersicht gin | [0 Merken  Prifen  Buchen  [EllHife

Urmnbuchung | |Sonstige N UL Urnlagern Wi an ..|301
|E|_/ Allgemein | @i}
Belegdatum 19.04, 2013 Materialschein
Buchungsdaturn 19.04.2013| Belegkopftext
O[] |Eineelschein mit Fr.. | WaBeglSchein Status |K§O|
|E|7/ Urnbuchung | Material Menge Wo
van Nach
Material Kihlkdrper Kohlkdrper
ZM-DEMO-01 (2] ZM-DEMO-01 (2]
—_ = e = 5
Werk werk Hamburg 1000 Lﬂerk Harnburg J i)
Lagerort Materialager 0001 Fertigwarenlager 000z
SondBstd
ErfassungsME 30 3T
|@"E| ‘El /|Pasition Ok Zeie 1 |E‘
Zelle |St... Materialkurztext OK Menge in EME E... Lagerort Charge Bewertun... B... |R Bestandsart Werk

| 1 ”lekuhlkﬁrper [¥] 30 3T Materiallager 301 - Frei werwen. ¥ \Werk Hamb ..

Bl Das Ergebnis der Umbuchung koénnen Sie mit der Transaktion MMBE
priifen. Im Einstiegsbild der Transaktion miissen Sie das Material und das
Werk eingeben. Die Bestandstibersicht (Grundliste) wird angezeigt. Im
Beispiel aus der folgenden Abbildung befinden sich 70 Stiick des Mate-

rials ZM-DEMO-01 weiterhin am Lagerort 0001 und 30 Stiick am Lager-
ort 0002.
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15.6 Rechnungspriifung

Bestandstbersicht

|§||§| | |E| 182 .| [Epetaianzeige |
Mandant / Buchungskreis / Werk / Lagerort [/ Charge / Sonderbestand | Frei verwendbar | Qualitatsprifung

~ {& Gesamt 100,000
~ Eg 1000 IDES AG 100,000

~ [ 1000 werk Hamburg 100,000

- B 0001 Materiallager 70,000

o m 0002 Fertigwarenlager 30,000

Nachdem Sie die Bestellung angelegt und den Wareneingang gebucht haben,
kénnen Sie im nichsten Schritt die Rechnungspriifung durchfiithren.

15.6 Rechnungspriifung

In der Rechnungsprifung von MM (Komponente MM-IV, wobei IV fiir
Invoice Verification steht) werden in erster Linie die Konditionen aus der
Bestellung mit der Rechnung verglichen, die Sie vom Lieferanten erhalten. Es
geht darum, die Lieferantenrechnung sachlich, preislich und rechnerisch zu
prifen. Das SAP-System ermittelt eventuelle Abweichungen, die anschlie-
Bend mit dem Lieferanten abgestimmt werden miissen. Durch den Material-
beleg des Wareneingangs erhalten Sie Informationen tber die tatsichlich
gelieferten Mengen. Eine ideale Rechnungspriifung setzt deshalb voraus:

= Im SAP-System ist eine Bestellung angelegt.

= Der Wareneingang ist im SAP-System verbucht.

= Die Rechnung des Lieferanten liegt vor.
Es gibt drei Arten der Rechnungspriifung im SAP-System:

= Bestellbezogene Rechnungspriifung
In diesem Fall werden alle Positionen der vorausgegangenen Bestellung
abgerechnet. Ob der Wareneingang tatsachlich erfolgt ist oder nicht, bleibt
unberiicksichtigt.

= Wareneingangsbezogene Rechnungspriifung
Hier wird jeder Wareneingang eigenstindig abgerechnet.

= Rechnungspriifung ohne Bestellbezug
In diesem Prozess existiert kein Vorgiangerbeleg. Es folgt die direkte Bebu-
chung eines Material-, Anlagen- oder Sachkontos nach der Rechnungs-
prifung. Beispiel: telefonische Bestellung, bei der im SAP-System keine
Bestellung erfasst wird.
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15 Materialwirtschaft

Die Rechnungspriifung erldutern wir im Folgenden anhand eines kurzen Bei-
spiels. Die folgende Abbildung zeigt eine Lieferantenrechnung. Wir verwen-
den hier die Daten aus der Bestellung, die wir in diesem Kapitel bereits

beschrieben haben.

Maschinenbau GmbH

... 2011

IDES AG
Rechnung
| Position | Material ‘ Menge | Einzelpreis EUR | Preis pro Pos. EUR
01 ZM-DEMO-01 Kiihlkorper 100 10,00 1.000,00
ges. netto EUR 1.000,00
zzgl. 10% MwSt (Steuersatz Schulung) EUR 100,00
| Gesamt brutto EUR 1.100,00

Rechnung eines Lieferanten

Gehen Sie folgendermalen vor:

Starten Sie die Transaktion MIRO durch die Eingabe im Befehlsfeld oder
im SAP Easy Access Menii tiber den Pfad Logistik » Materialwirtschaft »
Logistik-Rechnungspriifung » Belegerfassung » Eingangsrechnung hinzu-
fligen.

Geben Sie in der Rechnungspriifung ein:

= Rechnungsdatum: Rechnungsbeleg (aktuelles Tagesdatum)
= Betrag: Bruttobetrag der Rechnung

= Steuerkennzeichen: 11 Vorsteuer (Schulung) 10 %)

Auf der Registerkarte Bestellbezug geben Sie im Feld Bestellung/Liefer-
plan die Belegnummer ihrer erfassten Bestellung ein.

Driicken Sie dann auf [«]. Achten Sie darauf, dass auch in der Position
das Kennzeichen 11 Vorsteuer (Schulung) 10 %) gesetzt ist.
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15.6 Rechnungspriifung

Eingangsrechnung hinzufigen: Buchungskreis 1000
Bestellstruktur ein Arbeitsvorrat ein | BF | Merken  [PEsimuliersn [ElHife
‘Yorgang Rechriung v CO@ Saldo 0,00 |EMR
=
7 Grunddaten | zahlung Detail Steuer - Kontakte | Wotiz Kreditor ZK-DEMO-01
Firma ‘ F=| ‘
Rechnungsclatum 18.04.2013 Referenz Maschinenbau GmbH
Buchungsdatum 19.04.2013 Shd-West-Park 4711
Betrag 1.100,00 EUR | ISteuer rechnen D-90449 MURNBERG
Steuerbetrag 100,00 11 (arsteuer (Schulung.. = = |§|
Text ‘ﬁ‘ -
Zahlungsbed. Sofort falig _
EBasisdatum 19.04.2013 Bankkonto
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt [ or]
- Bestellbezug | Sachkonto Material
BestelungfLieferplan | 4500015345 ‘Tl Waren/Dienstleistungspositionen =
- Anzeigevariante Alle Informationen -
Position Betrag Menge E... [ Bestellung Posi.. Besteltext Steusrkennzeichen O... K Kontierur
[ j 1.000,00 100ST | | 4500015348 10 Kihlkgrper 11 (Vorsteuer (Schulung) 10%) ¥ |

El Erhalten Sie einen Saldo von 0,00 EUR, wurden keine Abweichungen
festgestellt, und Sie konnen die Rechnung durch Anklicken der Schaltfl-
che|B|buchen. Sie erhalten im Beispiel die folgende Meldung: »Beleg Nr.
5105608698 wurde hinzugefiigt.«

Das Resultat der Rechnungspriifung sind zwei Belege: Logistikrechnungsbe-
leg und Buchhaltungsbeleg. Diese beiden Belege sehen Sie in den folgenden
Abbildungen.

Rechnmungsheleg 5105607242 2013 anzeigen
Bestellstruktur ein Folgebelege ...
‘Vorgang Rechnung - 5105607242| 2013
2
A Gunddaten zahung  Detal | Steuer | Kontakte | hotiz Kreditor Zi-DEMO-01
B Firma ‘ Bl |
Rechnungscdatum  [13.04.2013 Refirenz Maschinenbau GrmbH
Buchungsdatum 19.04. 2013 Sid-West-Park 4711
Betrag 1.100,00 EUR O] [0-90449 NURNBERG
Steuetbetrag 100,00 11 (Worsteuer (Schulung.. =y ‘El
Text |ﬁ‘ o
Zahlungshed. Sofort fallig o
Basisdatum 19.04.2013 Bankkonta
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt op |
. Bestelbezug \
Anzeigevariante Alle Informationen -
Position |Betrag Menge B.. (@ Bestelung |Posi.. Besteltext SteLierke
[ 11 1.000,00 1005T | | 4500015348 10 Khlkgrper 1T (Vor

Rechnungsbeleg (Transaktion MIR4)
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15 Materialwirtschaft

Belegiibersicht - Anzeigen -
F P HA N ETFETF B S Bawswien Mscen T B @ Hste

Belegart : BE [ Brutto-Rechnungseing ) Normaler Beleg

Belegnummer 9510000001 Buchungskreis 1000 Geschaftsjahr 2013
Belegdatum 19.04.2013 Buchungsdatumn 19.04.2013 Periode 04
Belegwdhrung  EUR

Pos|BS|Eonto Furztext Konto st Betrag|Wahrg| Text
1|31 ZE-DEMO-01 Nazchinenbau GubH 1I 1.100,00-]ETR
2|86(191100 VE/RE-Verrech. Fremdh| 1T 1.000,00 |EUR
3|40( 154000 Eingangasteusr 1I 100,00 |EUR
Buchhaltungsbeleg
4l Rechnungsbeleg wieder anzeigen
W . ; « :
= AL der Transaktion MIR4 kdnnen Sie den Rechnungsbeleg erneut an-
~4 zeigen lassen. Von dort aus kdnnen Sie auch auf den Buchhaltungsbeleg
=l verzweigen.

Die Rechnungspriifung in MM ist eng mit den angrenzenden SAP-Kompo-
nenten Finanzbuchhaltung (FI) und Controlling (CO) integriert. Sie gibt die
notwendigen Informationen zur Zahlung des Rechnungsbetrags und der Ver-
buchung an FI und CO weiter.

Es kann vorkommen, dass Waren geliefert werden, zu denen es noch keine
Rechnung gibt und oder umgekehrt beim Eingang von Rechnungen die
Waren noch nicht geliefert wurden. In diesem Fall wird ein Wareneingangs-/
Rechnungseingangs-Verrechnungskonto (WE/RE-Konto) verwendet. Geht
die fehlende Ware bzw. die Rechnung ein, wird das WE/RE-Konto entlastet.
Die sich entsprechenden Posten werden nicht ausgeglichen.

Was das konkret bedeutet, zeigen wir anhand eines Beispiels:

= A. Ausgangssituation
Der Anfangsbestand im Bestandskonto @ ist 1.000 EUR.

= B. Wareneingang zur Bestellung
Fiir weitere 1.000 EUR wird Ware bestellt, und es erfolgt ein Warenein-
gang. Das Bestandskonto @ und das WE/RE-Konto @ werden bebucht.

= C. Rechnungseingang (Rechnungspriifung)
Nach der Erfassung der Rechnung wird das WE/RE-Konto ausgeglichen
und das Kreditorenkonto bebucht, bis auch dieses nach dem Zahlungsaus-
gang durch die Kreditorenbuchhaltung ausgeglichen wird.
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15.7 Automatische Disposition

A. S Bestand H S WE/RE H S Kreditor H
@ 1.000-

B. S Bestand H S WE/RE H S Kreditor H
@ 1.000,- @2.000,-

©2.000, -

c. s Bestand H S WERE K S Kreditor H
@1.000.- 9/2@60,— y(foo,— ©:2.000-
©:2.000,- | T

Kontenbewegungen bei Wareneingang und Rechnungseingang

Die Rechnung des Lieferanten wird im SAP-System erfasst. Sie weist keine
Abweichungen zur Bestellung auf, und die richtigen Materialien in der rich-
tigen Menge sind wie bestellt geliefert worden. Das WE/RE-Konto @ wird
ausgeglichen, und das Kreditorenkonto @ wird bebucht. Das Kreditoren-
konto wird ausgeglichen, wenn die Rechnung bezahlt wird.

15.7 Automatische Disposition

Die automatische Disposition (automatische Beschaffung) ist fiir den termin-
und mengengerechten Warenbezug verantwortlich. Dabei werden Beschaf-
fungsprozesse systemgesteuert ausgeldst. Im Vordergrund steht die optimale
Versorgung, in erster Linie der Produktion und der Lager mit Materialien
sowie Hilfs- und Betriebsstoffen fiir die Fertigung. Ziel der Disposition ist es,
die Materialverfiigbarkeit sicherzustellen und dabei die Lagerkosten mog-
lichst gering zu halten. So wird weniger Kapital gebunden, und auflerdem
werden kiirzere Durchlaufzeiten, eine hohere Termintreue und eine gréBere
Flexibilitit der Fertigung ermoglicht. Zum Abschluss unseres Kapitels zur
Materialwirtschaft stellen wir Thnen die automatische Disposition kurz vor.

Mit der automatischen Disposition werden Bestinde auf Werksebene und auf
Ebene des Dispositionsbereiches (kurz: Dispobereich) tiberwacht. Die Dispo-
sition auf Werksebene bezieht sich auf das Werk einschlieflich der zugeord-
neten Lagerorte. Ein Dispobereich ist hingegen eine selbststindig disponie-
rende Organisationseinheit.

Automatische Planungsldufe ermitteln die Unterdeckung (das heifst errech-
nen, ob der Bestand unter eine festgelegte Bestandshohe zu sinken droht)
und konnen bei Bedarf sogenannte Beschaffungselemente erzeugen:

233



15 Materialwirtschaft

= Bestellanforderung (BANF)
= Planauftrag (PLAUF)

= Lieferplaneinteilungen

Ein Lieferplan ist dabei ein Rahmenvertrag mit einem Lieferanten, der regelt,
welche Materialien zu bestimmten Terminen geliefert werden.

Damit Beschaffungselemente erzeugt werden konnen, sind bestimmte System-
einstellungen im Material- und Lieferantenstamm sowie im Einkaufsinfosatz
erforderlich.

Die Disposition kann verbrauchsgesteuert oder plangesteuert ablaufen. Die
verbrauchsgesteuerte Disposition berticksichtigt den aktuellen Lagerbestand
eines Materials, wahrend die plangesteuerte Disposition den aktuellen und
zukiinftigen Absatz berticksichtigt. Wir sehen uns als Beispiel die einfachere
verbrauchsgesteuerte Disposition an, da hier nur Lagerbestinde, aber keine
Reservierungen und Kundenauftrage berticksichtigt werden.

In der Abbildung sehen Sie die Bestinde eines Materials, das in einem Werk
gefiihrt wird. Sinkt der Bestand durch Bedarfe und auf den sogenannten Mel-
debestand ab, werden Beschaffungsprozesse angestoflen (zum Beispiel eine
BANF erzeugt). Das Material wird bis zum Hochstbestand aufgefiillt, und der
Prozess beginnt erneut. Ein zuvor definierter Sicherheitsbestand kann nur
nach explizierter Freigabe entnommen werden. Bei der Umsetzung des Ver-
fahrens miissen Sie fiir das entsprechende Material die Dauer der Lieferung
und die WE-Bearbeitungszeit berticksichtigen.

Bestand
4

Hoéchst- |
bestand

Melde-_|
bestand

Sicherheits- _|
bestand

> Zeit
Wiederbeschaffungszeit

\‘S
o
R
NG
&€ W

Ablauf der verbrauchsgesteuerten Disposition
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15.8 Auswertungen

15.8 Auswertungen

Das System bietet im Standard eine Reihe von Analysen im Bereich Logistik,
um die Datenbasis entsprechend auszuwerten und daraus Entscheidungs-
grundlagen fir kiinftige Aktivititen abzuleiten. Moglichkeiten zur Auswer-
tung finden Sie im SAP Easy Access Menii unter Infosysteme » Logistik » Ein-
kauf. In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Ubersicht tber die

Einkaufsbelege zum Lieferanten (Transaktion ME2L).

Einkaufsbelege zum Lieferant
&l @Horuckansicht  [Bleestelentw,  Banderungen  [BlEnteiungen  [BlLeistungen
Eestellung Art Lieferant Name Ekg Best.Datum
Pos. Material Eurztext Warengrp.
L P K Werk LOrt Bestelluenge ME Nettopreis Wahr. pro ME
00010 T-M15Az8 Rohling flur 5piralgehduse ool
1000 000l 00 &T 10,00 EUR 1 AT
noch zu liefern 90 5T 900,00 EUR 90,00 %
noch zu berechnen 100 5T l.000,00 EUR 100,00 %
00020 T-M13BES Flachdichtung ool
1o0o ool o0 AT 50,00 EUR 1 AT
noch zu liefern 90 5T 4.500,00 EUR 90,00 %
noch zu berechnen 100 5T 5.000,00 EUR 100,00 %
00030 T-M15CZ28 Packungsdichtung ool
1000 000l 100 AT 20,00 EUR 1 AT
noch zu liefern 90 5T 1.500,00 EUR 90,00 %
noch zu berechnen 100 5T Z.000,00 EUR 100,00 %

Einkaufsbelege zum Lieferanten

Die Tabelle zeigt weitere Beispiele fiir Standardberichte in MM.

Transaktion Auswertung

ME2L Einkaufsbelege zum Lieferanten
ME8O allgemeine Auswertungen
MC$0 Einkdufergruppe Einkaufswerte
MC$G Einkaufswerte

Beispiele fiir Standardberichte in der Materialwirtschaft

TIPP

Weiterfiihrende Informationen
Detaillierte Informationen zu MM finden Sie beispielsweise in dem

Buch Einkauf mit SAP. Der Grundkurs fiir Einsteiger und Anwender von
Tobias Then (2011), das bei SAP PRESS erschienen ist.
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16 Vertrieb

Der Vertrieb stellt das Bindeglied zwischen einem Unternehmen und seinen
Kunden dar. Er ist dafiir verantwortlich, Angebote zu erstellen, Kundenauf-
trage zu erfassen und schlieflich die gelieferten Waren oder Dienstleistungen
in Rechnung zu stellen. Im SAP-System werden die Aufgaben des Vertriebs
von der Komponente SD (Sales and Distribution) unterstiitzt.

Dieses Kapitel zeigt Ihnen,

welche die wichtigsten Aufgaben des Vertriebs sind,

= wie Kundenauftrige erfasst und bearbeitet werden,

= welche Besonderheiten bei der Rechnungsstellung zu beachten sind,
= wie die Verfligbarkeitspriifung ablduft,

= wie die Reklamationsabwicklung ausgefiihrt wird,

= welche Auswertungsmoglichkeiten es im Vertrieb gibt.

16.1 Aufgabenbereiche des Vertriebs

In diesem Kapitel behandeln wir alle Vertriebsabliufe von der Kundenan-
frage oder vom Angebot tiber die Erfassung des Kundenauftrags bis zur Fak-
turierung. In der Praxis werden diese Aufgaben in vielen Unternehmen auf
verschiedene Fachbereiche und damit auch SAP-Anwender verteilt. Die Zah-
lungsabwicklung wird beispielsweise durch die Kundenbuchhaltung tiber-
wacht.

Bis der Kunde die gewiinschte Ware in Handen hat (oder eine Dienstleistung
erbracht wurde), wird eine Reihe von Prozessschritten durchlaufen.
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16 Vertrieb

‘ 1. Kundenanfrage/Angebot (optional) ‘

/ N
‘ 2. Kundenauftrag ‘

/ \

‘8. Fakturierung ‘ ‘ 3. Verfugbarkeitspriifung ‘
‘7. Warenausgang ‘ ‘ 4. Auslieferung ‘

N /

‘6. I<ommissionierung‘ «— ‘ 5. Transport ‘

Der Vertriebszyklus

Kundenanfrage und Angebot

In der Vorverkaufsphase werden (optional) Anfragen des Kunden und
Angebote an den Kunden erfasst. Ein Kunde fragt zum Beispiel an, ob Sie
eine bestimmte Ware auf Lager haben oder was diese kostet. Das Angebot
stellt eine rechtlich verbindliche Bereitschaft dar, eine Ware an den Kun-
den zu liefern oder eine Dienstleistung zu erbringen — jeweils zu festste-
henden Konditionen. Die in Anfrage und Angebot gespeicherten Daten
bilden die Grundlage fiir nachfolgende Belege im SAP-System.

Fl Kundenauftrag
Am Anfang des Vertriebsprozesses steht der Kundenauftrag. Das sieht
beispielsweise so aus: Ein Kunde ruft an und bestellt eine Ware oder eine
Dienstleistung; der Vertriebsmitarbeiter erfasst darauthin den Kunden-
auftrag im SAP-System. Das kann eine einmalige Bestellung sein, aber
auch eine lingerfristige Vereinbarung. Besteht eine lingerfristige Ge-
schiftsverbindung, kénnen spezielle Konditionen vereinbart werden, die
in den dafiir vorgesehenen Konditionsstammsatzen im SAP-System hin-
terlegt werden.

El Verfiigbarkeitspriifung
Wihrend der Auftragserfassung priift der Mitarbeiter im Vertrieb, ob die
angefragten Materialien zum gewtnschten Lieferdatum bereitstehen.
Nachdem der Kundenauftrag im SAP-System gespeichert ist, kann eine
Auslieferung angelegt werden — vorausgesetzt, das Material ist in der
benotigten Menge zum gewunschten Zeitpunkt verfiigbar. Ist das Mate-
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16.1 Aufgabenbereiche des Vertriebs

rial zum gewtiinschten Zeitpunkt nicht verfiigbar, schligt das System
einen neuen Liefertermin vor. Die Lieferung kann dann in Teillieferun-
gen oder zu einem spdteren Zeitpunkt als Komplettlieferung ausgefuhrt
werden.

Terminauftrag

Eine Auftragsart beinhaltet Steuerungsparameter fiir die weitere
Verarbeitung im System, zum Beispiel welche Felder vom Erfasser
ausgefillt werden missen. Die Standardauftragsart im SAP-System ist
der Terminauftrag (TA). Ein Terminauftrag ist ein Kundenauftrag.

Auslieferung
Als Nichstes wird die Auslieferung an den Kunden angestofen.

Transportauftrag

Anschliefend wird im SAP-System ein Transportauftrag erzeugt. Der
Transportauftrag hat nichts mit dem Transport der Ware zum Kunden zu
tun, sondern mit dem Weg der Ware in die Kommissionierung.

Kommissionierung
In der Kommissionierung wird die Ware verpackt, und die Lieferpapiere
werden beigefiigt.

Warenausgang
Nach dem Buchen des Warenausgangs im SAP-System wird die Ware an
den Kunden versendet.

Fakturierung
Anschliefend wird die Lieferung fakturiert, das heit dem Kunden in
Rechnung gestellt und das Debitorenkonto belastet.

Zahlung
Die Uberwachung des Zahlungseingangs findet im Finanzwesen statt. Das
belastete Debitorenkonto wird ausgeglichen.

Erhilt ein Kunde die falsche oder fehlerhafte Ware oder ist die Rechnung
nicht korrekt, wird er dies reklamieren. In der Reklamationsbearbeitung im
SAP-System gibt es mehrere Moglichkeiten, darauf zu reagieren: Beispiels-
weise kann der Kunde die Ware zuriickschicken und erhilt Ersatz oder eine
Gutschrift.

Uber die Nachrichtensteuerung und Belege (Auftrige, Rechnungen etc.) wird
des Weiteren die Ausgabe bzw. die Folgeverarbeitung von Belegen im SAP-
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16 Vertrieb

System abgebildet. Dazu bedienen sich die Transaktionen bestimmter
Schnittstellen.

Uber die Preisfindung und Konditionstechnik werden Preise berechnet.
Dabei flieBen mit den Konditionen bestimmte Bedingungen in die Preisbe-
rechnung ein.

Die SAP-Komponente SD umfasst Funktionen, die die Mitarbeiter im Ver-
trieb bei diesen Abldufen unterstiitzen. In diesem Kapitel konzentrieren wir
uns auf die Kundenauftragsabwicklung, die Verfiigbarkeitspriifung und die
Reklamationsabwicklung. In den folgenden Abschnitten zeigen wir Thnen,
wie der Vertrieb tiber Organisationseinheiten im SAP-System abgebildet
wird.

16.2 Organisationsstrukturen

Der Vertrieb eines Unternehmens wird tiber Organisationseinheiten im SAP-
System abgebildet. Neben den Organisationseinheiten, die nur im Vertrieb
genutzt werden, sind in dieser Abteilung auch die Organisationseinheiten
Buchungskreis und Werk relevant. Das Werk ist im Vertrieb mit SAP das Aus-
lieferungswerk, von dem aus der Kunde mit Produkten beliefert wird. Darti-
ber hinaus gibt es einige Organisationseinheiten, die im Vertrieb gepflegt
und verwendet werden. Diese stellen wir kurz vor:

= Vertriebsbereich
Der Vertriebsbereich ist fiir den Verkauf der Materialien an die Kunden zu-
stindig und wird einem Buchungskreis zugeordnet.

» Verkaufsorganisation
Eine oder mehrere Verkaufsorganisationen werden einem Vertriebsbe-
reich zugeordnet. Der Verkaufsorganisation werden alle Vertriebsbelege
zugeordnet.

= Vertriebsweg
Der Vertriebsweg bezeichnet die Art und Weise, wie Materialien und
Dienstleistungen zum Kunden gelangen. Typische Vertriebswege sind
GrofBhandel (B2B fiir Business to Business), Einzelhandel (B2C fiir Business
to Customer), Versandhandel oder Direktverkauf.

® Sparte
In einer Sparte werden gleichartige Produkte zusammengefasst. Demnach
ist die Sparte eine Gruppierung von Materialien und Dienstleistungen, die
im Unternehmen vertrieben werden. Die Sparte gliedert die Zustindigkeit
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innerhalb des Unternehmens fiir die vertriebenen Produkte. Beispiele sind
sparteniibergreifend der Verkauf, Pumpen, Motorrader.

= Lagerort
Auf Ebene des Lagerortes werden Materialien mengenmafig (aber nicht
wertmalig) verwaltet. Ein oder mehrere Lagerorte sind einem Werk zuge-
ordnet.

= Versandstelle
Die Versandstelle ist fiir die Abwicklung des Versands zustindig. Die Ver-
sandstelle kann physisch auch auflerhalb des Unternehmens liegen. Bei-
spiele fiir Versandstellen sind Laderampen oder ein Flughafen. Die Ver-
sandstelle kann bei der Auftragserfassung automatisch ermittelt werden.

Als Nichstes werfen wir einen Blick auf die Stammdaten im Vertrieb.

16.3 Stammdaten

Fiir effektive Arbeitsabliufe im Vertrieb sind aktuelle und korrekte Informa-
tionen tiber die Kunden, die Waren (Materialien) und die Konditionen unent-
behrlich, zu denen diese verkauft werden. Wichtige Stammdaten in der Kom-
ponente SD sind deshalb:

m Kundenstammdaten (Debitorenstammdaten)
= Materialstammdaten

» Konditionsstammsitze

Um die Tatigkeiten im Vertriebsprozess verstehen zu kénnen, miissen Sie
diese Stammdaten kennen. Wir zeigen Thnen, wie man einen Kunden-, einen
Material- und einen Konditionsstammsatz mit den erforderlichen Feldern
anlegt.

Kundenstammsatz (Debitorenstammsatz) anlegen

Im Kundenstamm werden die Kunden des Unternehmens verwaltet. Hier
missen alle fiir den Vertrieb relevanten Informationen gepflegt werden. Die
Kundenstammsitze werden im Vertrieb angelegt und stehen dann im gesam-
ten SAP-System zur Verfiigung. So kénnen Redundanzen und uneinheitliche
Daten vermieden werden. Der Anwender in der Buchhaltung arbeitet somit
ebenfalls mit den Kundenstammdaten — allerdings arbeiten die verschiede-
nen Abteilungen mit unterschiedlichen Sichten (Registerkarten). Der Kun-
denstammsatz umfasst mehrere Ebenen, auf denen die relevanten Daten
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16 Vertrieb

hinterlegt werden. Es gibt eine allgemeine Ebene, die fir den gesamten Man-
danten gilt, sowie Sichten fuir die Buchhaltung und den Vertrieb, die jeweils

in

verschiedene Datenbereiche unterteilt sind:
allgemeine Daten (Daten auf Mandantenebene), zum Beispiel Adressen
und Kommunikationsverbindungen

Buchhaltungsdaten (Daten auf Buchungskreisebene), zum Beispiel Bank-
verbindungen

Vertriebsdaten (Daten auf Vertriebsbereichsebene), zum Beispiel Liefer-
orte

Anhand eines Beispiels zeigen wir Thnen, wie Sie einen Kundenstammsatz

anlegen konnen.

Um die Transaktion zum Anlegen eines Kundenstammsatzes (Transaktion
XDO01) aufzurufen, geben Sie den Transaktionscode tiber das Befehlsfeld
ein oder navigieren iiber das SAP Easy Access Ment iiber den Pfad Logis-
tik » Vertrieb » Stammdaten » Geschiftspartner » Kunde » Anlegen »
Gesamt.

Im Einstiegsbild geben Sie zunichst Kontengruppe, Debitor (Kunden-
nummer), Buchungskreis, Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und
Sparte ein:

= Kontengruppe: ZK01

= Debitor: zzcustO1

® Buchungskreis: 1000 IDES AG

= Verkaufsorganisation: 1000 Deutschland Frankfurt
= Vertriebsweg: 12 Wiederverkaufer

= Sparte: 00 Sparteniibergreifend

Um das Einstiegsbild zu verlassen, driicken Sie die («]-Taste, und Sie ge-
langen in die Maske Debitor anlegen: Allgemeine Daten.

Jetzt konnen Sie auf den folgenden Registerkarten die restlichen Daten
pflegen: Durch einen Klick auf die Schaltflichen Buchungskreisdaten
und Vertriebsbereichsdaten gelangen Sie auf die entsprechenden Regis-
terkarten.

In den allgemeinen Daten pflegen Sie auf der Registerkarte Adresse An-
schrift etc. des Kunden. Fiir das Beispiel verwenden Sie folgende Daten:
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16.3 Stammdaten

= Anrede: Firma

= Name: Sondermaschinenfabrik GmbH (oder beliebig)

= Suchbegriff 1/2: zzcust01

= StraBe/Hausnummer: Am Europakanal 1 (oder beliebig)

= Postleitzahl/Ort: 91056 Erlangen
= land: DE
= Region: 09 Bayern

= Transportzone: 90000 Postregion Nurnberg

Debitor anlegen: Allgemeine Daten
By %7 slgemeine Daten  Buchungskreisdaten  Vertriebsbereichsdaten (5 B Zusatzkomponentsn...
Dehitor ZZCUSTOL
. Adresse } Steuerungsdaten Zahlungswerkehr  © Marketing | Abladestellen | Exportdaten  © Ansprechpartrner
|@‘ |Q \f'Drschau| ||5"=| ‘@ Internat. Yersionen
Name:
Anrede Firma -
MNarmne Sondermaschinenfabrik GrbH
=
Suchbegriffe
Suchbegriff 1,2 zzoustil
StraBenadresse
Strale/Hausnurnmer Armn Europakanal 1
PostleitzahlfOrt 91956 Etlangen
Land DE Region 09
Ly Tt (=
Transportzone L\:JDDDDQDDDDJ |‘
1“0

H Auf der Registerkarte Steuerungsdaten geben Sie fiir das Beispiel die

Steuernummer DE47110815 ein.

In den Buchungskreisdaten, die Sie tiber die gleichnamige Schaltfliche er-
reichen, geben Sie auf der Registerkarte Kontofiihrung das Abstimmkonto
140000 ein (zur Funktion des Abstimmkontos siehe Kapitel 17, »Finanz-

buchhaltung«).

In den Vertriebsbereichsdaten, zu erreichen tber die gleichnamige
Schaltfliche, geben Sie auf der Registerkarte Verkauf die Kundengruppe

02 Handelsunternehmen ein.
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16 Vertrieb

El Auf der Registerkarte Versand geben Sie folgende Beispieldaten ein:
= Versandbedingung: 10 sofort
= Auslieferungswerk: 1000 Hamburg

El Auf der Registerkarte Faktura werden die notwendigen Daten zur Rech-
nungsstellung gepflegt. In unserem Beispiel verwenden wir folgende
Daten:

= Incoterms: CFR
= Zahlungsbedingungen: ZBO1 sofort zahlbar ohne Abzug
= Steuerklassifikation: 1 steuerpflichtig

Speichern Sie zu guter Letzt den Kundenstammsatz iiber die Schaltfliche
Speichern (Tastenkombination [Strg]+(5)).

Nachdem Sie alle relevanten Felder ausgefiillt haben, speichern Sie den Kun-
denstammsatz ab.

Materialstammsatz anlegen

Wir benétigen ein Material, das unser Einkauf (siehe Kapitel 15, »Material-
wirtschaft«) beschafft und das wir unserem Kunden dann weiterverkaufen.

Vorgehensweise zum Anlegen von Materialstammsatzen
Eine detaillierte Anleitung zur Anlage von Materialstammsatzen finden
Sie in Kapitel 15.

0
w
S
=
L

Dazu legen Sie folgendes Material in Ihrem System an: Um das Material anzu-
legen, starten Sie die Transaktion MMHT1 tiber das Befehlsfeld oder das SAP
Easy Access Meni tiber den Pfad Logistik » Vertrieb » Stammdaten » Produkte »
Material » Handelswaren » Anlegen.

Die folgende Tabelle enthilt die Daten, die Sie bendtigen, um das Beispiel aus
diesem Kapitel nachzuvollziehen.
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Materialnummer zzmatO1

Branche Maschinenbau

Materialart Fertigerzeugnis

Benotigte Sichten Grunddaten 1, Vertrieb: VerkaufsorgDaten 1,

Vertrieb: allg. Werksdaten, Einkauf, Einkaufs-
bestelltext, Buchhaltung 1

Werk 1000
Verkaufsorganisation 1000
Vertriebsweg 12

Sicht »Grunddaten 1«

Material Bedienfeld 10er Block
Basismengeneinheit Stiick

Warengruppe Elektronik/Hardware
Bruttogewicht 1 kg

Nettogewicht 0,5 kg

Sicht »VerkOrg 1«

Basismengeneinheit Stiick
Auslieferungswerk 1000
Warengruppe 002
Steuerdaten 1 Volle Steuer

Sicht »Vertrieb allg. Werk«

Transportgruppe 0001 Paletten

Ladegruppe 0003 Manuell

Sicht »Vertriebstext«

Einkaufsbestelltext Bedienfeld 10er Block, spritzwassergeschiitzt

Sicht »Einkauf«

Einkaufergruppe 000

Basismengeneinheit ST

Beispieldaten fiir den Materialstammsatz
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Warengruppe 002

Einkaufswerteschliissel 1

Sicht »Buchhaltung 1«

Bewertungsklasse 3000
Preissteuerung \Y
Gleitender Preis 100,00 EUR

Beispieldaten fiir den Materialstammsatz (Forts.)

[E Materid  Bearbeiten  Springen  Einstellund

1 A H &@¢

Handelsware anfegen (Einstieg)
Sichtenauswahl  OrgEbenen  Daten

. I T—
Material E Ematil J

Branche M Maschinenbau v

Anderungsnummer

Yorlage

Material

Materialstammsatz

Da der Stammsatz neu angelegt ist und noch kein Material beschafft wurde,
ist der Bestand 0. Der grundlegende Beschaffungsprozess ist Ihnen aus Kapi-
tel 15, »Materialwirtschaft«, bekannt. Bestellen Sie nun mit der Transaktion
ME21N 1.000 Stiick des Materials zzmat0O1 beim Lieferanten 1000, und fiih-
ren Sie den Wareneingang (Transaktion MIGO) durch.

Konditionsstammsatz anlegen

Ein Konditionsstammsatz wird dann im SAP-System angelegt, wenn bereits
eine lingere Geschiftsbeziehung mit dem Kunden besteht. Im Konditions-
stammsatz werden vereinbarte Konditionen hinterlegt, die vorgeschlagen
werden, wenn Sie eine Bestellung erfassen. In diesem Abschnitt zeigen wir
Ihnen anhand eines Beispiels, wie Sie fiir einen Kunden und das Material
einen Konditionsstammsatz anlegen.
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In unserem Beispiel hinterlegen Sie im System den Preis von 200 EUR pro
Stiick. Das heiffit: Wenn unser Kunde zzcust01 das Material zzmatO1 bestellt,
soll ein Preis von 200 EUR bei der Auftragserfassung vorgeschlagen werden.

Um den Konditionsstammsatz anzulegen, starten Sie die Transaktion
VK11 tiber das Befehlsfeld oder das SAP Easy Access Menti tiber den Pfad
Logistik » Vertrieb » Stammdaten » Konditionen » Selektion iiber die Kon-
ditionsart » Anlegen. Im Einstiegsbild wihlen Sie die Konditionsart PROO
Preis.

Mit einer Konditionsart wird ein bestimmtes Kriterium zur Preisfindung
im System abgebildet. So werden den Konditionsarten Zu- und Abschlige
sowie Preise zugeordnet, die im Geschiftsprozess vorkommen.

[E konditionsart (1) 172 Eintrdge gefunden

.~ Einschrankungen |
lv ][] & 2B

KaArt | Bezeichhung

PROO [Preis ] -
PRO1  Preis incl. MWST h
PROZ  Intervalpreis

PRAD  Aktiohs-WKP-GH 1

PRAL  Aktions-WKP-GH 2

PREF  Priferenz

PRRP  Reparaturpreis

RI01  Rackjobhing-Kormrmiss,

RLOD  Delkredere

UTX1 State Sales Tax; PS -
UT¥2 County Sales Tax -

179 Eintrage gefunden

B Bestitigen Sie die Schliisselkombination Kunde/Material mit Freigabesta-
tus, und hinterlegen Sie dann die Kondition PROO. Eine Schliisselkombi-
nation legt die Art der Kombination fest, zu der der Konditionsstammsatz
angelegt wird.

[E EKondition  Bearbeiten  Springen  Zusdtze

& ~FEH @€

Konditionsatze anlegen

Konditionsinfo. Schitisselkormbination

ey T, T=i .
Konditionsart I_1='RD DJ Preis
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El Auf dem folgenden Bildschirmbild pflegen Sie nun die Konditionen:
Wenn der Kunde zzcustO1 das Material zzmat01 bestellt, wird ein Preis
von 200 EUR bei der Auftragserfassung vorgeschlagen. Der Zusatz »Mit
Freigabestatus« bedeutet, dass hier Materialstammsitze genutzt werden,
die freigegeben und nicht gesperrt sind.

