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1. Einstieg in das UNISAP-System

Uber ICON ,SAP Logon*“ steigen Sie in das Uni-SAP ein.

Durch Doppelklick auf ,PU1" starten Sie die Anmeldung am Produktivsystem.

= SAP Logon 750 -0 x
Variable Anmeldung Neuer Eintrag ~» Eintrag &ndern  Eintrag Iéschen Listenansicht ~
Verbindungen E) | Elemente filtern
Name ~  Systembeschreibung SID  Gruppe/Server Ins... Message-Ser...
[=EN= i er P24 SOLMAN bcep24.cec.brzg

<_ 1 PU1 Produktivsystem PU1 UNIO1 unipu1.ccc.brz.gj
o4 PW4 Produktivsystem PW4 UNISAP unipwé4.ccc.brz.g
04 QU1 Testsystem Qu1 UNIO1 uniqu1.cce.brz.g
04 TU1 Entwicklungssystem TU1 UNIO1 unitut.ccc.brz.g
d TW4 Entwicklungssystem TW4 UNISAP unitwd.ccc.brz.g

Es erscheint das Anmeldefenster.

Geben Sie hier die Mandanten Nummer (MU = 110) sowie
Ihren User-Namen und Ihr personliches Passwort ein.

Durch Dricken der ENTER-Taste bestatigen Sie lhre Eingaben und melden sich somit
am System an.



Es erscheint das SAP-Einstiegsmen.

& |< Ho@ao BHER OtLa BE @

SAF Easy Access
Lol = | &5 | (o) [ (2] | [

= 3 Favoriten
| Rechnungseingang
E] FPostein-iFostausgang
v
[ Bestellungen
[ warenbewegung
% 3 50
&l kundenauftrag anlegen
El kundenauftrag andern
[ Faktura anlegen
[ Faktura andem
= = Listen
[ Liste Bestellungen
[ Liste sufirage
[# Liste Fakturen
< =5 Betichte
> [0 Budget UNI
> [ Berichte § 27 Projekte
> (1 Berichte & 26 Projekte
B [ Anlagenberichte




2. Allgemeine Einstellungen

2.1.Technische Namen

Um zu den jeweiligen Transaktionen die Technischen Namen (z.B. VA0l fir

Kundenauftrag anlegen) angezeigt zu bekommen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie in der Menlizeile auf Zusatze — Einstellungen.

‘| Diokurnentation areaigen Umsch+Fs

SAP Easy Access Technigche Deetailinformnation UmscheF11

BEIS @B 2 semmen i

Starttranszakdion festiegen Urnsch+F T

Im Feld Einstellungen markieren Sie wie unten abgebildet:

L
L]
L]

v%BEx

Durch Anklicken des griinen Hakchens bestatigen Sie Ihre Eingabe.




2.2.Eigene Daten

Es ist notwendig, die eigenen Benutzerdaten zu pflegen.

Klicken Sie in der Menlzeile auf System — Benutzervorgaben — Eigene Daten.

Ermeugen Modus
Loschen Mobus

SAP Easy Access — B aier caten
A% 882 v« | siess +|  getzen Daten
Hillzmitzl »|  Lischan Datan [
= F avaritan i . fato
& SEWP - SAP Business Workplace | Do - Exgene Daten
I 1 BERICHTE Dienste zum Objekt Esvoriten enveltam
= 23 MM iiing Jhjikie C
d % ANFRAGEANGEBOT Eigene Spoolauftrage
= {33 BESTELLUNG
|E ME 1M - Biesteiung anieger Elgene Joba
MEZ3N - Besiellung arzeigel  EUENachnchl
[ ME220 - Bestellung dndem | Sfalus..,
MEQF - Nachrichtensusgabe  abralgen
[ MG - Warenbewagunn

2.3.Eingabefelder vorbelegen

Die weil3 hinterlegten Felder sollten gepflegt werden.
Die am Reiter ,Adresse” gepflegten Daten werden fur alle Ausdrucke aus SAP
herangezogen (Bestellungen, Fakturen,...).

eyusar MWSD
Gaebdude, Technik und 2entr Beschalung
r 045 Sanckwark T Gebiude

Deutsch L]
~43 3802 202 Napanstelle

43 3042 402 Fohonstelln
‘sabing wolli@mu-leoben at
L]

B e

# stant l@d ﬁ.@ﬂ o, @ E -J_Qm-..;]mmm...lﬂw,.;fg]m.Jﬁmur..."m &L {.ﬂma....||a’“

Die Fehlermeldung bei ,Eingabe Landervorwahl” bitte mit Return tGbergehen und auf
Sichern klicken! Es kann vorkommen, dass dieser Vorgang wiederholt werden muss.
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2.4.Tabellenansicht pflegen

Am Reiter ,Festwerte” muss das Ausgabegerat (LP01) gepflegt werden.

LPO1 bedeutet, dass SAP beim Sichern des Beleges auf dem von lhnen als
Standarddrucker definierten Drucker druckt. Stellen Sie Ihren Standarddrucker auf
.,PDF* um, so wird ein PDF erzeugt. Dieses ist dann ggf. am PC abzuspeichern.

Benutzer

Bearbeiten Springen em  Hilfe

B H @ Sl athoan EE @
FPflege eigener Benutzervorgaben

24 Kenmwort

Benutzer G_WOLF

letzte Anderung G_TARPPEIMER B3.81.2006 10:21:28 Status gesichert
Adresse  Festwerte | Farameter |

Startmend @

Antneldesprache DE

Dezimaldarstellung 1.234.567 89 ]

Daturmsdarstlg. TT.mbd.Jddd

A
T Spool-Steuerung

Ausgabegerat LPG1
sofort ausgeben
Lischen nach Ausgabe

\v
persidnliche Zeitzone
des Benutzers CET
Systemzeitzone CET

Am Reiter ,Parameter” kbnnen alle Felder, deren Eingabewerte immer gleich bleiben,
vorbelegt werden.

Diese Einstellungen werden zentral durchgefihrt und dirfen nicht verandert
werden.