[& Kondition  Beatbeiten  Springen  Zusdtze  Umfeld  Preisfndung Systern Hilfe

1 D @@ SHE Do R @\

Preis (PROO) anlegen: Schnellerfassung
GEE L B BDI%E & &

|E| Werkaufsorganisation 1000 Deutschl, Frankfurt
wertriebsweg 1z wiederverkaufer
Kunde ZICUSTOL Sondermaschinenfabrik GrmbH

KundefMaterial mit Freigabestatus

Material 5 |Bezeichnung E..| Betrag Einh. pro  |ME R..B.. Glltig ab bis

1" 1

IFzm‘rol Jhaclienfeld 10er Block 200,00 EUR 15T ©C 20.04.2013 31.12, 2013

B Sichern Sie die hinterlegte Kondition tiber die Schaltfliche Speichern
(Tastenkombination [Strg]+(s]).

Nachdem die wichtigsten Organisationsstrukturen und Stammdaten vorge-
stellt wurden, wenden wir uns in den folgenden Abschnitten den zentralen
Vertriebsprozessen zu.

16.4 Kundenauftragsabwicklung

Mit den Stammdaten ist die Grundlage fiir die Vertriebsarbeit geschaffen.
Nun kénnen wir uns den Abldufen in der tiglichen Vertriebsarbeit zuwen-
den: dem Anlegen eines Kundenauftrags, der Auslieferung und der Rech-
nung.

Nun kommen wir zum eigentlichen Vertriebsprozess und seinen wichtigsten
Schritten Auftrag, Auslieferung und Rechnung. Im Vorverkaufsprozess sind
hiufig noch die Kundenanfrage und das Angebot vorgeschaltet (Transaktion
VA11 und VA21). Auf den Beleg des Angebotes kann, nachdem sich der
Kunde positiv entschieden hat, mit der Anlage des Terminauftrages Bezug
genommen werden.
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Auslieferung
Auftrag und Waren- Faktura
ausgang

Der grundlegende Vertriebsprozess

Kundenauftrag erfassen

In diesem Abschnitt zeigen wir IThnen anhand eines Beispiels, wie Sie einen
Auftrag (Terminauftrag) im SAP-System erfassen: Ein Kunde ruft an und
mdochte 10 Stiick des Materials zzmat01 bestellen. Dabei sollte die Kondition
von 200 EUR pro Stick aus dem Konditionsstammsatz vorgeschlagen wer-
den. Gehen Sie folgendermalen vor:

Um den Terminauftrag zu erfassen, starten Sie die Transaktion VAO1 tiber
das Befehlsfeld oder navigieren tiber das SAP Easy Access Meni Logistik »
Vertrieb » Verkauf » Auftrag » Anlegen.

Im Einstiegsbild geben Sie die Auftragsart TA (Terminauftrag) an, die Ver-
kaufsorganisation 1000, den Vertriebsweg 12 und die Sparte 00. Uber die
Taste oder die Schaftfliche Weiter || 6ffnet sich der Bildschirm fiir
die Auftragsanlage.

[ werkaufsbeleg Bearbeiten  Springen Umfeld  System Hilfe

& [ JdEH SCE@ | EHE By
Kundenauftrag anfegen: Einstieg
[ Arlegen mit Bezug Aaverkauf & Positionsiibersicht .2 Besteller
Auftragsart I—TA

= =

Organisationsdaten

werkaufsorganisation 1000)  Deutschl, Frankfurt
yertrichsweg 1z wWiederverkaufer
Cparte [ulu} Spartentbergreifend

Werkaufsblro
yerkdufergruppe

Auf dem Bildschirmbild des Terminauftrages geben Sie im Kopf den Auf-
traggeber und eine (beliebige) Bestellnummer ein, zum Beispiel
DEMOI(Tagesdatum]. Als Wunschlieferdatum tragen Sie ein: das aktuelle
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Tagesdatum plus zehn Tage. In den Positionen erfassen Sie die Material-
nummer und die Auftragsmenge 10 Sttick. Driicken Sie auf die («]-Taste,
um die Kondition von 200 EUR pro Stiick aus dem Konditionssatz in den
Terminauftrag zu tibertragen.

Tarminauftrag anlegen: Ubersicht
&= @ & & Auf‘trage

Terminauftrag Mettowert 2.000,00 |EUR

Auftragasber ZZC03T0L Sondermaschinentabrik GrobH f Am Europakanal 1 £ 91956 Erl . \E|
Warenempfanger ZZCUSTOL Sondermaschinenfabrik GmbH £ &m Europakanal 1 f 91956 Erl o
Bestelnummmer demo20042013-1 Bestelldaturm \E|

. werkauf } Positionsibetsicht Positionsdetail Besteller Beschaffung Wersand Ahsagegrund

Wunschligferdat T |02.05.2013 Auslieferk

~ |Komplettlief. Gesamtgewicht 10 KG

Lizfersperre * volumen 0,000

Fakturasperre | Preisdaturm 20.04.2013

Zahlungskarte GUltig bis

Zahlungsbed ZB01| 14 Tage 3%, 30f2 . Incoterms CFR ab Werk HH

Auftragsgrund hd

Wertr.bereich 1000| /12| /00 Deutschl. Frankfurt, Wiedsrverkdufer, Spartentbergreif

Alle Positionen

Pos Material Auftragsmenge ME  Bezeichnung E |[Kundenmatetislhummer Ptyp (GG... Ub.Pos L 1.Datum
gl_zzu.rrcu i 105T  Bedienfild 10er Block | [ TAN T 02.05.2013
i a O T 02.05.2013
4
EEE EEE e oz &

El Nachdem Sie den Auftrag erfasst haben, sichern Sie ihn mit einem Klick
auf die Schaltfliche Speichern . (Tastenkombination (Strg]+(s]).

Die Auftragserfassung ist damit abgeschlossen. Im SAP-System werden
interne Belege fiir die folgenden Prozessschritte bereitgestellt.

Auslieferung anlegen
Im nichsten Schritt legen Sie eine Auslieferung im SAP-System an.
Rufen Sie Transaktion VLO1IN tiber das Befehlsfeld oder tiber das SAP

Easy Access Menti Logistik » Vertrieb » Versand und Transport » Ausliefe-
rung » Anlegen » Einzelbeleg » mit Bezug zum Kundenauftrag auf.

Geben Sie fiir das Beispiel im Feld Versandstelle 1000 an, fiir das Selek-
tionsdatum ein Datum, das zehn Tage in der Zukunft liegt (im Bild
02.05.2013), und die Belegnummer des Auftrags.
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16.4 Kundenauftragsabwicklung

Auslieferung mit Auftragsbezug anlegen
it auftragshesug [ ohne Auftragshezug R 2 &
wersandstele 1000
Auftragsdaten
[= = —

Selektionsdatum LDZ o @3 2D13J
Auftrag o141

&b Position

Bis Position
Lieferartvorgabe
Lieferart

Bl Im folgenden Bildschirmbild Lieferung anzeigen speichern Sie die Auslie-
ferung ab. Buchen Sie noch keinen Warenausgang, weil die Lieferung zu
diesem Zeitpunkt noch nicht im SAP-System angelegt ist.

Liefering 80012682 anzeigen: Ubersicht
TEHOD BLAEELS B @ P | warenausgang buchen

r A
L»'-\usheferung _, Booizssz Belegdatumn 20.04.2013

g” Sondermaschinenfabrik GmbH § Am Europakanal 1 f 91956 Erlangen

VWarenempfanger ZZCUSTOL

. Positionstbersicht } Kommissionierung ¢ Laden ¢ Transport | Statusibersicht  © wWarenbewegungsdaten

Plan-WWarenausg. 02.05.2013 ao: 0 Gesamtgewicht 10 K&
Ist-Warenausg. Anzahl Packst. [1}
Alle Positionen
Pos Material Liefermenge ME Bezeichnung C.. Ptyp [K|w/Charge Bewertart  Offene Menge ME Bersit.Dat I
10 ZEMATOL 10 ST Bedienfeld 10er Block | |TaN & 4 10 3T 29.04.2013 1 &

El Notieren Sie sich die Belegnummer der Lieferung. Um den Warenaus-
gang zu buchen, starten Sie die Transaktion VLO2N tiber das Befehlsfeld
oder im SAP Easy Access Menu tiber den Pfad Logistik » Vertrieb »
Versand und Transport » Auslieferung » Andern » Einzelbeleg.

B Die Belegnummer der Auslieferung wird vorgeschlagen. Klicken Sie auf
Warenausgang buchen.

Auslieferung andern

‘? E{ET i @7 £ a3 Q %3 ﬁ I@ Warenausgang buchen

L!T

-
Auslieferung LBUDlzsaz
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16 Vertrieb

Der Bestand des Materials wird entsprechend vermindert. Diesen kénnen Sie
mit der Transaktion MMBE tiberpriifen.

Rechnung stellen

Nachdem die Ware ausgeliefert wurde, kénnen Sie dem Kunden die Liefe-
rung in Rechnung stellen. Im SAP-System wird dieser Schritt folgendermalen
abgebildet:

Rufen Sie die Transaktion VFO1 auf, indem Sie den Transaktionscode im
Befehlsfeld eingeben. Alternativ navigieren Sie im SAP Easy Access Meni
tiber den Pfad Logistik » Vertrieb » Fakturierung » Faktura » Anlegen. Die
Belegnummer aus der vorangegangenen Auslieferung wird vom SAP-
System automatisch vorgeschlagen.

Faktura anlegen

& Gy LBearbFakturavorrat 2 Ubersicht Fakt. BB BPostionsauswahl & [Eh

Worgabedaten
Fakturaart v LeistErstDat
Fakturadaturm Preisdatum

Zu verarbeitende Belege
Eeleg Pos. Werttishsbelegtyp Eearbeitungsstatus Fa.

T 1
50012682
L . =

B Sichern Sie die Rechnung tiber die Schaltfliche Speichern |E| (Tastenkom-
bination [strg]+(s]).

Anschlieend konnen Sie sich die Druckvorschau der Rechnung mit Transak-
tion VFO3 anzeigen lassen.

Wihlen Sie dazu in der Meniileiste Faktura » ausgeben, oder geben Sie
den Transaktionscode VFO3 im Befehlsfeld ein.

Bl Im Anschluss markieren Sie die Nachricht und klicken auf die Schaltfli-
che (Faktura anzeigen). Daraufhin wird die Druckvorschau der Rech-
nung angezeigt.
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16.4 Kundenauftragsabwicklung

Druckansicht fiir LPO1 Seite 00001 von 00001

8141 / 20.04.2013
Kun de nnummer

ZZCUsTOl

Bedingungen Wahrung EUR

Zahlungsbedingungen Bis zum 04.05.2013 erhalten Sie 3,000 % skonto
Bis zum 20.05.2013 erhalten Sie 2,000 % gkonto
Biz zum 04.06.2013 chne Abzug

Lieferbedingungen CFR ab Werk HH

Gewichte (Brutto/MNettoy - Wolumen - Markierung

Bruttogewicht 10 KG Mettogewicht 5 KG
Pos. Material Bezeichnung
Menge Preiz  Preiseinheit Wert
000010 zZzMATOL Bedienfeld l0er Block
10 &T 200,00 EUR 1 8T 2.000,00

El Das Debitorenkonto, das anhand der im SAP-System eindeutigen Kun-
dennummer ermittelt wird, wird somit belastet (siche auch Kapitel 17,
»Finanzbuchhaltung«). Uber die Transaktion VF31 oder den Meniipfad
Logistik » Vertrieb » Fakturierung » Nachrichten » Fakturen ausgeben kon-
nen Sie die Rechnung ausgeben.

Nachrichten aus Fakturen

DEFEEEFT K

Faktura |FPos|Nach|Med|Folle |Name 1 Ort

7
| 200335833 EDOO(1 EE Sondermaschinenfabrik GmbH|Erlangen

Mit der Faktura (Rechnung) ist der grundlegende Beschaffungsprozess abge-
schlossen. Wie Sie in Abschnitt 16.1, »Aufgabenbereiche des Vertriebs«, gese-
hen haben, ermoglicht das SAP-System die Verfiigbarkeitspriifung. Dazu
erfahren Sie im ndchsten Abschnitt mehr.
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16 Vertrieb

16.5 Verfiigbarkeitspriifung

Fur Kunden sind nicht nur der Preis und die Qualitit einer Ware entschei-
dend, sondern auch ob sie zu dem gewiinschten Liefertermin verfiigbar ist.
Schon wihrend Sie den Kundenauftrag anlegen, kénnen Sie mithilfe des SAP-
Systems prifen, ob das benotigte Material zum gewiinschten Termin verfiig-
bar ist und somit termingerecht ausgeliefert werden kann. Fir die Verfiigbar-
keitspriifung ist die Komponente SD eng mit der Materialwirtschaft (MM)
und der Produktionsplanung und -steuerung (PP) integriert, denn nur so ist
es moglich, eine Aussage dariiber treffen, ob dem Kunden ein Liefertermin
zugesagt werden kann.

Die Verfiigbarkeitspriifung im SAP-System findet auf der Ebene des Werkes
und des Lagerortes statt. Deshalb ist es Voraussetzung der Verfiigbarkeit, dass
im Kundenauftrag der Lagerort angegeben wird. Es ist moglich, im SAP-Sys-
tem verschiedene Methoden fiir die Verfiigbarkeitspriifung einzustellen,
etwa mit Berticksichtigung des vorhandenen Lagerbestands und geplanter
Zu- und Abginge, unter Verwendung von Kontingenten fiir einzelne Kunden
oder Regionen oder mithilfe einer Vorplanung.

Je nachdem, ob die Verfiigbarkeitspriifung positiv oder negativ ausfillt, wird
dies im Kundenauftrag bestitigt oder dafiir gesorgt, dass die gewiinschte
Ware selbst hergestellt (Eigenfertigung) oder bestellt wird (Fremdbeschaf-
fung).

So priifen Sie im SAP-System die Verfiigbarkeit: In der Transaktion VAO1
(Kundenauftrag anlegen) befindet sich am unteren Bildschirmrand (in der
Abbildung nicht zu sehen) die Schaltfliche (Verfiigbarkeitspriifung). Um
sich mit der Funktion vertraut zu machen, legen Sie mit den erstellten
Stammsdtzen einen neuen Auftrag an. Speichern Sie diesen jetzt nicht ab,
sondern markieren Sie die Position, und fithren Sie mit einem Klick auf die
Schaltfliche |23 eine Verfuigbarkeitspriifung durch.

In der Abbildung sehen Sie, dass die gewiinschte Menge zum Liefertermin
bestitigt werden kann. Ordert der Kunde beispielsweise 400 Teile, benotigt
davon 200 Teile in zehn Tagen und weitere 200 Teile erst in zwei Monaten,
so spricht man von Lieferplaneinteilungen. Diese Lieferplaneinteilungen
kénnen auch mit der Verfiigbarkeitskontrolle tiberpriift werden, zum Bei-
spiel ob zum gewtiinschten Zeitpunkt termingerecht geliefert werden kann.
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16.6 Reklamationsbearbeitung (Retouren)

Terminauftrag: Verfiigharkeitskontrolle

Einmalieferung  Volieferung  Liefervorschlag  ATP-Mengen  Prifumfang  Andere Werke

Position 1n Eirteillng 1
Material ZIMATOL
Bedienfeld 10er Block
Werk 1000
Wiinschif Datumn  [02.05. 2013 Offene Menge 100) 5T
Ende WiedBereit | 24.04.2013
| Termin fix Max. Teilieferungen 9

Einrnalieferung zum Wunschterrnin
LfME.Datum 02052013 / 29.04.2013 Bestdtighe Menge ioo:lﬁ|

Wollstandige Lieferung

Lf/MB.Datum 02.05.2013) / 29.04.2013 [+
Liefervorschlag
Lf{MB.Datum 02.05.2013 / 20.04.2013 Bestitighe Menge 100 ||

Verfiigbarkeitspriifung durchfiihren

16.6 Reklamationsbearbeitung (Retouren)

Erhilt ein Kunde die falsche oder fehlerhafte Ware oder ist die Rechnung
nicht korrekt, wird er dies reklamieren. In der Reklamationsbearbeitung gibt
es mehrere Moéglichkeiten, darauf zu reagieren:

» Kunde sendet Ware zuriick (Retoure)
Der Kunde sendet die Bestellung oder einen Teil der Bestellung wieder zu-
riick und erhilt je nach Vereinbarung eine Ersatzlieferung oder eine Erstat-
tung des Rechnungsbetrages (oder eines Teils davon).

= Kunde sendet Ware nicht zuriick
Es ist moglich, dem Kunden den gezahlten Betrag zu erstatten oder die
Ware zu ersetzen, ohne dass er die Ware zuriickschickt. Wenn dem Kun-
den zum Beispiel ein zu hoher Preis berechnet wurde, wird aufgrund der
Reklamation eine Gutschrift erstellt. Eine Lastschrift wird dann erstellt,
wenn dem Kunden zu wenig berechnet wurde.
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16 Vertrieb

In diesem Abschnitt werfen wir einen Blick auf die Reklamationsabwicklung
aufgrund einer Retoure. Dazu miissen Sie im SAP-System eine Retoure anle-
gen. Trifft die zurlickgeschickte Ware im Lager ein, verbuchen Sie den
Wareneingang mit Bezug zu dieser angelegten Retoure. Nach der Retouren-
prufung kénnen Sie dem Kunden den entsprechenden Betrag erstatten,
indem Sie entweder eine Gutschriftanforderung oder eine kostenlose Nach-
lieferung anlegen.

Reklamationen oder Retouren legen Sie im SAP-System in der Transaktion
VAO1 (Meniipfad Logistik » Vertrieb » Verkauf» Auftrag » Anlegen) an. Im Bei-
spiel wird aufgrund eines Transportschadens ein Stiick des Materials erfasst,
das Sie verkauft haben (ZZCUSTO01) und fiir das der Kunde eine Gutschrift
erhalten wird.

Auslieferung/

Warenausgang Faktura Retoure

Auftrag

Beschaffungsprozess mit Retoure

Im Einstiegsbild der Transaktion wihlen Sie zunichst die Auftragsart RE fur
Retoure. Anschlie8end kann auf den vorangegangenen Auftrag Bezug genom-
men werden.

Kundenauftrag anlegen: Einstieg

[ anlegen mit Bezug £Verkauf ﬁpositionsuhersicht

Auftragsart RE Retoure

Organisationsdaten

werkalfsorganisation 1000 Deutschl, Frankfurt

Wertrishsweg 1z Wiederverkaufer
=]

Sparte LD UJ Spartenibergreifend

werkaufsblro

Werkaufergruppe

Einstiegsbild: Retoure (Transaktion VAO1) anlegen mit der Auftragsart RE

Die folgende Abbildung zeigt, wie Sie eine Retoure anlegen.
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16.7 Auswertungen

Retoure anfegen: Ubersicht
= Eﬁ =y &£ Auftrage

Retoure MNettowert 200,00 EUR

Auttraggeber ZECUSTOL Sondermaschinenfabrik GribH f Arm Europakanal 1 f 91956 B . |E|
Wwarenempfanaer ZECUSTOL Sondetrnaschinenfabrik GrbH [ Am Euronakanal 1 § 91956 Erl -
Bestelnummer Bestelldatum |E|

7 werkauf | Positionsibersicht Positionsdetal Eesteller Beschaffung ersand Absagegrund

‘Wunschlieferdat T| |02.05.2013

|Komplettief, Gesamntgewicht 1| K&
Liefersperre * volumen 0,000
Fakturasperre 08 Gutschrift prifen - | Preisdatum 20.04.2013

Zahlungsbed EZBO1 14 Tage 3%, 30/2.. Incoterms CFR | ab werk HH
Auftragsgrund 102 Transportschaden -

wertr.bereich 1000 4 12| /00 Deutschl, Frankfurt, Wiederverkiufer, Spartenibergreif ..

Alle Positionen

Pos Material Auftragsmenge ME  Bezeichnung E |[Kundenmaterialnummer
10 ZZMATOL 15T  Bedienfeld 10er Block
T T —
| P

Ptyp
REN

Retoure anlegen

16.7 Auswertungen

Das SAP-System bietet eine Vielzahl von Standardberichten an, so auch in der
Komponente SD im Vertriebsinformationssystem (Logistik » Vertrieb »

Vertriebsinfosystem » Standardanalysen).

Angenommen, Sie bendtigen eine Ubersicht tiber Auftragsvolumen und
Umsitze. Hierzu konnen Sie die Kundenanalyse (Transaktion MCTA) verwen-
den. Im Einstiegsbild geben Sie die erforderlichen Selektionskriterien ein.

Kundenanalyse: Grundliste

& TP f &5 o8 Aufib wechsel.,., ga & [ & T Top. [@ 4 )

Anzahl Auftraggeber: 170

Anftraggeber Anftr., Eingang TUnsate Gutschrift

Summe 245.732.680,37 *FF(220,476,943,258 *rF o LIS, T
Becker Berlin 622.5802,60 EUR 536.035,60 EUR 0,00 EUR
Lampen-Markt GubH 13.1158.192,10 EUR( 12.925.472,30 EUR 0,00 EUR
Onega Soft-Hardwar 786,50 EUR 786,50 EUR 0,00 EUR
DEL4 Handelsgesell 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
Global Trade AG 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR
Institut fuer Umwe 4.932.167,29 EUR 4.228.088,63 EUR 0,00 EUR
Karsson High Tech 9.900.551,25 EUR| 9.374.896,57 EIR 0,00 EUR
ERL Freiburg 4.963,09 EUR 4.963,15 EUR 0,00 EUR

Kundenanalyse: Grundliste
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16 Vertrieb

Transaktion Auswertung

MCTA Standardanalyse, Auswertung nach Kunden
MCTC Standardanalyse, Auswertung nach Material
MCTE Standardanalyse, Auswertung nach Verkaufsbiiro

Beispiele fiir Auswertungen im Vertrieb

TIPP

Weiterfiihrende Informationen

Mehr Informationen zum Vertriebsprozess im SAP-System finden Sie in

dem Buch Vertrieb mit SAP: Der Grundkurs fiir Einsteiger und Anwender
(SAP PRESS, 2013) von Tobias Then.
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17 Finanzbuchhaltung

Die Finanzbuchhaltung ist gewissermaBlen das Urgestein des SAP-Systems,
war doch die Software fiir die Buchhaltung das erste Produkt, das SAP in den
1970er-Jahren entwickelte. In diesem Kapitel geben wir Thnen nun eine
Einfithrung in die Finanzbuchhaltung mit SAP und stellen die Komponente FI
vor.

In diesem Kapitel behandeln wir,

welche Aufgaben in der Finanzbuchhaltung im Vordergrund stehen,
= welche Funktionen die Hauptbuchhaltung hat,

= wie offene Verbindlichkeiten verwaltet werden,

= wie offene Forderungen verwaltet werden,

= welche Berichte in der Finanzbuchhaltung es im SAP-System gibt.

17.1 Aufgaben der Finanzbuchhaltung

Im Rechnungswesen laufen alle Informationen zur finanziellen Lage und den
Leistungen im Unternehmen zusammen. Es hat die Aufgabe, Vergangenheits-
werte zu dokumentieren und daraus Aussagen tiber den Zustand des Unter-
nehmens zu einem bestimmten Zeitpunkt (iiblicherweise Jahresabschluss)
abzuleiten. Die Kernaufgabe des SAP-Rechnungswesens ist es somit, alle
Geschiftsvorfille im Unternehmen anhand von Belegen im IT-System trans-
parent und nachvollziehbar buchhalterisch abzubilden. Ein Geschiftsvorfall
ist dabei jeder wirtschaftlich relevante Vorgang, der in Zahlenwerten zu
beziffern ist (zum Beispiel Zahlungen und Warenbewegungen). Im Vorder-
grund stehen dabei drei Fragen:

= Wie viel Vermoégen besitzt das Unternehmen zu einer bestimmten Zeit?

= Hat das Unternehmen im Lauf eines Geschiftsjahres einen Gewinn oder ei-
nen Verlust gemacht?

= st das Unternehmen zahlungsfihig (liquide)?
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17 Finanzbuchhaltung

Der Beantwortung dieser Fragen widmet sich die Finanzbuchhaltung, das
sogenannte externe Rechnungswesen. Von einem externen Rechnungswesen
spricht man deshalb, weil die Finanzbuchhaltung die finanzielle Lage des
Unternehmens nach aullen darstellt. Die Ergebnisse werden folgenden
Bedarfstrigern mitgeteilt: Behorden, Glaubigern und Fremdkapitalgebern
wie Aktiondren, Banken und anderen Investoren. Das Controlling, internes
Rechnungswesen genannt, ist Thema von Kapitel 18.

Das externe Rechnungswesen ist an die Gesetze und Bestimmungen des Han-
dels- und Steuerrechts gebunden. In Deutschland bildet das Handelsgesetz-
buch (HGB) die rechtliche Grundlage dafiir. Zu den Aufgaben der Finanz-
buchhaltung gehéren die Bereitstellung und Offenlegung von Informationen
tiber Vermogen, Finanzen und Ertrage, auf deren Grundlage auch die Besteu-
erung erfolgt. Diese Informationen werden im Wesentlichen durch die Bilanz
sowie die Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) dargestellt. Die Bilanz beant-
wortet die erste der gestellten Fragen und gibt damit Auskunft tiber das vor-
handene Vermégen eines Unternehmens. In der Bilanz werden Vermogen
(Aktiva) und Schulden (Passiva) einander in Kontenform gegeniibergestellt.
Die GuV erfasst eine Aufstellung aller Aufwiande und Ertrige im Lauf eines
Geschiftsjahres.

Die Erfassung aller buchhalterischen Daten erfolgt nach dem Belegprinzip
und soll eine liickenlose Darstellung bis zum einzelnen Beleg ermdglichen.
Die Biicher des Unternehmens missen so gefithrt werden, dass es auch Drit-
ten moglich ist, einen Uberblick tiber die buchhalterische Lage des Unterneh-
mens zu gewinnen (Transparenz).

Belegprinzip

Fir jede Buchung muss es immer einen Beleg geben, denn nur so kann
die Richtigkeit einer Buchung tberpriift werden. Belege stellen die Ver-
bindung zwischen Geschaftsvorfall und Buchung dar. Beispiele fur
Belege sind Quittungen, Eingangs- oder Ausgangsrechnungen, Schecks
oder Bankausziige. Aufgrund der wichtigen Rolle des Belegs ist sein Auf-
bau streng geregelt: Jeder Beleg wird im SAP-System durch eine eindeu-
tige Belegnummer identifiziert und hat einen sogenannten Belegkopf, in
dem Art des Geschéftsvorfalls, Datum des Belegs und der Buchung,
Buchungsperiode, Referenz, Wahrung sowie ein beschreibender Text
enthalten sind.

Die Finanzbuchhaltung ist eng mit dem restlichen SAP-System integriert: Alle
buchhaltungsrelevanten Vorgange aus Logistik und Personalwirtschaft (siehe
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171 Aufgaben der Finanzbuchhaltung

auch Kapitel 19) werden in Echtzeit in der Finanzbuchhaltung verbucht und
eventuell an das Controlling weitergereicht.

In der Verantwortung der Finanzbuchhaltung liegen die Er6ffnung der Kon-
ten zu Beginn des Geschiftsjahres, die laufenden Buchungen wihrend des
Jahres sowie die Vorbereitung des Jahresabschlusses, wobei die laufenden
Buchungen naturgemidf8 den grofSten Raum einnehmen.

Doppelte Buchfiihrung

In der privaten Wirtschaft wird meist mit dem System der doppelten
Buchfilhrung gearbeitet. Die doppelte Buchfiihrung hat eine lange
Geschichte: Sie wurde Ende des 15. Jahrhunderts von dem italienischen
Franziskanermonch Luca Pacioli erfunden. Das Wortchen »doppelt«
bezieht sich darauf, dass jeder Geschaftsvorgang zweifach erfasst wird:
Jeder Geschaftsvorfall (Buchungssatz) wird doppelt erfasst, das heifit der
gleiche Wert im Soll und im Haben gebucht, allerdings auf verschiede-

nen Konten.
Kreditor A Kosten
Soll Haben Soll Haben
1.000,- (1) (1) 1.000,—-

Beispielbuchung in doppelter Buchfiihrung

Zur Ubersichtlichen Darstellung werden in der Buchhaltung sogenannte
T-Konten benutzt, das heifit Buchhaltungskonten in T-Form, in denen
auf der linken Seite Soll und auf der rechten Seite Haben verzeichnet
sind.

AuRerdem werden alle Buchungen in der Bilanz und/oder in der GuV
ausgewiesen.

Konten sind die zentrale Einheit in der Buchhaltung. Ein Konto besteht aus
zwei Spalten (je einer fiir Soll und einer fiir Haben), in denen beliebig viele
Betrdge vermerkt werden, und trigt eine Kontonummer. In der doppelten
Buchfithrung werden das Hauptbuch sowie mehrere Nebenbtcher gefiihrt,
die die Geschiftsvorfille differenzierter darstellen. Das Hauptbuch umfasst
alle Konten, auf denen Geschiftsvorfille gebucht werden und die in einem
sogenannten Kontenplan aufgelistet sind. Buchungen in den Nebenbiichern
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17 Finanzbuchhaltung

(zum Beispiel fiir Kunden Debitorenbuchhaltung und fiir Lieferanten Kredi-
torenbuchhaltung) erzeugen im SAP-System immer automatisch eine ent-
sprechende Buchung im Hauptbuch.

Debitorenbuchhaltung Hauptbuchhaltung

Debitor A
Abstimmkonto 140000

1.000,—

Debitor B Forderungen
Abstimmkonto 140000 \AAbstimmkonto 140000

2000~ | — 1.000,-

[ 2.000,-

Debitor C 3.000,—
Abstimmkonto 140000 /

3.000.~ /

Verbindung zwischen Nebenbuchhaltung und Hauptbuchhaltung

Die Verbindung zwischen dem Debitor in der Nebenbuchhaltung und dem
Forderungskonto in der Hauptbuchhaltung erfolgt tiber das sogenannte
Abstimmbkonto, oder oft auch Mitbuchkonto genannt, das Sie im Stammsatz
des Debitors eintragen.

Bei jeder Buchung im SAP-System miissen mindestens das Belegdatum, das
Buchungsdatum, die Belegart, der Buchungsschliissel, die Kontonummer und
die Betrige eingegeben werden.

Die wichtigsten Funktionen der SAP-Komponente FI beziehen sich auf fol-
gende Bereiche:

= Hauptbuchhaltung
Verzeichnet alle buchhalterisch relevanten Geschiftsvorfille eines Unter-
nehmens auf Sachkonten (Konten im Kontenplan).

= Kreditorenbuchhaltung
Verbucht alle Geschiftsvorfille, die Lieferanten betreffen. Sie bezieht ihre
Daten im Wesentlichen aus dem Einkauf (siehe Kapitel 15, »Materialwirt-
schaft«).
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= Debitorenbuchhaltung
Zeichnet alle Geschiftsvorfille auf, die Kunden betreffen. Sie erhilt viele
ihrer Informationen aus dem Vertrieb (siehe Kapitel 16).

= Anlagenbuchhaltung
Zeichnet alle Geschiftsvorfille auf, die die Anlagen des Unternehmens be-
treffen. Anlagen meinen in diesem Kontext alle Wirtschaftsgiiter, die
dauerhaft fur die Wertschopfung zur Verfiigung stehen (zum Beispiel
Gebdude, Maschinen oder Wertpapiere). Buchhalterisch ist vor allem die
Bewertung (Bestandswerte, Abschreibungen etc.) interessant.

= Bankbuchhaltung
Erfasst und verwaltet Geschaftsvorfille in Bezug auf die Banken bzw. den
Zahlungsverkehr des Unternehmens.

Was es genau mit dem Hauptbuch sowie mit der Debitoren- und Kredito-
renbuchhaltung auf sich hat, erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.
Anlagen- und Bankbuchhaltung werden wir in diesem Buch nicht genauer
darstellen. Zuvor zeigen wir jedoch, welche Voraussetzungen geschaffen
sein miissen, bevor Anwender in der Finanzbuchhaltung mit SAP arbeiten
kénnen.

17.2 Organisationsstrukturen in der Finanzbuchhaltung

Organisationsstrukturen haben Sie bereits in den vorhergehenden Kapiteln
und vor allem in Kapitel 4, »Organisationsstrukturen und Stammdatenc, ken-
nengelernt. Bevor Anwender aus der Buchhaltung mit SAP arbeiten konnen,
miissen zundchst einige Grundeinstellungen im Customizing vorgenommen
und die Strukturen des Unternehmens im SAP-System abgebildet werden.
Aus Sicht der Finanzbuchhaltung sind die folgenden Organisationsstrukturen
von besonderer Bedeutung. Der Mandant ist auch hier tibergeordnet.

= Buchungskreis
Der Buchungskreis ist die kleinste Einheit, fiir die eine vollstindige und ab-
geschlossene Buchhaltung im SAP-System moglich ist. Der Buchungskreis
erstellt eine eigene Bilanz. Thm werden ein Kontenplan und eine Wahrung
zugeordnet.

= Geschiftsbereich
Der Geschiftsbereich beschreibt einen abgegrenzten Titigkeitsbereich in-
nerhalb des Unternehmens. Die Definition und der Einsatz sind im SAP-
System nicht zwingend erforderlich. Beispiele fiir Geschiftsbereiche sind:
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17 Finanzbuchhaltung

- 5000 Energiegewinnung
- 6000 Verkehrstechnik
— 7000 Medizintechnik

Es ist sinnvoll, Geschiftsbereiche zu verwenden, um einfacher Auswertun-
gen erstellen zu koénnen; ein Geschiftsbereich dient damit nur internen
Zwecken, um einen Uberblick iiber betriebswirtschaftlich relevante Daten
zu gewinnen. So koénnen Ergebnisse bzw. Bilanzen nach Geschiftsberei-
chen getrennt ausgewertet werden.

= Kontenplan
Die Konten im Hauptbuch werden nach einem Kontenplan strukturiert,
der alle Konten des Hauptbuches enthalt und ein Verzeichnis aller Sach-
konten darstellt. Fiir jedes Konto miissen die folgenden Informationen
enthalten sein:

— Kontonummer
- Bezeichnung
— Sachkontenart (GuV-Konto oder Bilanzkonto)

Jedem Buchungskreis muss zwingend ein Kontenplan zugeordnet werden,
der jedoch von mehreren Buchungskreisen verwendet werden kann.

Mandant 100

Buchungskreis DE Buchungskreis DE Buchungskreis FR
1000 1500 2000
Kontenplan Kontenplan
INT INT

N N

Organisationsstrukturen in der Finanzbuchhaltung

Sie koénnen in einem Mandanten mehrere Buchungskreise abbilden, auch
wenn Sie unterschiedliche Kontenpline verwenden und unterschiedliche
Landesvorschriften erfiillen miissen.

Nachdem Sie die wichtigsten Organisationseinheiten in der Finanzbuchhal-
tung kennengelernt haben, wenden wir uns der Hauptbuchhaltung zu.
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17.3 Hauptbuchhaltung

17.3 Hauptbuchhaltung

Die Hauptbuchhaltung ist die zentrale Instanz der Finanzbuchhaltung, denn
sie bildet die Grundlage fiir die gesetzliche Berichterstattung (Bilanz und
GuV). Fir die Hauptbuchhaltung ist im SAP-System die Komponente FI-GL
zustindig, wobei GL fiir General Ledger steht, den englischen Begriff fur
Hauptbuch. Das Hauptbuch im SAP-System basiert auf den Hauptbuchkon-
ten, auch Sachkonten genannt. Die Sachkonten (Hauptbuchkonten) miissen
wiederum im Kontenplan festgelegt und mit den zugehorigen Stammdaten
angelegt werden, damit man darauf buchen kann. Vom Sachkonto leitet sich
auch die Kostenart im Controlling ab (siehe Kapitel 18).

Uberleitung aus den Nebenbiichern

In der SAP-Finanzbuchhaltung sind die Daten in Echtzeit verfiigbar.
Wird in einem Nebenbuch, zum Beispiel auf dem Kreditorenkonto,
eine Buchung durchgefiihrt, erfolgt automatisch eine entsprechende
Buchung im Hauptbuch (eine sogenannte Mitbuchung).

HINWEIS

Das Hauptbuch und die Nebenbticher werden tber ein Abstimmkonto mitein-
ander verkniipft. Beim Abstimmkonto handelt es sich um ein spezielles Sam-
melkonto der Hauptbuchhaltung, das das automatische Mitbuchen aller Posten
der Nebenbiicher in der Hauptbuchhaltung garantiert. Sie benétigen mindes-
tens ein Abstimmbkonto fiir Debitoren und ein Abstimmkonto fiir Kreditoren.

Debitorenbuchhaltung Kreditorenbuchhaltung
Debitor A Kreditor A
1.000,~ 3.000,-
Debitor B Kreditor B
[ 2.000,— 4.000,——
Hauptbuchhaltung

Forderungen Verbindlichkeiten
Abstimmkonto 140000 Abstimmkonto 160000
>1.000,~ 3.000,- €
—> 2.000,— 4.000,— <

Funktion des Abstimmkontos
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Im Stammsatz des Debitors bzw. des Kreditors tragen Sie die Nummer des
Abstimmkontos ein und erhalten damit die Verbindung zwischen der Debi-
toren- und Kreditorenbuchhaltung sowie der Hauptbuchhaltung.

Die Aufgaben der Hauptbuchhaltung sind im Wesentlichen:

= Sie bildet die Grundlage fiir die Bilanzierung.

= Sie dient der Kontofithrung und garantiert einen kompletten Nachweis
aller Geschiftsvorfille.

= Sie ist die Basis fur die Erstellung der GuV.

Die Bilanz ist eine stichtagsbezogene und komprimierte Aufstellung und
Bewertung aller Vermogensgegenstinde eines Unternehmens. Bei der Griin-
dung eines Unternehmens wird eine Eréffnungsbilanz erstellt, am Geschafts-
jahresende eine Schlussbilanz. Wihrend des Geschiftsjahres werden alle
Geschiftsvorfille in Konten des Hauptbuches verbucht, die am Ende des
Geschiftsjahres wieder zur Schlussbilanz zusammengefithrt werden (Jahres-
abschluss).

Auf Basis der Informationen aus dem Hauptbuch wird auch die GuV erstellt.
Bei der GuV handelt es sich um eine periodische Erfolgsrechnung, die am
Ende des Geschiftsjahres erstellt werden muss. In der GuV werden Aufwand
und Ertrag gegeniibergestellt und der Betriebserfolg ausgewiesen.

Warum Bilanz und GuV?

»Wenn Sie jeden Vorgang gleichzeitig in der GuV und in der Bilanz
buchen, dann wissen Sie zu jeder Zeit, Gber welche Ressourcen Sie ver-
fligen (Bilanz) und welchen Weg Sie bereits bewaltigt haben (GuV). Ver-
gleichen kénnte man das vielleicht mit einem Auto: Wenn Sie von Miin-
chen nach Hamburg fahren, fiihlen Sie sich nur dann wohl, wenn Sie
zuverldssig zu jedem Zeitpunkt den Stand lhrer Tankfiillung kennen
(Bilanz) und wissen, wie weit Sie schon gefahren sind (GuV). Natirlich
kommen Sie auch ans Ziel, wenn Sie nur einen Kilometerzihler hatten
und alle 200 km anhalten wiirden, um mit einer Sonde zu priifen, wie
viel Benzin noch im Tank ist. Das entspricht einer Buchhaltung, die lau-
fend Aufwand und Ertrag bucht und einmal am Ende des Jahres eine
Bestandsaufnahme macht. Moderne Autos verfiigen allerdings iber
einen Kilometerzahler und eine Tankanzeige, die gleichzeitig und zeit-
nah die richtigen Werte liefern. Und genauso ist es bei einer modernen
Buchhaltung auch. Bilanz und GuV werden gleichzeitig fortgeschrieben.«
(aus: Brick, Praxishandbuch SAP-Controlling, 2009, Seite 29)
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Im SAP-System koénnen Sie die Bilanz- und GuV-Struktur pro Buchungskreis
bzw. fiir mehrere Buchungskreise automatisch aufrufen. Die Voraussetzung
dafiir ist, dass im Customizing den einzelnen, untersten Bilanz- und GuV-
Positionen Sachkonten zugeordnet sind. SAP liefert die klassischen Bilanz-
und GuV-Strukturen im Standard aus. Diese miissen Sie mit den Sachkonten
aus Threm Kontenplan befiillen. Wir nehmen an, IThre Bilanzpositionen sind
wie in der folgenden Abbildung strukturiert.

Aktiva Passiva
I.  (Im)materielle I.  Eigenkapital
Sach- und
Finanzanlagen [I.  Sonderposten mit

Riicklageanteil
[I.  Umlaufvermégen
I11. Verbindlichkeiten

Positionen in der Bilanzstruktur

In diesem Fall miissen Sie im Customizing den einzelnen Positionen, zum
Beispiel (im-)materielle Sach- und Finanzanlagen und Umlaufvermégen, die
entsprechenden Konten zuordnen. Danach konnen Sie tiber die Transaktion
S_PLO_86000028 die Bilanz fiir Ihren Buchungskreis aufrufen.

Bilanz/GuV Ist/Ist-Vergleich ausfiihren: Ubersicht
BAlnTET & M4 » M ogs b B zahenformat..
Bilanz/Gu¥ Ist/Ist-Vergleich
T Navigation
Profitcenter ElWahrungstyp | B | a 30 Konzernwahruneg
Kontorummer Elughrung + ¥ B Em Euro
FunktEereich
Segment
A x
Bil/Gu¥-Pos/Konto GJ 2013 GJ 201z Abweichung
Per. 1- 12 Per. 1- 12
0= Handelsbilanz 469,481, 972,35 EUR 13,643, 455,74~ 483.125.428,09
- AETIVA 1.085.092.650,581- EUR 5.583.222.438,69 6.668.315.069, 50~
9| |-* husstehende Kapital-Einlagen 400,00 ETR 6. 066, 96— 6. 466,96
4| r* Mfwendungen fiir Ingangsetzung & Erweiterung 300,00 EUR 0,00 300,00
4| m* Anlagevermoegen §.115.133,42 EUR 21.623.306,83 13.508.173,41-
4| m* mlaufvermoegen 1.093.210. 154,23~ ETR 5.561.601.697,82 £.654.811.882,05-
9| * Abgrenmmgsposten fiir kimftige 3teuerentlast. 0,00 EIMR 5.000,00- 5.000,00
9| —* Rechmmgs-Abgrenzungsposten 1.700,00 EUR 8.501,00 5.801,00-
- PARSSIVA 1.085.092.650,81 EUR 5.583.222. 438,69~ £.665.315.089,50
4| [~* Eigenkapital 1.103.774.887,53 EUR 2.746.171.761,47 1.642.396.873,94~
4| * Sonderposten mit Ruecklage-Anteil 4,246,400,00 EUR 15.477.967,00 11.231.567,00-
4| m* Pueckstellungen 1.1589.192,63- EUR 212.610.632,98- 211.451.440,35
4| * Verbindlichkeiten 21.769.409,09- EIR 8.132.263. 432,96 8.110.494.023,57
¢| —* Rechmngsshgrenzungsposten 35,00- EUR 1,898,758 1.933,76-

Bilanz fiir einen Buchungskreis
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Zusitzlich zu diesem wichtigsten Bericht, Bilanz und GuV, kénnen Sie in der
Hauptbuchhaltung im Rahmen der Abschlussarbeiten zum Beispiel sowohl
die Fremdwahrungsbewertung als auch die Umsatzsteuer-Voranmeldung
ausfithren. Voraussetzung daftir sind immer die entsprechenden Einstellun-
gen im Customizing, deren Beschreibung den Rahmen dieses Buches tiber-
schreiten wiirde. Im SAP-System steht Ihnen dariiber hinaus ein umfangrei-
ches Informationssystem zu Sachkonten, Salden und Einzelposten in der
Hauptbuchhaltung zur Verfiigung, das wir im letzten Abschnitt dieses Kapi-
tels kurz darstellen.

Nachdem Sie die wichtigsten Funktionen und Moglichkeiten in der Haupt-
buchhaltung kennengelernt haben, gehen wir zur Kreditorenbuchhaltung
tber.

17.4 Kreditorenbuchhaltung

Die Kreditorenbuchhaltung beschiftigt sich mit den Geschiftsvorfillen, die
Lieferanten betreffen, und verwaltet die Verbindlichkeiten eines Unterneh-
mens. Die Aufgaben im Bereich der Kreditorenbuchhaltung sind daher in ers-
ter Linie die Administration und Verbuchung folgender Geschiftsvorfille:

= Rechnungen
= Gutschriften

= Zahlungsausginge

Die entsprechende SAP-Komponente heiflit FI-AP; AP steht fiir Accounts
Payable. In der Kreditorenbuchhaltung besteht eine enge Verzahnung mit
dem Einkauf (Materialwirtschaft, siehe Kapitel 15). Fur die Buchhaltung ist
hier insbesondere die Komponente fiir die Rechnungsprifung interessant, in
der Eingangsrechnungen verbucht werden kénnen. Auf Basis der gebuchten
Rechnung wird der Zahlungsausgang durchgefiihrt.

Die Konten, die in der Kreditorenbuchhaltung (und auch in der Debitoren-
buchhaltung) gefithrt werden, nennt man Personenkonten. Die Personen-
konten der Kreditorenbuchhaltung nennt man Lieferantenkonten. Vorausset-
zung daftir sind die Kreditorenstammdaten im Lieferantenkonto, die tber
Transaktion FKO1 oder im SAP Easy Access Ment Uber Rechnungswesen »
Finanzwesen » Kreditoren » Stammdaten » Stammdaten » Anlegen angelegt
werden. Uber Transaktion FDO2 kénnen Sie das Konto dndern.
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Quellensteusr

Werzinsung
Zinskennzeichen Letzter Stichtag
Zinsthythrnus Letzter Zinslauf

17.4 Kreditorenbuchhaltung

Kreditor andern: Kontofiihrung Buchhaltung

EH B Zusatzkornponenten. ..
Kreditor BALTUS30 Baltus AG Gr,.30 Frankfurt
Buchungskreis 1000 IDES AG

Kaontoflhrung

Iy Tt

Ahstimmkonto I_lsDDDD J Sortierschltizsel

Zentrale Praferenzkennz.

Berechtigung Finanzdispogruppe il k-Trland

Freigabegruppe
Minderh.Kennz, Zertifizierdatum

Qst.Kennz, Eefreiungsnurnmer
Qst.Land Eefristet bis

Qst. Klasse EefreiLngsgrund
Referenzdaten

Alte Kontonr, Personalnurnirner

Transaktion »Kreditor @ndern« (FD02)

Dort wird eine Reihe von Daten erfasst: Anschrift, Steuerinformationen, Zah-
lungsverkehrsdaten, Zahlungsbedingungen etc.

CpD-Konten

Und was geschieht, wenn man nur einmalig eine Rechnung bucht und
eine Zahlung an einen Lieferanten leisten muss? In diesem Fall kénnen
Sie ein sogenanntes CpD-Konto (Conto pro Diverse) als Sammelkonto
fir mehrere Kreditoren anlegen und bebuchen.

HINWEIS

Im Folgenden fiihren wir Sie aus Sicht der Buchhaltung durch einen komplet-
ten Beschaffungsprozess im SAP-System, von der Bestellung bis zum Zah-
lungsausgang. Die nichste Abbildung gibt einen Uberblick tiber den Prozess.

Im System wird zunichst eine Bestellung angelegt — in der SAP-Kompo-
nente MM.

Bl Der Wareneingang zur Bestellung wird verbucht - in der SAP-Kompo-
nente MM.
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El AnschlieBend wird die Rechnungspriifung durchgefiihrt — in der SAP-
Komponente MM.

B In der Finanzbuchhaltung werden die Salden des Kreditors angezeigt — in
der SAP-Komponente FI-AP.

H Als Nichstes wird der Zahlungsausgang gebucht — in der SAP-Kompo-
nente FI-AP -, und ein Uberweisungsbeleg wird an die Bank geschickt.

A Zu guter Letzt werden der neue Saldo des Kreditors und seine Umsitze
angezeigt — in der SAP-Komponente FI-AP.

Bestellun | Waren- _| Rechnungs-
MM & | eingang | prufung
A 4
= Bestands- Eingangs- Zahlungs-
buchung rechnung [€ ausgang
I

Durch den Zahlungsausgang erweiterter Beschaffungsprozess

Um das folgende Beispiel zu verstehen, ist es hilfreich, wenn Sie mit dem
grundlegenden Einkaufsprozess aus Kapitel 15, »Materialwirtschaft«, ver-
traut sind. Wir zeigen Thnen anhand dieses Beispiels, wie dieser Prozess aus
Sicht der Buchhaltung im SAP-System aussieht.

Als Erstes wird die Bestellung im SAP-System in der SAP-Komponente
MM angelegt; sie wird in der Kreditorenbuchhaltung nicht abgebildet.

Beleg anzeigen: Erfassungssicht
2 i G B EXereeigewitrung  BEHauptbuchsicht
Erfassungssicht

™= A1
Belegnummer /5000001283 Buchungskreis 1000 Geschaftsjahr 2013
Belegdatum 05.05.2013 Buchungsdatum  [05.05.2013  Periode 5
Referenz Ubergraifd. My
wahrung EUR Texte vorhanden [ Ledger-Gruppne
G)(&)F)E)E L) ()5 [E)E JE )EEL (1) (5]
Bu_. | Jahr  Zucrdnung K. Pos BS SE Wor |Konto Bezeichinung Betrag | vWahrg
10 M 1 89 BSX 300000 Rohstoffe 1 1.000,00 EUR
10 450002286200010 5] 2 96 W 191100 WE/RE-vVerrech Fremdb 1.000,00- EUR

270



17.4 Kreditorenbuchhaltung

Mit Bezug zur Bestellung wird der Wareneingang in der Materialwirt-
schaft gebucht. Dieser Beleg hat seine Abbildung in der Hauptbuchhal-
tung. Aus MM wird automatisch eine Buchung auf dem Bestandskonto
und als Gegenbuchung auf dem Wareneingangs-/Rechnungseingangs-
konto (WE/RE-Konto) erzeugt.

[& wWareneingang  Einstellungen  System Hife

1] FABH @@ ECHE DDhoD ER @@

Anzeigen Materialbeleg 5000021448 - EXT900001811 EXT900001811

Ubersicht gin | | O3 | Merken  Prifen Buchen | [HIHife

I il enT
Anzeigen ¥ | [Materialbeleg - L5000021448L 2013 U|@| i)

|E‘ Allgemein - Lieferant @ Beleginfo |

Erfalt van EXTO00001811 EXTOO0001811 |E R -Belege
Erfalit am 05.05.2013)13:45: 39
Transaktionscode Warenbewegung MIGO_GR
Zelle  Materialurztext Menge in EME E... Lagerort Profitcenter |Ch
| 1 ‘Ruhling fir Spiralgehause 1 ST Materialager 1010
“
&= (il

|E‘_/ Material | Menge © Wo  Besteldaten | Partner | Kantierung

Material Rohling fiir Spiralgehsuse T-TLl00
Lief, Materialnr
Warengruppe ool

Als Nichstes fithren Sie in der Materialwirtschaft die Rechnungspriifung
(Verbuchung der Eingangsrechnung) in Bezug auf die Bestellung durch.
Auch hier wird automatisch ein FI-Beleg auf dem Kreditorenkonto und
als Gegenbuchung auf dem WE/RE-Konto erzeugt.

Im nichsten Schritt lassen Sie sich die Salden des Kreditors anzeigen.
Rufen Sie die Transaktion FK10N tber das Befehlsfeld oder das SAP Easy
Access Menii auf. Der Pfad lautet Rechnungswesen » Finanzwesen »
Kreditoren » Konto » Salden anzeigen. Im Einstiegsbild der Prisentation
werden in unserem Beispiel folgende Daten gepflegt:

= Kreditor: BALTUS30
m Buchungskreis: 1000

= Geschiftsjahr: 2013

271
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Klicken Sie anschlieffend auf die Schaltfliche Ausfiihren .

[Z Programm  Bearbeiten  Springen  Systemn  Hife

< rdgeae 2

Saldenanzeige Kreditoren

& @ arbeitsvorrdte anschalten

I T
Kreditor I_BJ;LT‘LTSSD J
Buchungskreis 1000
Geschaftsjahr 20153

B Die Saldenanzeige des Kreditors wird angezeigt. Es handelt sich um die
Darstellung des Kreditorenkontos (Passivkonto). Der offene Betrag aus
der Rechnungspriifung steht auf der Haben-Seite.

[ Konto Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hife

1V Y JH Q@@ SHE DDhdoa BE @
Saldenanzeige Kreditoren

r A

I_Kreditor JEIALTUSSD Baltus AG Gr.30

Buchungskreis looo IDES AG

Geschiftsjahr 2013

Anzeigewahrung  EUR

. Salden | Sonderhaupthuch

(@ <) 0]

Periode Sall Haben Saldo | kumulierter Saldo Urngatz
Saldovortrag

1

2

3

4

5 1,100,00 1,100,00- 1,100,00- 1,100,00-
[} 1.100,00-

7 1.100,00-

g 1,100,00-

=l 1.100,00-

10 1.100,00-

11 1,100,00-

12 1,100,00-

13 1.100,00-

14 1.100,00-

15 1,100,00-

16 1.100,00-

Surmme 1.100,00 1.100,00- 1.100,00- 1.100,00-
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I@ Wenn Sie eine Zeile in der Tabelle markieren und auf die Schaltfliche

Einzelpostenbericht aufrufen || klicken, gelangen Sie in die Kreditoren-

Einzelpostenliste.
[E Liste Bearbeiten Springen  Zusdtze  Umfeld  Einstelungen  System Hilfe
[ FdH @@ CHE DDoS BE @B
Kreditoren Einzelpostenliste
H4rM 7 E8 @2FF FAYF BEd EEFET O
Kreditor BALTUS30
Buchungskreis 1000
Hame Baltus AG Gr.30
Ort Frankfurt
Referenz St Zuordnung Belegnr EBelegart|Belegdatunm| 3| Fa Eetr. in HW|HWahr
:_3 @ 5100002391 | RE 05.05.2013( | & 1.100,00-|ETR
- @ 1.100,00-|EUR
F* Konto BALTUS30 1.100,00-|EUR
Freditor &
Buchungskreis *
Hame *
Ort *
Referenz St | Zuordnung Belemmr Belegart|Belegdatunm| 3| Fa Eetr. in HW|HWahr
5o 1.100,00-|EUR

Schlieflich wird der Zahlungsausgang gebucht. Rufen Sie dazu die Trans-
aktion F-53 tiber das Befehlsfeld oder das SAP Easy Access Ment Rech-
nungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Zahlungsausgang» Buchen auf.

Geben Sie fiir das Beispiel in der Transaktion Zahlungsausgang buchen
folgende Daten ein: Im Feld Belegdatum tragen Sie das aktuelle Datum
ein, im Beispiel 05.05.2013. Im Feld Buchungsdatum wird im Beispiel
das gleiche Datum gewdhlt.

Im Bildschirmbereich Bankdaten werden folgende Eingaben gepflegt:
= Konto: 113130

= Betrag: 1100,00 EUR

= Valutadatum: aktuelles Datum

Im Bereich Auswahl der offenen Posten geben Sie im Feld Konto
BALTUS30 ein. Nachdem Sie die Daten eingegeben haben, driicken Sie

(<.
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[E Beleq Bearbeiten Springen  Einstellungen  Systern Hilfe

@ ~dH e CHE DO BE @

Zahlungsausgang buchen: Kopfdaten

OP bearbeiten

Belegdatum 05.05.2013 Belegart KZ Buchungskreis 1000
Buchungsdatumn 05.05.2013| Periode 5 wWahrungKurs EUR
Eelegrurnmer Urrechnungsdat
Referenz Ubergreifd.Mr
Belegkopftext PartnerGsber
Ausgleichstext

Bankdaten

Konta 113130 GeschBereich

Eetrag 1100 Betrag Hauswahr

Spesen HW-Speasen

Walutadaturm 05.05.2013 Profitcenter

Text ZFuordnung

Auswahl der offenen Posten Weitere Selektion

Konto [baltus30| (& keine

Kontoart E Weitere Konten (Betrag

Sonderhaupth.kz |Mormale O (Belegnummer

Avisnummer () Buchungsdatum

" IMach Alter verteilan (IMahnberaich

~lAutomatischa Suche Candere

El Auf dem Bildschirm Zahlungsausgang buchen Offene Posten bearbeiten
sollten der erfasste Betrag und der zugeordnete Betrag gleich sein.
Buchen Sie den Zahlungsausgang, indem Sie auf die Schaltfliche
(Speichern) klicken.

[E Beleg EBearbeiten  Springen  Eirstellungen Umfeld  Systern Hilfe

& -dEB @@ SHE o0 BE @

Zahlungsausgang buchen Offene Posten bearbeiten

A2 [ riffvert, Diffaush, £ Bearbeitungsoption @ Skontafaligkeit

. Standard |' Teilzahlung  + Restposten Quellensteusr

Posten zum Konto BALTUS30 Baltus AG Gr.30

Belegrum... EB.. Belegda... B.. Ga... Va... EUR Brutto Skonto Skt-Pr
r a
5100002607 BE 16.06.2.. 31 Ju] l.lDD,DD—I
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Lassen Sie sich die Salden des Kreditors erneut anzeigen. Das Konto ist

jetzt ausgeglichen.

Anzeigewdhrung  ELR

[E Konto  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

[ rHIC@@ CHE oDod BRE @0
Saldenanzeige Kreditoren

r A

LKred\tor _BALTUS30 Baltus AG Gr.30

Buchungskrels 1000 IDES AG

Geschaftsjahr 2013

< Galden | sonderhaupthuch

Periode
Saldovortrag
1

(=== T R SURIVIN V]

w

11
12
132
14
15
16
Surnrme

L@ E ) @ @

1.100,00

1.100,00

Haben Saldo  kurnulierter Saldo Umnsatz

1.100,00 1,100,00-

1.100,00 1,100,00-

Im Folgenden spielen wir dieses Beispiel durch: Sie erhalten eine Kreditoren-
rechnung, aber Sie haben im SAP-System keine Bestellung angelegt. Demzu-
folge existieren auch keine Vorgidngerbelege im SAP-System, und diese Ein-
gangsrechnung wird direkt in der Kreditorenbuchhaltung und nicht als
Rechnungspriifung in der Materialwirtschaft verbucht.

Starten Sie die Transaktion FB60, oder navigieren Sie tiber das SAP Easy
Access Menii. Der Meniipfad lautet Rechnungswesen » Finanzwesen »
Kreditoren » Buchung » Rechnung.

In der Transaktion Kreditorenrechnung erfassen geben Sie folgende Da-

ten ein:

= Vorgang: R Rechnung

= Kreditor: BALTUSOO
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= Rechnungsdatum: 18.06.2013 (bzw. aktuelles Datum)
® Buchungsdatum: 08.06.2013 (bzw. aktuelles Datum)
= Betrag: 110,00 EUR

m Steuerbetrag: 10,00 EUR

= Fachbuch

= Steuerkennzeichen: 11 Vorsteuer Schulung

Klicken Sie auf die Registerkarte Zahlung, damit Sie Sachkonto und Betrag
eingegeben kénnen.

m Sachkonto: 890000
= Betrag Belegwdhrung: 100,00 EUR

m Kostenstelle: 4100

[ Beleg Bearbeiten  Springen  Zusitze  Einstelungen  Umfeld  Systern Hilfe
1 B¢ CHE DDhLoas BE @m
Kreditorenrechnung erfassen: Buchungskreis 1000

soArbeitsvarlagen an - BEBuchungskres  &pMerken  FfESimuleren  [Elvoretfassen &2 Bearbeitungsaptionen

Yorgang F. Rechnung o Saldo 100, 00- @0
Grunddaten | Zshiung  /Detal | Steuer | hotiz
Kreditar
Kreditor BALTUS00 SHEKz Adresse
Rechnungsdatum [18. 06. 2013] Referenz Fitma
Buchungsdatum 15.06.2013 Baltus AG Gr.00
Ubergreifd.Mr Bauweg 2
Betrag 110,00 EUR CJ5teuer rechren D-60001 FRAMKFURT
Steverbetrag 10,00 1I 11 (warsteuer (Schul.. »
Text Fachbuch —
Basisdlaturn Barkkonto
Buchungskreis 1000 IDES AG Frankfurt Micht vorhanden
[ ors]
0 Positionen { keine Erfassungsvariante ausgewshlt )
B 5., |Sachkonto  K|SfH Betrag Bel... Betrag Hauswahru... |S.|Ta... [z, v.. T./L... [Bu... PGP.. Kostenstele |auftrT]
[ lza000a 5 2. ¥ 100 0,0011 [i¢7]1000 a100
[ 5 50. % 0,0011 u 32| 1000
|i\ % 80. % 0,001I [ |§|wou -
] 5 H0. ¥ 0,001 O 52 |1000 -
4 1)

3
| EE .8 DE &F

El Nachdem Sie die Werte erfasst haben, klicken Sie auf die Schaltfliche
Simulieren. Sie erhalten die folgende Belegiibersicht.
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17.4 Kreditorenbuchhaltung

[E Belegibersicht  Bearbeiten  Springen Enstellungen System  Hilfe

@ B e@@ CHEBE DDoN BE OB

=

L
Belegiibersicht
G woricksetzen  ElStevern  Hlvorerfassen  Hlvolstind ¥ & F & @avswinen [

Belegart : KR | Ereditoren Rechrung ) Normaler Beleg

Eelegquuuner Buchungskreis 1000 Geschaftsjahr 2013
Belegdatum 18.06.2013 Buchungsdatum 18.06.2013 Periode [l
EBelegwiahrung ETR

Pos |BS| Eonto Eurztext Konto St Betrag| Wahrog| Text
1|31|BALTUS00 Baltus 4G Gr.00 1I 110,00-|EUR | Fachbuch
2 (40{ 890000 Verbrauch unfert. P.|1I 100,00 (EUR
3|40| 154000 Eingangssteuer 1I 10,00 |EUR

che

(Speichern) klicken.

B Speichern Sie Thre Eingaben, inem Sie in der Mentileiste auf die Schaltfli-

Rufen Sie nun die Saldenanzeige des Kreditors auf (Transaktion FK10N).

Sie sehen, dass das Kreditorenkonto nicht ausgeglichen ist.

Saldenanzeige Kreditoren

i
[Kreditor IBALTUSDD Baltus AG Gr.00
Buchungskreis 1000 IDES AG
Geschaftsiahr 2013

Anzeigewshrung  EUR

4 S3den | Sonderhauptbuch

(=) 0]

Periode Sall Haben Saldo | kurnulierter Saldo Urnsatz
Saldovortrag

1

2

3

4

=1

6 110,00 110,00- 110,00- 110,00-
7 110,00~

g 110,00-

Q 110,00-

10 110,00-

11 110,00-

1z 110,00-

13 110,00-

14 110,00-

15 110,00-

16 110,00-

Summe: 110,00 110,00- 110,00- 110,00-
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17 Finanzbuchhaltung

A Rufen Sie jetzt die Transaktion F-53 (Zahlungsausgang buchen) auf. Der
Mentipfad lautet Rechnungswesen » Finanzwesen » Kreditoren » Buchung »
Zahlungsausgang » Buchen. Hier erfassen Sie folgende Werte:

= Belegdatum: 18.06.2013 (bzw. Datum der Erfassung)

= Buchungsdatum: 18.06.2013 (bzw. Datum der Erfassung)

Im Bereich Bankdaten pflegen Sie die Felder folgendermafen:

= Konto: 113100

m Betrag: 110,00 EUR

m Valutadatum: 18.06.2013 (bzw. aktuelles Datum)

Unter Auswahl der offenen Posten tragen Sie im Feld Konto BALTUS00

eln.

OP bearbeiten

Belegdaturn 18.06.2013

Buchungsdaturm 18.06.2013
Belegrurnrmer
Referenz
Eelegkopftext
Ausgleichstext
Bankdaten
Konto 113100
Betrag 110
Spesen
W alutadaturm 18.06.2013

Text

Auswahl der offenen Posten

Konto [b altusoo]
Kontoart K
Sonderhaupth.kz

Avisnummer

Mach Alter verteillen

Autornatische Suche

Zahlungsausgang buchen: Kopfdaten

Belegart KZ

Periode 6

=
3

Weitere Konten

¥|Mormale OP

Buchungskreis 1000

wWahrung/Kurs EUR
Unnrechnungsdat
Ubergreifd, Mr

PartnerGsber

GeschBereich
Eetrag Hauswahr
Hw-Speasen
Profit Center

Zuordnung

Weitere Selektion
* kaine
“IBetrag
") Belegnummer
) Buchungsdatum
T Mahnbereich

“andere

Driicken Sie anschlieBend (<], um die offenen Posten zu bearbeiten.

Bl Der erfasste und der zugeordnete Betrag sollten identisch sein (Saldo
0,00 EUR). Buchen Sie den Zahlungsausgang, indem Sie auf Speichern

klicken.
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17.4 Kreditorenbuchhaltung

[E Beleg EBeabeiten  Springen  Einstellungen Umfeld  Systern Hilfe

1] B Iee@ LHE DO BE @

Zahlungsausgang buchen: Offene Posten bearbeiten

A [# Diffvert, Diffaush.  £? Bearbeitungsoption @ Skontofiligheit

. standard } Teilzahlung  © Restposten  © Quellensteusr

Posten zum Konto BALTIUSO0 Baltus AG Gr.00
Belegnurn... B.. Belegda... B..|Ge... Ve...  EUR Brutto Skonto Ski-Pr
r =
1900000000 KR 18.06.2.. 31 5000 0 1Lo0,00- J
“
@ “f“ Eetrag] lﬁ Bruttm...ﬂﬁ W::ihrungJ ln Posten \ﬁ” PDsten] I|| Ska... \ﬁ” SkD...J
Eearbeitungsstatus
Anzahl Posten i Erfasster Betrag 110,00~
Anzeige ab Position L Zugeordnet 110,00~
Differenzgrund Differenzbuchungen
Anzeige in Ausaleichswahrung Richt zugeordnet 0,00

El Lassen Sie sich die Saldenanzeige zum Kreditor mit der Transaktion
FK10N anzeigen.

Saldenanzeige Kreditoren

Kreditor BALTUSOO  Baltus AG Gr.00
Buchungskreis 1000 IDES AG
Geschaftsiahr 2013

Anzeigewahrung  EUR

. Salden |' Sonderhauptbuch
(@ ) 28]

Periode Sall Haben Saldo | kumnulierter Saldo Urnsatz
Saldovortrag

110,00 110,00 110,00-

W os s W

= e =
(SR, RS TUR U S ]

=

fSumms 110,00 110,00 110,00-
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17 Finanzbuchhaltung

Im folgenden Beispiel werden die Umsitze zu einem Kreditor angezeigt, um
einen Uberblick iiber die Salden zu erhalten.

Rufen Sie die Transaktion zum Anzeigen der Kreditorenumsitze aus dem
SAP Easy Access Ment auf. Der Mentpfad lautet Rechnungswesen »
Finanzwesen » Kreditoren » Infosystem » Berichte zur Kreditorenbuchhal-
tung » Kreditorensalden » Kreditoren-Umsatze. Alternativ geben Sie den
Transaktionscode S_ALR_87012093 im Befehlsfeld ein.

Bl Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie im Feld Kreditorenkonto
BALTUS30 und unter Geschaftsjahr 2013 ein. Klicken Sie anschliefend
auf die Schaltfliche |&| (Ausfiuhren).

[ Programm  Bearbeiten  Springen Systemn Hilfe

& B I¢e@ee CHE DDO0 RE @M

Kreditoren-Umsatze

@ )= H

Auswahl Kreditor

Kreditorenkonto baltus30 bis

[o]¢]

Buchungskreis bis

Selektion Gber Suchhilfe
Suchhilfe-1d
Suchstring
[ suchhife

Weitere Abgrenzungen
Eerichtsperioden ol bis 16
Umsatz des Kontos bis

[¢]

Ausgabesteuerung
| |Konzermersion
[ IMur Summen ausgeben
Geschaftsiahr [20133
" |CPD Daten ausgeben

El Alle Umsitze zu dem im Einstiegsbild angegebenen Kreditor werden dar-
gestellt.
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17.4 Kreditorenbuchhaltung

[E Lliste Bearheiten Springen  Systerm  Hife m
& rdHICEG@ CHE DDhoa BE 2m

Kreditoren-Umsatze

= .
ILES AG Freditoren-Tisatze Zeit 14:54:05 Datum 05.05.20135
Frankfurt RFEIMLOO/EXTI00001E11 Seite 1]
Berichtaperioden 0l - 16 2013

BuEr |dhstimmkto|Ereditor Name 1 Lnd| Postleitz. |0rt Strabe Ry |Wahrg Einkauf
1000( 160000 BALTUS30 Baltus &G Gr.30 |DE |e0001 Frankfurt [Bauweg 3 EUR 1.100,00-
* 1000160000 EUR 1.100,00-
** 1000 EUR 1.100,00-
Copy I6Z Int 500 O8/201L1 Freditoren-Unsatze Zeit 14:54:05 Datum 05,05, 2013
Hannheim EFEUMLOO/EXTI00001611 Seite 2|

Eerichtsperioden 0l - 16 2013

BuKr |ibhstimmkto|Ereditor Name 1 Ind| Postleitz. |0rt Strabe Rg |W&hrg Einkauf

Strabe
e EUR 1.100,00-

Sie haben in diesem Abschnitt einen kurzen Uberblick dariiber erhalten, wie
eine Rechnung aus der Materialwirtschaft in die Kreditorenbuchhaltung
durchgebucht wird. AuRlerdem haben wir Thnen gezeigt, wie Sie eine Rech-
nung manuell in der Kreditorenbuchhaltung erfassen und wie Sie eine manu-
elle Zahlung ausfithren. Analog zu den Rechnungen koénnen Sie aullerdem
Gutschriften buchen. Zusitzlich zu den Standardbelegen ist es moglich,
Umbuchungsbelege zu erstellen oder alle Belege im Fall eines Fehlers zu
stornieren.

Das automatische Zahlprogramm

Wichtig zu erwédhnen ist das automatische Zahlprogramm, das lhnen im
SAP-System zur Verfligung steht. Mithilfe des Zahlprogramms kénnen
Sie Ihren Zahlungsverkehr mit Debitoren und Kreditoren abwickeln. Als
Ergebnis wird eine Datei mit Zahlungsdaten erstellt, die Sie an lhre Bank
zur Verarbeitung schicken.

Bei den Abschlussarbeiten sowohl in der Debitorenbuchhaltung als auch in
der Kreditorenbuchhaltung kénnen Sie aus dem SAP-System automatisch die
Saldenbestatigungen drucken und bestimmte Korrekturbuchungen starten.
Zu den Korrekturbuchungen gehéren zum Beispiel Umbuchungen von
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17 Finanzbuchhaltung

Forderungen und Verbindlichkeiten nach Restlaufzeiten, wie zum Beispiel
Restlaufzeit weniger als ein Jahr, ein bis finf Jahre etc. Diese Funktionen
haben wir aufgrund ihrer Komplexitit nicht naher dargestellt.

Ebenso wie in der Hauptbuchhaltung steht Ihnen ein umfangreiches Informa-
tionssystem zu Kreditorenstammadaten, Salden und Einzelposten zur Verfi-
gung (siehe Abschnitt 17.6, »Auswertungen).

Sie haben nun einen Uberblick tiber die Funktionen und Méglichkeiten in
der Kreditorenbuchhaltung gewonnen. Zu guter Letzt wenden wir uns der
Debitorenbuchhaltung zu.

17.5 Debitorenbuchhaltung

Die Debitorenbuchhaltung im SAP-System befasst sich mit den Geschéftsvor-
fillen, die die Kunden des Unternehmens betreffen. Zu diesen Geschiftsvor-
fallen zahlt in erster Linie die Verwaltung der Forderungen an die Kunden.
Rechnungen, die im Vertrieb (SAP-Komponente SD) gebucht wurden, wer-
den an die Finanzbuchhaltung weitergeleitet. Kunden werden im SAP-System
in der Komponente FI-AR verwaltet, wobei AR die Abktirzung fiir den engli-
schen Begrift Accounts Receivable ist.

Das Tagesgeschift in der Debitorenbuchhaltung umfasst:

= Verwaltung der Debitorenstammdaten (Zahlungsziele, Liefersperren,
Mahnstufen etc.)

= Forderungsmanagement

= Uberwachung und Erfassung von Zahlungseingingen

= Abschlussarbeiten und Mahnungen

Der Vertriebsprozess (auch Order to Cash genannt) stellt sich in der Verbin-
dung zur Buchhaltung folgendermaflen dar:

Der Auftrag geht im Vertrieb ein — in der SAP-Komponente SD.

B Falls die Ware ausgeliefert werden muss (es sich demnach nicht um eine
Dienstleistung handelt), wird im Vertrieb ein Lieferbeleg (Auslieferung)
angelegt — in der SAP-Komponente SD.
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17.5 Debitorenbuchhaltung
Lieferung 80012681 anzeigen: Ubersicht
PO B AEE BE P
[AUS"EfBrUﬂg B0012681 _ Eelegdatum 03.02.2013
‘Warenemnpfanger ZYD-AL0 |£|| Hans Miller [ Musterweg 23 f 91325 Adelsdorf

. Positionsiibersicht } Kormmissionierung Laden  Transport ¢ StatusObersicht  © Warenbewegungsdaten
Plan-¥arenausg. 15.02. 2013 oo:0.. Gesamtgewicht 25 EG
Ist-warenausg, Anzahl Packst. ]
Alle Positionen
Pos Material Liefermenge ME Bezeichnung .. Ptyp K ¥ Charge Bewertart
10 Z{M-BIKELD 1 ST Roachike Spead XL [ fram an

El Wenn die Ware lieferbar ist und die Bonititspriifung des Kunden positiv
ausfallt (der Kunde zahlungsfihig ist), wird die Ware ausgeliefert (Waren-

ausgang) - in der SAP-Komponente MM.

B Die Rechnung wird ausgestellt, an den Kunden geschickt und die Forde-
rung in der Debitorenbuchhaltung verbucht - in den SAP-Komponenten

SD und FI.
Druckansicht fiir LPO1 Seite 00001 von 00001
Bedingungen Wahrung EUR
Zahlungsbedingungen Bis zum 04.05.2013 erhalten Eie 3,000 % Skonto
Bis zum 20.05.2013 erhalten &ie 2,000 % Skonto
Bis zum 04.06.2013 chne Abzug
Lieferbedingungen CFR ab Werk HH
Gewichte (Brutto/Metto) - Volumen - Markierung
Bruttogewicht 10 K& MNettogewicht 5 KG
Pos. Material Bezeichnung
Menge Freis  Preiseinheit Wert

00o00l0 ZzMATOL Bedienfeld 1l0er Block

10 sT 200,00 EUR 1 8T Z.000,00
Summe Positionen Z.000,00
Ausgangssteusr 16, 000 % 2.000,00 320,00
Endbetrag 2.320,00
Verrechenbare Anzahlungen: MNetto 0,00

Steuer 0,00 0,00

Zu zahlender Betrag 2.320,00
skontofashiger Betrag 2.320,00

H Falls der Kunde laut abgestimmten Zahlungsbedingungen nicht zahlt,
wird das Mahnverfahren eingeleitet — in der SAP-Komponente FI.
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17 Finanzbuchhaltung

[ Wenn das Geld dem Konto des Unternehmens gutgeschrieben wird, wird
der Zahlungseingang verbucht - in der SAP-Komponente FI.

Kunden- | Ausliefe- Faktura
SD auftrag °|  rung r .
| Waren- J
MM | ausgang
Y Y Eingangs-
Bestands- Ausgangs- zahlung )
FI buchung rechnung
Mahnung
I

Vertriebsprozess mit Eingangszahlung und Mahnung

Die Geschiftsvorfille in der Debitorenbuchhaltung werden auf den Debito-
renkonten registriert. Ein Kundenkonto (oder Debitorenkonto) legen Sie
tiber die Transaktion FDO1 oder den Mentipfad Rechnungswesen » Finanz-
wesen » Debitoren » Stammdaten » Anlegen an. Wie bei den Lieferantenkon-
ten wird eine Reihe von Daten erfasst: Anschrift, Steuerinformationen, Zah-
lungsverkehrsdaten, Zahlungsbedingungen etc.

Im folgenden Beispiel zeigen wir, wie man die offenen Posten eines Debitors
anzeigen und den Zahlungseingang buchen kann. Sie haben einen Terminauf-
trag des Debitors T-S50A12 tiber zehn Stiick T-AS112 und 20 Stiick T-AS212
erhalten und mochten nun Kommissionierung, Warenausgang und Faktura
durchfiihren (siehe auch Kapitel 16, »Vertrieb«). So geht's:

Rufen Sie iiber das Befehlsfeld die Transaktion FBL5N auf, oder starten
Sie diese tiber das SAP Easy Access Menli Rechnungswesen » Finanz-
wesen P Debitoren » Konto » Posten anzeigen/éandern.