2.5.Kennwort andern

Benutzer Bearheiten

Springen

System  Hilfe

g @Ie@aE@ O E I atoan BE & o

Tege efgyener Benutzervorgaben
Fa Kenmwort

~c~—]—

Benutzer G_WOLF

letzte Anderung G_TAPPEINER | B3.01 . 2H06 18:21:28 Status  dgesichert
Adresse  Festwerte || Parameter |
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2.6.Vorschlagsfenster Eingabemasken deaktivieren
In den meisten Eingabemasken wird die erweiterte Suche automatisch eingeblendet.
Das kann zu falschen Eingaben fuhren. Beispiel:

Text Kreditor Debitor Cp... Buchungs... Belegnum... Nettobi(TT
3 |Gk 02. 2015 -
Kreditor SuchBegr Lnd Poatleit=z. Ort Hame 1
30000000 XXX DOFPEFEL AT 1110 WIEN HERBR CHEMOSAN
30000001 ALEFH AT 8700 LECEBEN ALEPH
30000002 3M AT 2380 PERCHTOLDSDORF 3M OSTERREICH GMBH
30000003  TANKSTELLE AT 8700 LEOBEN TANESTELLE LEOBEN
30000004 ENEISS AT 5110 OBEENDORF B. 5SZBG. DIR. ING. PETER J.ENEISSL
30000005 ALIR LI AT 2042 GRAZ-MESSENDORF ATR LIQUIDE RUSTRIA
30000006 MY ATR PL AT 1041 WIEN ATR FLUS
30000007 AELD DRUCK AT 2010 GRRZ AERD DRUCK-VERLAGSANSTALT
30000008 ORW AT 1010 WIEN OSTERR. RERDEMIE D.WISSEN
3000000% ALCR AT 2058 GRRZ ALCATEL
Weitere Suchergebnisse wvorhanden...

Jeder User kann das aber selbst deaktivieren:

Im SAP Logon das Symbol links oben anklicken, Optionen auswéhlen

SAP Logon 750 — 0O x
y  Wiederherstellen ntrag~- Eintrag ndern  Eintrag I8schen Listenansicht v
Verschieben
Ve Groke andern =) | Elemente filtern
M s ~  Systembeschreibung SID  Gruppe/Server  Ins... Message-Ser...
| Minimieren
|0 P24 SOLMAN beep24.cee.brz.g
_Ij Maximieren PU1 UNIO1 unipu1.ccc.brz‘g_
ol . PW4 UNISAP unipw4.ccc.brz.g
gl Schlieffen (At+Fs) QU1 UNIOT uniqui.cce.brz.g
<Iﬂr Optionen... TU1 UNIO1 unitut.ccc.brz.g
TW4 UNISAP unitwd.ccc.brz.g
Uber SAP Logon...

Unter INTERAKTIONSDESIGN, VISUALISIERUNG 2 statt "Erweiterte Suche
automatisch anzeigen” den Punkt "Erweiterte Suche ausblenden™ markieren.
Danach am besten alle SAP Fenster inklusive SAP Logon schlie3en/beenden und
wieder 6ffnen.

Optionen fiir SAP GUI - SAP Logon

Theme: SAP Signature Theme - Suchen:
» [ visuelles Design Fensteriiberschrift
~ Sl Interaktionsdesign [«|Systemnamen in Taskleiste anzeigen
. Tastatureinstelungen
) Visualisierung 1 Auslssungspunkte

. Visualisierung 2
- Benachrichtigungen
. Contro-Einstelungen
. Toneinstellungen -
[ Barrierefreiheit & Skripting (®) Erweiterte Suche automatisch anzeigen
(73 Einstellung - mehrere Sprachen () Erweiterte Suche iiber Shortcut aufrufen (Strg+Shift+Q)

»

»

» [ Lokale Daten () Erweiterte Suche ausblenden
¥ [ Traces
»

»

»

[+| Auslassungspunkte (...} anzeigen, wenn Text nicht ganz angezeigt werden kann

Erweiterte Suche

1 sicherheit
[ optionen fir SAP Logon
1 Frontend-Druck

. Systeminformationen
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3. Modul Material Management
(Bestellungen, Wareneingange...)

3.1.Bestell-Prozesse - Formulare

Eine Auflistung der erforderlichen Formulare finden Sie auf der homepage der
MU/ Qualitditsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

3.2.Bestellung

3.2.1. Bestellung anlegen

Durch einen Doppelklick auf die Transaktion Bestellungen gelangen Sie in die
Eingabemaske fur Bestellungen. Hier zeigt Ihnen SAP immer die zuletzt angelegte
Bestellung an.

Durch Anklicken des Buttons ,Anlegen” erhalten Sie ein neues Bestellformular.

Normaibesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishick
(] 3B e@@ SHE o0 BE @B
Normaibesteilung 4500003766 angelegt von Gerhard Wisback

Belegibersicht ein ‘ O)% & ga | (2 Druckansicht ~Nachrichten & Pers. Einstellung

m Naormalbestellung £ 4500003766 Lieferant 30000004 ACP Belegdatum 24 .05 2006
Kupf
5. Pos |k |Material Kurztext Bestellmenge B... T|Lieferdatum |Mettopreis VWah...|pro B... Warengrup...|¥Werk Lagerart T.
10 41 Biromaterial 1|LE |T[24 05 20QA6 5, 0BEUR |1 LE |Bluromaterialontanuniversitat . /COL Metallury | E‘
EUR [
ELR
L] EUR

Sie werden vom System aufgefordert, einen Kreditor (Lieferant) auszuwahlen (gelbes
Feld).

Bestellung  Bearbeiten  Springen  Umfeld

@ D eee RHY chho OF @

Bestellung aniegen
Belaglbersicht ein ‘ O & Merken g3 | &% @3 Druckansicht | Machrichten Pers. Einstellung

Morrmalbestellung 1] Lieferant Iegdatum 01.088. 2006
1| Kopf
b

5.Pos K [Material Kurztext Bestellmenge B... |T|Lieferdaturmn |Mattopreis Wiah...|pro B... [Warengrup...erk Lageron I.
@10 T|01.08.2006 EUR Montanuniversitat . |Umformtechnik [+]
EUR []
EUR
EUR

Klicken Sie nun auf das Suchsymbol und es 6ffnet sich ein Fenster zur Abfrage der
Lieferanten.


https://qm.unileoben.ac.at/de/1098/
https://qm.unileoben.ac.at/de/1099/

Die Eingabe von Suchkriterien erleichtert Innen das Auffinden eines Lieferanten.

Sie konnen mit jedem der Selektionskriterien (Suchbegriff, Postleitzahl, Name, etc.)
eine Abfrage erstellen.
Siehe dazu ,,Auswahl Kreditoren und Debitoren®, Pkt. 3.4

Nach Eingabe eines Suchkriteriums starten Sie die Abfrage durch Anklicken des
grinen Hakchens oder dricken der Return-Taste (Enter-Taste).

Wertebereich einschranken {13
Kreditoren Allgemein k Kreditoren je Land/Buchungskreis k Ereditoren je Buchungskre|s| | ) EI EI
Suchbegriff
Postleitzahl
Ort
Mame *acp*
Kreditor
M avirmale Trefferzahl 500
+ | |H | =

Die vom System aufgrund der Suchkriterien gefundenen Kreditoren werden nun
angezeigt.

Werebereich einschrianken (1) 2 Eintrage gefunden

¥ Kreditaren Allgemein k Kreditoren jg Land/Buchungzkreis k Kreditaren je Buchu... | ; E |I|

| T
LAl =T

Suchbegriff, ACP

Postlei... “|Ort |Mame 1 Kreditor
8020 GRAZ ACP 30000004
041 GRAZ ACP COMPUTER HANDELSGMBH 20001126

Sie konnen mittels Doppelklick Ihren Kreditor auswahlen.

Die Ubernahme in die Bestellung erfolgt, es erscheint im Feld Lieferant die
Kreditorennummer.

Bestatigung des ausgewahlten Kreditors mit ENTER.

-14 -



Nach der Auswahl des Kreditors geben Sie in der Spalte K (=Kontierungstyp) die
jeweilige Kontierungsart ein.

Normaibesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishick

& Bl e CHE DO BRE @
Nommaibesteilung 4500003766 angelegt von Gerhard Wisback
Belegibersicht ein ‘ O % & ga | (& Druckansicht = Nachrichten Pets. Einstellung
Mormalbestellung £ 4500003766 Lieferant 30000004 ACP Belegdaturn 24 .05 . 2006
1| Kopf
I"\='|_E= Fo I terial Kurztext Bestellmenge B... T|Lieferdatum |Mettopreis VWah...|pro B... Warengrup...|¥Werk Lagerart T. |\
e 4 Biromaterial 1LE [T|24.85.2006 5, B0EUR 11 LE BiromateriallMontanuniversitat .)CDL Metallurg . [4]
| EUR [
| EUR
|1 EUR

F fur InnenuFtrag
K fiir Kostenstelle
P fur PSP-Element (Projekt)

Es ist auch mdglich, innerhalb einer Bestellung auf mehrere verschiedene
Kontierungsobjekte zu kontieren !

Sollten Sie die Einkaufergruppe, Lagerort usw. nicht tber lhre ,Pers. Einstellung
gepflegt haben, missen Sie diese Daten je Zeile eintragen.
Pers. Einstellung - siehe nachste Seite.

Als Nachstes wahlen Sie mittels Suchfunktion das Material aus oder geben direkt die
Materialnummer ein. Bestatigung mit ENTER. Ubernahme der Bestell-ME (Bestell-
Mengen-Einheit) erfolgt automatisch (ST fur Stiick bei Anlagen, LE bei allen anderen
Materialien).

Im Feld Kurztext wird der Materialtext angezeigt. Dieser kann uberschrieben werden.
Achtung Zeichenbegrenzung!

Geben sie nun die Bestellmenge ein.
Vom System wird automatisch das aktuelle Datum als Lieferdatum vorbelegt.
Sie kénnen im Feld , T* = DatumsTyp festlegen, ob Ihr Liefertermin ein
Tag, Woche oder Monat ist.
Im Feld Lieferdatum ist entsprechend des ausgewahlten Datumstyps ein Tagesdatum,
eine Kalenderwoche oder ein Kalendermonat einzugeben.

Mit dem eingegebenen Datum der Lieferung wird auch das mit der Bestellung
gebundene Budget in den Berichten zum jeweiligen Datum bzw. in der jeweiligen
Periode als Obligo ausgewiesen.

Geben Sie nun den Einzel-Nettopreis (ohne Steuer) in der Spalte Nettopreis ein.
Die Wéahrung wird automatisch vom Kreditorenstamm tbernommen.

Die Spalte ,PRO" definiert die Menge, fur die der eingegebene Einzelpreis gilt.
Beispiel: Bestellmenge 1000 LE (z.B. fir 1000 Rollen)
Nettopreis = € 0,025/Rolle = € 25,-- exkl. USt. fir 1000 LE
Gilt der Nettopreis aber fir 100 Rollen, so geben Sie nun in der Spalte
.PRO" die Zahl 100 ein.
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Das System rechnet nun den Nettopreis fiir 2000 Rollen pro 100 Rollen.



Sollten Sie ,Werk* und ,Lagerort* nicht Gber lhre ,Personliche Einstellungen® gepflegt
haben, missen Sie diese Felder ebenfalls in jeder Positionszeile beftllen.

Pers.Einstellung -> Vorschlagswerte -> Bestellposition

= = W
Bestellung  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

@ b eaa DRE BDoa | EE| 8

Bestellung anlegen

| Beleaiibersicht aus ‘ I @l Merken ‘ I ‘@ Drunkansmht“ Machrichten ‘ Pers. Einstellung ‘

e . e e 5 4” Ty || Normalbestellung Licgprfnt Belegdaturm 2005, 2009
[= Persinliche Einstellungen
Kantierungstyn Kostenstelle E|| [¥]Immer varschlagen
Lieferdatum I | plistedior
Werk MULT [#] Immer vorschlagen
Lagerart GTE [#] Immer varschlagen Elesle\lmengelElME |T |L\eferdatum MNettopreis |Wah |prn |EI |Warer{
Warengruppe Cimmer varschlagen E

[0 | — (1|

Altion | Cimmer varschlagen E
l
|
=

T (80 e G

IEIEIE EE E E | varschlagswere I | Zusatzdisposition I
[B] Pasition [Neug Position 5 [=[=]

(B2}

b laut eyt B umeuioos s | [ 7

[
i start @ é ;‘« :‘;9 Gl_: * @ ® @ 15.1) 5abine Wolf - Ein... | & httpsifisianon.po.. | &1 hetpsifjsignon.po... | [ Bestellung anle... Lo g ESOD Mif:u?:h




Mit den Buttons ,Kopf* oder ,Position* gelangen Sie zu den Detailinformationen.