Im Einstiegsbild der Transaktion Debitoren Einzelpostenliste geben Sie
im Feld Debitorenkonto T-S50A12 ein und wihlen den Buchungskreis
1000. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltfliche Ausfiihren [&.
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17.5 Debitorenbuchhaltung

& frogamm  Bearbeiten  Springsn Swstem Hife
& B ¢e@@ BHE Do EE @
Debitoren Einzelpostenliste
@ G )=

Auswahl Debitor
[ =t
Dehitorenkonto  T-85041 El J bis

Buchungskreis bis

[o]#]

Selektion tber Suchhife
Suchhitfe-1d
Suchstring
Komplexe Suchhilfe

[¢]

Auswahl der Posten
Status
=) Offene Posten

Die offenen Betrage des Debitors werden angezeigt. Die Motormarkt HD
GmbH hat noch 1.392,00 EUR zu zahlen.

[ Liste Bearbeiten  Springen  Zusstze  Umfeld  Bnstelungen  Systern Hife

1V I dH @@ DHE DDLOod BE @@
Debitoren Einzelpostenliste

H4 ) 78208 B@EE FAETF BaEqa EERE

Status: @ offen & worerfasst @ ausgegl.

Falligkeit: dberfallig Ly £allig B nicht fal.

Debitor T-550412

Buchungskreis lo00

Hame Motormarkt HD GHEH

Ort Heidelberg

St | Zuordmang Belegnr Art|Belegdatum| 5| Fa Betr. in HUW|HWahr|dusgl.bel. |T|

]

| @|oosonlizess 100000001 |EY |05.05.2013) |cB) 1.392,00 |EUR
@ 1.392,00 |EUR
*% Fonto T-55041Z 1.392,00 |EUR

El Rufen Sie, nachdem der Kunde gezahlt hat, die Transaktion F-28 fiir das
Buchen des Zahlungseingangs tiber das Befehlsfeld oder tiber das SAP
Easy Access Menli Rechnungswesen » Finanzwesen » Debitoren »
Buchung» Zahlungseingang auf. Alternativ geben Sie den Transaktions-
code F-28 direkt in das Befehlsfeld ein.
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17 Finanzbuchhaltung

Im Einstiegsbild der Transaktion F-28 geben Sie folgende Feldwerte ein:
das aktuelle Tagesdatum in den Feldern Belegdatum und Buchungsdatum.

Im Bereich Bankdaten pflegen Sie folgende Felder:
= Konto: 113100 - Sachkonto im Kontenplan fiir das Bankkonto

= Betrag: 1338,60 EUR (Der Betrag weicht von dem Betrag aus der Ein-
zelpostenliste ab, da dem Kunden 3 % Skonto gewahrt werden.)

= Valutadatum: aktuelles Tagesdatum

Im Bereich Auswahl der offenen Posten tragen Sie im Feld Konto
T-S50A12 ein.

[5 Beleg Bearbeiten Springen  Einstelungen  Systerm Hife

] -0 C@e@ CHE oDhd8 BE &

Zahlungseingang buchen: Kopfdaten

OP bearbeiten
Belegdatum 05.05.2013| Belegart DZ Buchungskreis 1000
Buchungsdatum 05.05.2013| Periode 5 W ahrung/Kurs EUR
Eelegnurmmer Urnrechnungsdat
Referenz Ubergreifd . Mr
Belegkopftext PartherGsher
Ausgleichstesxt

Bankdaten

Kanto 113100 GeschBereich

Betrag Eetrag Hauswahr

Spesen HwW-Spesen

Walutadatum 05.05.2013 Profit Center

Text Zuordnung

Auswahl der offenen Posten Weitere Selektion

U T

Konto [E-s50al2 J & keine

Kantoart D I'weitere Konten “)Betrag

Sonderhaupthb Kz |Mormale OP ) Belegnummer

Avisrrmmmer ) Buchungsdatum

" IMach Alter vertailen T Mahnbereich

~|Automatische Suche Tandere
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17.6 Auswertungen

Nachdem Sie auf gedruckt haben, gelangen Sie in die Bearbeitung
der offenen Posten. Buchen Sie den Zahlungseingang des Debitors durch
einen Klick auf die Schaltfliche || (Speichern). Prifen Sie Ihr Ergebnis,
indem Sie sich die offenen Posten des Debitors erneut anzeigen lassen.

Sie haben in diesem Abschnitt die wichtigsten tiglichen Buchungen in der
Debitorenbuchhaltung kennengelernt.

Der elektronische Kontoauszug

Die in diesen Beispielen manuell verbuchten Zahlungen kénnen Sie
durch die Benutzung des elektronischen Kontoauszuges automatisch
einspielen. Um den elektronischen Kontoauszug nutzen zu kénnen,
mussen Sie die Einstellungen dazu im Customizing vornehmen. Hier
wird Ihnen kein Beispiel prasentiert, weil diese Funktion nicht zwingend
notwendig ist.

Auch in der Debitorenbuchhaltung konnen Sie bei den Abschlussarbeiten die
Saldenbestitigungen und Mahnungen drucken und automatische Umbu-
chungen nach Restlaufzeiten starten. Wie in anderen Teilkomponenten des
Rechnungswesens steht Thnen ein umfangreiches Informationssystem zu
Debitorenstammdaten, Salden und Einzelposten zur Verfiigung.

17.6 Auswertungen

Zum Abschluss dieses Kapitels stellen wir Thnen noch einige Standard-
berichte fur die Finanzbuchhaltung vor. Die Standardberichte in FI finden
Sie im Infosystem im SAP Easy Access Menii unter Infosysteme » Rechnungs-
wesen » Finanzwesen.

In einem Beispiel soll ausgewertet werden, wie viel Umsatz mit Kundenauf-
tragen im letzten Geschiftsjahr erzielt wurde.

Starten Sie die Transaktion S_ALR_87012186 tiber das Befehlsfeld oder
tiber den Pfad Infosysteme » Rechnungswesen » Finanzwesen » Debi-
toren » Berichte zur Debitorenbuchhaltung » Debitorensalden » S_ALR_
87012186 Debitorenumsitze im SAP Easy Access Meni.
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17 Finanzbuchhaltung

Debitoren-Umsatze
@ & )=

Auswahl Debitor

Debitarenkonto bis

EE

Buchungskreis 1000 bis

Selektion Uber Suchhilfe
Suchhilfe-Id
Suchstring
komplexe Suchhilfe

wWeitere Abgrenzungen
Berichtsperindear 01 bis 16
Umsatz des Kontos bis

(4]

Ausgabesteuerung
~Konzermversion
Kontensortierung(1-4) 1
werdichtungsstufe(0-3) 0
Geschaftsjahr Zznm:

" |CPD Daten ausgeben

Bl Tragen Sie folgende Feldwerte ein:
® Buchungskreis: 1000
m Geschiftsjahr: 2010
= Berichtsperioden: 01 bis 16

Starten Sie dann den Report mit der Funktionstaste oder uber die
Schaltfliche (Ausfiihren).

El Der Report wird angezeigt.

Debitoren-Umsatze

IDES AL
Frankfurt
Berichtsperioden 0l - 16 2010

Debitoren-Unsatze

BuFr |Abstimumkto|Debitor Wame L Lnd|PFostleictz. (0rt
1000140000 1171 Hitech AG DE (22767 Hamburg
1000(140000 1172 CBD' Computer Based Design DE |z227a7 Hamburg

+ 1000(140000

*% 1000

Copy ISZ Int 500 0G/2011
Mannheim
Berichtsperioden 01 - 16 2010

Debitoren-Tusatze

BuEr (Abstimmkto|Debitor Name L Lnd|Postleitz, | Ot
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17.6 Auswertungen

In der Tabelle sehen Sie einige Beispiele fiir Berichte in der Finanzbuch-
haltung.

Transaktion Funktion
S_PLO_86000030 Sachkontensalden (neu)
F.08 Saldenliste
S_ALR_87012093 Kreditorenumsatze

F.01 Bilanz
S_ALR_87012186 Debitorenumséatze

S _ALR_87012172 Debitorensalden

Beispiele fiir Standardberichte in der Finanzbuchhaltung
Nachdem Sie die Aufgaben und Funktionen im externen Rechnungswesen
kennengelernt haben, beschreiben wir im nédchsten Kapitel 18 das interne

Rechnungswesen, das heiflt das Controlling.

Weiterfithrende Informationen

TIPP

Detaillierte Informationen zur SAP-Komponente Fl finden Sie im Buch
Buchhaltung mit SAP: Der Grundkurs fiir Einsteiger und Anwender von
Carla Psenner, das im Jahr 2012 bei SAP PRESS erschienen ist.
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18 Controlling

Im vorangegangenen Kapitel 17, »Finanzbuchhaltung«, haben Sie einen kur-
zen Einblick in die Arbeit der Buchhaltung erhalten, in der die Geschiftsvor-
fille im Unternehmen auf Basis gesetzlicher Vorschriften verbucht werden.
Im Controlling geht es darum, eine Grundlage fiir strategische und operative
Unternehmensentscheidungen zu schaffen. Dazu ist ein tief gehender Ein-
blick in die Unternehmenszahlen notwendig, seien es Kosten oder Erlose,
und zwar aus allen Bereichen des Unternehmens. Aufgabe des Controllings
ist dabei weniger die Kontrolle (wie Controlling oft falschlich tibersetzt wird),
sondern vielmehr die Steuerung des Unternehmens.

Dieses Kapitel zeigt,

welche Aufgaben das Controlling hat,

= welche Organisationseinheiten im Controlling verwendet werden,
= wie Gemeinkosten und Produktkosten verrechnet werden,

= wie die Ergebnisrechnung funktioniert,

= welche Berichte es im SAP-Controlling gibt.

18.1 Aufgabenbereiche des Controllings

Das Management eines Unternehmens benétigt fiir die Unternehmensfiih-
rung und fiir strategische Entscheidungen Informationen aus allen Bereichen
des Unternehmens wie dem Vertrieb, der Produktion etc. Die Zahlen aus der
Buchhaltung reichen fiir diese Zwecke nicht aus, weil die erforderlichen
Informationen im internen Rechnungswesen, wie das Controlling auch
genannt wird, detaillierter sein miissen als im externen Rechnungswesen, das
heiflt in der Buchhaltung. Diese ist als wesentlicher Datenlieferant jedoch eng
mit dem Controlling integriert. Die Buchhaltung vermag aber zum Beispiel
keine Antworten auf die folgenden Fragen zu geben, die im Controlling im
Vordergrund stehen:

= Wie konnen Kosten einzelnen Abteilungen und Produkten im Unterneh-
men zugeordnet werden?
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18 Controlling

m Wie kann man Erlés/Gewinn und Kosten Kunden sowie Produkten zu-
ordnen?

m Welche Erlése/Gewinne und welche Kosten werden in der Zukunft an-
fallen?

Die Informationen im Controlling werden meist in Form von Kennzahlen
dargestellt. Kennzahlen (engl. Key Performance Indicator, kurz KPI) werden
komprimiert (verdichtet) dargestellt und spiegeln unternehmerische Erfolge
oder Misserfolge wider. Die Kennzahlen werden aus den im SAP-System vor-
handenen Zahlen errechnet, die aus den einzelnen Fachbereichen kommen.

Kennzahlen

Kennzahlen sind der Dreh- und Angelpunkt des Controllings. Kennzah-
len geben quantifizierbar (in einem numerischen Wert) und verdichtet
Auskunft iber einen betriebswirtschaftlichen Sachverhalt. Sie werden
verwendet, um Unternehmensziele und den Grad, bis zu dem sie
erreicht wurden, messbar zu machen. Einige Beispiele fiir Kennzahlen
aus unterschiedlichen Unternehmensbereichen:

BEISPIEL

m Umsatz pro Kunde: Wie viel Umsatz pro Kunde wird durchschnittlich
erzielt?

m Fehlzeitenquote: Welcher Anteil der Soll-Arbeitszeit geht durch Fehl-
zeiten von Mitarbeitern verloren?

m Lagerdauer: Wie lange sind Waren oder Rohstoffe (und somit das
daflir benétigte Kapital) durchschnittlich im Lager gebunden?

m Lieferservicegrad: Wie viele Kundenauftrdge wurden zum vereinbar-
ten Wunschlieferdatum abziiglich aller Riicklaufe oder Reklamationen
ausgeliefert?

m Total Cost of Ownership (TCO): Wie hoch sind die Kosten, um ein Gerat
oder eine Anlage (beispielsweise ein IT-System wie SAP) in einem
bestimmten Zeitraum unter Berlicksichtigung aller Kosten zu betreiben?

Kennzahlen lassen sich in absolute (zum Beispiel Mitarbeiterzahl) und

relative Kennzahlen (zum Beispiel Preis pro Stiick) unterscheiden.

Das Controlling kann grundlegend in zwei verschiedene Bereiche unterteilt
werden: das operative und das strategische Controlling.

Im operativen Controlling werden Kosten und Erlése mit ihren Verursachern
unter die Lupe genommen, die Abweichungen vom Plan erfasst und analy-
siert. Ein Beispiel: Aus welchem Grund sind die Herstellungskosten fiir ein
Produkt gestiegen?
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Die wesentlichen Aufgaben des operativen Controllings sind:

= eine Kostentransparenz sicherstellen
= finanzielle Engpésse erkennen und gegensteuern

m das Verhiltnis von Kosten und Erldsen tiberwachen

Die Kernaufgaben des strategischen Controllings bestehen darin, unterneh-
merische Chancen und Risiken fiir ein Unternehmen zu erkennen. Die ermit-
telten Daten bilden in diesem Zusammenhang die Basis fiir Frithwarnsysteme
im Unternehmen: Werden Abweichungen von Ist und Plan erkannt, kénnen
fur die Zukunft wirksame Gegenmalnahmen und Vorkehrungen getroffen
werden.

Die wichtigsten Aufgaben des strategischen Controllings sind:

= eine Planung aller betriebswirtschaftlichen Faktoren durchfiithren
= die Existenz des Unternehmens langfristig sichern

= die strategische Planung in operative Prozesse umsetzen

Die Kosten, die in einem Unternehmen entstehen, lassen sich iiberdies aus
verschiedenen Blickwinkeln betrachten:

= Welche Kosten sind angefallen? Diese Frage wird von der Kostenarten-
rechnung beantwortet.

= Wo sind Kosten angefallen? Mit dieser Frage beschiftigt sich die Kosten-
stellenrechnung.

= Wofir (etwa fir welche Produkte) sind Kosten angefallen? Hiertber gibt
die Kostentridgerrechnung Auskunft.

= Welche Ergebnisse erreichen wir zum Beispiel pro Artikel, Kunde, Kun-
denauftrag? Diese Fragen sind fiir die Ergebnisrechnung wichtig.

In den folgenden Abschnitten werden wir diese Begriffe noch eingehender
erklaren.

Bei der Betrachtung der Kosten gibt es dartiber hinaus auch einen zeitlichen
Bezug, je nachdem, ob man den Blick in die Vergangenheit oder in die
Zukunft richtet. Die Kosten aus dem tatsichlichen Verbrauch nennt man Ist-
Kosten. Wenn man die Kosten flir die Zukunft errechnet, spricht man von
Plankosten. Des Weiteren wird zwischen Vollkosten und Teilkosten unter-
schieden. In der Vollkostenrechnung werden alle Kosten, auch die fixen Kos-
ten (Gemeinkosten), aus einem bestimmten Zeitraum den entsprechenden
Kostentragern zugerechnet, wohingegen in der Teilkostenrechnung nur die
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»entscheidungsrelevanten« Kosten (nur ein Teil, genauer gesagt der variable
Teil) verrechnet werden.

| Plan-/Ist-Kosten
' Das folgende Zahlenbeispiel zeigt, wie Plan- und Ist-Kosten berechnet
E werden. Sie haben lhre Kosten pro Kostenart eingeplant; in den Ist-
) Buchungen entstehen dann die tatsdchlichen Ist-Werte. Diese werden
mit den Planwerten verglichen, und die Abweichungen werden analy-
siert.
Kostenart Plan Ist Plan-Ist-Ver-
(in EUR) (in EUR) gleich (in EUR)
Stromkosten 10.000 12.000 2.000
Mietkosten 20.000 21.000 1.000
Telefonkosten 3.000 2.500 -500
Die Plan-Ist-Vergleiche kénnen fiir verschiedene Zeitfenster gestartet
werden, zum Beispiel fir Monat oder Jahr.
mj Voll- und Teilkostenrechnung
'™ Was ist der Unterschied zwischen einer Teilkostenrechnung und einer
E Vollkostenrechnung? Um diese Frage zu kldren, nehmen wir an, Sie stel-
L) |en zwei Produkte her und erzielen Umsédtze in Euro pro Produkt.

In der Teilkostenrechnung (Deckungsbeitragsrechnung, siehe auch
Abschnitt 18.5, »Ergebnisrechnung«) berticksichtigen Sie lediglich die
variablen Kosten wie Materialverbrauch. Diese Kosten sind von der Pro-
duktionsmenge abhédngig, das heifit variabel. In der folgenden Tabelle
finden Sie ein Zahlenbeispiel, das die Teilkostenrechnung illustriert.

Produkt 1 | Produkt 2 | Summe
Umsatz 10.000 16.000 26.000
Variable Kosten 6.000 11.000 17.000
Teilkostenrechnung 4.000 5.000 9.000
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Bei der Vollkostenrechnung beriicksichtigen Sie zusétzlich zu den vari-
ablen Kosten auch die fixen Kosten. Die fixen Kosten entstehen unab-
hangig von der Produktionsmenge (ein Beispiel sind Heizkosten fiir eine
Lagerhalle).

Produkt 1 | Produkt 2 | Summe
Umsatz 10.000 16.000 26.000
Variable Kosten 6.000 11.000 17.000
Teilkostenrechnung 4.000 5.000 9.000
Fixe Kosten 2.000 4.000 5.000
Gewinn 2.000 1.000 4.000

Erst nach der Bertlicksichtigung von allen Kosten (fix und variabel)
kénnen Sie von einem Gewinn sprechen.

Die Fragen nach den Kosten und Erldsen, die im Unternehmen anfallen bzw.

erwirtschaftet werden, werden im SAP-System in der Controllingkompo-

nente (CO) beantwortet. CO umfasst folgende Komponenten, um nur die
wichtigsten zu nennen:

= Gemeinkostencontrolling

Gemeinkosten sind alle Kosten, die sich nicht direkt Produkten oder
Dienstleistungen zurechnen lassen. Hier werden vor allem Kostenstellen
und Innenauftrige verwaltet. Im SAP-System ist das Gemeinkostencontrol-
ling besonders stark mit der Finanzbuchhaltung integriert. Gemeinkosten
werden im SAP-System in der Kostenarten- und Kostenstellenrechnung ab-
gebildet.

Produktkostencontrolling

In diesem Bereich beschiftigen wir uns mit Produktkalkulationen. Aus
diesem Grund bezieht die Produktkostenrechnung viele Daten aus der
Produktionsplanung (SAP-Komponente PP) und dem Einkauf (SAP-Kom-
ponente MM). Fiir die Produktkosten ist im SAP-System die Kostentrager-
rechnung zustindig.

Ergebnis- und Marktsegmentrechnung (kurz Ergebnisrechnung)
Dieser Bereich setzt Erlose aus dem Vertrieb mit Kosten aus der Gemein-
kosten- und Produktkostenrechnung in Beziehung. Naturgemal ist der
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Vertrieb (SAP-Komponente SD) deshalb ein wesentlicher Datenlieferant.
Dieses Zusammenspiel gibt Auskunft tiber das Ergebnis bzw. den De-
ckungsbeitrag.

Diese drei wesentlichen Bereiche des Controllings werden wir in diesem
Kapitel im Uberblick vorstellen. Zuvor werfen wir aber, wie auch in den rest-
lichen Kapiteln, einen Blick auf die Strukturen, die dem SAP-Controlling
zugrunde liegen.

18.2 Organisationsstrukturen

Organisationsstrukturen haben Sie in den vorhergehenden Kapiteln bereits
kennengelernt (siehe insbesondere Kapitel 4, »Organisationsstrukturen und
Stammdaten«). Hier werden nun die fiir das Controlling relevanten Organisa-
tionseinheiten erldutert. Mandant und Buchungskreis, auch fir das Control-
ling relevant, stellen wir nicht noch einmal eigens vor.

= Kostenrechnungskreis
Der Kostenrechnungskreis ist eine abgeschlossene Einheit, auf deren
Ebene die Kostenrechnung (das Controlling) durchgefiihrt wird. Einem
Kostenrechnungskreis werden ein oder mehrere Buchungskreise zugeord-
net. Ein oder mehrere Kostenrechnungskreise kénnen wiederum einem
Ergebnisbereich zugeordnet werden.

= Ergebnisbereich
Der Ergebnisbereich stellt einen Teil des Unternehmens dar. Er dient der
Segmentierung des Absatzmarktes. Hier werden Ergebnisse des Unterneh-
mens zusammengefthrt.

- - - - Ergebnis-
Ergebnisbereich Ergebnisbereich und Markt-
1000 2000 segment-
S~ | rechnung
Kostenrechnungs- Kostenrechnungs- Kostenrechnungs- Gemein-
kreis 1100 kreis 1200 kreis 2100 kosten-
PN | | s
Produkt-
Buchungs- Buchungs- Buchungs- Buchungs- kosten-
kreis 1110 kreis 1120 kreis 1210 kreis 2110 Controlling

Organisationseinheiten im Controlling
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Im Controlling spielen des Weiteren Organisationseinheiten eine Rolle, die
in anderen SAP-Komponenten gepflegt werden: Werk und Lagerort (MM),
Buchungskreis (FI) sowie Vertriebsbereich (SD).

In den folgenden Abschnitten beschiftigen wir uns mit den wesentlichen
Bereichen im Controlling. Wir beginnen mit dem Gemeinkostencontrolling
und riumen diesem Bereich auch den meisten Platz ein, da Gemeinkosten
einen grofen Teil (oft mehr als die Hilfte) der im Unternehmen anfallenden
Kosten darstellen.

18.3 Gemeinkostencontrolling

Als Gemeinkosten werden - im Gegensatz zu den Einzelkosten — Kosten
bezeichnet, die Produkten oder Dienstleistungen nicht direkt zugeordnet
werden kénnen (zum Beispiel Mieten, Lohne und Gehilter, allgemeine Ener-
giekosten). Die Unterscheidung klingt zwar einfach, die Gemeinkostenrech-
nung ist aber durchaus anspruchsvoll, da die richtige Aufzeichnung, Analyse
und Verrechnung von Gemeinkosten sehr komplex ist. Mit der SAP-Kompo-
nente CO-OM werden Gemeinkosten zu den entsprechenden Kostenstellen
geplant, gesteuert und tberwacht. OM ist die Abkiirzung fiir den englischen
Begriff Overhead Management, das heilft Gemeinkostencontrolling.

Bevor wir in diesem Abschnitt zeigen, wie das Gemeinkostencontrolling im
SAP-System aussieht, stellen wir IThnen die wichtigsten Begriffe aus diesem
Bereich vor:

m echte und unechte Gemeinkosten

m Kostenstellen

m Leistungsarten

= Innenauftrige

= Kostenarten (primédre und sekundare)

Man unterscheidet zwischen echten und unechten Gemeinkosten. Echte
Gemeinkosten koénnen einem Kontierungsobjekt nicht direkt zugeordnet
werden. Beispiele sind die bereits genannten Gehilter, Energiekosten oder
Gebdudekosten. Unechte Gemeinkosten konnen einem Kontierungsobjekt
zwar zugeordnet werden, aber nur mit einem unverhéltnismaBigen Auf-
wand. Sie sind theoretisch als Einzelkosten erfassbar und einem einzelnen

Produkt zurechenbar, wie zum Beispiel einzelne Rohstoffe fiir die Produk-
tion, deren Kosten man, wenn erforderlich, detailliert auf einzelne Produkte
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verrechnen konnte. Dieses Vorgehen wire jedoch zu aufwendig, daher wer-
den die Gemeinkosten in der Regel prozentual oder nach Verhiltnissen auf
die Kostenstellen verteilt. Grundlage fiir diese Aufteilung kénnen je nach Art
der Gemeinkosten sein: Anzahl der Mitarbeiter, Platzbedarf der Abteilung,
Anzahl der Computer in der Abteilung etc.

Kostenstelle

Serverraum
200

Kostenstelle Kostenstelle Kostenstelle
Vertrieb Marketing Buchhaltung
300 400 500

Beispiel fiir prozentuale Kostenverteilung auf Kostenstellen

Die wichtigsten Elemente des Gemeinkostencontrollings sind die Kostenstel-
lenrechnung und die Innenauftrage.

Eine Kostenstelle ist ein unternehmensinternes Kontierungsobjekt, auf das
Aufwendungen gebucht werden. Mithilfe der Kostenstellenrechnung konnen
Unternehmen im SAP-System eine prazise Kostenplanung und -verrechnung
durchftihren. Dabei ist es moglich, die Kosten bis zu ihrem Ursprung zurtick-
zuverfolgen.

Kostenstellen bieten Hilfestellung bei der Zuordnung der Kosten im Unter-
nehmen. Meistens entsprechen Kostenstellen den Funktionsbereichen im
Unternehmen, wie beispielsweise Vertrieb, Marketing, Personal, IT und
Finanzen. Im SAP-System wird eine Kostenstelle dementsprechend einer
Abteilung oder einer Fertigungsanlage zugeordnet. Auler bei sehr kleinen
Unternehmen umfassen Abteilungen hdufig mehrere Kostenstellen, um eine
transparente Kostenaufzeichnung und -abrechnung zu ermoéglichen. So kann
auch sichergestellt werden, dass in den Kostenstellen die Ist-Kosten nicht die
Plankosten bzw. die im Budget vorgesehenen Kosten tiberschreiten.
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Kostenstellen gehoren zu den zentralen Stammdaten in CO. Im SAP-System
werden Kostenstellen tiber den Mentipfad Rechnungswesen » Controlling »
Kostenstellenrechnung » Stammdaten » Kostenstelle » Einzelbearbeitung »
Anlegen im SAP Easy Access Menii oder mit dem Transaktionscode KSO1
angelegt. Dort werden dann die relevanten Daten erfasst, etwa der Kosten-
stellenverantwortliche, Kostenrechnungskreis und Geschiftsbereich etc. Die
Kostenstellen kdonnen Sie hierarchisch miteinander verbinden, das heifst, eine
Abteilungs-Sammelkostenstelle kann aus mehreren Kostenstellen zusammen-
gesetzt werden. Dabei sind nur die untersten Kostenstellen bebuchbar.

Kostenstellen in der IT-Abteilung

Die Kostenstellen fiir die IT kdnnten beispielsweise in Kostenstellen fiir
Hardware, Software, Support oder Beratung untergliedert werden.

= K100 IT

m K1001 IT-Hardware

K1002 IT-Software

K1003 IT-Support

K1004 IT-Beratung

Die Kostenstelle K100 wird nur fiir Report-Zwecke verwendet, einzelne
Buchungen werden auf den Kostenstellen K1001-K1004 registriert.

BEISPIEL

Im SAP-System konnen Kostenstellengruppen tber den Pfad Rechnungs-
wesen » Controlling » Kostenstellenrechnung » Stammdaten » Kostenstellen-
gruppe » Anlegen/Andern/Anzeigen angelegt und gepflegt werden.

Kostenstellengruppe anzeigen: Struktur

=] @rkostenstele o

K100 IT
= Kilo0l IT-Hardware
= glooz IT-3o0ftware
= K1o03 IT-Support
= Kloo4 IT-Eeratung

Kostenstellengruppe im SAP-System
Fir ein umfassendes Kostenstellenmanagement werden Leistungsarten ver-

wendet. Eine Leistungsart ordnet erbrachte Leistungen den Kostenstellen zu,
die dann mit einem Tarif (Verrechnungspreis) bewertet werden.
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BEISPIEL

Leistungsarten

Nehmen wir an, eine Schneidemaschine wird durch eine Kostenstelle
abgebildet. Um eine Leistung auf der Schneidemaschine zu erbringen,
bendtigen Sie die Maschine und einen Mitarbeiter, der diese Maschine
bedient. Sie haben es demnach mit Maschinenleistungen und Personen-
leistungen zu tun. Wenn wir diese Leistungen in Zeiteinheiten abbilden,
haben Sie zwei Leistungsarten definiert: Maschinenzeit und Personal-
zeit, die zusammen in einem gewissen Zeitfenster bestimmte Leistungen
auf der Schneidemaschine erbringen.

Ein wichtiger Vorgang innerhalb der Kostenstellenrechnung sind zudem
Abweichungsanalysen, in denen Ist- und Plankosten verglichen werden.

[ Liste Eearbeiten Springen  Einstelungen  Zusitze  System  Hilfe

@ B IC@@  CHE Do RE @b

Leistungsarten anzeigen: Grundbild

gl - T E@Eﬁﬁ R &H & Gruppe erzeugen ...

Kostenrechnungskreis 1000

Datum 01.01.2010 bis 31.12.9993
Leistungsart alle Leistungsarten

LeistArt| Bezeichnung Karten LE |Werrkart L Sperrkz |Kkrs
10001 (=] Consultingstunden 8 S TRAINING 1 [] 1000
0014 F H 620001 1 ] 1000
[al=T F H 620000 1 [ 1000
0034, F H 611000 1 ] 1000
004, F H 620001 1 ] 1000
1 Beratung-Pauschale 3 ST 626100 1 ] 1000
1000 Interne Transporte * T 614000 1 [/] 1000
1001 * H 610001 1 ] 1000
1002 * H 610002 1 ] 1000
10032 * H 610003 1 ] 1000
10720 * Ll I=twlu=kin} 1 - 1000

Leistungsarten im SAP-System (Transaktion KL13)

Innenauftrage stellen eine weitere Moglichkeit zur Ermittlung der Ist-Kosten
dar. Sie werden tiberwacht, indem fortlaufend ein Vergleich der Ist-Kosten
und -Erl6se mit den Plankosten und -erlosen stattfindet. Wie bei Kostenstel-
len konnen die Ist-Kosten eines Innenauftrags mit seinen Plankosten vergli-
chen werden. Innenauftrige schaffen jedoch eine grofere Transparenz, da
eine Kostenaufstellung fiir einzelne Aufgaben und nicht fiir die gesamte Kos-
tenstelle durchgefiihrt wird. Ein Innenauftrag ist zum Beispiel niitzlich fiir

300



18.3 Gemeinkostencontrolling

interne Projekte, zum Beispiel eine SAP-Einfiihrung. Innenauftrige werden
fiir eine bestimmte Zeit aktiviert, beispielsweise fur die Projektdauer; nach
dem Projektabschluss werden sie gesperrt. Kostenstellen hingegen haben
einen lingeren Lebenszyklus.

Im SAP-System wird ein Innenauftrag tiber den Mentipfad Rechnungswesen »
Controlling » Innenauftrage » Stammdaten » spezielle Funktionen » Auftrag »
Anlegen oder die Transaktion KoO1 angelegt.

[ auftrag  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Umfeld  System Hilfe
1V B @@ CHE fDDhod BE @
Innenauftrag anlegen: Stammdaten

B @ abrechnivorschr

Auftrag Auftragsart 06000 Innenauftrag - In..
T ol
Kurztext I_Capital spending order| ] | & |

- Zuordnungen } Steusrung ¢ Periodenabschl.  © allgern. Daten ¢ Inwestitionen

Zuordnungen

Buchungskreis 10000  IDES AG

Geschiftsbereich 1000, Maschinenbau

Werk

Funktionsbereich

Ohijektklasse Germeinkosten -

Profitcenter 1400 Interner Service
Werantwortl KoStl 4z90 Konstruktion Liftef Turbinen
Werantw, Benutzer

PSP-Element

i, il L oT ]

Innenauftrag anlegen

Im Controlling werden alle Buchungen mithilfe von Kostenarten im Kosten-
rechnungskreis aufgezeichnet. Kostenarten sind Sachkonten (siehe Kapitel 17,
»Finanzbuchhaltung«), die fur CO relevant sind. Beispiele fiir Kostenarten
sind:

= Materialkosten

Personalkosten

Dienstleistungskosten

kalkulatorische Kosten (Abschreibungen, Zinsen etc.)

Steuern und Gebiithren
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Falls Sie ein Sachkonto als Kostenart in CO definiert haben, muss die Kosten-
art bei jeder Buchung mit einer CO-Kontierung versehen werden, das heif’t
mit einem Verursacher wie Kostenstelle oder Innenauftrag. Ohne die CO-
Kontierung (Verursacher) konnen Sie die Buchung nicht abschliefen; Sie
erhalten jedes Mal eine Fehlermeldung.

Kostenarten

Wird eine Lieferantenrechnung in H6he von 100 EUR fiir Reisekosten
auf dem Hauptbuchkonto 474240 gebucht, wird in CO automatisch
eine Parallelbuchung in der gleichen Hohe fur die Kostenart 474240
vorgenommen.

BEISPIEL

Lieferant (Verbindlichkeiten) — FI|| Sachkonto 474240 - FI

100 Euro 100 Euro
L 4
Kostenart 47420 -CO CO-Kontierung
100 Euro Kostenstelle 300

Beispiel fiir eine Parallelbuchung von Kostenarten im Controlling

Auf diese Weise kann man zu einem spateren Zeitpunkt die Kosten von
der Buchfiihrung im Hauptbuch trennen.

Kostenarten werden in Primir- und Sekundarkostenarten unterschieden. Pri-
markostenarten werden als Ist-Kosten direkt in das Controlling tibernom-
men. Die Voraussetzung dazu ist, dass Sie die Primarkostenart als Sachkonto
im Kontenplan bereits definiert haben. Sekundarkostenarten werden auf der
anderen Seite ausschlieflich fiir die Kostenabwicklung innerhalb von CO ver-
wendet und nicht in der Finanzbuchhaltung abgebildet. Das heif8t, fiir die
Sekundirkostenarten werden keine Sachkonten im Kontenplan angelegt. Die
Sekundirkostenarten werden in einem anderen Nummernintervall definiert
als die primdren Kostenarten. Dadurch erkennen Sie im Controlling sehr
schnell, welche Buchung als Primdrbuchung (Rechnungserfassung) registriert
wurde und welche Buchung den Ursprung in der Kostenverrechnung hat.
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BEISPIEL

Primar- und Sekundirkostenarten

In einem Unternehmen gibt es eine Kantine, die Kosten tragt. Die Kan-
tine erbringt aber Leistungen nicht fiir sich selbst, sondern fiir zwei
Abteilungen, Administration und Produktion. Deshalb werden am

Monatsende die Kosten der Kantine auf die entsprechenden Abteilun-
gen umgebucht. Die Umbuchung erfolgt tiber die Sekundarkostenart.

Kostenart

400100 Gehalter

400200 Soziale Leistungen

400300 Versicherungen
Summe

600100 Umlage Personalkosten
Summe

Kostenart

400100 Gehalter

400200 Soziale Leistungen
400300 Versicherungen

600100 Umlage Personalkosten

Kostenart

400100 Gehalter

400200 Soziale Leistungen
400300 Versicherungen

600100 Umlage Personalkosten

Kostenstelle
Kantine

4.000
3.000
2.000
9.000
--9.000
0.000

Kostenstelle
»Administration«

14.000
10.000
5.000

—> 3.000

Kostenstelle
»Produktion«

20.000
12.000
8.000

6.000 «——

Kostenumlage mit Verwendung sekundérer Kostenarten

18.4 Produktkostencontrolling

Die Kosten der
Kantine werden
auf zwei andere
Kostenstellen
umgelegt: ein
Drittel auf die
Administration
und zwei Drittel
auf die Produk-
tion.

Fir jedes Unternehmen, das ein Produkt anbietet, ist es wichtig, die Produkt-
kosten im Griff zu haben. Ein Anstieg der Produktions- oder Beschaffungs-
kosten kann die Wirtschaftlichkeit direkt und schmerzhaft senken. Dement-
sprechend geht es in der SAP-Komponente fiir das Produktkostencontrolling
um die Kalkulation und Erfassung von Produkt- und Dienstleistungskosten.
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Das Kiirzel fiir diese Komponente lautet CO-PC (PC fiir den englischen Begriff
Product Costing). Im Mittelpunkt stehen dabei die folgenden Aufgaben:

m Produktkalkulation
= Bestandsbewertung
m» mitlaufende Kalkulation

= Abweichungsermittlung

Die Grundlage fiir das Produktkostencontrolling bildet die Produktkalkula-
tion, bei der fur selbst gefertigte Materialien anhand der Stiickliste und des
Arbeitsplans ein Standardpreis ermittelt wird. Hier besteht eine enge Verbin-
dung zur SAP-Komponente PP (Produktionsplanung und -steuerung). In PP
werden die Stucklisten und Arbeitspline angelegt, die in CO-PC weiterver-
wendet werden.

Die SAP-Komponente PP

Mit der SAP-Komponente PP (Produktionsplanung und -steuerung)
werden Vorgdnge zur Planung und Steuerung fiir die Produktion von
Gitern abgebildet (Produktionsprozesse).

Dabei wird zwischen den Kosten fiir Materialien und den Kosten fiir Leistun-
gen unterschieden.

Der Begriff Material meint alle Giiter, die im Unternehmen eingekauft, pro-
duziert oder verkauft werden, wie zum Beispiel Rohstoffe, Zwischenerzeug-
nisse, Fertigerzeugnisse, Handelswaren, Hilfs- und Betriebsstoffe, Baugrup-
pen, Verpackungsmaterial und sogar Dienstleistungen. Fiir die Ermittlung
der Kosten von Materialien sind die Materialpreise von zentraler Bedeutung,
die sich aus der Verbrauchsmenge und dem Materialpreis ergeben. Die rele-
vanten Informationen dazu werden im SAP-System im Materialstamm hinter-
legt (siehe Kapitel 15, »Materialwirtschaft«), der in der SAP-Komponente MM
angelegt wird. Der Materialstamm im SAP-System enthilt Informationen
tiber simtliche Materialien, die ein Unternehmen beschaftt, fertigt, lagert
oder verkautft.