Detailinformationen KOPF:

Sie haben mehrere Eingabemasken zur Verfigung. Anderung der Anschrift des
Kreditors (gilt nur fur die jeweilige Bestellung), Kopftexte wie z.B. den Hinweis fur den
Lieferanten, Ansprechpartner usw. Dieser Text wird Uber der ersten Positionszeile
angedruckt.

Detailinformation POSITION:

Im Reiter Kontierung ist hier nun der das jeweilige Kontierungsobjekt einzugeben
(Kostenstelle, Innenauftrag, PSP-Element, Anlage).

Es ist mdglich, je Bestellzeile eine andere Kontierung einzugeben.

fitd emopre: (ahpro B grup.._ agernn
L WG

(0] [ 18] ko Kastensiote
Anlagentiile
Bathkonto T0S100

KontRechkzeis
EEarEle

ly_n-el]l@ gﬂam o, @ E ﬁ B |Qmw....i5;mmm.,|g']mu.rm.. | 8 mizsiisgre... |[ bestelung s #] Erewmrt_t_..| |!GITIDB
Mit den beiden Pfeiltasten kbnnen Sie zwischen den einzelnen Positionszeilen und den

dazugehdrigen Reitern springen.

Uber den Reiter Text erhalten Sie die Mdglichkeit, mehr fortlaufenden Text zur
jeweiligen Position einzugeben.
Dieser Text wird auf dem Ausdruck unter der jeweiligen Position angedruckt.
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Durch driicken des Buttons ,Prufen” gibt Ihnen das System Meldungen, ob Ihr Beleg
vollstandig ist oder noch Fehler enthélt.

Mit dem [BEBN Kastchen markierte Meldungen missen bearbeitet werden. Ein
Speichern der Bestellung ist ansonsten nicht moéglich.

Meldungen mit gelbem Dreieck sind ein Hinweis. Diese Meldungen kdnnen mit Return
Ubergangen werden.

Bestellung  Bearheiten  Springen  Umfeld  Systern  Hilfe

/] ajaH @@ I CHE DD ODIER @

Bestellung anlegen

Belegibersicht ein | O & Merken@ & ¢ Druckansicht | Machrichten Pers. Einstellung

@ Mormalbestellung @ Ligferant 30001126 ACP Computer Hande .| Belegdaturn | 81 .08, 2006
1| kapf
E |S.. Fos |k |Material Kurztext Bestellimenge B... [T |Lieferdatum |(Mettopreis WEh... \pro B.

1.008 01.088. 2006 EUR 100

a1

Rollen o,25

Typ|Heldungstext Typ
- | |vie Bestellposition QBO10 enth&1t noch fehlerhafte Kontierungen E
L Position 18 Einteilung 1
(14 |Kann das Lieferdatum eingehalten werden? W
I8 Position 18 Kontierung 1
- [_]B |[Eitte Kostenstelle eingehen E

L W 7 Beabeiten @ e 4 4 P M FAFEEROSHB D Bz &1 @2 H R
[ i i T i Fim | i

Wenn Sie alle Eintragungen durchgefihrt haben, speichern Sie Ihre Bestellung durch
dricken des Buttons , sichern*.

e

& pe =] aea DR Dman DE e
(=] Bestellung anleggn
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Links unten erscheint die Bestellnummer am Bildschirm.
Der Ausdruck Ihrer Bestellung erfolgt automatisch.



3.2.2. Bestellung anlegen auf Anlage mit An- bzw. Teilzahlungen

Bei der Beschaffung von Anlagen sind unbedingt die Ausschreibungsrichtlinien der
Montanuniversitat bzw. das BVergG zu berlcksichtigen.

Unterlagen und Informationen dazu finden sie auf der Homepage unter:
Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

Nach Erhalt der Anlagennummer — Bestellung der Anlage:

Die einzelnen Teilzahlungen sind jeweils als einzelne Bestellzeilen anzuftihren.
Beim Lieferdatum ist das Datum der jeweils félligen Teilzahlung anzufihren.

D.h. wenn in drei Raten bezahlt wird, sind auch drei Bestellpositionen erforderlich.

Bestellung Bearbeiten Springen  Umfeld tern  Hilfe
300 CEe@ SHE DDO0 HE @
@2 Nonnalbesteliung 4500026841 angelegt von Petra Schayfer-Hubma

Belegiibersicht ein | O %% ¥ ga | @3 Druckansicht | Machrichten Pers. Einstellung

m

Mormalbestellung E 4500026841 Lieferant 30001148 Dipl-lng. Thomas Auer  Belegdaturm 14 .03 . 2007

E. Kopf
ES..PDS K P |material Kurztext Be... |B... [T|Lieferdatum (kettopreis WiEh... | pro B... [Warengrup...|v
10 i) 74 TEST Anzahlung auf Anlage 1. Teilzahlung 15T |T19.03. 2007 50.000,00EUR |1 ST |Laboranlag.. v
20 i) 74 TEST Anzahlung auf Anlage 2. Teilzahlung 18T |T|30.06. 2007 60.000, 00EUR 1 ST |Laboranlag..u
ek A 74 TEST Anzahlung auf Anlage 3. Restzahlung 1|57 |T[3B.09. 2007 40.000, G0EUR 1 ST |Laboranlag..|h
[ I

SRR BlelSDE & E ] (8] vorschiagswere |
Posmon [10]1174, TEST Anzahlung auf Anlage 1. Teilza... @ \ZB

Materialdaten | Mengen/Gewichte | Einteilungen | Lieferung | Rechnung | Kondiionen  Kontierang | Tee | Anlieferadresse | B

|m »  KontTyp Anlage B Vereilung Einfachkontierung Z  Bukr. Montanunive.. g
Teilrechnung aus Kontierungstyp able . E1
|S.. L. \Menge Froze Sachkonto |Auftrag Anlage LINr. |[PSP-Element Abladestelle Empfanger L
| D1 1,080 33080 33080987 Lt} FPESE- Q6 |
[ —

Die Freigabe der Anzahlungsrechnung erfolgt durch Lehrstuhl/Institut Gber den
Workflow unter Angabe der Bestellnummer und der Anlagennummer - allerdings ist
hier noch KEIN Wareneingang zu bestétigen.

Die Anzahlungen werden von der Finanzbuchhaltung unter Bezugnahme zur
Bestellung gebucht.

Die gebuchten Anzahlungen sind im Berichtswesen unter ,Geleistete Anzahlungen*®
ausgewiesen.

Sobald die Anzahlung gebucht wurde, wird von der Finanzbuchhaltung (in einem
Arbeitsschritt mit der Anzahlung) in der Bestellung die jeweilige Position geldscht; d.h.
wenn die 1. Teilzahlung Uberwiesen wurde, wird die erste Bestellposition geldscht. Dies
ist erforderlich, damit das Obligo und somit die Budgetbindung abgebaut wird.

Letzte Teilzahlung:

Bevor die letzte Teilzahlung Uberwiesen werden kann, muss von der
Organisationseinheit in der letzten Position der Bestellung die Anlage auf den
Gesamtanschaffungswert korrigiert werden.

Erst jetzt wird der Wareneingang durch den Lehrstuhl/das Institut bestéatigt.

Bei der letzten Teilzahlung werden die Anzahlungen in Abzug gebracht. An die Firma

wird nur mehr der Restbetrag tberwiesen. Der Gesamtbetrag wird auf die Anlage
aktiviert.

-20 -


https://qm.unileoben.ac.at/de/1098/
https://qm.unileoben.ac.at/de/1099/

3.2.3. Bestellung merken

Ist es erforderlich einen Bestellvorgang zu unterbrechen so besteht die Méglichkeit, die
Bestellung zu merken.

Die Bestellung wird nicht gespeichert, sondern nur gemerkt, d.h., es wird noch kein
Obligo im System gebucht.

Dricken Sie zum Merken der Bestellung den Button Merken. Die Bestellung erhalt eine
Bestellnummer mit der diese jederzeit wieder aufgerufen und fertig gestellt werden
kann.

Besteliung aniegen
& 2 9B ee® CHE T0o0 BE @8
Bestellung anlegen
Belegibersicht aus | O ',mr | @3 Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung
. . . - m Mormalbestellung &l Lieferant
Keine Variante eingestellt 73/ Kopt
) ,E"Y_F?Wa_h‘?,” Sie eine Variante fir die LI E 5 |Pos K Material Kurztext Bestellmenge B |T|Lieferda
2 [@[8) @][= ]
Hierarchie |
[]
[+]

3.2.4. Bestellung anzeigen

Durch einen Doppelklick auf die Transaktion Bestellungen gelangen Sie in die
Eingabemaske fur Bestellungen. Hier zeigt Ihnen SAP immer die zuletzt angelegte
Bestellung an.

Durch Anklicken des Buttons ,Andere Bestellung” wird Ihnen nach Eingabe der
Bestellnummer der gewiinschte Beleg angezeigt.

Nommalbesteliung 4500003766 angeleqt von Gerhard Wishock

& 3l @ Cae DHE BDa80IRE @
Normaibestellung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishock
Belegiihersicht ein | O 7 ‘ @ Druckansicht  Machrichten @4 Pers. Einstellung
m Normalbestellung E | 4580803766 | Lieferant 30000004 ACP Belegdatum 24 A5 2006
Kupf
5. Pos K Material Kurztesxt Bestellmenge B T|Lieferdaturn MNettopreis WVah_ |pro B Wyarengrup . \Werk Lagerort T
18 |41 Baromaterial 1|LE |T|24.05.2008 5 BEEUR [l LE |BiromaterialMontanuniversitat _[CDL Metallurg

EUR
EUR
EUR

LD IE]




Mit dem Button ,Belegiibersicht ein* (Belegiibersicht aus) erhalten Sie eine Ubersicht
Ihrer Bestellungen. Diese Bestellungen kdénnen mit einem Doppelklick angezeigt
werden.

L] BdBICea BHE D00 HE @ m

Besteliung anlegen
Belegubersichtaus | )] @5 | Merken |8 | 4% | @ Druckansicnt || Nachrichten | [l & Pers. Einstellung |

Naormalbestellung g
S.|Pas  |K |Material Kurztexd Bestellmenge B... |T|Lieferdaturm |Nettop
10 TE7. 10,2006
E HIE
Liefhame/EinkBeleg Kurztext
< 4 3= Unternehmens [«]
Q4500001643 Inserate [+]

A% 4500001644  Inserate

4 4500008243  Einschaltung Superiar.Skills
4 4500011521  MBA Prasentation im

% 4500018245 Werbung

Mit Selektionsvariante konnen Sie die Anzeige der Bestellungen einschranken. Hier
konnen auch die gemerkten Bestellungen angezeigt und aufgerufen werden.

Bestellung anlegen

seeppesns | 0@ e 5| @ D e 01 8 7o
Hormalbesteltung 51 07.10.2006
? 8. . ol
1o | | _[Te7.10.2006] | nnmanummT;.
i 1 -

Entfernan

Anfragen

Bonirakin

Lieferphane
[Enkautsbalage abgemeain
[Bestamanfardenmgen
i Beshlurgin
Gemerks Besteliungen
Meine Beslelianfarderungen
Meing Besiellungen
Bandardvariants

[
L P
b 0 BEUTH VERLAG |
& 3 Gohmann Dnuck u
& Duiekbwin
& 2 Bundesspon: u Fr
B (20 China Busingss b
B 3 Computarmaria
& 1 Controber Akadert
b 3 mes Computer G
B L3 0 Prosss
& 3 Die Presse Verag
© 3 Dipting Dr. Chiist
& Dipk-ing Strohened
b 3 Dipa-ang Bonis HU
& (2 Dipteing. Franzdo
© £ Dipi-Ang Johann
© 1 Dipk-ing. Jorg kit
b 3 oipa-ng. Peser Gr
& 3 Dipaang Thomas
& (3 Dipi-ing Anbauer
& 12 Diph-ing Herbert i

- ' 1
=l
m ] [ ]
~ - ] ]
- 1 1 1
I 1 1 1
' | I
T 1 I
1 | . |
= | (| 1
| | (]
o — = i L.
[ s
1101 ] -
r = —
[ RechnEingang Feusrkannz
[Z] Endrechrung
[ Wi-hez AP
b 1 O Anton Hingie =)

& 2 0r Diptang Ruos &
]| S— |30

L jau mat | NG

Bistant] (D8 @ Z 5 | (0 elos ekt -tnga.. | &) bemeillognon. oot | € itpaijsgron portast . [[@T Betemung amiegen | L 450 Benuezachundiun... | 2] trbvart_wai penuszeh, | [ onz
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Die Einschrankung Selektionsparameter bietet Ihnen z.B. auch die Moglichkeit, nur
Bestellungen mit offenem oder vorhandenem Wareneingang anzuzeigen.