Kosten fiir Leistungen entstehen durch die Verrechnung von Leistungen aus
dem Gemeinkostencontrolling anhand von Leistungsarten, die mit einem
Tarif bewertet sind. Die einzelnen Schritte in der Produktion sind im soge-
nannten Arbeitsplan verzeichnet.
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18.4 Produktkostencontrolling

= Stiickliste und Arbeitsplan
W In der Stiickliste wird festgehalten, welche Mengen und Materialien
E benotigt werden, um etwas herzustellen. Eine Stiickliste fur ein Heft im
Y Format DIN A5 mit 16 Seiten kann wie folgt aussehen:

= 8 Seiten A4

m 1 Umschlag

= 2 Klammern

Im Arbeitsplan ist festgelegt, welche Arbeitsschritte erforderlich sind,
um ein Produkt herzustellen. Bei unserem Heft sind folgende Arbeits-
schritte notwendig:

m Drucken

= Schneiden

= Knicken

® Zusammenlegen
= Heften

Mittels der Produktkalkulation wird somit ein Standardpreis ermittelt, der
zur Bewertung des Bestandes des entsprechenden Materials dient. Dies
erfolgt in der Regel nur fiir selbst hergestellte Produkte, wahrend Kaufteile
anhand eines gleitenden Durchschnittspreises bewertet werden.

Gleitender Durchschnittspreis

Der gleitende Durchschnittspreis (kurz GLD-Preis oder auch V-Preis)
wird bei der Bewertung von Positionen verwendet, die zu unterschied-
lichen Preisen eingekauft wurden. In diesem Fall werden die Material-
preise automatisch angepasst, um die Preisabweichungen von Waren-
bewegungen und Rechnungen abzubilden. Ein Beispiel firr die Berech-
nung eines GLD-Preises finden Sie in Kapitel 15, »Materialwirtschaft«.

In der Kostentrdgerrechnung wird fiir jeden Fertigungsauftrag anhand der
Stuckliste des gefertigten Materials sowie des Arbeitsplans eine Kalkulation
durchgefiihrt, die zur mitlaufenden Kalkulation dient. Da der exakte Kosten-
aufwand der Herstellung eines Produktes erst im Nachhinein ermittelt wer-
den kann, wird durch eine mitlaufende Kalkulation versucht, die finanziellen
Auswirkungen zu ermitteln, sowohl von Preisnachldssen als auch von Mehr-
aufwendungen. Eventuell auftretende Abweichungen der Ist-Kosten von den
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Plankosten (wie etwa Preisinderungen bei den Kaufteilen oder Mehrver-
brauch an Material) konnen im Detail analysiert werden, um die Ursache her-
auszufinden.

Im Folgenden stellen wir Thnen anhand eines Beispiels das Produktkosten-
controlling im SAP-System vor: Fiir ein Material soll eine Produktkalkulation
mit Mengengertist durchgefithrt werden. Unter einem Mengengeriist ver-
steht man die detaillierte Darstellung aller fur ein Produkt benétigter Einzel-
komponenten (aus der Stiickliste) und Dienstleistungen. In einer Kalkulation
ohne Mengengeriist wird ohne Stiicklisten und Arbeitspldne gearbeitet. Die
Kalkulation ohne Mengengeriist wird in der Regel dann angewendet, wenn
Mengengertstdaten aus der Produktionsplanung nur unvollstindig oder gar
nicht verfuigbar sind. Wird ein Mengengeriist verwendet, wird die Kalkula-
tion automatisch durchgefiihrt. Stiicklisten und Arbeitspldne miissen im SAP-
System vorhanden sein.

Im SAP-System sieht der Ablauf so aus: Sie starten die Transaktion CK11N
oder navigieren tiber das SAP Easy Access Menii. Sie fiihren eine Material-
kalkulation mit Mengengertist im Anwendungsmend tUber Controlling »
Produktkosten-Controlling » Produktkostenplanung » Materialkalkulation »
Kalkulation mit Mengengerist » Anlegen durch.

Im Einstiegsbild der Materialkalkulation geben Sie das Werk ein (im Beispiel
1000), auf das Bezug genommen werden soll, die Materialnummer (hier
T-F210) und die Kalkulationsvariante (hier PPC1). Anschliefend klicken Sie
auf die Schaltfliche Ausfiihren .

Materialkalkulation anlegen: Einstieg

Kalkulationsvariante FPC1
Iaterial T-Fzl0
Wierk 1000

kalkulationslosgréke
T
Kalkulationsversion I _|

Mengengariist

Fertigungsversion

Materialkalkulation mit Mengengertist anlegen — Kalkulationsdaten
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18.5 Ergebnisrechnung

Auf dem Bildschirmbild im SAP-System, das daraufhin erscheint, werden
links die Komponenten des Materials angezeigt. Rechts wird die Kalkulation
fir das selektierte Material dargestellt.

Materialkalkulation anlegen: Kalk.daten zu einem Material

G F =2 Y9 [ Maouswitlen  [&sichen = %% T B Eeec

Material T-F210 Pumpe PRECISION 102
Werk 1000 Werk Hamburg
Kalkulationsvariante PPC1 Plankalkulation (Mat)
Kalkulationsversion 1 Kalk.vers. 01
Kalk.Datum von 01.06.2013
Kalk.Datum bis 31.12.9999
LosgroBe 10 ST Stuck
KostenbezugsgroBe 10 ST Stiick
Herstelkosten
El | Bezeichnung Elerment E Gesamt E Fix |E Yariabel | wahrg
[10] Rohstoffe 1.547,10 1.547,10 EUR
20 Zukauftsis ELIR.
25 Frachtkosten ELIR.
30 Fertigung Personal 1,394,353 1.179,62 214,91 EUR
40 Fertigung Risten 498,16 408,16 ELR
50 Fertigung Maschine 1.402,58 1.402,58 EUR
60 Fertigung Burn-in EUR
70 Fremdiistung EUR
75 Arbeitsvorbersitung ELR
20 Materialgemeinkosten 154,71 7736 77,35 EUR
o0 wWerkzeugkost, intern ELIR.
95 ‘Werkzeugkost, extern ELR
1 Sonstige Kosten EUR
' Prozesse Produktion 27,50 13,75 12,75 EUR
2 Prozesse Beschaffung ELR
. 5.024,58 = 317147 = 1.853,11 EUR

Materialkalkulation mit Mengengertist anlegen — Kosten

Nachdem Sie einen Uberblick tiber das Thema Produktkostenrechnung erhal-
ten haben, steht im ndchsten Abschnitt die Ergebnisrechnung im Fokus.

18.5 Ergebnisrechnung

Eine der grundsitzlichen Fragen im Controlling ist die nach dem Gewinn. Im
Mittelpunkt steht dabei, mit welchen Produkten oder mit welchen Kunden
der hochste Gewinn erwirtschaftet wird. Die Ergebnis- und Marktsegment-
rechnung (CO-PA) im SAP-System (PA steht fiir den englischen Begrift Profi-
tability Analysis), kurz Ergebnisrechnung, beantwortet diese Fragen.
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Sie wird zum Beispiel fiir eine Teilkostenrechnung (auch Deckungsbeitrags-
rechnung genannt) oder eine Vollkostenrechnung in Verbindung mit
bestimmten Merkmalen wie Kunde, Produkt, Region verwendet. Dem Unter-
nehmen entstehen Kosten fiir Lohne, Gehilter, Energie, Materialien etc.
Durch den Verkauf der produzierten Giiter werden Erldse erzielt. Die Diffe-
renz aus Erldsen und Kosten ist der Gewinn. Der Deckungsbeitrag ist die Dif-
ferenz zwischen den erzielten Erlésen und den variablen Kosten und meint
deshalb den Betrag, der zur Deckung der Fixkosten zur Verfiigung steht. In
der Vollkostenrechnung werden hingegen alle Kosten auf die Kostentrager
verrechnet. Das ist die Unternehmenssicht.

Dartiber hinaus ist es wichtig zu wissen, wie das Verhiltnis Kosten zu Erlésen
pro Produkt, Kunde, Marktsegment etc. ist. Um dies ermitteln zu kénnen, ist
es notwendig, Daten aus anderen SAP-Komponenten zu integrieren. Weil es
sich hier groBtenteils um Umsitze handelt, werden die zentralen Informatio-
nen aus dem Vertrieb (SAP-Komponente SD) geliefert. Im Customizing der
Ergebnisrechnung definieren Sie, welche Informationen aus SD Sie als Merk-
mal in CO-PA tbernehmen, zum Beispiel Sparte, Artikel, Kunde, Waren-
gruppe, und welche Zahlenwerte Sie aus SD in CO-PA als Wert ibernehmen,
zum Beispiel Absatzmenge, Bruttoerl6s.

Merkmale und Wertfelder

Die Datenstruktur in CO-PA besteht aus Merkmalen und Wertfeldern.
Mit einem Merkmal kénnen Sie |hre Daten in der Ergebnisrechnung
strukturieren, selektieren und sortieren. Die Merkmale tbernehmen Sie
aus SD bzw. direkt aus dem Artikel- oder Kundenstamm. Zum Beispiel:
m Sparte (SD)

m Artikel (SD-Kundenauftrag)

m Kunde (SD-Kundenauftrag)

= Warengruppe (Artikelstamm)

Alternativ kdnnen Sie Ihre Merkmale aus einem vorhandenen Merkmal
ableiten. Sie kénnen zum Beispiel einen Kontinent aus dem Land des
Kunden ableiten und Ihre Auswertungen nicht nur nach dem Land, son-
dern auch nach dem Kontinent ausfiihren.

Wertfelder stellen Werte oder Mengen dar, wie zum Beispiel:

m Absatzmenge (SD-Kundenauftrag)

m Bruttoerlés (SD-Konditionen)
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18.5 Ergebnisrechnung

Der Vorteil bei der Datenstruktur in der Ergebnisrechnung ist die Flexibilitat.
Sie haben keine feste Struktur vorgegeben, sondern Sie bauen diese selbst
nach Thren Bediirfnissen auf. Sie entscheiden, ob Sie zusitzlich zu Kunden
auch den Rechnungs- oder Warenempfinger als Merkmal haben mochten
bzw. ob Sie aus den SD-Konditionen zum Beispiel Rabatte als eine Zusatzin-
formation benétigen.

Verkaufserlose

/. variable Kosten

=  Deckungsbeitrag |

/. erzeugnisabhangige Fixkosten

=  Deckungsbeitrag I

/. erzeugnisgruppenabhangige Fixkosten

=  Deckungsbeitrag Il

/. Bereichsfixkosten

=  Deckungsbeitrag IV

/. Unternehmensfixkosten

= Betriebsergebnis

Beispiel fiir eine Ergebnisrechnung

Das Betriebsergebnis fiir ein Produkt wird, ausgehend vom Verkaufserlos,
abziiglich aller variablen und fixen Kosten berechnet. Als Zwischensummen
werden die einzelnen Deckungsbeitrige berechnet. Um Ihnen einen kurzen
Uberblick zu verschaffen, wie Sie Ihre CO-PA-Daten aufrufen, wird im folgen-
den Systembeispiel ein Ergebnisbericht fiir die einzelnen Sparten angezeigt.

Starten Sie iiber das Befehlsfeld die Transaktion KE30, oder navigieren Sie
tiber das SAP Easy Access Meni Uiber den Pfad Rechnungswesen » Controlling »
Ergebnis- und Marktsegmentrechnung » Infosystem » Bericht ausfiihren.

Falls Sie dazu aufgefordert werden, miissen Sie vor dem Einstiegsbild den
Ergebnisbereich setzen. Fahren Sie anschliefend mit der Taste oder der
Schaltfliche |g| (Ubernehmen) fort. Der Ergebnisbereich in dem Beispiel ist
IDEA (IDES global).
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18 Controlling

s =1
Ergebrisbereich I_IDEAL
Status CCoo

Form der Ergebnisrechnung
(®kalkulatorisch
(Obuchhalterisch

V(%] &

Ergebnisbereich setzen

Auf dem néchsten Bildschirmbild miissen Sie den Ergebnisbericht auswih-
len, der angezeigt werden soll. Selektieren Sie den Bericht, und fahren Sie mit
der Taste oder der Schaltfliche Weiter fort. Der Ergebnisbericht im Bei-
spiel ist SAP01-001.

[ Beticht Bearbeiten Springen  Zusitze  Umnfeld
@] lagie@@ i
Ergebnisbericht ausfiihren: Einstieg
@& E:]
Bericht Beschrelbung
~ &1 Bericht =
« [ a0 Ergebnisbericht Ubung 17
- EHaatoo
+ Haaro
- [Haco40 Dermno ACO40
- EHacazo
+ Hacamo Bericht fur AC990
¢+ [HALLEMEREMALE  |Ergber IDEA Alle Merkmale
v (dBR2z
« Horezz
- [drrizz
- 4 rrzzz
+ [ mra-assT
v [4 pEs-010 Plan- /Ist-Vergleich
. E IDES-011 Tagesaktuele Deckungshe
+ Hes-o1z Flar- fIst-viergleich auf e
« [d 1pE3-014 Periodisches Betriebsergeb
- HEes-o1s Plan-{Ist-Vergleich mit Proz
+ Hes-o1s Frihwarninformation
- [ mEs-0z20 Plan-Ist-abw, kum.
- [ mes-030 Deckungsbeitragsanalyse
+ [ Es-os0 Istdaten
- [ mpEs-080 Auftragsanalyse
o E IDE5-020 Reporting Service Manager
Fdrnze \ . ol

Bericht auswdahlen

Im Einstiegsbild der Transaktion geben Sie Geschiftsjahr, Periode und Ver-
sion ein. Stellen Sie sicher, dass die grafische Berichtsausgabe selektiert ist.
Klicken Sie anschliefend auf Ausfiihren , oder driicken Sie die Funktions-
taste (F8]. Im Bereich Berichtsselektionen werden die folgenden Eingaben
gemacht: Geschéftsjahr 2010, Von Periode 1 sowie Bis Periode 12, Version
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18.5 Ergebnisrechnung

100. Die Version dient zur Unterscheidung von verschiedenen Kalkulationen
zu demselben Material. Unter Ausgabeart wird die grafische Berichtsausgabe
gewdhlt.

Selektion: Demo ACO40
&

Berichtsselektionen
Geschaftsjahr z010 2003
on Petiode 1 August
Bis Periode 1z September
TammT—1
ersion I_lUDJ IDES-Planversion CO-PA

Ausgabeart
(#)grafische Berichtsausgabe
Tklassischer Recherchebericht
(ihjektliste (mehrere Schiiisselspalten)

Selektion fiir den Ergebnisbericht

Der Ergebnisbericht fiir die separaten Sparten wird im folgenden Bildschirm-
bild dargestellt.

Ergebnisbericht Demo ACO40 ausfiihren
B & LEEw BF

IDES Services Inc.

Navigation v n T.. wierk Plan %:100 ; ... | Ist; 1- 12/20...  Abw. abs.—Br...  Abw, %-Bru... Pl
= Werk « 1200 Dresden [u] 21600 21.600 100,0-
* Sparte  Ergebrnis a 21,600 21.600 100,0-
- Artikel =

* Kunde ~

LI g i
Schlisselspalte Plan v:100 Ist Abw. abs. Abw. %
1-12/2010 1-12/2010

Absatzmenge i} 1] 1} 100,0-

Bruttoerlas 0 21.600 21.600 100,0-

Erlisschmalerungen 0 1] 0 100,0-

Nettoerlss n. ES 0 21.600 21.600 100,0-

Materaleinsatz ] 1] 0 100,0-

Handelsware 0 0 0 100,0-

Fertig. Kosten var 0 o 0 100,0-

Maschinenko. var. 0 0 0 100,0-

Fremdleistung i} [1] 0 100,0-

Der Ergebnisbericht
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Im unteren Bereich sehen Sie nun Ihre Absatzmenge und Bruttoerlése (Wert-
felder) als Plan- und Ist-Daten, absolute Abweichungen und Abweichungen
prozentual als Gesamtsumme. Durch einen Doppelklick in diesen Navigati-
onsbereich erhalten Sie detaillierte Informationen in Bezug auf Sparte, Arti-
kel, Kunde oder Warengruppe (Merkmale).

18.6 Auswertungen

Nun haben Sie einige Aufgaben und Transaktionen der SAP-Komponente CO
kennengelernt. Im Controlling sind Auswertungen tiber die verschiedenen
Daten, die in den Abteilungen des Unternehmens anfallen, sehr wichtig als
Basis fiir Entscheidungen und Planungen. Das SAP-System stellt auch fiir CO
eine Reihe von Standardberichten bereit, zum Beispiel Plan-Ist-Vergleiche,
Einzelpostenberichte und Bereichsanalysen.

Im Folgenden erhalten Sie eine Ubersicht iiber einige ausgewihlte Auswer-
tungen, die im SAP-System verfiigbar sind. Der folgende Bericht gibt bei-
spielsweise Aufschluss tiber geplante und tatsichliche Kosten eines Kunden-
auftrags: Instandhaltung » Instandhaltungsabwicklung » Kapazitatsplanung »
Abgleich » Allgemein » Bedarf » Fertigungsauftrag » Infosystem » Controlling-
berichte » Auftragsbezogenes Produkt-Controlling » Detailberichte » zu
Auftragen.

Kostenentwickiung
& &F F E % BT BHddsl BB Q 1a

Auftrag 501284 Maxtec-R 3100 Personal computer
Auftragsart SMO3 Serviceauftrag (Reparaturabwickiung)
Werk 1200 Dresden

Planmenge 2 ST Stiick

Planversion 0 Plan/Istversion

Periode von 001.2010 Januar

Periode bis 001.2013 Januar

Legale Bewertung
Buchungskres- Objektwahmung

Herkunft Herkunft (Text) E Plankosten gesamt | E Istkosten gesamt £ Plan/Ist-Abweichung | PfI-Abw(%)  Wahrung
[4100{1410 jTechn‘Serwce - 1 { Reparaturst, 412,63 450,15 37,92 9,09 EUR
43200 Instandhaltung 41,26 0,00 41,26- 100,00- EUR
{ ohne Herkunft ) 0,00 450,15 450,15- EUR
453,80 . 0,00 . 453,89- EUR
453,80 « s 0,00 == 453,89- EUR

Kundenauftrag analysieren — Transaktion KKBC_ORD

In der folgenden Tabelle finden Sie eine Auswahl an Standardberichten fur
das Controlling in SAP ERP 6.0.
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18.6 Auswertungen

Transaktion Auswertung

KKBC_ORD Analyse von Kundenauftragen

KE30 Ergebnis- und Marktsegmentrechnung
S_ALR_87010779 Vergleich des laufenden Jahres zum Vorjahr
S _ALR_87012082 Kreditoren Salden

S_ALR_87012173 offene Debitorenposten

S_ALR_87012186 Debitoren-Umsatze

Beispielberichte im Controlling

Da im Controlling komplexere Berichtsanforderungen keine Seltenheit sind,
spielen Berichtswerkzeuge, mit denen individuelle Auswertungen erstellt
werden konnen, eine grofere Rolle als in anderen Unternehmensbereichen.
Hier sind zum Beispiel die Werkzeuge Report Painter und Recherche zu nen-
nen, die in Kapitel 8, »Auswertungen und Berichte erstellen«, kurz dargestellt
werden.

Weiterfithrende Informationen

TIPP

Wenn Sie sich eingehender iiber CO informieren méchten, empfehlen
wir lhnen das Buch Controlling mit SAP. Der Grundkurs fiir Einsteiger und
Anwender von Uwe Briick, das Ende 2013 bei SAP PRESS erscheinen
wird.

In diesem Kapitel haben wir Thnen einen kurzen Einblick in die Funktions-
weise des SAP-Controllings gegeben. Im folgenden Kapitel 19 wenden wir
uns der Personalwirtschaft mit SAP ERP HCM zu.
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19 Personalwirtschaft

»Die Mitarbeiter sind das Kapital eines Unternehmenss, lautet eine bekannte
Feststellung. Der Bedeutung der Mitarbeiter im Unternehmen wird auch im
Namen der SAP-Komponente fiir die Personalwirtschaft, SAP ERP Human
Capital Management (HCM), Rechnung getragen. In fritheren SAP-Releases
hiel die Komponente SAP HR (Human Resources), mit Release mySAP ERP
2004 wurde sie in SAP ERP HCM umbenannt.

In diesem Kapitel erfahren Sie,

wie die Aufbauorganisation des Unternehmens verwaltet wird,
= wie neue Mitarbeiter gesucht werden kénnen,

= wie Personalstammdaten gepflegt werden,

= wie Mitarbeiter weitergebildet werden kénnen,

= welche Funktionen es zur Erfassung von Arbeitszeiten gibt,

= auf welche Weise Lohne und Gehélter abgerechnet werden.

19.1 Aufgaben der SAP-Personalwirtschaft

Die Aufgaben von SAP ERP HCM umfassen weit mehr als die reine Verwal-
tung der Mitarbeiter im Unternehmen. Die Aufgaben in der Personalabtei-
lung sind vielfaltig: Ist zum Beispiel eine neue Position zu besetzen, muss eine
Stelle ausgeschrieben werden, die moéglicherweise zuvor erst als Planstelle in
der Organisationsstruktur eingerichtet werden musste (dies geschieht in SAP
im Organisationsmanagement). Mithilfe der Personalbeschaffung werden
Bewerberdaten verwaltet und so die Suche und Auswahl passender Kandida-
ten ermoglicht. Wird schlieflich ein geeigneter Bewerber eingestellt, gilt es,
wichtige Personalstammdaten (Adresse, Geburtsdatum, Familienstand etc.)
zu erfassen. Diese Daten, die in der Personaladministration verwaltet wer-
den, sind die Voraussetzung fur fast alle Prozesse in der Personalwirtschaft.
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Ein neuer Kollege hat seine Arbeit angetreten: Die Personalabrechnung ist
nun dafiir verantwortlich, dass der Mitarbeiter nicht nur das Gehalt auf sein
Konto erhilt, sondern dass die Abrechnungsergebnisse in die Finanzbuchhal-
tung und das Controlling tbergeleitet werden. Durch die verschiedenen
Regelungen zu Steuern und Sozialabgaben ist die Personalabrechnung im
hohen Maf8 linderspezifisch. Eng mit der Personalabrechnung verzahnt ist
die Zeitwirtschaft: Hier werden die Arbeitszeiten sowie Urlaubs- und Krank-
heitstage des Mitarbeiters erfasst und ausgewertet. Auch Dienstreisen wer-
den oft in der Personalabteilung verwaltet, dazu kann das Reisemanagement
(SAP Travel Management) eingesetzt werden. Eine weitere Aufgabe der Per-
sonalabteilung ist die Personalentwicklung; »lebenslanges Lernen« sollte
nicht nur ein Stichwort bleiben; vielmehr missen sich die Mitarbeiter weiter-
entwickeln, um wechselnden Anforderungen gewachsen zu sein. Trainings
werden im Veranstaltungsmanagement geplant, wo die Vorbereitung, Durch-
fuhrung und Nachbereitung von Veranstaltungen verwaltet werden kann.

Auch im Personalbereich sind die Geschiftsprozesse der Vorgabe unterwor-
fen, Zeit und Kosten einzusparen. Schlieflich sollen die Mitarbeiter der Per-
sonalabteilung nicht mehr als nétig mit Verwaltungstatigkeiten beschiftigt
sein.

Zentrale Bestandteile von SAP ERP HCM sind somit die folgenden Kompo-
nenten, um nur die wichtigsten zu nennen, die das Unternehmen dabei
unterstiitzen, die gerade genannten Anforderungen zu erfiillen:

= Personaladministration

In der Personaladministration erfassen und bearbeiten Sie mitarbeiterbe-
zogene Daten. Dabei werden die Daten vom SAP-System auf Plausibilitdt
hin gepriift, und die Bearbeitungshistorie der Daten im System bleibt
transparent. Die Informationen zu einem Mitarbeiter sind in sogenannten
Infotypen hinterlegt, die die Daten strukturieren, die Eingabe erleichtern
und ein zeitabhingiges Speichern von Daten erméglichen. Die Infotypen
zu einem Vorgang sind zu sogenannten Personalmafnahmen zusammen-
gefasst.

= Personalbeschaffung
Die Personalbeschaffung umfasst den gesamten Ablauf von der Erfassung
der Bewerberdaten bis zur Besetzung vakanter Planstellen. Das SAP-Sys-
tem unterstitzt die Verwaltung von Bewerbern sowie den Auswahlprozess
und die Kommunikation mit den Bewerbern.
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= Personalplanung und -entwicklung
Diese SAP-Komponente unterstiitzt Unternehmen bei der Weiterqualifi-
zierung der Mitarbeiter. Es ist moglich, bedarfsgerechte Aus- und Weiter-
bildungen durchzufithren und damit auf organisatorische und strukturelle
Verdnderungen im Unternehmen zu reagieren und zugleich die Mitarbei-
ter zu motivieren.

= Personalabrechnung
Im Rahmen der Personalabrechnung wird das Entgelt fiir die geleistete
Arbeit fur einen Mitarbeiter berechnet und gezahlt. Die Personalabrech-
nung umfasst die Vorbereitung, die Abrechnung und die Uberweisung des
Entgelts. Dartiber hinaus miissen die Spezifika des Steuerrechts und der
Sozialversicherungen beachtet werden. Deshalb ist die Personalabrech-
nung in einem hohen MafR linderspezifisch.

= Personalzeitwirtschaft
Mit der SAP-Komponente fiir die Zeitwirtschaft ist es moglich, Zeitdaten
zu erfassen. Zu diesem Zweck konnen auch Zeiterfassungswerkzeuge inte-
griert werden. Mit der Zeitwirtschaft konnen Zeitkonten gefiihrt und In-
formationen fiir die Personalabrechnung bereitgestellt werden.

= Organisationsmanagement
Die SAP-Komponente Organisationsmanagement ermoglicht es, die Unter-
nehmensstruktur (etwa die Abteilungshierarchie) sowie die Berichts-
struktur des Unternehmens in einer Aufbauorganisation abzubilden. Das
Organisationsmanagement ist hilfreich, um die Personalplanung und
-entwicklung sowie die Personalbeschaffung effizient durchfiihren zu
koénnen.

= Veranstaltungsmanagement
Mit dieser SAP-Komponente konnen Sie Veranstaltungen planen, durch-
fithren, nachbereiten und abrechnen. Alle fiir die Veranstaltungen not-
wendigen Informationen kénnen gepflegt (Riume, Materialien etc.), der
Veranstaltungsbedarf ermittelt und Termine geplant, Teilnehmer verwal-
tet sowie die Kosten abgerechnet werden.

= Reisemanagement
Im Reisemanagement werden Reisekosten der Mitarbeiter erfasst und ab-
gerechnet.
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Aufgrund dieser vielfdltigen Einsatzgebiete ist HCM an zahlreichen Stellen
eng mit anderen SAP-Komponenten verzahnt. Darauf gehen wir in den ent-
sprechenden Abschnitten dieses Kapitels noch einmal gesondert ein.

In den folgenden Abschnitten erhalten Sie einen genaueren Einblick in
wesentliche Aufgaben der Personalwirtschaft mit SAP. Insbesondere behan-
deln wir das Organisationsmanagement, die Personalbeschaffung, die Perso-
naladministration, die Personalzeitwirtschaft und die Personalabrechnung.
Wir beginnen mit einer Komponente, in der viele Voraussetzungen geschaf-
fen und Strukturen definiert werden, dem Organisationsmanagement. In die-
sem Zusammenhang werfen wir einen kurzen Blick auf die Organisations-
strukturen in SAP ERP HCM.

19.2 Organisationsmanagement

In der Komponente Organisationsmanagement in HCM werden Daten
gepflegt, die die Unternehmensstruktur bzw. die Aufbauorganisation abbil-
den. Diese Daten werden zum Beispiel verwendet, um Organigramme, Stel-
lenbeschreibungen und Stellenpline sowie Auswertungen zu erstellen. Das
Organisationsmanagement ist beispielsweise auch niitzlich, wenn es darum
geht, ein Berechtigungskonzept zu entwerfen (siehe Kapitel 14, »Das Rollen-
und Berechtigungskonzept«). Das Organisationsmanagement muss nicht
zwingend in allen Unternehmen eingesetzt werden, die HCM verwenden.

Mithilfe von Organisationsstrukturen wird die Aufbauorganisation des
Unternehmens aus Sicht der Personalwirtschaft im SAP-System abgebildet.
Die Aufbauorganisation bildet die aufgabenbezogene, das heifst funktionale
Organisationsstruktur des Unternehmens ab. Dies umfasst insbesondere die
von Mitarbeitern zu besetzenden Planstellen, die verkniipft werden. Dartiber
hinaus kénnen weitere Verkniipfungen, etwa zu Aufgaben oder Stellen, defi-
niert werden.

Unterschiedliche Aufbauorganisationen im SAP-System werden als Planvari-
anten bezeichnet. Mit Planvarianten ist es moglich, unterschiedliche Szena-
rien (zum Beispiel eine Reorganisation des Unternehmens) in verschiedenen
Plinen durchzuspielen.

Die Organisationsstruktur wird aus den einzelnen Organisationseinheiten
»zusammengebaut«, sodass die Hierarchien der bestehenden Unternehmens-

318



19.2 Organisationsmanagement

struktur in das SAP-System tiibertragen werden. Der Unterschied zur Organi-
sationsstruktur der Logistik oder des Rechnungswesens besteht darin, dass
die Organisationsstrukturen in HCM nicht im Customizing, sondern im Orga-
nisationsmanagement definiert werden.

Im Organisationsmanagement konnen auch Organisationseinheiten einge-
bunden werden, die in anderen SAP-Komponenten angelegt werden, zum
Beispiel die Kostenstelle. Eine Kostenstelle ist ein internes Kontierungsobjekt
im Unternehmen und wird im Regelfall nach funktionalen Bereichen geglie-
dert. Die Kostenstelle wird im Rechnungswesen gepflegt und anschliefend
im Organisationsmanagement den Organisationseinheiten zugeordnet.

Folgende Objekte bzw. Organisationseinheiten haben eine zentrale Rolle im
Organisationsmanagement:

= Organisationseinheiten
Organisationseinheiten beschreiben die Aufbauorganisation eines Unter-
nehmens nach betriebswirtschaftlichen, regionalen und verantwortlichen
Gesichtspunkten.

= Stellen
Stellen klassifizieren Aufgaben im Unternehmen. Den Stellen werden ent-
sprechende Aufgabenbereiche und Anforderungen an den Mitarbeiter zu-
geordnet. Es handelt sich hier um eine allgemeine Beschreibung. Beispiele
sind Bereichsleiter Finanzen oder Sachbearbeiter Finanzen Debitoren.

= Planstellen
Planstellen sind konkrete, durch einen Mitarbeiter zu besetzende Stellen
im Unternehmen. Im Unternehmen werden die jeweiligen Anzahlen der
Planstellen festgelegt. Eine Stelle ist gewissermallen die Vorlage fur die
Planstelle.

= Personen
Personen sind Objekte, die Planstellen besetzen. Beispiele kénnten sein:

- L. Miller besetzt die Planstelle Systemadministrator.
- R. Ratlos besetzt die Planstelle Personalberater.

= Infotypen (Informationstypen)
Ein Infotyp ist eine Zusammenfassung von Feldern des Datensatzes (Perso-
nalstammsatz). Die Erfassung von Stammdaten in SAP erfolgt tiber Info-
typen. Mehr Informationen zu Infotypen finden Sie in Abschnitt 19.4,
»Personaladministration«.
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Die folgende Abbildung zeigt eine typische Unternehmensstruktur: Der Ver-
trieb und das Finanzwesen berichten direkt an die Geschiftsleitung. Der Ver-
trieb ist aufgeteilt in die Bereiche Firmen- und Privatkunden. Das Finanzwe-
sen ist aufgeteilt in die Debitoren- und die Kreditorenbuchhaltung.

Geschéftsleitung @

Vertrieb @ Finanzwesen @

Vertriebsbereich Vertriebsbereich Debitoren- Kreditoren-
Firmenkunden Privatkunden buchhaltung buchhaltung

a6 W o a6

Beispiel fiir eine Unternehmensstruktur

Um eine Organisationseinheit, zum Beispiel eine Planstelle, in HCM anzule-
gen, gehen Sie wie folgt vor:

Wihlen Sie im SAP Easy Access Menil Personal » Organisationsmanage-
ment » Aufbauorganisation » Organisation und Besetzung » Anlegen
(Transaktion PPOCE).

Es offnet sich das Einstiegsbild fiir das Anlegen einer Wurzelorganisations-
einheit. Anschliefend legen Sie den Gtiltigkeitszeitraum fest und bestti-
gen diesen mit [«].

[ Anlegen siner Wurzelorganisationseinheit

[ i —
GUltig vom L05.05.2013IJ bis 31.12.9999

El Die Organisationseinheit, die eingerichtet werden soll, kann im linken
Bildschirmbereich mit einem Doppelklick ausgewdhlt und mit einem
Klick auf die Schaltfliche @ (Anlegen) angelegt werden.
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Organisation und Besetzung anfegen
¥4
) =]IE B os.05.2013 + 3 Monate
Suche nach (B ) [ ) T ] [ ] ) () R 2 ) e (2 (5] (R
bt Stells = | Besetzungsplan (Struktur) Kiirzel Id Leiter guiltig ab guiltig bis zugen|
ke mpersun - » [ Neue OrganisationseinheMeue Orgeh O 30005555 05.05.2013 unbegrenzt
o [H] Sarnmelsuchhilfe
« [Hl Suchbegriff
o [H] Struktursuche
- i Freie suche
4 L_ﬂEenutzer
4 gf-\ufgahe A
4 Geschiftsparts
e |E Details fir Organisationseinheit Meue Organisationseinheit
v @ Project =
+ B Ohjekthistorie . # Grunddaten )' Kontierung  © Adresse | Kostenwertellung  © Atbeitszeit Kontingentplanung G
=Tl r a B
‘llg J Organisationseinneit | eus Orgehl | Newe Crganisationseinbeit ‘i‘g 44| »[MH
G 4 ' Gliltig wa .. |05.05.2013
Trefferliste Stab bis 31.12.9999
Werbale Beschreib
Existe . Mitarbeiter Kiirzel Inhaber erbale Beschrelbung
Sharon Armstrong  Armstron || Ikone Inhaber  Prozent  zugeordnet ab  zugeordnet Subtyp Allgemeine Beschreibung b

Organisation und Besetzung anlegen (Transaktion PPOCE)

Nachdem Sie einen Einblick in die Organisationsstrukturen von SAP ERP
HCM erhalten haben, betrachten wir im nichsten Abschnitt die Personalbe-
schaffung.

19.3 Personalbeschaffung

Fir ein Unternehmen ist es dulerst wichtig, den Bedarf an qualifizierten Mit-
arbeitern decken zu koénnen - vor allem dann, wenn das Unternehmen
wichst. Auch fiir die Bewerber ist ein potenzieller Arbeitgeber besonders
attraktiv, wenn er schnell und professionell auf ihre Bewerbungen reagiert.
Die SAP-Komponente fiir die Personalbeschaffung unterstttzt die Ermittlung
des Personalbedarfs, die Personalwerbung, die Verwaltung der Bewerber-
informationen und die Auswahl von geeigneten Bewerbern.

Die Suche nach einem neuen Mitarbeiter lduft in der Regel folgenderma-
Ben ab:

Der Personalbedarf wird ermittelt, und die Anforderungen werden defi-
niert.

Eine Stelle wird intern oder extern ausgeschrieben.

El Daten der Bewerber werden erfasst und ausgewertet.
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KB Es wird mit den Bewerbern korrespondiert, und im Auswahlprozess wer-
den die Vorstellungsgespriche gefiihrt.

H Wwird ein Bewerber eingestellt, wird ein Arbeitsvertrag erstellt.
A Zu guter Letzt werden die Bewerberdaten im Personalstamm erfasst.

Veroffentli- Erfassung der \\ a,swahl- Generierung \\ Bewerberdaten
chung der Stellen- Bewerber- des Arbeits- in Personal-

; rozess
ausschreibung daten P vertrags stamm

Prozessschritte bei der Personalbeschaffung

Im SAP-System sieht das folgendermallen aus: In der Abbildung sehen Sie ein
Anforderungsprofil fiir die zu besetzende Stelle, in dem die von den Bewer-
bern geforderten Qualifikationen ausgewdhlt werden (Transaktion PBAP).

Suche zu Qualifikationen

@&

¢'¢I|E| \‘§”£| B Qua\lﬁkat\onen} Einschrankung auf Ohjekttypen - Weitere Einschrankung « Verflgbarkeit

Suche nach
+ (K} suchbeqriff - Geforderte Qualifikationen

- {Hl Freie Suche kennthisse generelle Birotatigkeiten (/]
LS mpersm -

o
5 (B Ve Kenntrisse in ABARYIY (]
v @ Bewerber Kenntnisse in Multimedia v @durchschﬂit“ Uberdurchsc .
v & Planstele
v fad Stele
v 3 aufgabe
v @ anforderungsprofil (Log.)
v o Arbeitsplatz
L

E]F[EL (L]
8l ) [

Trefferliste

+ Al Struktursuche e Bezeichnung M... O... | AUspragung | Auspragun...
hoch hervorragend =
-

Bezeichnung -
Kenntnisse in allg, Geschaftspolitik
Kenntnisse im Fondmanagement -
Kenntrisse Material

Kenntrisse Business Process Technolog:
Kenntnisse Qualititsmanagement
(Ienmtriisse in ABAP TV

Kenntnisse Marketingfertigkeiten
Kenntnisse HR. Managementfertigkeiten
Kenntizse im Unternehmensfinanzwes: ™

»
-
-
-

Stichtag 05.05.2013 [ lAusgabe ohne Selektionsdaten

Bewerbersuche anhand festgelegter Qualifikationen — Transaktion PBAP
Informationen zu Bewerbern konnen durch einen Mitarbeiter aus der Perso-

nalabteilung oder automatisch erfasst werden, indem der Bewerber selbst
tiber ein Portal seine Daten eingibt.
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Bewerberportale

Immer mehr Unternehmen bieten auf ihren Websites eigene Portale fiir
Onlinebewerbungen. Daneben gibt es die Moglichkeit, kommerzielle
Stellenbérsen zu nutzen. Der Bewerber gibt seine Daten in beiden Fal-
len selbst ein, und die Daten werden anschliefend in das SAP-System
transportiert und kénnen dort bearbeitet werden. Nicht jedes Unter-
nehmen, das HCM einsetzt, nutzt diese Moglichkeit. Fir die Mitarbeiter
der Personalabteilung bietet sie jedoch den Vorteil, die Bewerberdaten
nicht manuell im System erfassen zu mussen.

Die Bewerberdaten konnen im SAP Easy Access Menii tiber Personal » Perso-
nalmanagement » Personalbeschaffung » Bewerberstamm » anzeigen (Trans-
aktion PB20) aufgerufen werden.