WE-Spantbstind vorhandan

Warorbingang vamanden

offenir Warensinging - Riaury

Warereingang vorh, - Relgure
L




3.2.5. Bestellungen/Bestellpositionen tibernehmen

Im Modus ,Bestellung anlegen® kdnnen Daten einer Bestellung (auch einzelne
Bestellzeilen) aus der Belegibersicht in eine neue Bestellung ibernommen werden.

Klicken Sie hierflr die gewinschte(n) Position(en) an und anschlieBend auf den Button

ubernehmen.
Besteliung anlegen
(V] 2 dB e OHE Do BE @B

Bestellung anlegen

Beleglbersicht aus | [0 &  Merken E"l':| @ Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung

gl

Lieferan

N

S..|Pos taterial

. . [ Mormalbestaliung
BelegUbersicht T Koot
=

Standardvariante

Kurztext

Ao RIE=a]a]

Liefarme/EinkBeleg | Kurztext

< &4 35 Unternehmens

I[4]10»]

S 4800001643 Inserate

S 4800001644 Inserate

‘{} 4500008243 |Einschaltung Superior:Skills
S 4800011521 WBA Prasentation im

S 4800018245 Werbung

CP Computer Hz

dditive Hard- u. £

GAMUS CONSUI

Ll vl v v i

noew.Psycholog |—

Bitte beachten Sie, dass bei allen Ubernommenen Positionen unbedingt das
Lieferdatum geéndert werden muss. Ebenso die Kontierung.
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Mit dem Button Pers. Einstellungen koénnen Sie den Selektionszeitraum der
anzuzeigenden Bestellungen einstellen.

Bestelluny  Bearbeiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

& afld BIS@@  DEEE oo EHE @

Besteliung aniegen

Belegilhersicht aus | O 5 Merken 5‘:‘ @2 Druckansicht | Machrichten Pers. Einstellung

d Mormalbestellung 1] Lieferant Belegdatum O
BeleguberSICh T kopf
=[Pl Is.JPos [k [material |Furztext |Bestelimenge |B... [T|Lieferdatum [Mettopreis

UL LT T[] | | L[]

:—-ﬁ

Hierarchie

Fersanliche Einstellungen

Grundeinstellungen k Yarschlagswerte |

Belegihersicht
Selektionszeitraum meiner Belege kine wioche
Beleglibersicht automatisch authauen

kopfdaten Bestellung

Organisationsdaten pflegen uber Standardeinstellung 2

Umfeldinformation
[ Umnfeldinfo in neuem Modus

Meldunaen direkt bearbeiten
[w]¥Warnmeldungen
Erfolgsmeldungen
Informationsmeldungen

10 Meldungen direkt bearbeiten

Konvertierungen
[]&chlissel anzeigen
[v]int. Suchhilfe an

®
] L L =) o PR A ST
Pasition Heue Position z EE

3.2.6. Bestellung @ndern

Durch Anklicken des Buttons ,,Andern“ gelangen Sie in den Anderungsmodus fiir
bereits angelegte Bestellungen (Anderung nur vor Buchung der Rechnung maéglich).

Bestellung Bearheiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

B H @@ LHE DO HE @M
Nommalbestellung 4500011521 angelegt von G_AMBROSCH

b "*| @3 Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung

Belegibersicht aus |

El 4500011521 Lieferant

. 1| Normalbestellung
Keine | kopr
Variante =5|Els.[Fos [k |Material Kurztest

I | S —I 10 F |29 MBA Prasentation im

'wlm

|Hierarchie
E

=]

30000851 ©

Bestellmenge

Bei gewilnschter

Datentibernahme bitte nicht die bestehende

Anderungsmodus abandern, sondern Vorgangsweise It. Pkt. 3.2.5.

Bestellung im
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3.2.7. Bestellung I6schen

Bestellungen bzw. einzelne Positionen kdnnen nur geldscht werden, wenn noch kein
Wareneingang gebucht wurde oder der bereits gebuchte Wareneingang zuvor storniert
wurde.

Zum Loschen einer einzelnen Position ist es erforderlich, diese zu markieren. Driicken
Sie das Miulleimer-Symbol und speichern Sie die Bestellung.

o
=

EI 5. Fos K Material Kurzti ‘Bestellmenge Lieferdatum [Nettopreis Wah. pro B... Wyarengrup.Werk Lagerart

10 41 Bun)(natenal 1LE |T [24.05.2006 5,00 1 LE Montanuniversitat .|COL Meta
/ EUR
/ EUR

EUR

EUR

/ EUR

/ EUR

/ EUR

/ EUR
/ EUR
/ EUR

S| @ = vorschlagswerts

Beim Ldschen einer Bestellung (mit mehreren Positionen)ist es erforderlich, alle
Positionen zu markieren.

Die Bestellung bleibt im System sichtbar, wird jedoch mit einem L&schkennzeichen
markiert; auch das Obligo wird geldscht — somit besteht keine Budgetbindung mehr im
System.

Material Kurztext |Bestellmenge Lieferdatum |Mettopreis B VAT Lagerart
41 Biromaterial 24.05. 2006 o Montanuniversitat . |COL Meta

Mit dem Button entsperren kann die Léschung dieser Position oder Bestellung wieder
aufgehoben werden.
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3.2.8. Anlegen einer Bestellung in ENGLISCHER Sprache

Um eine Bestellung in englischer Sprache ausgedruckt zu bekommen, ist es
erforderlich, DAVOR den Kreditor in der Finanzbuchhaltung anlegen zu lassen:

Formular:

hompage MU/Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement
Geben Sie bei der Sprache ENGLISCH an und senden Sie das Formular per Mail an
stammdaten@unileoben.ac.at.

Bei der Auswahl eines Kreditors mit englischer Sprache erhalten Sie folgende
Meldung:

|n| Das Bestelformular wird in englischer Sprachversion ausgegeben

| Weiter |

Bitte klicken Sie auf ,weiter” und Sie gelangen in das tbliche Bestellformular.

Die gangigsten Einkaufs-Materialien wurden ebenfalls auf die englische Sprache
angepasst (siehe ua. Liste). Sie kdnnen den Kurztext aber natlrlich wie gewohnt mit
Ihrem Bestelltext Gberschreiben.

9 rl«d ea@® i HE %
Bestellung anlegen
Belegiibersicht ein | [ ] [ Merken g0 %7 (31Druckansicht  Nachrichten [i] &£71Pers. Einstelung

@ Normalbestellung - Lieferant 31001001 3 D Instruments Ikd Belegdatum 06.07.2017 ‘g‘

|E‘ Kopf

Hfl B S.. Pos K Material  Kurztext Bestelmenge Nettopreis BME T Lieferdatum pro
| [@o £ Bl Office supplies 1 10, 00LE T 06.07.2017 1

Dann die Bestellung weiter durchfiihren wie gewohnt.

Beim Speichern wird der Druck wie Ublich automatisch generiert und Sie erhalten eine
Bestellung in englischer Sprache.

Kreditoren mit Sprache ENGLISCH kénnen nicht fir Bestellungen in Deutsch
verwendet werden!!


https://qm.unileoben.ac.at/de/1098/
https://qm.unileoben.ac.at/de/1099/

Materialkurztexte in ENGLISCH:

Material | Werk Materialkurztext Sprache | Materialkurztext in ENGLISCH
822 MUL1 |Analysen/Untersuchungen/Proben EN Analyses/Studies/Samples
188 MUL1 |Anlagenim Bau EN Plants under construction
872 MUL1 |Arbeits- und Schutzkleidung EN Workware and protective clothing
44 MUL1 |Aufwand f. Fachliteratur u.Zeitschriften EN Costs of technical literature and magazines
772 MUL1 |Aufwand zur Herstellung von PROTOTYPEN EN Costs of the production of prototypes
36 MUL1 |Aus- und Weiterbildung EN Education and training

78 MUL1 |Beihilfe Wiss. EN Grant scholarship

24 MUL1 |Bezogene Leistungen EN Purchased services

146 MUL1 |Bezogene Leistungen 0% MW St. EN Purchased services 0% VAT
152 MUL1 |Bezogene Leistungen 109%MW St. EN Purchased services 10% VAT
182 MUL1 |Biroausstattung EN Office equipment

41 MUL1 |Buromaterial EN Office material

47 MUL1 |Chemikalien EN Chemicals

172 MUL1 |Datenverarbeitungsprogramme EN Data processing programmes
43 MUL1 |Druckkosten EN Printing costs

184 MUL1 |EDV-Anlagen EN Computer systems

272 MUL1 |Ehrengaben und Geschenke EN Awards and gifts

179 MUL1 |Elektron.Datentrager Anlage EN Electronic data carrier system
175 MUL1 |Energieversorgungsanlagen EN Energy supply system

144 MUL1 |Entsorgung 10% MWSt. EN Disposal 10% VAT

39 MUL1 |Entsorgung,Verschrottung 20% MW St. EN Disposal, scrapping 20% VAT
871 MUL1 |Ersatzteile EN Spare parts

62 MUL1 |Fahrtspesen,Taxi,etc. EN Travel expenses, Taxi, etc.
211 MUL1 |GWG Anlage (nur ZID) EN Low-value-assets (nur ZID)
151 MUL1 |GWG Aufwand EN Costs for Low-value-assets
50 MUL1 |Hilfs- und Betriebsmittel EN Auxillary- and operating materials
183 MUL1 |Horsaalausstattung EN Lecture hall equipment

29 MUL1 |Inserate EN Advertisements

13 MUL1 |Instandhaltung Ausstatiung EN Maintenance equipment

14 MUL1 |Instandhaltung EDV EN Maintenance EDP

11 MUL1 |Instandhaltung Literatur EN Maintenance literature

10 MUL1 |Instandhaltung Maschinen EN Maintenance machines

17 MUL1 |Instandhaltung Sonstige EN Maintenance miscellaneous
42 MUL1 |Kopierkosten EN Copying costs

174 MUL1 |Laboranlagen EN Laboratory facilities

49 MUL1 |Laborbedarf EN Laboratory equipment

6 MUL1 |Leasinggebiihren EN Leasing charges

145 MUL1 |Lebensmittel/Getranke 10%Steuer EN Food/beverages 10% tax

45 MUL1 |Lebensmittel/Getrénke 20%Steuer EN Food/beverages 20% tax

7 MUL1 |Lizenzgebihren EN License fees

48 MUL1 |Medikamente EN Medication

26 MUL1 |Messen und Ausstellungen EN Fairs and exhibitions

37 MUL1 |Mitgliedsbeitrage EN Membership fees

5 MUL1 |Pacht EN Rents

821 MUL1 |Patentkosten EN Patent costs

841 MUL1 |Planungs- und Architektenleistungen EN Planning and architect services
57 MUL1 |Postgebuhren EN Postal charges

19 MUL1 |Reinigung d. Dritte EN Cleaning by third parties

46 MUL1 |Reinigungsmaterial EN Cleaning material

28 MUL1 |Reprasentation EN Representation

38 MUL1 |Schadensfalle EN Cases of damage

180 MUL1 |Sonst.Bibl.Best. Anlagen EN Other library stocks

181 MUL1 |Sonst.Datentréger Anlage EN Ohter data carriers

187 MUL1 |Sonstige Ausstattung EN Other equipment

552 MUL1 |Sonstige Betriebskosten EN Other operating costs

186 MUL1 |Sonstige Fahrzeuge EN Other vehicles

25 MUL1 |Sonstige Leistungen EDV EN Other services EDP
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Materialkurztexte in ENGLISCH:

Material | Werk Materialkurztext Sprache | Materialkurztext in ENGLISCH
176 MUL1 |Sonstige Maschinen EN Other machines

4 MUL1 |Sonstige Mieten EN Other rents

52 MUL1 |Sonstige Verbrauchsguiter EN Other consumer goods
68 MUL1 |Spenden, Trinkgelder EN Donations, tips

75 MUL1 |Stipendien/Férderungen EN Scholarships, grants

79 MUL1 |Studienunters. EN Study support

173 MUL1 | Technisch-wissensch.Anlagen EN Technical-scientific facilities
22 MUL1 |Transporte d. Dritte EN Transports by third parties
35 MUL1 |Unternehmensheratung EN Management consultancy
27 MUL1 |Werbung EN Advertising

177 MUL1 |Wiss.Fachblcher Anlagen EN Scientific books

178 MUL1 | Zeitsc hriften Anlage EN Magazines
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3.3.Vorlagen
3.3.1. Vorlagen erstellen
Sie kdnnen erstellte Belege als Vorlage sichern, wenn Sie diese Bestellungen ofters
bendtigen. Hier ist aber immer darauf zu achten, dass das Lieferdatum korrekt

eingetragen wird.