Die im Bewerberstammsatz gepflegten Informationen (Infotypen, siehe
Abschnitt 19.4, »Personaladministration«) sind durch einen grinen Haken
markiert. Um einen Infotyp anzuzeigen, kénnen Sie die Zeile markieren
und dann auf die Schaltfliche (Anzeigen) klicken.

Bewerberstammdaten anzeigen
& 2 Kurzportrt
€ =] [E IE2]
Suche nach = -
~ G Bewerber Bewerbermurnmer L1052\ J
« [ sarmmetsuchiife Marmne Mr John Smith
+ [l suchbedrift Aktive (intern) IDES US INC
* [l Free suche angestelte SAPCOE Chicado
Bewerberdaten e[| | zeitraum
Bewerbermalnahmen v - *) Zeitraum
WakanzzuardnLing e won
Bewerbungen ¥ bis
Aushildung “heute
Qrganizatorische Zuordnung ¥ “ales
Andersffrihere Arbeitgeber ~ab heute
Daten zur Person LY Nbis heuta
Qualifikationen
Anschriften L
Bankverbindung -
Direkte Auswahl
Informationstyp Art
Bewerberstammsatz

Eine Zusammenfassung des Bewerberprofils finden Sie im Kurzportrit. Das
Kurzportrit des Bewerbers konnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie auf die
Schaltfliche Kurzportrat klicken.
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Mr John Smith
5 Westbrook Center
Oakbrook &0164

Telefon: 7059473400

Geboren am: 0z.12.1949
Geachlecht: ménnlich
Nationalitat: amerikanisch

Eorrespondenzsprache: Englisch

Bewerbermabnahme :
Mabnahme: Erneute Bewerbung,
giltig seit 13.02.1996
Status: in Bearbeitung

Bewerbungen (Vorgénge) :
am 12.02.1996 , Ausschreibung 00000015 wom 01.01.1995
in Employee Kiosk
- Eingangsbest. geplant zum 13.02.1996 , um 00.00 Uhr.
- Eingangshest. durchgefithrt am 12.02.1996 , um 17.06 Uhr.
Vakanz: Hauptabteilungsl. Finanze
Geb&ude-/Zimmernummer: 330 / HRZ10
- Einladung Int. durchgefithrt am 12.02.1996 , um 17.06 Uhr.
- EinstellTermin geplant zum 12.02.1996 , um 00.00 Uhr.
Vakanz: Hauptabteilungsl. Finanze
- Uhernahme Bew. geplant zum 14.02.1996 , um 00.00 Uhr.
Vakanz: Hauptabteilungsl. Finanze
am 13.02.1996 , Ausschreibung 00000111 vom 10.01.1996
in New York Times

Kurzportrdt des Bewerbers

Des Weiteren unterstiitzt HCM die Anwender bei der Bewerberauswahl und
bei der Korrespondenz im Personalbeschaffungsprozess. Zur Korrespondenz
gehoren die Generierungen von Eingangsbestitigungen, Einladungen zu
Bewerbungsgesprachen und Absagen. Kommt es zu einer Einstellung des
Bewerbers, werden seine Daten in den Personalstamm des Unternehmens
tibernommen.

Nachdem der Bewerber eingestellt ist, kann der Personalstammsatz in der
Personaladministration gepflegt werden; dazu kénnen Informationen aus
dem Bewerberstammsatz tibernommen werden. Die HCM-Komponente Per-
sonaladministration ist Thema des ndchsten Abschnittes.

19.4 Personaladministration

In den Bereich Personaladministration gehoren alle Tatigkeiten, die fir die
Verwaltung der Mitarbeiter im Unternehmen zu erledigen sind. Darunter fal-
len das Anlegen, Pflegen und Zuordnen von Personalstammdaten. Die Perso-
nalstammdaten sind der Dreh- und Angelpunkt der gesamten personalwirt-
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schaftlichen Tatigkeit; ihre Qualitit ist somit die unbedingte Voraussetzung
einer effektiven Personalarbeit.

Gute Stammdatenpflege

TIPP

In der Verantwortung der Personalmitarbeiter liegt es, die Stammdaten
vollstindig, aktuell und korrekt zu halten. Anderungen sollten immer
sofort ausgefiihrt werden. Im Ubrigen ist es in SAP ERP HCM sehr
wichtig, historische Daten nicht zu 16schen, sondern im SAP-System zu
erhalten.

Ein zentrales Stammdatum in der Personaladministration ist beispielsweise
die Personalnummer, iiber die der Mitarbeiter eindeutig zu identifizieren ist.
Ein weiteres Element ist der Beschiftigungsstatus, dem zu entnehmen ist, ob
die betreffende Person aktuell im Unternehmen beschiftigt ist.

Personalwirtschaft und Datenschutz

Bei den Stammdaten in HCM handelt es sich um hochsensible, perso-
nenbezogene Daten, die einer besonderen Sorgfaltspflicht seitens des
Unternehmens und der zustdndigen Mitarbeiter unterliegen. Die Miss-
achtung der im Bundesdatenschutzgesetz verankerten Richtlinien kann
rechtliche Konsequenzen sowohl fiir das Unternehmen als auch fiir den
verantwortlichen Personaler zur Folge haben.

HINWEIS

Das gilt natrlich nicht nur fiir die in HCM gespeicherten Informationen,
sondern flr personenbezogene Daten im Allgemeinen. Im SAP-System
wird der Zugriff der berechtigten Mitarbeiter auf Daten und Transaktio-
nen durch ein Rollenkonzept gesteuert. Mehr zum Thema Rollen und
Berechtigungen erfahren Sie in Kapitel 14.

Die Verwaltung der Mitarbeiterdaten geschieht auf Grundlage vordefinierter
Prozessabldufe, den sogenannten Personalmafnahmen. Die Personalmaf-
nahmen bilden die Abldufe in der Pflege der personalwirtschaftlichen Daten
ab. Das kann zum Beispiel die Einstellung (oder auch ein Wiedereintritt), der
organisatorische Wechsel (wenn ein Mitarbeiter etwa in eine andere Abtei-
lung wechselt) oder der Austritt eines Mitarbeiters (etwa wegen Kiindigung
oder Rente) sein.

Daten zu einem Mitarbeiter werden in sogenannten Informationstypen (kurz
Infotypen) abgelegt, die eine bedeutende Rolle in der Arbeit mit HCM spie-
len. Eine Personalmallnahme umfasst die Infotypen, fiir die der Anwender
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wihrend der Personalmaffnahme Daten erfassen muss. Wird zum Beispiel ein
neuer Mitarbeiter eingestellt, werden im Rahmen dieser Personalmafnahme
alle erforderlichen Felder nacheinander abgearbeitet.

Infotypen bezeichnen somit einen logisch zusammenhingenden Bereich von
Daten. Die folgende Tabelle zeigt die Infotypen, die in der Personaladminis-
tration fir die Personalmalnahme Einstellung gepflegt werden miissen.

Infotyp Name

0000 MaRnahmen

0003 Abrechnungsstatus

0001 organisatorische Zuordnung
0002 Daten zur Person

0006 Anschriften

0007 Soll-Arbeitszeit

0008 Basisbeziige

0009 Bankverbindung

0012 Steuerdaten Deutschland
0013 Sozialversicherungsdaten Deutschland
0020 DEUV

0016 Vertragsbestandteile

0019 Terminverfolgung

2006 Abwesenheitskontingente

Infotypen fiir die PersonalmafSnahme »Einstellung«

Wird ein neuer Mitarbeiter eingestellt, mussen all diese Stammdaten erfasst
werden. Um die Personalmafnahmen aufzurufen, wiahlen Sie im SAP Easy
Access Menii den Pfad Personal » Personalmanagement » Administration »
Personalstamm » PersonalmaBnahmen oder geben im Befehlsfeld den Trans-
aktionscode PA40 sein. Es erscheint das Einstiegsbild fur die Personalmaf-
nahmen. Hier werden das Eintrittsdatum sowie die Personalnummer des
eingestellten Mitarbeiters eingetragen. Anschliefend markieren Sie die Mal3-
nahmenart Einstellung und klicken auf Ausfithren. Ahnlich lduft der Prozess
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bei der MaBnahmenart Austritt ab, wenn ein Mitarbeiter das Unternehmen
verlisst.

[E personalstamm  Bearbeiten  Springen  Zusitze  Hifsmittel  Einstellungen  System  Hilfe w
14 4B ICe@ CHE DDLO8 HE @B
PersonalmaBnahmen
[ S =R
=
I 3 ]1[Z][2] | Personarnr |Loooas 3 vertrag 0100043 10100049 Saiss Rep. ] ()¢ |
suche nach MName Stan Richards SAPCOE Chicago
- % Parson Aktive Angestelte St. Louis
+ [} sammetsuchilfe HR-U: 2 mal monat. SSN |300-22-1943
« {H} suchbegriff R—
. ﬂi'] Freie Suche il
Personalmalnatimen
MaBnahmenart PersBer... MitarbGr,., Mitarbir...

Einstelung

Orgatisatorischer Wechsel
OrgManag. ESS

Ubernahme (EDV) - Aktive
Ubernahme (EDV) - Aktive
Ubernahme (EDY) - Rentner
Enderung der Bezlige
vorruhestand

Austritt

Zeiterfassung (Ministarmm})
Zriterfassunm (715at7' a

Personalmafinahme »Einstellung«

Anschliefend durchlaufen Sie alle Infotypen, die fir diese Manahme not-
wendig sind und die wir in der Tabelle bereits aufgelistet haben. Fiir jeden
Infotyp miissen Sie die jeweils angezeigten Felder pflegen. Haben Sie alle
Daten eingegeben, klicken Sie auf Sichern. Das SAP-System schlidgt anschlie-
Bend den nichsten Infotyp vor, der im Rahmen der MafSnahme gepflegt wer-
den muss.

Viele davon enthalten bereits Vorschlagswerte. Darliber hinaus prift das
SAP-System die Plausibilitidt der Eintrage.

Jeder Infotyp verfiigt tber eine sogenannte Zeitbindung. Von der Zeitbin-
dung ist abhdngig, ob ein Infotyp mehrere Infotypsitze enthalten kann. Es
gibt vier Auspragungen der Zeitbindung:

= Zeitbindung 0
Es muss ein Infotypsatz bestehen, der sich wihrend der gesamten Gultig-
keit des Personalstamms nicht dndert.

= Zeitbindung 1
Es muss immer ein gultiger Infotypsatz vorhanden sein.
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= Zeitbindung 2
Es kann entweder keinen oder genau einen giiltigen Infotypsatz geben.

= Zeitbindung 3
Es kann entweder keinen oder auch mehrere giiltige Infotypsitze nebenei-
nander geben.

Zeitbindung

Die verschiedenen Auspragungen der Zeitbindung verdeutlichen wir am
Beispiel des Infotyps 0021 (Familie/Bezugsperson):

BEISPIEL

m Zejtbindung 0: Der Mitarbeiter muss immer denselben Ehepartner
haben.

m Zeitbindung 1: Der Mitarbeiter muss verheiratet sein, aber nicht
unbedingt mit demselben Ehepartner.

m Zejtbindung 2: Der Mitarbeiter kann einen Ehepartner haben, muss
aber nicht (der realistische Fall).

m Zeitbindung 3: Der Mitarbeiter kann keinen, einen oder mehrere Ehe-
partner haben.

(aus: Praxishandbuch SAP-Personalwirtschaft von Anja Marxsen et al.,

2011)

Wenn Sie in der tiglichen Arbeit einen Infotyp anzeigen lassen mochten,
kénnen Sie den Infotyp durch die Eingabe der Nummer aufrufen, beispiels-
weise in der Transaktion PA20 (Personalstamm anzeigen). Im SAP Easy
Access Ment lautet der Pfad Personal » Personalmanagement » Administra-
tion » Personalstamm » Anzeigen. Der Personalstammsatz kann durch die Ein-
gabe der Personalnummer ermittelt und angezeigt werden. Ist die Personal-
nummer nicht bekannt, kann der Stammsatz mithilfe von Suchkriterien im
SAP-System gefunden werden. Das Suchfenster erhalten Sie tiber die Schalt-
fliche [[F| (Wertehilfe): Geben Sie im Feld Personalnummer die Personalnum-
mer ein, und driicken Sie die [«']-Taste. Alternativ suchen Sie mit dem Such-
fenster der Wertehilfe nach der Person.

Geben Sie die gewtlinschte Infotypnummer im Feld Informationstyp ein, und
klicken Sie anschlieBend auf || (Anzeigen).

Direkte Auswahl
g 5t
Informationstyp I_DDDEII _‘ Art

Aufrufen eines Infotyps
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Die folgende Abbildung zeigt den Personalstammsatz fiir die Personalnum-
mer 25501200, den Mitarbeiter John Smith. Hierbei handelt es sich um einen
Mitarbeiterstammsatz aus dem IDES.

Basisbeziige anzeigen

& | Hihe des Gehalts  [fllEe- und sbzige

EE T E 1EES Harne Mr. Jobn Smith gsN  [300-22-1943
Suche nach Chicago Bktive
h @ﬂ’ Perzon St. Louis Angestellte HR-U: 2 mal monatl,
+ (B sammelsuchhilfe Gilltig 01.08.1995  his 31,12.9999  fnd. 27.01,1999 [PITTEN
+ [l suchbearift
+ [l Freie suche
Subtyp [1} Basisvertrag
Tarif
Grund BeschGrad 100,00
Tarifart 01 Standard contract ArbstdPeriode 86,67 halbrmonatlich
TrfGebiet 03 Chicago M. Vorrtck,
TriGruppe SAL Stufe 01 Jahresgeh, 50.000,00 |USD
‘ \\E || Lo... |Lohnart-Langtext Q. Betrag WA IAﬁ Anzahl/Ein... Einheit
1002 Gehalt 2.083,33 USD v 0,00

Beispiel fiir einen Personalstammsatz

Im nichsten Abschnitt widmen wir uns der Personalplanung und -entwicklung.

19.5 Personalplanung und -entwicklung

Qualifizierte und motivierte Mitarbeiter sind ein Erfolgsfaktor fiir jedes
Unternehmen. Der Bereich Personalentwicklung in HCM, heute auch als
Talent Management bezeichnet, soll eine strategische Personalarbeit ermog-
lichen, um Mitarbeiter weiterzubilden und zu motivieren. Die Personalent-
wicklung bietet in Verbindung mit dem Veranstaltungsmanagement
Maoglichkeiten der Planung und Durchfithrung von Aus- und Weiterbildungs-
malnahmen fur Mitarbeiter im Unternehmen an. Der Personalentwicklungs-
bedarf ergibt sich aus der Stellenbeschreibung und der vorhandenen Qualifi-
kation des Mitarbeiters.

Die Qualifikationen der Mitarbeiter werden in einem Qualifikationskatalog
verwaltet, in dem Fihigkeiten und Kenntnisse verzeichnet sind, die fur die
Prozesse des Unternehmens von Bedeutung sind, und zwar jeweils fiir eine
bestimmte Stelle. Anhand dieses Katalogs konnen die Anwender der Perso-
nalabteilung die erforderlichen Qualifikationen von Mitarbeitern (und auch
Bewerbern) verwalten, um sie mit den Anforderungen der einzelnen Aufga-
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ben zu vergleichen. Die folgende Abbildung zeigt einen Ausschnitt aus dem
Qualifikationskatalog.

Katalog: Qualifikation(en) anzeigen
G [0 % - v | & % A | EHpostionieren  BH Ausschiitt

_rEEI'l O Industry Specific Enowledge
2,0 IT-Kemntnisse

0 Businesz Process Reshgineering
0O Competitiwve Intelligence

&= Eenntnisse in Anwendungssoftware
&= Kenntnisse in Betriebssystemen

&= Kenntnisse in Computer-Hardware
& Kenntnisse in Datenbanken

&= Eenntnisse in Dateniibertragung

&= Eenntnisse in digitaler Konmunikation
= Eennthisse in Netzwerkadministration
Eenntnisse in Programmiersprachen
Eennthisse in Unternehmenssoftmrare
Kenntnisse Internet-Technologie
Leadership and Project Management

Product Newslonment

o)
OOogoooooooo

|
B
O

|

Ausschnitt aus dem Qualifikationskatalog

In HCM werden die Qualifikationen, die fiir eine bestimmte Stelle erforder-
lich sind, in Anforderungsprofilen abgelegt. Die Qualifikationen der einzel-
nen Mitarbeiter werden ebenfalls in Profilen hinterlegt. Dem Mitarbeiter
werden dort neben den Qualifikationen auch Potenziale, Interessen, Abnei-
gungen, Beurteilungen etc. zugeordnet. Diese Qualifikationen umfassen
nicht nur bestimmte benétigte Abschliisse oder Sprachkenntnisse, sondern
auch Soft Skills wie Fithrungsqualititen und Organisationsfihigkeit. Das
Anforderungsprofil kann mit dem Qualifikationsprofil des Mitarbeiters ver-
glichen werden; aus Abweichungen lassen sich beispielsweise Weiterbil-
dungsmafinahmen ableiten.

WeiterbildungsmaBnahmen

Die Mitarbeiterin Heike Miiller soll ab dem nachsten Geschaftsjahr die
Funktion der Assistentin der Fertigungsleitung Gibernehmen. Aus der
Stellenbeschreibung geht hervor, dass fiir Verwaltungsaufgaben Kennt-
nisse in HCM notwendig sind. Die Mitarbeiterin hat derzeit jedoch ledig-
lich Erfahrung in SAP SCM. Frau Miiller soll daher eine Schulung besu-
chen, um sich weiterzubilden: Ein externer SAP-Trainer wird die Mitar-
beiterin deshalb fiir drei Tage bei der Einarbeitung in HCM unterstiitzen.

BEISPIEL
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19.6 Personalzeitwirtschaft

19.6 Personalzeitwirtschaft

In der Personalzeitwirtschaft, kurz Zeitwirtschaft, werden zum einen die
Anwesenheitszeiten erfasst; dazu gehoren die Dauer und Lage der Anwesen-
heits- und Pausenzeiten, Informationen zu Arbeitszeiten, die nicht am {ibli-
chen Arbeitsplatz stattfinden (wie Dienstreisen) sowie die Tatigkeit wihrend
der erfassten Zeit. Zum anderen werden aber auch Abweichungen zum
urspriinglichen Arbeitsplan gepflegt, wie zum Beispiel Uberstunden, Kurzar-
beit oder Wiedereingliederung. Des Weiteren werden Fehlzeiten wie Krank-
heitstage und Urlaubstage im System dokumentiert.

Diese Informationen konnen nur dann ausgewertet werden, wenn die vorge-
sehenen Arbeitszeiten eines Mitarbeiters im sogenannten Arbeitszeitplan
festgehalten werden. Hierbei wird zum einen die Anzahl der mit dem Mitar-
beiter vereinbarten Wochenstunden dokumentiert und zum anderen die
Tage (beispielsweise Feiertage), an denen nicht gearbeitet wird. Zeitdaten
werden, wie in den anderen HCM-Komponenten auch, in Infotypen abgelegt.

[& sSolplan Bearbeiten  Springen  Sichten  Einstelungen  Auswertungen  Systern Hilfe
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Jahreskalender (Arbeitstage) eines Mitarbeiters

Die Zeiterfassung kann automatisiert durch Zeiterfassungssysteme, durch
einen Zeiterfassungsbeauftragten in der Personalabteilung oder den Mitar-
beiter selbst erfolgen. Bei der Zeiterfassung gibt es zwei wesentliche Formen,
die Positiverfassung und die Negativerfassung. Auerdem sind Mischformen
der beiden moglich. In der Positiverfassung werden, meist mit Zeiterfas-
sungsterminals (etwa Stechkarten), die Zeitpunkte, zu denen der Mitarbeiter
kommt und geht, vollstindig erfasst. In der Negativerfassung werden festge-
legte Arbeitszeiten vorausgesetzt und nur die Abweichungen davon doku-
mentiert.
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19 Personalwirtschaft

Integration mit anderen HCM-Komponenten

Ein Mitarbeiter hat fir den Zeitraum Urlaub beantragt, in dem er fiir
eine SchulungsmaBnahme angemeldet ist. Das SAP-System sendet dem
Anwender aus der Personalabteilung eine entsprechende Benachrich-
tigung, die ihn auf den Konflikt hinweist.

BEISPIEL

Abweichungen von der Regelarbeitszeit konnen zum Beispiel sein:

= Uberstunden
= Wiedereingliederung nach Krankheiten

m Elternzeit

CATS

SAP bietet ein Tool zur Zeiterfassung durch die Mitarbeiter an: CATS
(CATS steht fiir Cross-Application Time Sheet). Hierbei handelt es sich
um ein einfach zu bedienendes Werkzeug zur Erfassung von Arbeitszei-
ten, die einem PSP-Element und einer Kostenstelle zugeordnet werden.
(PSP steht fir Projektstrukturplan und bezeichnet das Modell eines
Projektes, das die zu erfilllenden Leistungen im Projekt hierarchisch
darstellt.)

CATS gehort zu den Employee-Self-Service-Anwendungen und wird
dem Mitarbeiter nicht im SAP GUI, sondern als Webanwendung tber
einen Internetbrowser zur Verfiigung gestellt.

Be: Hilfe

Arbeitszeit erfassen

Narme Olaf Sehulz Erfassungspefiode 200122010  his 26122010 worige Machste
Springen zu

Personalnummer 26.12.2010

Erfassungsprofil ESS

Leistungsart® [Bezeichnung Bezeichnung lsummel ng?z

% [won his Kurztext

Leistungsart®|

| lAb-iAmwes enAr psP-Element®,

Template Werinderungs bedarfsanalysen

Template veranderungsbedarisanalysen  1,00{1.00

5]
Ll Lef 1<
s

|gumme 0.00]

il |

Zeile einfiigen | Alle Details einblenden | Drucken | Arbeitsvarrat| Vorperinde kopieren | als Yorlage speichem | Vorlage zuricksetzen | Eingabe priffen

Ihr Arheitszeitlatt ist kongigtent und kann gesichert werden

Die Daten der Zeitwirtschaft stellen eine wichtige Informationsquelle fiir die
Personalabrechnung dar, die Thema des folgenden Abschnitts ist.
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19.7 Personalabrechnung

19.7 Personalabrechnung

In der Personalabrechnung wird das Entgelt fiir einen Mitarbeiter berechnet.
Der Bereich umfasst Vorbereitung, Abrechnung, Uberweisung, Sozialversi-
cherungsbeitriige sowie die Uberleitung der Daten in die Finanzbuchhaltung
(SAP-Komponente FI). Bei Personalabrechnungen miissen zahlreiche gesetz-
liche Bestimmungen berticksichtigt werden, besonders in puncto Steuern
und Sozialabgaben, weshalb die Personalabrechnung stark linderspezifisch
ist. Unter Umstdnden missen nicht nur Besonderheiten des eigenen Landes,
sondern auch des Auslandes berticksichtigt werden, etwa dann, wenn das
Unternehmen tiber Niederlassungen im Ausland verfiigt. HCM berticksichtigt
die gesetzlichen Bestimmungen aus tiber 50 Lindern.

Die Komponente Personalabrechnung ist eng mit FI verzahnt. Die Auszah-
lung des Entgelts an den Mitarbeiter erfolgt per DTA (Datentrageraustausch)
aus HCM. In FI werden dann die Summen aus der Personalabrechnung
gebucht. Die Daten aus der Zeitwirtschaft und der Personaladministration
werden fiir die Abrechnung verarbeitet, anschlieBend erfolgt die Uberleitung
der Abrechnungsergebnisse in FI und CO.

Riickrechnung

In Abschnitt 19.4, »Personaladministration«, haben Sie bereits gelernt,
dass HCM immer auch die historischen Daten speichert. Dies gilt auch
fur die Informationen aus der Personalabrechnung: Korrekturen von
Abrechnungen, die in der Vergangenheit liegen, sind méglich. Werden
relevante Infotypen nachtraglich geandert, wird automatisch eine Riick-
rechnung angestoBen. Um die gednderten Abrechnungsergebnisse
nachvollziehen zu kénnen, wird im SAP-System eine Historie angelegt.

Die Abrechnung liuft folgendermallen ab:

Die Abrechnung wird vorbereitet, das heif3t, alle abrechnungsrelevanten
Daten mussen in HCM gepflegt sein. Dazu gehéren zum einen Informa-
tionen zu Steuern und Sozialversicherungen und zum anderen variable
Gehaltsbestandteile wie vergiitete Uberstunden, Weihnachtsgeld etc.

Bl Im nichsten Schritt wird die Entgeltabrechnung durchgefiihrt. Hierbei
werden der Brutto- und der Nettobetrag des Entgelts ermittelt. Der
Nettobetrag ergibt sich aus den gesetzlichen Abziigen (Steuern, Renten-,
Arbeitslosen-, Kranken- und Pflegeversicherung) und etwaigen freiwilli-
gen Abziigen, wie zum Beispiel Direktversicherungen. Bevor die Abrech-
nung gestartet werden kann, muss sie freigegeben werden.
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19 Personalwirtschaft

El Nachdem die Ergebnisse gepriift wurden und keine Korrekturen notwen-
dig waren, wird der Betrag an den Mitarbeiter ausgezahlt und ein Entgelt-
nachweis fiir ihn erstellt.

K Die Sozialabgaben, Steuern etc. werden berechnet und in festgelegten
Abstinden (meist monatlich) an die zustindigen Finanzdmter und Sozial-
versicherungstriger tiberwiesen.

H Falls nstig, konnen verschiedene Auswertungen durchgefiihrt werden.

A Zum Schluss werden die Ergebnisse der Abrechnung zum einen in FI
gebucht; in CO wird dartber hinaus festgehalten, welche Kostenstellen
die Kosten betreffen.

Vor dem Beginn der eigentlichen Abrechnung konnen Sie die Abrechnung
simulieren, um zu tiberpriifen, ob alle Stammdaten korrekt gepflegt sind.

Im folgenden Beispiel soll die Entgeltabrechnung eines Mitarbeiters ange-
zeigt werden. Die Abrechnungssimulation erstellt die Gehaltsabrechnung fur
einen frei wihlbaren Zeitpunkt (Periode). Starten Sie die Abrechnungssimu-
lation tiber das SAP Easy Access Menii Personal » Personalabrechnung» Inter-
national » Abrechnung » Simulation (Transaktion PCO0_M99_CALC_SIMU).

Abrechnungstreiber landerneutral

& & | =

| selektionenaws | = Suchhifen |
Ahrechnungsperiode

Ahrechnungskreis Dz 01.12.2010] his 3l.12.2010
“aktuelle Periode
®)andere Periode lz/|z0l0

Selektion
Personalnumnmer 50099100
Ahrechinungskreis

[o[#

Allgerneine Programmsteusring
Grund flr Abrechnung
Off-Cycle-abrechnung
Abrechinungsschemna 000
Zwangsrickrechnung ab Daturn

Protokoliering
~IProtokoll anzeigen

|zusdtzlich Protokoll der Zeitdatenverarbeitung anzeigen
Anzeigesariante Protokoll

N

Parameter flir Entgeltnachweis

- [ Tt
® fnzeigevariante Entgeltnachw LSAP J

Selektionsmaske fiir die Simulation der Entgeltabrechnung

334



19.8 Auswertungen

Die Abrechnung wird Thnen angezeigt, wie im Beispiel der folgenden Abbil-
dung zu sehen ist. Das hier gezeigte Ergebnis ist allerdings nicht ganz realis-
tisch, weil das Nettogehalt hier gleich dem Bruttogehalt ist.

Entgeltabrechnung fir B Jamuar 2005
Training Caliber 4 Bicycle Company Datum 09.05.2013 Seite 1

Ihr Jachbearbeiter ist

Personalnr..... S0095100
Geburtadatum. .. 05.05.1955
eI E s 0 o oo oo 0l.01.2003
Fostenstelle. ..
Abhteilung......

Catherine Camino
52 3ap Street TUrlaubskonto
19111 SiPherdg

Anspruch....... 0,00
RS 0,00
EBeziige /Abzilige TG/3td. Euro Monat Jahressummen
Monatsgehalt 3.000,00
STEUER-/5V-ERUTTO
Gesamnthrutto 3.000,00 3.000,00
GESETZLICHE ABZUGE
Gesetzliches Netto 3.000,00

Beispiel fiir eine Entgeltabrechnung

19.8 Auswertungen

Das Infosystem in der Personalwirtschaft stellt Thnen im Standard bereits
eine Reihe unterschiedlicher Berichte und Auswertungen zur Verfligung.
Diese finden Sie im SAP Easy Access Menii tiber den Pfad Personal » Perso-
nalmanagement » Personalbeschaffung » Infosystem » Berichte.

Transaktion Funktion
S_AHR_61015509 Bewerber nach Namen
S_AHR_61015512 Bewerbungen

S _AHR_61015513 Bewerberstatistik

Beispiele fiir Auswertungen in der Personalwirtschaft
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19 Personalwirtschaft

Transaktion

Funktion

S_PH9_46000223

Ein- und Austritte

S_PH9_46000221

Geburtstagsliste

S_AHR_61016354

Telefonverzeichnis

Beispiele fiir Auswertungen in der Personalwirtschaft (Forts.)

TIPP

Weiterfiihrende Informationen

Wenn Sie sich eingehender tiber HCM informieren mdchten, empfehlen

wir lhnen das Buch Praxishandbuch SAP-Personalwirtschaft von Anja
Marxsen et al. (2011), das bei SAP PRESS erschienen ist.

In diesem Kapitel haben Sie die SAP-Personalwirtschaft mit SAP ERP HCM
kennengelernt. Im folgenden Kapitel 20 bringen wir nun die Fiden aus den
letzten fiinf Kapiteln in einem durchgehenden Fallbeispiel zusammen, das Sie
mithilfe des IDES von SAP selbst nachstellen kénnen.
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20 Fallbeispiel

In diesem Kapitel festigen Sie Ihr Wissen und setzen das, was Sie in diesem
Buch gelernt haben, in die Tat um. Sie fithren zur Ubung ein Fallbeispiel
durch, indem Sie verschiedene Aufgaben und Prozesse am System bear-
beiten.

Folgende Aufgaben werden Sie im Lauf des Fallbeispiels durchfiihren:

= Materialstammsitze anlegen

= Lieferantenstammsatz anlegen

= Einkaufsinfosatz anlegen

= Bestellung anlegen

= Wareneingang durchfiihren

= Rechnungspriifung durchfithren

= offene Posten anzeigen

= Zahlungsausgang buchen

® Kundenstammsatz anlegen

= Materialstammsatz um Kundendaten erweitern
= Konditionen anlegen

= Kundenauftrag erfassen

= Auslieferung und Warenausgang durchfiithren
= Rechnung (Faktura) erstellen

= Zahlungseingang buchen

Unser Fallbeispiel mit Aufgaben aus unterschiedlichen Themengebieten kann
von lhnen allein oder einem Team bearbeitet werden. Die Themengebiete
umfassen den Einkauf (MM), den Vertrieb (SD) und das Finanzwesen (FI).

Erlaubt sind alle Hilfsmittel, wie dieses Buch, das Internet oder andere
Biicher. Sie diirfen, nein, Sie sollen sogar alle verfiigbaren Hilfsmittel verwen-
den, denn diese stehen Thnen im »richtigen Leben« schlieflich auch zur Ver-
fiigung. Dartiber hinaus ist es sinnvoll, mit Kollegen zusammenarbeiten und
sich auszutauschen.
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20 Fallbeispiel

Die folgende Tabelle enthdlt die benétigten Transaktionen fiir dieses Fall-
beispiel.

Transaktion

Transaktionscode

Materialstammsatz anlegen/dndern/anzeigen

MMO1, MMO2, MMO3

Lieferanten (Kreditor) anlegen/andern/anzeigen

XKO01, XK02, XKO3

Einkaufsinfosatz anlegen/andern/anzeigen

ME11, ME12, ME13

Einkaufsinfosatze Listanzeige

ME1TL

Bestellung anlegen/andern/anzeigen

ME21N, ME22N,

ME23N
Wareneingang MIGO
Rechnungsprifung MIRO
Rechnungsbeleg anzeigen MIR4
Gesperrte Rechnung freigeben MRBR
Offene Posten anzeigen FK10N
Zahlungsausgang F-53

Kunden (Debitor) anlegen/dndern/anzeigen

XD01, XD02, XDO03

Materialstammsatz erweitern

MMO1 (wie »anlegen«)

Verkaufskonditionen anlegen/dndern/anzeigen

VK11, VK12, VK13

Kundenauftrag anlegen/dndern/anzeigen

VAO1, VAO2, VAO3

Auslieferung/Warenausgang anlegen VLO1N, VLO2
Rechnung (Faktura) erstellen/dndern/anzeigen VFO01/VF02/VF03
Zahlungseingang buchen ZD-A-10
Materialbestand anzeigen MMBE

Ubersicht iiber die relevanten Transaktionen fiir das Fallbeispiel

Um das Fallbeispiel komplett durchzuarbeiten, benétigen Sie ein SAP-Schu-
lungssystem (IDES). IDES stell die SAP AG ihren Kunden als Testumgebung
zur Verfiigung. Steht Thnen kein SAP-System zur Verfiigung, konnen Sie alter-
nativ dazu das IDES-System der Firma Consolut nutzen, auf das Sie tiber das
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20.1 Das Beispielunternehmen

Internet zugreifen konnen (http://www.consolut.com/s/sap-ides-zugriff/kosten-
loser-ides-zugriff.html). Da es sich hierbei nicht um einen Service von Autor
oder Verlag handelt, kénnen wir die Verfiigbarkeit dieses Angebots nicht
gewihrleisten und auch keinen Support leisten.

Dokumentation

TIPP

Dokumentieren Sie Ihre Arbeit! Auch im »richtigen Leben« missen Sie
Ihre Arbeitsfortschritte vielleicht einem Projektteam prasentieren. Dar-
Uber hinaus ist eine gute Dokumentation wichtig, um zu einem spéteren
Zeitpunkt einfach einzelne Schritte nachzuvollziehen. Dokumentieren
Sie hierbei auch, wie und warum Sie etwas tun.

Die Aufgaben sollten Sie in der Reihenfolge der Abschnitte dieses Kapitels
bearbeiten, da die einzelnen Prozessschritte aufeinander aufbauen. Aufgaben
mit dem Zusatz optional missen nicht bearbeitet werden, da sie fiir nachfol-
gende Abldufe nicht relevant sind.

Last, not least ein wichtiger Hinweis: Fithren Sie das Fallbeispiel nur in einer
Schulungsumgebung durch und niemals in einem produktiven SAP-System!
Erkundigen Sie sich im Zweifelsfall bei Ihrem SAP-Administrator, Vorgesetz-
ten, Key-User oder Trainer. Und nun viel Spal8 und Erfolg bei der Bearbeitung
der Aufgaben!

20.1 Das Beispielunternehmen

Sie sind Mitarbeiter in der Firma Sportbikes International. Das Unternehmen
vertreibt und produziert Rennrader und Mountainbikes. Der Vertrieb liefert
sowohl direkt an Endkunden als auch an Wiederverkdufer. Das Unterneh-
men ist in Deutschland ansissig. Mittelfristig sind aber Stiitzpunkte in GroB3-
britannien und den USA geplant. Die derzeitige Mitarbeiteranzahl betragt ca.
200. Zum einen werden die Rider selbst produziert, zum anderen werden sie
aber auch bei einem Zulieferer beschafft und weiterverkauft. Das Unterneh-
men hat sich vor Kurzem dazu entschlossen, SAP einzufiihren, um die Logis-
tik und den Finanzbereich zu unterstiitzen. Geplant ist, die SAP-Komponen-
ten FI, CO, SD und MM einzusetzen.

Sie sind als erfahrener Anwender bei der SAP-Einfiihrung im Projektteam
involviert und erhalten Arbeitspakete mit verschiedenen Aufgaben, um
Funktionalititen und Prozesse im System zu testen.
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20 Fallbeispiel

20.2 Die Unternehmensstruktur

Im Fallbeispiel arbeiten Sie in der vorkonfigurierten IDES-Unternehmens-
struktur, das heifft der Schulungsumgebung von SAP. Das bedeutet, dass Sie
keine eigenen Customizing-Einstellungen vornehmen miissen.

Machen Sie sich zundchst mit der Struktur des Unternehmens und seiner
Abbildung im SAP-System vertraut. Der folgenden Tabelle koénnen Sie die
notigen Informationen zur Unternehmensstruktur entnehmen.

System Ihr Trainingssystem
Mandant (IThr Mandant)
Buchungskreis 1000

Werk 1000 Hamburg
Lagerort 0001

Lagerort 0002
Einkaufsorganisation | 1000
Einkaufergruppe 000

Organisationseinheiten fiir das Fallbeispiel

Stellen Sie dartiber hinaus sicher, dass Sie tiber die entsprechenden Berechti-
gungen und Anmeldeinformationen verfiigen.

In die folgende Tabelle konnen Sie, wenn gewtinscht, Ihre Anmeldeinforma-
tionen eintragen.

System

Mandant

Anmeldename

Kennwort

Ihre Anmeldeinformationen

Losen Sie folgende Aufgaben zu Unternehmensstrukturen:
Skizzieren Sie die Unternehmensstruktur in Form eines Organigramms.

1 Wie vielen Buchungskreisen kann ein Werk zugeordnet werden?
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20.3 Materialstammsatze anlegen

El Welche Informationen sind zwingend erforderlich, um sich an einem
SAP-System anzumelden?

B Kann der Schliissel eines Werks, zum Beispiel 1000, in einem Mandanten
mehrmals vergeben werden, wenn sich dieses Werk in einem anderen
Buchungskreis befindet?

H Wozu werden Lagerorte benotigt?

20.3 Materialstammsatze anlegen

Thr Unternehmen vertreibt Rennrdder und Mountainbikes. Fiir diese Pro-
dukte, im SAP-System Materialien genannt, sind entsprechende Material-
stammsitze erforderlich. Als Erstes legen Sie im SAP-System die notigen
Materialstammsdtze an.

Losen Sie folgende Aufgaben zu Materialstammsitzen: Legen Sie die Material-
stammsitze fiir die beiden Ridder im SAP-System an, und legen Sie dabei die
in der Tabelle aufgefithrten Daten zugrunde. Verwenden Sie die Transaktion
im SAP Easy Access Menii unter Allgemein anlegen. Achten Sie auf die kor-
rekten Organisationseinheiten und die Auswahl der einzelnen Sichten. Fiir
das Fallbeispiel verwenden Sie die Daten aus der folgenden Tabelle.

Rennrad Mountainbike
Materialnummer ZYM-BIKE10 ZYM-BIKE20
Branche Maschinenbau Maschinenbau
Materialart Fertigerzeugnis Fertigerzeugnis
Erforderliche Grunddaten 1 Grunddaten 1
Sichten Einkauf Einkauf

Einkaufsbestelltext Einkaufsbestelltext

Werksdaten/Lagerung 1 | Werksdaten/Lagerung 1

Buchhaltung 1 Buchhaltung 1
Organisations- Werk 1000 Werk 1000
einheiten Lagerort 0001 Lagerort 0001

Einkaufsorg. 1000 Einkaufsorg. 1000

Stammdatenblatt Materialien: Beispieldaten zu Materialien
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20 Fallbeispiel

Rennrad

Mountainbike

Materialkurztext

Roadbike Speed XL

Mountainbike Alpine XL

Basismengen- Stiick Stiick
einheit

Bruttogewicht 25 25
Nettogewicht 10 13
Gewichtseinheit kg kg
Warengruppe ZT00 ZT00
Einkdufergruppe | 000 000

Einkaufsbestell-

Roadbike Speed XL,

Mountainbike Alpine XL,

text RH 56, Alu RH 54, Stahl
Bewertungs- 7920 7920

klasse

Preissteuerung \Y \Y
Gleitender 400,00 EUR 300,00 EUR

Durchschnitts-
preis

Stammdatenblatt Materialien: Beispieldaten zu Materialien (Forts.)

Legen Sie die Materialien ZYM-BIKE10 und ZYM-BIKE20 mit der Trans-
aktion MMO1 im System an.

Was ist der »gleitende Durchschnittspreis«?

Testen Sie die Funktionalitit der Materialstammsitze, nachdem Sie diese
angelegt haben. Wie kénnen Sie dazu vorgehen?

Wozu werden »Sichten« im Materialstammsatz verwendet?

Berechnen Sie fiir folgendes Szenario den gleitenden Durchschnittspreis:

= Anfangsbestand: 10 Stiick, Preis pro Stiick 400,00 EUR

» Einkauf: 20 Stuck, Preis pro Sttick 300,00 EUR

A Koénnen Sie das Material ZYM-BIKE10 auch fiir ein anderes Werk beschaf-
fen, zum Beispiel 12007
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20.4 Lieferantenstammsaitze anlegen

20.4 Lieferantenstammsitze anlegen

Ihr Unternehmen bezieht Materialien bei mehreren Lieferanten. Hierzu miis-
sen wieder Stammsitze angelegt werden, dieses Mal fiir die Lieferanten. Die
nachfolgende Tabelle enthilt die erforderlichen Feldinhalte fiir zwei Liefe-

ranten.

Losen Sie folgende Aufgaben zu Lieferantenstammsétzen:

Legen Sie die beiden Lieferantenstammsatze fiir Lieferant A und Lieferant B
mithilfe der Tabelle im System an. Verwenden Sie dazu die Transaktion

XKO01.
Lieferant 1 Lieferant 2
Lieferantennummer ZYK-A10 ZYK-A20
Name und Anschrift | frei wihlbar frei wahlbar

Organisations-

Buchungskreis 1000

Buchungskreis 1000

einheiten Einkaufsorg. 1000 Einkaufsorg. 1000
Kontengruppe ZTMM ZTMM
Suchbegriff ZYK-A10 ZYK-A20

Land Deutschland Deutschland
Sprache Deutsch Deutsch
Abstimmkonto 160000 160000
Bestellwdhrung EUR EUR
Zahlungsbedingun- 0002 0002

gen Einkauf

Stammdatenblatt Lieferanten: Beispieldaten zu den Kreditoren

Testen Sie beide Lieferantenstammsitze: Dies konnen Sie tun, indem Sie
eine Bestellung anlegen. Speichern Sie die Bestellung aber nicht ab.

El Die Transaktion soll in die Favoriten gelegt werden.
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20 Fallbeispiel

20.5 Einkaufsinfosatze anlegen

Von Ihrer Einkaufsabteilung erhalten Sie Informationen, dass mit den Liefe-
ranten bereits Preise fiir die Rennrider und die Mountainbikes verhandelt
wurden. Diese Konditionen kénnen Sie mithilfe von Einkaufsinfositzen im

SAP-System anlegen.

Losen Sie folgende Aufgaben zu Einkaufsinfositzen:

Legen Sie die entsprechenden Infositze mit der Transaktion ME11 im
System an. Die vereinbarten Konditionen entnehmen Sie der folgenden

Tabelle.
Lieferant 1 Lieferant 2
Material ZYK-A10 ZYK-A20
Einkaufs- 1000 1000
organisation
Werk 1000 1000

Nettopreis fiir

400,00 EUR/1 ST

410,00 EUR/1 ST

ZYM-BIKE10

Nettopreis fiir 320,00 EUR/1 ST 300,00 EUR/1 ST
ZYM-BIKE20

Planlieferzeit 1Tag 1Tag

Incoterms EXW (ab Werk) EXW (ab Werk)
Einkaufergruppe 000 000
Normalmenge 1 Stiick 1 Stick
Giiltigkeit unbegrenzt unbegrenzt

(31.12.9999)

(31.12.9999)

Beispieldaten zu den Einkaufsinfosdtzen

Nachdem Sie die Infositze angelegt haben, prifen Sie diese mit der
Transaktion ME1L bzw. iiber das SAP Easy Access Menii iiber den Pfad
Logistik » Materialwirtschaft » Einkauf » Stammdaten » Infosatz » List-
anzeigen » Zum Lieferanten.
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20.6 Bestellung anlegen

[ Liste Beatbeiten  Springen  Umfeld Systern Hilfe

& 4B QCe@ CHE L0 BER @@

Einkaufsinfos zum Lieferanten

& & Preissimulation Simulation

Lieferant Z¥YK-210 Test A

Material Haterialkurztext Infosatz Lii
Ekaorg Infotyn Werk Ekg Planzeit Mindestmenge ME Var
Preisherkunft Nettopreis Wahrung Menge ME EBeleg Pos Mab
___IZYM-BIKEW Roadbike Speed XL 5300007656
| 10008  Hormal 1086 6oa 1 Tage o 5T
Konditian 400, 06 EUR 1 5T netto 31.12.9999
Z¥M-BIKEZD Hountainbike Alpine XL 530000765T
"] 18A0  Normal 1086 B8 1 Tage o 5T
Kondition 320,008 EUR 1 5T netto 31.12.9999

Lieferant ZYK-A20 Testh

Material Haterialkurztext Infosatz Lii
Ekaorg Infotyn Werk Ekg Planzeit Mindestmenge ME Var
Preisherkunft Nettopreis Wahrung Menge ME EBeleg Pos Mab
Z¥M-BIKETD Roadbike Speed XL 5300007658
| 1088 Mormal 1086 6oa 1 Tage o 5T
Konditian 410, 08 EUR 1 5T netto 31.12.9999
Z¥M-BIKEZD Hountainbike &lpine XL 5300007659
"] 18A0  Normal 1086 BB 1 Tage o 5T

Listanzeige der Einkaufsinfosdtze (Transaktion METL)

Mit der Transaktion ME1L kénnen im SAP-System gespeicherte Infositze zu
den gewtinschten Lieferanten in einer Ubersicht angezeigt werden. Mit die-
ser Transaktion konnen auch Preissimulationen mit den entsprechenden
Material-/Lieferantenkombinationen durchgefiihrt werden.

20.6 Bestellung anlegen

In dieser Aufgabe beginnen Sie den Beschaffungsprozess. In diesem Teilpro-
zess des Beispiels werden fertige Rider (sogenannte Fertigerzeugnisse) bei
Lieferanten beschafft.

Waren- Rechnungs- Zahlungs-

Bestellung eingang prifung ausgang

Erster Schritt im Beschaffungsprozess: die Bestellung
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20 Fallbeispiel

Fiir eine Messe werden zehn Rennrider der Materialnummer ZYM-BIKE10
benotigt. Diese sollen beim Lieferanten ZYK-A10 beschafft werden.

Losen Sie folgende Aufgaben zur Bestellung:

Legen Sie die Bestellung mit der Transaktion ME21N im SAP-System an.
Prifen Sie die Bestellung vor dem Speichern.

Fur die Bestellung verwenden Sie die in der Tabelle gezeigten Daten.

Lieferantt ZYK-A10
Einkaufergruppe 000 (Chef)

Einkaufsorganisation | 1000

Buchungskreis 1000

Material ZYM-BIKE10
Menge 10

Werk 1000 Hamburg
Lagerort 0001

Beispieldaten fiir die Bestellung

Bestellung anlegen
Belegibersicht sin O ITET Merken G@ Q Druckanslcht Machrichten Pers. Einstellung
Yo | Mormalbestelung - Lieferant 7vK-810 Testkreditor & Belegdatum |03.02.2013
E Kopf
E S..Pos  Material Kurztext Bestelmenge B... T Lieferdatum Mettopreis Wi... pro E... Waren(_
@m ZVM-BIEEL0D  Roadbike Speed XL 10ST T 04.02.2013 400,00EUR 1 ST Blrobes
0J b -
U R =
L 1 F
. @ worschlagswerte
(8] position [ 10 ] Z¥M-BIKE1D , Roadbike Speed XL - &=
Materialdaten . Mengen/Gewichte } Einteilungen  © FM_PPA_ACCPT_BADI ¢ Lieferung © Rechnung - Konditionen \I’
— ——— — =
Bestelmenge 10 sT Bestel-ME «<-> Bestellpreis-ME 1 ST |<-> |1 ST
= — _
EBest.Mng in LME 10 8T Bestel-ME <-> Lager-ME i ST |<-> 1 ST
Nettogewicht 10|KG | /1 3T Nettogewicht 100 ¥G |/ Position
Bruttogewicht 25|KG | /1 |3T Bruttogewicht 250 |KG | f Position
Volumen AL |3T Volumen 0,000 § Position
Purkte AL |3T Purkte 0,000 { Position

Bestellung anlegen (Transaktion ME21N)
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20.7 Wareneingang durchfiihren

Welcher Preis wird vorgeschlagen?
El Notieren Sie sich die Belegnummer.

B Prifen Sie den Bestand des Materials ZYM-BIKE10 im Werk Hamburg.
Wie hoch ist der Bestand? Den Materialbestand kénnen Sie mit der
Transaktion MMBE priifen. Im SAP Easy Access Menii finden Sie die
Transaktion unter Logistik » Materialwirtschaft » Materialstamm »
Sonstige » Bestandsiibersicht.

20.7 Wareneingang durchfiihren

In Bezug auf die vorangegangene Bestellung fithren Sie den Wareneingang
durch. Wir gehen davon aus, dass unsere Bestellung, die wir im vorhergehen-
den Abschnitt angelegt haben, ausgefiihrt und die Ware entsprechend der
Bestellung geliefert wurde.

Waren- Rechnungs- Zahlungs-

Bestellung eingang prifung ausgang

Zweiter Schritt im Beschaffungsprozess: der Wareneingang

Losen Sie folgende Aufgaben zum Wareneingang:

Buchen Sie den Wareneingang der bestellten Rennrdder, und beziehen
Sie sich hierbei auf die Nummer der vorangegangenen Bestellung. Kenn-
zeichnen Sie die Position mit OK, und lagern Sie die Rennrader im Lager-
ort 0001 ein. Verwenden Sie die Transaktion MIGO.

Notieren Sie sich die Nummer des Materialbeleges.

El Priifen Sie den Bestand des Materials ZYM-BIKE10 im Werk Hamburg.
Wie hoch ist der Bestand des Materials jetzt?
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20 Fallbeispiel

[ Wareneingang

Einstellungen

Systemn  Hilfe

(=0

&I

& S4B @@ CHE oDod BE @
Wareneingang Bestellung 4500015347 - DDIC
Ubersicht ein O mMerken  Prifen Burhen | [ElHife
@7/ Allgemein - Liferant )
Belegdaturn 03.02.2013| Lieferschein Lieferant Testkreditor 8
Buchungsdaturn 03.02.2013  Frachthrief Kopftext
8 [ Enzelschein = wWaBeglschein
Zeile  |Materiakurztext 0K |Menge in EME E... Lagerort Charge
1 |Roacbike Speed XL ¥ 1o 3T Materiallager

[ (A Loschen |

Inhalt ]@] @@@

EJ Material - Menge ‘Wo | Bestelldaten | Partner - Kontierung
Menge in ErfassungsME 107 ?
Menge in LagerME [0 5T |
Menge im Lieferschein ]
Bestelte Menge 0 [T

Anzahl Gebinde

=
Paosition Ok . Zeile

I

==- Ry [ MIGO ¥ | ides | OWR

Wareneingang (Transaktion MIGO)

Bestandsiibersicht: Grundliste

= 5

Selektion

Material TZM-BIKENY Bloadbike Speed 3L

Materialart FERT Ferigerzeugnis

Mengeneinheit T Basismengeneinheit ST

Bestandsibersicht

(2] [B)/[8 1) {Elvstatanzeize |

Mandant f Buchungskreis [VWerk [ Lagerort/ Charge f Sonderbestand

Freiverwendhar  Qualitatsprifung

- 43 Gesamt 10,000
~ B 1000 1DES AG 10,000

+ g 1000 Wierk Harburg 110,000

« [ 0001 Materiallager 10,000

Reservient  Zug Reseri

»

Bestandstibersicht (Transaktion MMBE)
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20.8 Rechnungspriifung durchfiihren

20.8 Rechnungspriifung durchfiihren

Nachdem die bestellte Ware geliefert wurde, schickt Thnen der Lieferant die
Rechnung, deren Richtigkeit nun geprift werden muss, damit sie bezahlt
werden kann. Fihren Sie die Rechnungsprifung in Bezug auf die vorange-
gangene Bestellung und den Wareneingang durch.

Waren- Rechnungs- Zahlungs-

Bestellung eingang priifung ausgang

Dritter Schritt im Beschaffungsprozess: die Rechnungspriifung

Vom Lieferanten ZYK-A10 erhalten Sie die Rechnung fiir die bestellten und
im vorhergehenden Abschnitt eingelagerten Rennrader.

Losen Sie folgende Aufgaben zur Rechnungspriifung:

Fuhren Sie im SAP-System die Rechnungspriifung mit der Transaktion
MIRO durch. Beziehen Sie sich auf die Belegnummer der bereits von
Ihnen angelegten Bestellung. Die Rechnung enthilt die in der Tabelle
gezeigten Informationen.

Lieferant ZYK-A10

Datum heutiges Datum
Nettobetrag 4.000,00 EUR

Steuersatz 11 (10 % Vorsteuer Schulung)
Bruttobetrag 4.400,00 EUR

Beispieldaten fiir die Rechnungspriifung

Mithilfe der Transaktion MIR4 konnen Sie sich den Rechnungsbeleg er-
neut anzeigen lassen. Gesperrte Rechnungen konnen mit der Transaktion
MRBR freigegeben werden.

Woran erkennen Sie in der Transaktion, ob nach der Bestellung ein
Wareneingang durchgeftihrt wurde?
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20 Fallbeispiel

Eingangsrechnung hinziftigen: Buchungskreis 1000

Bestellstruktur gin - Arbeitsvorrat ein B | Metken PESimulieren reldungen [ElHilfe
Worgang Rechnung hd CO@ Salda 0,00 |EUR
(S|
AGunddaten | Zahlung < Detal | steuer | Kontakte Kreditor 2YYK-410
Firma | (=] |
Rechhungsdaturn |03, 02.2013 Referenz Testkreditar A
Buchungsdaturn 03.02.2013 o-
Betrag 4.400,00 ElR |Steuer rechnen
Steuerbetrag 400,00 11 {vorsteuer (Schulung .~ = |%|
Text |ﬁ|
Fahlungsbed. 14 Tage 3 %, 30 Tage 2 %, 45 Tage netto
Basisdatum 03.02.2013 Bankkonto
Buchungskreis 1000 IDES AG Frarkfurt op |
. Bestelbezug | Sachkonto | Material
Position | Betrag Menge |B... C& Bestelung |Posi.. Bestelltext Steuerkennzeichen Ok
T - —
L lJ 4.000,00 10ST | | 4500015347 10 Roadbike Speed XL 1T (Vorsteuer (Schulu. ¥ | =
—_— -
i) i)

Rechnungspriifung (Transaktion MIRO)

20.9 Offene Posten anzeigen (optional)

Bevor Sie den Zahlungseingang buchen, mochten Sie sich einen Uberblick
tiber die offenen Posten verschaffen, das heillt ausstehende Zahlungen an den

Lieferanten.

Losen Sie folgende Aufgabe zur Anzeige offener Posten: Lassen Sie sich die
offenen Posten zum Kreditor ZYK-A10 anzeigen. Verwenden Sie fiir das Bei-

spiel die in der Tabelle aufgefiithrten Daten (Transaktion FK10N).

Kreditor ZYK-A10
Buchungskreis 1000
Geschaftsjahr aktuelles Jahr

Beispieldaten zur Selektion
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20.10 Zahlungsausgang buchen

Saldenanzeige Kreditoren

Kreditor ZYK-A10 Testkreditar A -
Buchungskreis lo00 IDES AG
Geschaftsjahr 2013

Anzeigewshrung  EUR

A 'saden | Sonderhauptbuch
BER Rl

Periode Sall Haben Saldo | kurnulierter Saldo Urnsatz
[Sa\duvortrag]

1

4,400,00 4,400,00- 4,400,00- 4,400,00-
4,400,00-

2
3
4 4.400,00-

Saldenanzeige (offene Posten) (Transaktion FKT0N)

20.10 Zahlungsausgang buchen

Der Einkauf ist nun abgeschlossen, und Sie konnen die Rechnung bezahlen.
Diese Aufgabe wird in der Finanzbuchhaltung ausgefiihrt. Dabei wird auf die
im System vorhandenen Vorgingerbelege Bezug genommen, die durch den
vorgelagerten Beschaffungsprozess generiert wurden.

Waren- Rechnungs- Zahlungs-

Bestellung eingang priffung ausgang

Vierter Schritt im Beschaffungsprozess: der Zahlungsausgang

Losen Sie folgende Aufgaben zum Zahlungsausgang:

Buchen Sie den Zahlungsausgang mit der Transaktion F-53. Verwenden
Sie dazu die in der Tabelle genannten Daten.

Belegdatum heutiges Datum

Buchungsdatum heutiges Datum

Bereich »Bankdaten«

Konto 113100

Beispieldaten fiir den Zahlungsausgang
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Betrag

4.400,00 EUR

Valutadatum

heutiges Datum

Bereich »Auswahl der offenen Posten«

Konto

ZYK-A10

Skonto

kein

Beispieldaten fiir den Zahlungsausgang (Forts.)

OP bearbeiten

Buchungsdatum

Belegnurmmer

Referenz

Belegkopftext

Ausgleichstext
Bankdaten
Konto 113100
Betrag [4400
Spesen
Walutadatum
Text

Auswahl der offenen Posten

IMach Alter verteilen

| Automatische Suche

Belegdatum 03.02.2013
03.02.2013

Belegart KZ
Periode H

03.02.2013

Konto EYE-A10
Kontoart K
Sonderhaupth.kz
Avisnurmmer

Zahlungsausgang buchen: Kopfdaten

Buchungskreis 1000
W ahrung,Kurs EUR
Urrechnungsdat
Ubergreifd. My
PartnerGsber

GeschBereich
Betrag Hauswathr
Hw-Spesen
Prafit Center

Zuordnung

Weitere Selektion

(®) keine

I'weitere Konten () Betrag
|Mormale OF

() Belegnumrmer
() Buchungsdatum
") Mahnberaich

() andere

Zahlungsausgang buchen (Transaktion F-53)

Priifen Sie die offenen Posten des Kreditors erneut. Verwenden Sie dafiir

die in der Tabelle aufgefithrten Daten.

Kreditor ZYK-A10
Buchungskreis 1000
Geschiftsjahr aktuelles Jahr

Beispieldaten zur Selektion offener Posten
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20.11 Kundenstammsatz anlegen

20.11 Kundenstammsatz anlegen

Unser Unternehmen vertreibt die Rdder an Endkunden und Wiederverkdu-
fer. Fiir den Vertrieb mussen die entsprechenden Stammsitze der Kunden im
SAP-System angelegt werden.

Losen Sie folgende Aufgaben zu den Kundenstammsitzen:

Legen Sie den Kundenstammsatz mithilfe der Daten aus der Tabelle an
(Transaktion XD01).

Kontengruppe ZK10 Auftraggeber Gruppe 10

Debitor ZYD-A10

Verkaufsorganisation | 1000

Vertriebsweg 12 Wiederverkaufer

Sparte 00 Sparteniibergreifend

Allgemeine Daten, Adresse

Name und Anschrift Hans Miiller, Musterweg 23, 91325 Adelsdorf

Land DE
Region Bayern
Transportzone Postregion Niirnberg

Allgemeine Daten, Steuerungsdaten

Steuernummer 1 DE47110815

Buchungskreisdaten

Abstimmkonto 140000

Zahlungsbedingung sofort ohne Abzug

Vertriebsbereichsdaten

Versandbedingung sofort

Auslieferungswerk Hamburg

Steuerklassifikation steuerpflichtig

Incoterms FH (frei Haus)

Beispieldaten fiir den Kundenstammsatz
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Testen Sie den angelegten Kundenstammsatz. Wie kénnen Sie dabei vor-
gehen?

20.12 Materialstammsatz um Vertriebsdaten erweitern

Die vorhandenen Materialstammsitze sollen um die Sichten Vertrieb: Ver-
kaufsorgDaten 1 und Vertrieb: allg./Werksdaten erweitert werden. Die vor-
handenen Materialien kénnen zum aktuellen Zeitpunkt zwar beschaftt, aber
nicht vertrieben werden. Eine Neuanlage der Materialstammsdtze ist nicht
erforderlich, aber eine Erweiterung der vorhandenen Stammsitze fir die
Vertriebsdaten ist notwendig.

Losen Sie die folgende Aufgabe zur Erweiterung der Materialstammséitze um
Vertriebsdaten:

Wihlen Sie zundchst wieder die Transaktion zum Anlegen eines Materials aus
(Transaktion MMO1). Dort geben Sie im Feld Materialnummer die bereits
existierende Materialnummer ein. Anschliefend wihlen Sie die Sichten
Vertrieb: VerkaufsorgDaten 1 und Vertrieb: allg./Werksdaten zusitzlich aus.
Danach pflegen Sie die erforderlichen Vertriebsdaten nach und speichern
den Stammsatz wieder ab. So gehen Sie fiir beide Stammsitze vor.

Verwenden Sie die Daten aus der nachfolgenden Tabelle zur Erweiterung der
Stammsitze.

Rennrad Mountainbike
(optional)
Materialnummer ZYM-BIKE10 ZYM-BIKE20
Werk 1000 1000
Verkaufsorganisation 1000 1000
Vertriebsweg Endkundenverkauf Endkundenverkauf

Sicht »Vertrieb: VerkaufsorgDaten 1«

Verkaufsmengeneinheit | Stiick Stiick

Auslieferungswerk Hamburg Hamburg

Stammdatenblatt Materialien: Beispieldaten zum Erweitern des
Materialstammsatzes um Vertriebsdaten
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20.12 Materialstammsatz um Vertriebsdaten erweitern

Rennrad Mountainbike
(optional)
Lagerort 0001 0001
Steuerdaten volle Steuer volle Steuer

Sicht »Vertrieb: allg./Werksdaten«

Transportgruppe 0001 Paletten 0001 Paletten

Ladegruppe 0003 Manuell 0003 Manuell

Stammdatenblatt Materialien: Beispieldaten zum Erweitern des
Materialstammsatzes um Vertriebsdaten (Forts.)

Sicht
Grunddaten 1 —
Grunddaten 2 -
Klassifizierung
|_|Ver1rieh: WerkaufsargDaten 1
Warlrieh: VerkaufsorgDaten 2
[Eiertrieh: allg Merksdaten
Aulzenhandel: Export
Wertriebstext
| Einkauf
Autenhandel: Import
Einkaufsbastelltext
Dizposition 1
Dizposition 2
Disposition 3
Disposition 4
Frognose -
| ameitsvarbereitung -

[T5ichtenauswahl nur aufAnforderung
[|Markierte Sichten anlegen

I CraEbenen “ Daten J Vioreinstellung J

Material um Vertriebssichten erweitern (Transaktion MMO1)
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20.13 Konditionen anlegen

Fur die Verkaufsorganisation 1000 und den Vertriebsweg 12 sollen im Sys-
tem Konditionen hinterlegt werden. Das bedeutet, wenn ein Kunde inner-
halb der Organisationseinheiten Ware bestellt, werden ihm die im SAP-
System hinterlegten Konditionen vorgeschlagen.

Losen Sie folgende Aufgabe zu Konditionen:

Legen Sie die Konditionen mit der Transaktion VK11 im SAP-System an. Ver-
wenden Sie dafiir die Daten aus der folgenden Tabelle.

Konditionsart PROO

Verkaufsorganisation | 1000

Schliisselkombination | Kunde/Material mit Freigabestatus

Vertriebsweg Endkunden

Kunde ZYD-A10

Material ZYM-BIKE10

Betrag 800,00 EUR pro 1 Stiick
Giiltigkeit unbegrenzt (heute bis 31.12.9999)

Beispieldaten zu den Konditionen

[5 Kondition  Bearbeiten  Springen  Zusatke  Umfeld  Preisfindung Systern  Hilfe w_

& ~qB o@e LHE Do BE @mE

Preis (PR00) anlegen: Schnellerfassung
BEE Ly BE BBIT%E 2 &

@ “erkaufsorganisation 1000 Deutschl. Frankfurt =
erriebswey 10| Endkundenverkauf
Kunde Z¥D-810 Hans Miller
Kund ial mit Freigabestatus
Material S|Bezeichnung B.. Betrag Einh. pro ME R. B. |Giltig ab his L.
[EYM-EIKHB\ jﬁ?oadbike Speed XL 800,80 EUR 15T C 13.01.2013 31.12.8999 [ | «
& ai~ -
“« 1 =

Konditionen im SAP-System (Transaktion VK11)
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20.14 Terminauftrag anlegen

20.14 Terminauftrag anlegen

Der eigentliche Verkaufsprozess beginnt hier mit dem Kundenauftrag (Termin-
auftrag). Dabei wird auf die im SAP-System im Lauf dieses Fallbeispiels ange-
legten Daten zugegriffen.

Einer Threr Kunden bestellt in diesem Fall bei Ihnen telefonisch Mountain-
bikes.

Auslieferung/

Auftrag Warenausgang

Faktura Zahlung

Erster Schritt im Vertriebsprozess: Auftrag

Losen Sie folgende Aufgaben zum Kundenauftrag:

Erfassen Sie im System den Terminauftrag mit der Transaktion VAO1. Die
Daten entnehmen Sie der Tabelle.

Auftragsart TA

Verkaufsorganisation 1000

Vertriebsweg 10
Sparte 00
Auftraggeber ZYD-A10
Warenempfanger ZYD-A10
Bestellnummer beliebig

Waunschlieferdatum

heute in 2 Wochen

Material ZYM-BIKE10
Auftragsmenge 1 Stiick
Incoterms ab Werk

Zahlungsbedingungen

bar ohne Abzug

Beispieldaten fiir den Terminauftrag
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20 Fallbeispiel

Tenminauftrag 15546 anzeigen: Ubersicht
vk @S Heotrige B

Terminauftrag 15546 Nettowert 300,00 |EUR
Auftragoeber Z¥0-4108 Hans Miller i Musterweg 23 181325 Adelsdor (]
Warenempfénger  |Z¥YD-A18 Hans Mallet f Musterweg 23 [ 81325 Adelsdor

Bestellnummer Bestelldatum =]

W Verkauf } Positionsibersicht  « Positionsdetail © Besteller © Beschaffung | Versand  ° Absagegrund

Wunschlieferdat T [23.01.2013 Ausliefiverk

JKompletilief. Gesamitgewicht 25||KG et
Liefersperre * “olumen o, 008

Fakturasperre ¥ Preisdaturm 13.01.2013

Zahlungskarte Giltig bis

Kartverif.code

Zahlungshed 8001 sofort zahlbar ohne.. Incoterms FH -

Auftragsgrund - =

Alle Positionen

Pos | Material Aufragsmenge  ME  Bezeichnung E Kundenmatetialnummer Pt GG... Ub.fIT
Ll T N — -
18FVM-BIKE1D B2 15T Roadbike Speed XL TAN D=

i )

Terminauftrag (Transaktion VAO1)

B Speichern Sie den Terminauftrag ab, und notieren Sie sich die Beleg-
nummer.

20.15 Auslieferung und Warenausgang durchfiihren

Mit Bezug zu dem im vorhergehenden Abschnitt angelegten Kundenauftrag
legen Sie die Auslieferung an. Danach buchen Sie den Warenausgang und
beliefern den Kunden gemdll dem Terminauftrag, den Sie zuvor angelegt
haben.

Auslieferung/

Auftrag Warenausgang

Faktura Zahlung

Zweiter Schritt im Vertriebsprozess: Auslieferung und Warenausgang

Losen Sie folgende Aufgaben zum Warenausgang:

Legen Sie fur den Terminauftrag die Auslieferung mit der Transaktion
VLO1N fiir den vorangegangenen Kundenauftrag an, und notieren Sie
sich die Belegnummer.
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20.16 Faktura erstellen

Versandstelle Hamburg
Selektionsdatum heute in 2 Wochen
Auftragsnummer Ihre Auftragsnummer:

Beispieldaten fiir die Auslieferung

Lieferung anlegen: Ubersicht
e T @ P2 wiarenausgang buchen

Auslieferung Belegdaturm 13.01.2013
Warenempfanger  [Z1D-A1E Hans Miller / Musterwen 23 / 91325 Adelsdort
" Positionsihersicht } Kommissionierung  « Laden " Transport  Statusibersicht | Warenbewegunosdaten
Plan-Warenausg 22.01.2013) |00:0.. Gesarntyewicht 25 KE
Ist-Warenausy. Anzahl Packst.
Alle Positionen
Pos  Material Lisfermenge ME Bezeichnung C. Pyp K cifd
10 ZYM-BIKE1D 1 5T Roadbike Speed KL [Jran aa -
™ T
L o LJ =
< QD

Chargensplit H? Hauptpositionen ﬂﬁ Alle Positionen

Auslieferung (Transaktion VLOTN)

B Buchen Sie nun den Warenausgang.

Auslieferung dndern

A%Mengerw A%Gewicht ‘gKummissiUn. @Ee\egﬂuﬁs @Warenausgaﬂgbuchen

Liefarung boat 7562 J[jl'

Warenausgang (Transaktion VL02)

20.16 Faktura erstellen

Nun kdnnen Sie dem Kunden Ihre gelieferten Rider in Rechnung stellen.

Auslieferung/

Auftrag Warenausgang

Faktura Zahlung

Dritter Schritt im Vertriebsprozess: Faktura
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Losen Sie folgende Aufgaben zur Fakturierung:

Fakturieren Sie den Kundenauftrag mit der Transaktion VFO1, und notie-
ren Sie sich die Belegnummer.

[ Faktura Bearbeiten  Springen  Enstellungen  System  Hife

& 4B @ CHE DO BE @

Faktura anfegen
& G LBeab.Fakturavorat 2 Ubersicht Fakt, BPosttionsauswahl (& Gk

WYorgabedaten
Fakturaart v LeistErstDat
Fakturadatum Preisdatum

Zu veratbeitende Belege

Beleg Pos, wertriebsbelegtyp Bearbeitungsstatus Fa.
T 1
0012681 J -

>

Faktura anlegen (Transaktion VFO1)

Nachdem Sie Thre Lieferung fakturiert haben, kénnen Sie den Zahlungsein-
gang buchen.

20.17 Zahlungseingang buchen

Der Kunde hat den Rechnungsbetrag, der dem bereits ausgefithrten Kunden-
auftrag entspricht, vollstindig tiberwiesen, und Sie konnen den Zahlungsaus-
gang buchen.

Auslieferung/

Auftrag Warenausgang

Faktura Zahlung

Vierter Schritt im Vertriebsprozess: Zahlungseingang

Losen Sie folgende Aufgaben zum Zahlungseingang:

Buchen Sie die Zahlung des Debitors mit der Transaktion F-28. Verwen-
den Sie die Daten aus der folgenden Tabelle, um den Zahlungsausgang
durchzufiihren.

360



20.17 Zahlungseingang buchen

Belegdatum aktuelles Tagesdatum
Bankdaten

Konto 113100

Betrag 880,00 EUR

Auswabhl der offenen Posten

Konto ZYD-A10

Beispieldaten fiir den Zahlungseingang

[& Beleq Bearbeiten  Soringen  Einstellungen  System  Hife w_
@ ~JB8 Ce@ LHE oDOo0 BEE @
Zahlungseingang buchen: Kopfdaten
OP bearbeiten

Belegdaturm 03.02.2013) BEelegart DZ Buchungskreis 1000

Buchungsdaturm 03.02.2013 Periode 2 WahrungKurs EOR

Belegnumrmer Umnrechnungsdat

Referenz Ubergreifd.Mr

Belegkopftext PartnerGsber

Ausgleichstext
Bankdaten
Konto 113100 GeschBereich

L =1
Betrag ,B80 1] Bietrag Hauswshr
Spesen H-Spesen
Walutadatum 03.02.2013 Profit Center
Text Zuordnung
Auswahl der offenen Posten Weitere Selektion
Konto ZYD-AL0 ® keine
Kontoart D [ IWeitere Konten () Betrag
Sonderhaupth.Kz [v|Marmale OP ) Belegnurmer
Avisnurmmmer ) Buchungsdatum
[“IMNach Alter verteilen () Mahnbereich
| Automatische Suche () andere

grr b or2e v ides OWR =

Zahlungseingang buchen (Transaktion F-28)

Priifen Sie nun den aktuellen Bestand des Materials ZYM-BIKE10. Wie

hoch ist Ihr Bestand?

Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben nun zahlreiche Abldufe im SAP-System
umgesetzt. Sind Sie bei der Bearbeitung der Aufgaben zurechtgekommen?
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[E Liste Bearbeiten Springen  Zusitze  Umfeld  Systern Hilfe IJ

1V FldB @@ CHE 8Dod BE @

Bestandsiibersicht: Grundliste

w Sl

Selektion

Material ZYM-BIFELD Roadbike Speed XL

Materialart FERT Fertigerzeugnis

Mengeneinheit 5T Easismengeneinheit ST
BestandsUbersicht

(=2 [#)/[S )/ Eoetstreeice |

Mandant f Buchungskreis / Werk f Lagerort / Charge f Sonderbestand | Frei verwendbar | Qualitatsprii

> & Gasamt 9,000
M 5,000

~ [y 1000 werk Harnburg 9,000

« B 0001 Materiallager 0,000

Bestandstibersicht (Transaktion MMBE)

Losungshinweise finden Sie auf der SAP PRESS-Website und dort auf der
Bonusseite zum Buch unter https://ssl.galileo-press.de/bonus-seite/. Dort kon-
nen Sie den vorne im Buch abgedruckten Zugangscode eingeben.
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A  Abkiirzungen

Abkiirzung | Langform Erklarung
ABAP Advanced Business Application Programmiersprache von SAP;
Programming siehe Kapitel 3
AP Accounts Payable (FI-AP) Kreditorenbuchhaltung; siehe
Kapitel 17
AR Accounts Receivable Debitorenbuchhaltung; siehe
(FI-AR) Kapitel 17
BANF Bestellanforderung siehe Kapitel 15
Bl Business Intelligence siehe Kapitel 3
CATS Cross-Application Time Sheet siehe Kapitel 19
co Controlling Controllingkomponente aus
SAP ERP; siehe Kapitel 18
CRM Customer Relationship Manage- | Kundenbeziehungsmanagement;
ment siehe Kapitel 3
EC Enterprise Controlling Unternehmenscontrolling
EDI Electronic Data Interchange elektronischer Datenaustausch,
siehe Kapitel 12
ERP Enterprise Resource Planning siehe Kapitel 3
ESS Employee Self-Service siehe Kapitel 19
FI Financial Accounting Finanzbuchhaltung;
siehe Kapitel 17
FSCM Financial Supply Chain Manage- | siehe Kapitel 3
ment
GL General Ledger (FI-GL) Hauptbuchhaltung;
siehe Kapitel 17
GUI Graphical User Interface Anwendungsoberflache;
siehe Kapitel 5
Guv Gewinn- und Verlustrechnung siehe Kapitel 17
HCM Human Capital Management Personalwirtschaft;
siehe Kapitel 19
HR Human Resources Personalwirtschaft
IDES Internet Demonstration and siehe Einleitung

Education System
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A Abkiirzungen

Abkiirzung | Langform Erklarung
IMG Implementation Guide Einfihrungsleitfaden;
siehe Kapitel 2
IS Industry Solution Branchenldsung;
siehe Kapitel 3
v Invoice Verification (MM-1V) Rechnungspriifung;
siehe Kapitel 15
LO Logistics Logistik (allgemein);
siehe Kapitel 3
MDM Master Data Management Stammdatenmanagement;
siehe Kapitel 3
MM Materials Management Materialwirtschaft;
siehe Kapitel 15
oM Overhead Management Gemeinkostencontrolling;
(CO-OM) siehe Kapitel 18
PA Profitability Analysis Ergebnis- und
(CO-PA) Marktsegmentrechnung;
siehe Kapitel 18
PA Personnel Administration Personaladministration; siehe
(HCM-PA) Kapitel 19
PLM Product Lifecycle Management Management des
Produktlebenszyklus;
siehe Kapitel 3
PM Plant Maintenance Instandhaltung;
siehe Kapitel 3
PP Production Planning Produktionsplanung und
-steuerung; siehe Kapitel 3
PT Personnel Time Planning Personalzeitwirtschaft;
(HCM-PT) siehe Kapitel 19
PY Payroll (HCM-PY) Personalabrechnung;
siehe Kapitel 19
SCM Supply Chain Management Management der Lieferkette;
siehe Kapitel 15
SD Sales and Distribution Vertrieb; siehe Kapitel 16
SRM Supplier Relationship Manage- Management der

ment

Lieferantenbeziehungen;
siehe Kapitel 3
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ABAP Advanced Business Application Pro-
gramming. Die SAP-eigene Programmier-
sprache.

Abstimmkonto Sachkonto, iiber das die
Nebenbuchkonten parallel zum Hauptbuch
fortgeschrieben werden konnen. Fur jedes
Nebenbuch wird ein Abstimmkonto ge-
fithrt.

Anlagenbuchhaltung engl. Asset Accoun-
ting; zeichnet alle Geschiftsvorfille auf, die
die Anlagen eines Unternehmens betreffen.
Die SAP-Komponente FI-AA dient der buch-
halterischen Verwaltung von Anlagen, etwa
ihrer Bewertung.

Authentifizierung  Vorgang, bei dem die
Identitdt eines Computerbenutzers tber-
pruft wird, um den System- oder Daten-

zugriff zuzulassen.

Belegprinzip Prinzip aus der Finanzbuch-
haltung, nach dem fiir jede Buchung ein
Beleg existieren muss.

Berechtigung Ermichtigung eines Benut-
zers, eine bestimmte Aktion im SAP-System
durchzufiihren.

Bestandsfiihrung engl. Inventory Manage-
ment; beschiftigt sich mit der mengen- und
wertmiligen Fithrung der Materialbe-
stinde, der Verwaltung der Warenbewe-
gungen sowie der Durchfihrung der Inven-
tur. Im SAP-System wird die Bestandsfiih-
rung von der Komponente MM-IM
unterstitzt.

Bestellanforderung kurz BANF; stof5t den
Beschaffungsvorgang an. Eine Bestellanfor-
derung wird in der Fachabteilung aufgrund
eines Bedarfs an Waren oder Dienstleistun-

gen erstellt und an den Einkauf weiterge-
geben.

Bewegungsdaten verinderliche Daten, die
fiir einen festgelegten Zeitraum und fiir
einen bestimmten Geschiftsvorfall gultig
sind. Sie fallen in Geschiftsablaufen an und
werden in einem begrenzten Zeitraum von
Anwendern oder dem SAP-System bear-
beitet. — Stammdaten

Bilanz stellt Verbindlichkeiten (Fremd-
kapital) und Reinvermogen (Eigenkapital)
eines Unternehmens zu einem bestimmten
Zeitpunkt dar. — Gewinn- und Verlust-
rechnung

Branchenlésung engl. Industry Solution
(kurz IS); auf eine bestimmte Branche zuge-
schnittene Softwarelésung von SAP, zum
Beispiel fiir Energieversorger, Einzelhandel,
Automobilindustrie, Banken etc. Insgesamt
gibt es zurzeit 24 Branchenldsungen.

Buch engl. Ledger; in der Buchhaltung
Rahmen fur die Erfassung von Werte- oder
Mengenbewegungen fiir einen bestimmten
Teilbereich der Finanzbuchhaltung.

— Hauptbuchhaltung

Buchungskreis Teil der Organisations-
struktur im SAP-System,; kleinste organisa-
torische Einheit der Finanzbuchhaltung, fur
die eine vollstindige, in sich abgeschlos-
sene Buchhaltung abgebildet werden kann.

Business Add-in kurz BAdI; SAP-Erweite-
rungstechnologie.; von SAP vordefinierte
Stellen, an die man Eigenentwicklungen
(eigenen Programmcode) ankniipfen kann.
— User-Exit
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Business Application Programming Inter-
face kurz BAPI; Schnittstelle im SAP-
System, an die bestimmte Geschiftsregeln
gekniipft sind.

Business Explorer kurz BEx; Teil von

— SAP NetWeaver BW, enthilt Reporting-
Werkzeuge, mit denen man die Daten aus

dem — Data Warehouse in verschiedenen
Berichten darstellen kann.

Business Intelligence kurz BI; Sammel-
begriff fiir Abldufe, die zur Auswertung von
unternehmensweit verfiigbaren Daten ein-
gesetzt werden. Diese Auswertungen wer-
den Benutzern fur die Unterstlitzung von
Entscheidungen bereitgestellt. Die BI-Daten
werden hdufig in einem — Data Ware-
house gespeichert.

Business Workplace eine Arbeitsumge-
bung innerhalb des SAP-Systems, die den
Anwender mit Funktionen fiir die Nach-
richten-, Dokumenten- und Terminver-
waltung bei der Arbeit unterstiitzt.

Client-Server-Architektur Systemarchitek-
tur, die es ermdoglicht, Aufgaben innerhalb
eines Netzwerks auf Clients und Server zu
verteilen. Der Server bietet Dienste an, die
die Clients (Anwender-PCs) nutzen.

SAP R/3 und spater SAP ERP liegt ein drei-
stufiges Konzept zugrunde: — Datenbank,
Server und Client

Compliance Verfahren zur Einhaltung von
Gesetzen und Richtlinien, zum Beispiel des
Sarbanes-Oxley Acts oder von Arbeits-
schutzgesetzen.

Conto pro Diverse kurz CpD; Sammel-
konto fiir mehrere Kreditoren in der
Finanzbuchhaltung, das fiir einmalige
Rechnungen und Zahlungen genutzt wird.

Controlling internes Rechnungswesen.
Die Controlling-Komponente CO in

— SAP ERP Financials dient der Kontrolle,
Planung und Steuerung von Kosten und
Erlosen im Unternehmen.
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Cross-Application Time Sheet kurz CATS;
Self-Service-Anwendung von SAP fiir die
Mitarbeiter und die externen Dienstleister,
die tiber das »Arbeitszeitblatt« unter ande-
rem eine Zeiterfassung erlaubt.

Customer Relationship Management
— SAP Customer Relationship Management

Customer Service Kundenservice. Die
Komponente CS in SAP ERP unterstiitzt die
Ablédufe in der Serviceabwicklung, zum Bei-
spiel die Bearbeitung von Retouren, Ersatz-
teillieferungen, die Reparaturabwicklung
und Installation von Geriten, die Verwal-
tung von Servicevertrigen sowie die War-
tung.

Customizing engl. to customize = anpas-
sen; Anpassung der SAP-Standardsoftware
an die Bediirfnisse des Kunden. Im Custo-
mizing wird (im Gegensatz zu Eigenent-
wicklungen) die Software ohne Program-
mierung an die Prozesse des Unternehmens
angepasst. — Implementation Guide

Data Warehouse »Datenlager«; eine zen-
tralisierte Datenbank, deren Daten aus
unterschiedlichen Quellen (zum Beispiel
SAP ERP) stammen und fiir Analyse und
Reporting bereitgestellt werden kénnen.
Auch historische Daten sind dort enthalten.
Das Data Warehouse im SAP-System heifit
—> SAP NetWeaver BW.

Datenbank System zur elektronischen Da-
tenverwaltung, in dem grofe Datenmengen
gespeichert und benétigte Daten in der
richtigen Darstellungsform fiir Benutzer
und Anwendungsprogramme bereitgestellt
werden. Die am weitesten verbreiteten Da-
tenbanken fiir SAP-Systeme sind MaxDB
von SAP, Oracle und DB2 von IBM.

Debitorenbuchhaltung engl. Accounts Re-
ceivable; zeichnet alle Geschiftsvorfille auf,
die Kunden betreffen. Sie erhilt viele ihrer
Informationen aus dem Vertrieb. Im SAP-

System wird die Debitorenbuchhaltung von
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der Komponente FI-AR aus SAP ERP Finan-
cials unterstiitzt.

Disposition Oberbegriff fiir die Planung
und Aufteilung von Auftrigen sowie fur die
Zuordnung/Bereitstellung von Ressourcen
in der Auftragsabwicklung.

Doppelte Buchfiihrung Verfahren in der
Buchhaltung, nach dem Wertinderungen
jeweils an zwei Stellen festgehalten werden:
Im Buchungssatz wird jeweils — Soll und
Haben gebucht.

Einkauf Erwerb von Waren und Dienst-
leistungen zu einem optimalen Preis-Leis-
tungs-Verhiltnis, die zur richtigen Zeit am
richtigen Ort sind. Im Gegensatz zur Be-
schaffung, die eher strategische Aufgaben
umfasst, ist der Einkauf weitgehend mit
operativen Tatigkeiten beschiftigt. Der Ein-
kauf wird im SAP-System mithilfe der Kom-
ponente Materials Management (MM) ab-
gewickelt. — Materialwirtschaft

Einkdufergruppe Organisationseinheit in
der SAP-Komponente MM, die fiir die Be-
schaffung bestimmter Materialien oder
Dienstleister zustindig und Ansprechpart-
ner fur bestimmte Lieferanten ist.

Einkaufsorganisation Organisationsein-
heit in der SAP-Komponente MM, die fur
samtliche Einkaufsvorginge verantwortlich
ist. Sie steht fiir die beschaffende Einheit im
rechtlichen Sinn. Einkaufsorganisationen
werden Buchungskreisen und Werken zu-
geordnet und legen die Art des Einkaufs fest
(konzern-, firmen- oder werksbezogen).

Electronic Data Interchange kurz EDI;
Verfahren zum elektronischen Datenaus-
tausch.

Employee Self-Service kurz ESS; SAP-
Funktion, die Mitarbeitern anhand ihrer
Benutzerrollen den Datenzugriff und die
Prozessausfithrung im Unternehmen er-
moglicht, zum Beispiel Urlaubsantrige
einzureichen oder sich in Mitarbeiter-

schulungen einzuschreiben (— Manager
Self-Service).

Enterprise Controlling kurz EC; Kompo-
nente in SAP ERP fiir das Unternehmens-
controlling; enthilt Funktionen fiir Konso-
lidierung und Profitcenter-Rechnung.

Enterprise Resource Planning kurz ERP;
Losung fiir Personalwirtschaft, Logistik und
Rechnungswesen, die alle Kerngeschifts-
prozesse im Unternehmen unterstiitzt.

— SAP ERP

Ergebnis- und Marktsegmentrechnung
engl. Profitability Analysis; Ansatz im
Controlling. Die Komponente CO-PA aus
SAP ERP Financials setzt Erlose aus dem
Vertrieb mit Kosten aus — Gemeinkosten-
und Produktkostencontrolling in Beziehung
zueinander.

Ergebnisbereich zentrales Element in der
Ergebnisrechnung.

ERP Central Component kurz ECC; techni-
scher Kern von SAP ERP.

Financial Supply Chain Management kurz
FSCM,; befasst sich mit der Optimierung der
Geldflisse innerhalb des Unternehmens zur
Verbesserung der Liquiditit. Dies umfasst
zum Beispiel das Forderungsmanagement.
SAP FSCM ist Teil von SAP ERP Financials.

Finanzbuchhaltung externes Rechnungs-
wesen. Die Komponente FI in SAP ERP Fi-
nancials dient zur Verwaltung und Darstel-
lung aller buchhalterischen Daten nach dem
Belegprinzip. Sie umfasst die Hauptbuch-
haltung sowie Kreditoren-, Debitoren-, An-
lagen- und Bankbuchhaltung.

Gemeinkostencontrolling engl. Overhead
Management; kurz CO-OM in SAP ERP
Financials, umfasst alle Tatigkeiten, die die
Koordination, Uberwachung und Optimie-
rung indirekter Kosten unterstiitzen (der
Kosten, die nicht direkt einem Produkt oder
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einer Dienstleistung zugeordnet werden
konnen).

Geschiftsbereich Organisationseinheit im
SAP-System; entspricht in der Finanzbuch-
haltung einem abgegrenzten Verantwor-
tungsbereich, dem die erfassten Wertebe-
wegungen zugerechnet werden konnen.

Geschiftspartner natiirliche oder legale
Person oder eine Gruppe von Personen
auflerhalb des Unternehmens, mit der/
denen das Unternehmen geschiftlich
zusammenarbeitet.

Geschiftsprozess Reihe miteinander
verbundener Schritte, die zu einem defi-
nierten Ergebnis fithren sollen und in einer
Geschiftsumgebung ausgefiithrt werden.
SAP-Anwendungen unterstiitzen typische
Geschiftsprozesse wie die Fakturierung.

Gewinn- und Verlustrechnung kurz GuV;
Teil des Jahresabschlusses, der nach linder-
spezifischen gesetzlichen Anforderungen
erstellt werden muss. Die GuV erfasst eine
Aufstellung aller Aufwinde und Ertrage im
Lauf eines Geschiftsjahres.

Governance, Risk, and Compliance kurz
GRC; Handlungsmaximen fiir eine verant-
wortungsvolle und erfolgreiche Unterneh-
mensfithrung, in der Risiken erkannt und
vermieden sowie externe und interne Nor-
men eingehalten werden.

Graphical User Interface kurz GUI; grafi-
sche Benutzeroberfliche, das heilst die An-
wendungsoberfliche auf dem Computer-
bildschirm, tiber die der Anwender mit
dem Rechner kommuniziert.

Hauptbuchhaltung engl. General Ledger;
verzeichnet alle buchhalterisch relevanten
Geschiftsvorfille eines Unternehmens auf
Sachkonten (Konten im Kontenplan). In
SAP ERP Financials durch die Komponente
FI-GL abgebildet.
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Hintergrundjob Aufgabe, die im SAP-Sys-
tem in einer Hintergrundverarbeitung ohne
das Eingreifen des Benutzers ablduft.

Human Capital Management
— SAP ERP Human Capital Management

Human Resources — SAP ERP Human
Capital Management

IDES Internet Demonstration and Educa-
tion System; Modellfirma, deren Geschifts-
ablaufe im SAP-System zu Trainingszwe-
cken implementiert sind. Alle Unterneh-
mensbereiche sind bereits vorkonfiguriert
und integriert dargestellt.

Immobilienmanagement engl. Real Estate
Management. Die SAP ERP-Komponente
RE umfasst die Verwaltung von Immobi-
lien, das Vertrags- und Flichenmanagement
sowie die buchhalterische Abbildung
(Kontrolle der Zahlungsstrome, Buchungen
und Auswertungen, Controlling etc.).

Implementation Guide kurz IMG; Einfiih-
rungsleitfaden; Menii fiir das — Customi-
zing des SAP-Systems. Der Leitfaden ist hie-
rarchisch strukturiert und orientiert sich im
Aufbau an der Hierarchie der SAP-Kom-
ponenten.

Infotyp Informationseinheit in SAP ERP
HCM. Gruppen zusammengehoriger Daten-
felder werden in Infotypen zusammenge-
fasst, um Informationen zu strukturieren,
die Eingabe zu erleichtern und eine zeitab-
hingige Datenspeicherung zu ermoglichen.

Innenauftrag  ermoglicht die Planung,
Sammlung und Uberwachung von Kosten
zu bestimmten Vorgingen und Aufgaben
im SAP-System.

Instandhaltung engl. Plant Maintenance.
Die SAP-Komponente PM in SAP ERP un-
terstitzt die Planung, Abwicklung und Ab-
rechnung von Instandhaltungsmalnahmen.
Die Komponente wird nun von SAP unter



B Glossar

dem Namen SAP Enterprise Asset Manage-
ment (EAM) vermarktet.

Integration Verkniipfung verschiedener
Anwendungen und Zusammenfiihrung von
Daten in einer Softwareanwendung, mit
dem Ziel, effizientere Prozesse und hohere
Datenqualitit zu erreichen.

Investitionsmanagement engl. Investment
Management. Die Komponente IM in

SAP ERP unterstiitzt die Planung und Finan-
zierung von Sachanlagen, Investitionen in
Forschung und Entwicklung, Weiterbil-
dung, Instandhaltungsmanahmen etc. im
eigenen Unternehmen. Fiir Finanzanlagen
— Treasury.

Kennzahl engl. Key Performance Indica-
tor, kurz KPI; quantitative (in Zahlen mess-
bare) Informationen, die komprimiert (ver-
dichtet) dargestellt werden und die unter-
nehmerischen Erfolge oder Misserfolge
widerspiegeln.

Knowledge Management Wissensma-
nagement; SAP-Losung, mit der Informatio-
nen erstellt, klassifiziert und dargestellt
sowie unternehmensweit verteilt werden
kénnen.

Konsolidierung im Rechnungswesen die
Zusammenfiihrung von Einzelabschliissen
verschiedener Konzerngesellschaften zu
einem Konzernabschluss. Im allgemeinen
Kontext: Zusammenfiihren von Daten, In-
formationen etc.

Kontenplan Verzeichnis aller Konten eines
Unternehmens und elementarer Bestandteil
der doppelten Buchfithrung, in der die Kon-
ten systematisch gegliedert sind. Er wird
auf Basis eines Kontenrahmens im Unter-
nehmen konkret umgesetzt.

Kostenart Kostenarten sind Sachkonten,
die fiir das Controlling relevant sind. Pri-
markostenarten haben entsprechende Sach-
konten in der Finanzbuchhaltung und wer-
den als Ist-Kosten in das Controlling tiber-

nommen. Sekundirkostenarten werden
ausschlieflich fiir die Kostenabwicklung im
Controlling verwendet und haben keine
Auswirkungen auf die Finanzbuchhaltung.

Kostenrechnungskreis Organisationsein-
heit im SAP-System fiir das Controlling. Auf
dieser Ebene werden Aufwendungen und
Erlose verwaltet und zugeordnet. Einem
Kostenrechnungskreis kénnen ein oder
mehrere Buchungskreise zugeordnet
werden.

Kostenstelle unternehmensinternes Kon-
tierungsobjekt, auf das Kosten gebucht wer-
den. Im SAP-System organisatorische Ein-
heit innerhalb eines Kostenrechnungskrei-
ses, die einen eindeutig abgegrenzten Ort
der Kostenentstehung darstellt.

Kreditorenbuchhaltung engl. Accounts
Payable; verbucht alle Geschiftsvorfille, die
Lieferanten betreffen, und bezieht ihre
Daten im Wesentlichen aus dem Einkauf.
Sie wird von der Komponente FI-AP von
SAP ERP Financials unterstiitzt.

Lagerort Organisationseinheit der Logistik
im SAP-System, die eine Differenzierung
von Bestinden innerhalb eines Werkes er-
moglicht. Ein Werk kann mehrere Lager-
orte haben. In einem komplexen Lager
kann ein Lagerort weiter in Lagernummern,
Lagertypen und Lagerplitze aufgeteilt
werden.

Lagerverwaltung engl. Warehouse Ma-
nagement. Die Komponente WM in SAP
ERP dient der Steuerung und Verwaltung
innerbetrieblicher Warenbewegungen,
dem Wareneingang und Warenausgang
sowie simtlichen Prozessen im Lager.

Leistungsart unterteilt die Leistungen, die
innerhalb eines Kostenrechnungskreises er-
bracht werden (in Zeit- oder Mengenein-
heiten).

Logistics Execution System kurz LES;
Komponente von SAP ERP, die Transport
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und Versand unterstiitzt. Dies umfasst die
Beforderung von Giitern aller Art mithilfe
unterschiedlicher Transportmittel.

Logistikinformationssystem kurz LIS,
engl. Logistics Information System; Werk-
zeug in SAP ERP fiir die Auswertung von
Daten aus Einkauf, Fertigung, Vertrieb,
Lager, Instandhaltung, Qualitits- und
Transportmanagement.

Manager Self-Service ermoglicht Fiih-
rungskriften den Datenzugriff und das
Durchfithren von Tatigkeiten im SAP-Sys-
tem anhand ihrer Rollen im Unternehmen,
zum Beispiel Personal einstellen oder
Budgets planen (— Employee Self-Service).

Mandant oberste Organisationseinheit im
SAP-System, ein gesamtes Unternehmen
kann zum Beispiel durch einen Mandanten
abgebildet werden. Alle innerhalb eines
Mandanten aufgehingten Organisations-
einheiten (etwa — Buchungskreis) folgen
einem Kontenrahmen und werden gemein-
sam gesteuert. Die Anmeldung an einem
SAP-System geschieht immer in einem
Mandanten.

Master Data Management
— SAP NetWeaver Master Data Manage-
ment

Materialwirtschaft engl. Materials Ma-
nagement. Die Komponente MM in SAP
ERP unterstiitzt den gesamten — Einkauf
von Einkaufsabwicklung iiber Bestandsfiih-
rung bis hin zur — Rechnungsprifung.

Mobile Anwendungen — SAP NetWeaver
Mobile

Online Service System kurz OSS
— SAP Service Marketplace

Organisationsstruktur Abbildung der Un-
ternehmensstruktur im SAP-System, in der
jeder Unternehmensbereich (zum Beispiel
die Finanzbuchhaltung) iiber Organisa-
tionseinheiten strukturiert wird.

372

Personaladministration engl. Personnel
Administration. Die Komponente von

SAP ERP HCM (HCM-PA) unterstiitzt alle
Tatigkeiten, die zur Verwaltung der Mitar-
beiter im Unternehmen zu erledigen sind.
Besonders wichtig ist das Anlegen, Pflegen
und Zuordnen von Mitarbeiterdaten.

Personalabrechnung engl. Payroll; Kom-
ponente von SAP ERP HCM (HCM-PY), die
das Entgelt fiir einen Mitarbeiter berechnet.
Dies umfasst Vorbereitung, Abrechnung,
Uberweisung, Sozialversicherungsbeitrige
sowie die Uberleitung in die Finanzbuch-
haltung. Bei Personalabrechnungen miissen
zahlreiche gesetzliche Bestimmungen be-
riicksichtigt werden (Steuern und Sozial-
abgaben).

Personalbeschaffung engl. Recruitment;
Komponente von SAP ERP HCM (HCM-PR),
mit deren Hilfe Bewerberdaten verwaltet
werden und die so die Suche und Auswahl
passender Kandidaten ermoglicht.

Personalbereich  Organisationseinheit in
SAP ERP HCM; hilft, bei der Dateneingabe
Vorschlagswerte zu generieren, dient als Se-
lektionskriterium fiir Auswertungen und ist
wichtig fiir die Berechtigungspriifung.

Personalentwicklung Komponente in SAP
ERP HCM, heute auch als Talent Manage-
ment bezeichnet, fiir eine strategische Per-
sonalarbeit, die Weiterbildung und Motiva-
tion ermoglicht.

Personalzeitwirtschaft Komponente von
SAP ERP HCM (HCM-PT), die zur Erfassung
der Arbeitszeiten dient (Anwesenheits- und
Pausenzeiten, Dienstreisen, Uberstunden,
Kurzarbeit, Fehlzeiten etc.).

Produktionsplanung und -steuerung engl.
Production Planning and Control. Die
Komponente PP aus SAP ERP umfasst die
Planung und Steuerung der Logistikablaufe
innerhalb der Fertigung. Damit sind die
Bereitstellung der Roh-, Hilfs- und Betriebs-
stoffe, die Vorgange in der Produktion
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sowie der Transport der entstehenden Er-
zeugnisse gemeint.

Produktkostencontrolling engl. Product
Costing. Die Komponente CO-PC von

—> SAP ERP Financials unterstiitzt die Pro-
duktkalkulation und verwendet dazu im
Wesentlichen Daten aus der Produktions-
planung (SAP ERP-Komponente PP) und
dem Einkauf (SAP ERP-Komponente MM).

Profitcenter-Rechnung engl. Profit Center
Accounting; fiir einen Teil eines Unter-
nehmens, beispielsweise ein Tochterunter-
nehmen oder eine Filiale, wird ein eigener
Periodenerfolg ermittelt. Profitcenter
sammeln Erlése und Kosten fiir die Kosten-
stelle, fur die sie verantwortlich sind, wie
ein selbststindiges Unternehmen. Die Pro-
fitcenter-Rechnung wird im SAP-System
von der Komponente CO-PCA unterstiitzt.

Qualititsmanagement engl. Quality Ma-
nagement. Die SAP-Komponente QM dient
dazu, die Qualitdtsplanung, -priifung und
-lenkung sowie das Problemmanagement
zu unterstiitzen und Qualititszeugnisse aus-
zustellen. Es erfiillt auch die Anforderungen
an ein QM-System nach ISO 9000.

Rechnungspriifung engl. Invoice Verifica-
tion; Vergleich von Lieferantenrechnungen
mit der Bestellung und dem Wareneingang.
In der Komponente MM von SAP ERP dient
die Komponente MM-IV zur Rechnungs-
prifung.

Return on Investment kurz ROI; Kennzahl,
die es ermoglicht, die Rendite des eingesetz-
ten Kapitals zu messen.

Sachkonto Konto im Hauptbuch, das di-
rekt in die Bilanz oder in die Gewinn- und
Verlustrechnung eingeht.

SAP Advanced Planning & Optimization
kurz SAP APO:; Teil von SAP SCM; Software
zur Abwicklung und Integration von Ab-
satz-, Distributions- und Produktionspla-
nung, zur Produktionssteuerung und

Fremdbeschaffung sowie zur Lieferanten-
kooperation.

SAP Business All-in-One integriertes Soft-
waresystem von SAP, das auf SAP Best
Practices fiir kleine und mittelstindische
Unternehmen aufbaut.

SAP Business ByDesign On-Demand-Lo-
sung fiir Kunden aus dem Mittelstand; eine
komplett integrierte Losung mit einfacher
Konfiguration, die bei SAP gehostet wird.

SAP Business One SAP-Software fiir klei-
nere und mittelstindische Unternehmen,
die wie SAP ERP alle Kerngeschiftsanforde-
rungen abdeckt.

SAP Business Suite umfassende Unterneh-
menslésung von SAP, die folgende Losun-
gen beinhaltet: — SAP ERP, — SAP Custo-
mer Relationship Management, — SAP Pro-
duct Lifecycle Management, — SAP Supply
Chain Management, — SAP Supplier Relati-
onship Management.

SAP Business Workflow SAP-Kompo-
nente, die eingesetzt wird, um Geschiftsab-
laufe zu erleichtern. Ein Workflow steuert
den Fluss von Dokumenten oder Belegen
im SAP-System, an deren Bearbeitung in
der Regel mehrere Personen beteiligt sind
und die nach einem festgelegten Muster
ablaufen miissen.

SAP Customer Relationship Management
kurz SAP CRM; SAP-Losung fiir die Verwal-
tung von Geschiftskontakten und Kunden-
beziehungen; enthalt Funktionen fiir Mar-
keting, Vertrieb und Kundenservice.

SAP Easy Access Menii Benutzermenii im
SAP-System, das nach der Anmeldung am
System in Form einer Baumstruktur auf der
linken Seite des Bildschirmbildes erscheint.
Es dient zur benutzerspezifischen Navi-
gation im SAP-System.

SAP ERP  Softwarelésung, die die Kernge-
schiftsanforderungen von mittelstandi-
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schen und grofen Unternehmen abdeckt,
darunter die Bereiche Personalwirtschaft
(SAP ERP HCM), Finanzwesen (SAP ERP
Financials), Vertrieb und Logistik (SAP ERP
Operations). — Enterprise Resource
Planning

SAP ERP Financials Teil von SAP ERP, der
Unterstlitzung fiir das interne und externe
Rechnungswesen (— Finanzbuchhaltung
und — Controlling) sowie das Forderungs-
management (— SAP FSCM, — Treasury,
— Konsolidierung etc.) bietet.

SAP ERP Human Capital Management
kurz SAP ERP HCM,; Teil von SAP ERP fiir
die Verwaltung von Personalangelegen-
heiten wie Personaladministration, Zeit-
wirtschaft, Personalabrechnung, Reise-
management.

SAP NetWeaver SAP-Technologieplatt-
form; technische Basis fiir die meisten SAP-
Losungen.

SAP NetWeaver Application Server frither
SAP Web Application Server; technische
Basis fiir die meisten SAP-Produkte. Er be-
steht aus einem ABAP-Applikationsserver
(frither SAP R/3-Basis) und einem Java-EE-
Applikationsserver, die gemeinsam oder
einzeln eingesetzt werden kénnen.

SAP NetWeaver Business Warehouse kurz
SAP NetWeaver BW. — Data Warehouse
von SAP

SAP NetWeaver Exchange Infrastructure
kurz SAP NetWeaver XI; alter Name fiir
— SAP NetWeaver Process Integration.

SAP NetWeaver Master Data Management
kurz SAP NetWeaver MDM; Komponente
fiir das Stammdatenmanagement.

SAP NetWeaver Mobile SAP NetWeaver-
Komponente, die es ermoglicht, von unter-
wegs auf Daten und Anwendung zuzugrei-
fen (zum Beispiel tiber ein Mobiltelefon).
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SAP NetWeaver Portal Komponente von
SAP NetWeaver; dient dazu, Informationen
und Anwendungen zentral in einem Unter-
nehmensportal zusammenzufithren und
einheitlich bereitzustellen.

SAP NetWeaver Process Integration kurz
SAP NetWeaver PI; Komponente von SAP
NetWeaver, die die Integration von Prozes-
sen und somit die Kommunikation zwi-
schen Anwendungen erméglicht.

SAP Product Lifecycle Management kurz
SAP PLM; SAP-Softwarelosung zur Unter-
stiitzung von Produktentwicklung, Projekt-
management, der Verwaltung von Produkt-
planen und des Qualititsmanagements.

SAP Projektsystem engl. Project System.
Die SAP-Komponente PS unterstiitzt so-
wohl die technische als auch die kaufminni-
sche Seite eines Projektes und gewdahrleistet
Projektstrukturierung, Ablaufplanung und
Controlling eines komplexen Projektes.

SAP R/3 auf der Client-Server-Architektur
von SAP basierende Software, die 1992 ein-
geftihrt wurde und Vorganger von SAP ERP
war.

SAP Service Marketplace Onlinehilfe-
system von SAP, in dem (Fehler-)Meldun-
gen von Kunden erfasst und von Mitar-
beitern der SAP bearbeitet werden (http://
service.sap.com, Anmeldung erforderlich).
In SAP-Hinweisen (frither OSS-Hinweisen)
wird Hilfestellung zu verschiedenen
Themen gegeben.

SAP Solution Manager ein Support-Werk-
zeug von SAP, das SAP-Kunden bei der
Implementierung und dem Betrieb von
SAP-Software unterstiitzt.

SAP Strategic Enterprise Management
kurz SAP SEM,; Teil von SAP ERP Financials,
der Funktionen zur Unternehmensplanung
und Konsolidierung umfasst.


https://websmp204.sap-ag.de/~SAPIDP/002006825000000234912001E
https://websmp204.sap-ag.de/~SAPIDP/002006825000000234912001E
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SAP Supplier Relationship Management
kurz SAP SRM; SAP-Losung aus dem Be-
reich der Logistik, die Unternehmen bei der
Abwicklung des Beschaffungsprozesses und
der Lieferantenkommunikation unterstiitzt.

SAP Supply Chain Management kurz SAP
SCM; SAP-Losung aus dem Bereich der
Logistik; dient zur Koordination von Ange-
bot und Nachfrage, zur Uberwachung der
Logistikkette, zur Verwaltung von Distri-
bution, Transport und anderen Logistik-
bereichen sowie zur Bereitstellung von Col-
laboration- und Analysewerkzeugen.

Serviceorientierte Architektur kurz SOA;
eine Softwarearchitektur, die die Nutzung
von austauschbaren Webservices zum Er-

stellen von Geschiftsprozessen erméglicht.

Skalierbarkeit die Eigenschaft eines Sys-
tems, problemlos erweitert und ausgebaut
werden zu konnen.

Soll und Haben Grundprinzip der doppel-
ten Buchhaltung, nach der Ausgaben

(Soll = Mittelverwendung) und Einnahmen
(Haben = Mittelherkunft) getrennt verzeich-
net werden. Jeder Geschiftsvorfall wird im
Soll und im Haben gebucht, jeweils auf ver-
schiedenen Konten.

Solution Manager —> SAP Solution Manager

Sparte Organisationseinheit im SAP-Sys-
tem, die vor allem fir den Vertrieb genutzt
wird. Die Produkte eines Unternehmens
werden einer Sparte zugeordnet, um die
Zustindigkeit im Vertrieb oder die Gewinn-
verantwortung fiir Produkte abzubilden.

Stammdaten engl. Master Data; Informa-
tionen, die Gber einen lingeren Zeitraum
unverdndert bleiben und immer wieder in
den Geschiftsabldufen benétigt werden.
Name, Adresse und Geburtsdatum eines
Mitarbeiters sind Stammdaten.

Supply Chain Management — SAP Supply
Chain Management

Transaktionscode alphanumerischer
Code, der im SAP-System zur Navigation
uber das Befehlsfeld dient. So kénnen Sie
die benotigten Funktionen direkt aufrufen.

Treasury verwaltet Finanztransaktionen
am Geld- und Kapitalmarkt. Die Treasury-
Funktionen von SAP ERP Financials unter-
stiitzen Unternehmen bei der Risikoanalyse
und der Uberwachung der finanziellen
Risiken am Geld- und Kapitalmarkt.

User-Exit vorgefertigte Andockstellen im
SAP-System fiir Eigenentwicklungen (eige-
nen Programmcode), dhnlich wie das

— Business Add-in.

Veranstaltungsmanagement Komponente
in SAP ERP HCM zur Planung, Durchfiih-
rung und Verwaltung von Veranstaltungen
wie Schulungen und Events.

Verkaufsorganisation Organisations-
einheit im SAP-System, die das wichtigste
Element im Vertrieb darstellt. Sie steht fiir
eine verkaufende Einheit im rechtlichen
Sinn und ist fiir Konditionen verantwort-
lich. Vollstindige Geschiftsvorfille im
Vertrieb werden hier abgewickelt. Ein
Buchungskreis kann mehrere Verkaufs-
organisationen haben, eine Verkaufsorga-
nisation gehort aber nur einem Buchungs-
kreis an.

Vertrieb  engl. Sales and Distribution; be-
zeichnet alle Prozesse, die notwendig sind,
um ein Produkt oder eine Dienstleistung an
den Kunden zu bringen. Die Komponente
SD unterstiitzt den Verkauf sowie die Aus-
lieferung und den Transport zum Kunden
und ist Teil von SAP ERP.

Vertriebsweg Organisationseinheit im
SAP-System, in der im Vertrieb verschie-
dene Absatzkanile (zum Beispiel Grof3-
handel) abgebildet werden. Einer Verkaufs-
organisation konnen beliebig viele Ver-
triebswege zugeordnet werden.
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Webservice Baustein aus Programmcode,
der eine betriebswirtschaftliche Funktion
zur Verfiigung stellt und tiber das Internet
bereitgestellt wird. Er ist meist mit anderen
Webservices zu einem Geschiftsprozess
verkniipft und kann, einmal erstellt, in an-
deren Geschiftsprozessen wiederverwen-
det werden.

Werk Organisationseinheit des SAP-Sys-
tems in der Logistik, die das Unternehmen
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aus Sicht der Produktion, Disposition und
Instandhaltung gliedert. Ein Werk ist einem
Buchungskreis zugeordnet, der jedoch meh-
rere Werke umfassen kann.

Zeitwirtschaft engl. Personnel Time Plan-
ning; dient zur Erfassung und Verwaltung
von Zeitdaten in der Personalwirtschaft
(Komponente PT in SAP ERP HCM).



C Schaltflachen, Tastenkombinationen
und Funktionstasten

Tastenkombinationen
Aktion Tastenkombination
Aktionen Schritt fur Schritt Esc
abbrechen
Alles markieren (Strg]+(A]
Ausgewdhltes Element aktivieren oder
Ausschneiden (Stra)+(x]
Einfigen (stro]+(v]
Eintrag in der Liste aktivieren
Ersetzen (Stra]+(H]
In der Liste der auswahlbaren
Eintrage navigieren
Kopieren (Strg]+(cC]
Léschen (Nummernblock)
Suchen (Strg]+(F]
Wiederholen (stra]+(v]
Zeile ausschneiden (Strg)+(e]+(x]
Zeile duplizieren (strg)+(DJ
Zeile kopieren (stra]+le]+([T]
Zeile l6schen (Stra]+{e]+([1]

Zeile nach oben verschieben

(strg)+(A1t]+(8] (Nummernblock)

Zeile nach unten verschieben

(strg]+(A1t])+(2] (Nummernblock)

Zeilen tauschen (Strg)+(a1t]+(T]
Zum Menu springen Alt
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Aktion Tastenkombination
Zum néchsten Element navigieren
Zum vorigen Element navigieren (e)+(5 )
Zur nachsten Gruppe navigieren (strq]+(Si ]
Zur vorigen Gruppe navigieren (e]+(Strg)+(S ]
Zuriicknehmen (strg)+(Z]
SAP Easy Access Meni auffrischen (strg])+(F1)
Funktionstasten
Funktionstaste Bedeutung
Hilfe
zurtick
Suchliste anzeigen
Ubersicht
in persdnliche Werteliste tibernehmen
F12 Abbrechen
Schaltflachen
Systemfunktionsleiste
Schaltfliche | Tastenkombination | Funktion
Enter
(strg]+(s] Speichern
zuriick
(o)+(F3] Beenden
F12 Abbrechen
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Schaltflachen

Schaltflache Tastenkombination | Funktion
(stro]+(P] Drucken
- neuer Modus
F1-Hilfe
(Strg]+(F] Suchen
(Strg]+(G] Weitersuchen
(Strg)+(Bi1d T] erste Seite
(Strg)+(Bild{] letzte Seite
Seite vor
Seite zuriick
@ - Desktop-Verkniipfung
I (a1t)+(F1] lokales Layout anpassen

Allgemeine Funktionen

Schaltflache Tastenkombination Funktion
Ausfiihren
O] Anlegen
- Kopieren
(Stra)+(o)+(F3) Favoriten dndern
(Strg]+(F6) Anzeigen
Umschalten: Anzeigen/Andern
alle Zeilen markieren
Markierung aufheben
- Variante holen
Belegiibersicht anzeigen
(e]+[F6) Hilfe zum Bild

379



C Schaltflichen, Tastenkombinationen und Funktionstasten

Schaltfliche

Tastenkombination

Funktion

Mehrfachselektion

- Auffrischen
(o)+(F2] Léschen
- Sperren
- Entsperren
(Strq)+(e)+(F6) Freigabe
F12 Abbrechen
(Strgl)+(o]+(F6) Favoriten hinzufligen
(e])+(r2] Favoriten I6schen
E Dienste zum Objekt
(o])+(F5) nédchsten Beleg anzeigen
Belegkopf anzeigen
[«0s] - Selektionsvariante

F4-Hilfe

Schaltflache Funktion

Suche ausfiihren

< JKY

SchlieBen

Mehrfachselektion

Dokumentation

Trefferliste drucken

Wert in persdnliche Trefferliste ilbernehmen

Wert aus persénlicher Werteliste 16schen

Wechsel zur persénlichen Werteliste

e =B Nz

alle Werte anzeigen
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Schaltflachen

Berichte
Schaltfliche | Tastenkombination | Funktion
(Strgl)+(F4] aufsteigend sortieren
(Strg)+(e]+[F4] absteigend sortieren
(Strg]+(F5] Filter setzen
(Strg)+(F6] Summe
B Zwischensumme (strgl)+(o]+(F6) Zwischensummen
(Strg]+(F8] Layout dndern
(Strg)+[e]+[F11] Diagramm erstellen
£ - Massendnderung
(strg)+(F7) Nachricht versenden
(Strg)+(e]+[F9] lokale Datei
(Strg)+(e]+ Export nach Textverarbeitung/
(F7)/(Fe) Tabellenkalkulation
(Strg]+(F1] ABC-Analyse
(Strg)+(e]+(F3] Details anzeigen
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