Bestellung anlegen und auf den Button ,Als Vorlage sichern® klicken:

[# .| Bestellung anlegen
Belegibersicht aus [ (% Merken &% B0 (DDruckanscht | Nachrchten [1] ¥ Pers. Enstelung Aus Vorlage laden
) @ Normabestehing - afe [ -‘Iﬂ egdatum  [02.03.2021 |

Belegiibersicht 1] Leturng/Rechng STEHEIN it | Komrunkatin | Partoe | Zusstadaen | OroDitan_| St | Kordelder |
Standardvariante i
T e e ul Kopftexte T
o L)) il B L) (6] T Foo Rt ’
Lefame/Enkiieleg Kurztest =3 Kopfnowe
Fenster:
[= PU1(1)/110 Als Vorlage sichern
Y T ]
Name Erfasst am Standardvorlage

Neue Vorlage 02.03.2021 []

Wenn Sie bei ,Standardvorlage” ein Hakchen setzen, so wird bei jeder Bestellung, die
Sie aus den Vorlagen laden, genau diese verwendet. Daher nicht ratsam.

Geben Sie nun lhrer Vorlage einen aussagekraftigen Namen. Im Feld Bezeichnung
konnen Sie weitere Infos zur Vorlage eintragen:

Name: 21 Telkom
Bezeichnung: Jahresbestellung Telefor|
Weiter ‘ l Abbrechen ‘
und klicken dann auf WEITER.
Fenster:

[ PU1(1)/110 Information "
.

.
m L‘v’orlage Al TELKOM wurde angelegt

BESTATIGEN
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3.3.2. Vorlagen aufrufen und verwenden

Haben Sie bereits Vorlagen erstellt, so kbnnen Sie diese nun auch immer wieder
verwenden.

Mit Button ,Aus Vorlage laden*

[ . Bestellung anlegen
Belegiberscht as [ % Merken &% B0 (DDruckanscht | Nachrchten [i] Z9Pers. Enstelung Al Virdage schem|  Aus Vorlage laden
 [E] Normabestehing - Lieferant TQlekgdsnm  [02.03.2021 ]

Belegtibersicht P]_ tiefeung/Rechoung ATMEN] Anscit_| Komwnkaton | Patner | Zusatzdaten | OgDaten | Stas | Kundenfoler
Standardvariante S

o (o4 () LT 'f"é’“’::m e

Uefame)Enkieleg Kurztext B Kopfnowz

gelangen Sie zur Liste lhrer Vorlagen; Vorlage auswéhlen (markieren der Zeile):

(E[= IR

Name Erfasst am Standardvorlage
Al TELKOM 02.03.2021 []

Wollen Sie die neue Bestellung aus der Vorlage mit allen gespeicherten Kopfdaten
Ubernehmen, setzen Sie noch ein Hakchen

Name: /a1 TELROM

Bezeichnung: Jahresbestellung Telefon

_ - A
[]Standardvorlage ["]Mit Kopfdaten laden ,

l Weiter ‘ l Abbrechen ‘

und klicken dann auf WEITER

Fenster:

[= PU1(1)/110 Information x
al

.
E‘ LVorIagedaten wurden Ubernommen

BESTATIGEN

Die so erzeugte, neue Bestellung sodann entsprechend anpassen und zum Schluss
SPEICHERN.



3.4.Nachrichtenausgabe

Die Ausgabe des Beleges (Nachricht) erfolgt automatisch mit der Sicherung des
Beleges.

3.5.Warenbewegungen

Durch Auswahl der Transaktion Warenbewegungen gelangen Sie in die Maske
Warenbewegung.
Es gibt zwei Arten von Warenbewegungen im SAP-System:
Wareneingang und Storno.
Achtung! Die zuletzt benutze Einstellung wird angezeigt!

3.5.1. Wareneingang buchen

Hier geben Sie im weissen Feld rechts neben dem grauen Feld ,Bestellung” lhre
Bestellnummer ein und bestatigen mit Return die Eingabe.

Die Positionen Ihrer Bestellung erscheinen am Bildschirm.

Grundsatzlich wird der Wareneingang je Position durch Setzen eines Hakchens im
weillen Kastchen (in der Spalte OK) eingegeben und durch Dricken des Buttons
Buchen oder Sichern wird der Wareneingangs-Beleg gespeichert.

Wareneingang Einstellungen  Systemn  Hilfe

2l H @@ DHE Dtoan BE @

Wareneingang Bestellung 4500003762 - test User

Uhersicht aus | | Merken || Prifen | Buchen | Hilfe
|| Wareneingang ) Bestellung El \;\ WE Wareneingang 101
Meine Belege
¥ Bestellungen Allgermein Liefetant
4500003762 k k m'
4500003767
< Materialhelege Balegdatum 02.08.2006  Lieferschein Liefarant Finanzamt Graz-Stadt
5000006020 Buchungsdaturn 02 .08 2006 Frachtbrief Kopftext
a000006011 A f
Einzelschein &
000006010 Q ]
¢ Gemerkte Daten
Leer Zrile |Materialkurztext QK |Menge in EME E... |[Endlieferkz. Lagerort Kosi
1 IHilfs- und Betriehsmittel [w] |1 LE Jutonatiscl@|Metallkunde

Automatisch setzen

Micht setzen

A | [ | e
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Die mdglichen Arten von Wareneingangsbuchungen:

e Position vollzahlig geliefert:

Bestellmenge stimmt mit Liefermenge Uberein - Hakchen setzen, das Setzen des
Endlieferkennzeichens erfolgt automatisch. Beleg buchen/sichern.

e Position Uberliefert:

Liefermenge ist hoher als Bestellmenge - Hakchen setzen, Menge eingeben, Setzen
des Endlieferkennzeichens erfolgt automatisch. Beleg buchen/sichern.

e Position unterliefert — es erfolgt keine weitere Lieferung:

Liefermenge ist geringer als Bestellmenge - Hékchen setzen, Menge eingeben,
SETZEN DES ENDLIEFERKENNZEICHENS, Beleg buchen/sichern.

e Position unterliefert —weitere Lieferung ist noch ausstandig:

Liefermenge ist geringer als Bestellmenge - Hakchen setzen, Menge eingeben, Beleg
buchen.

Es ist unbedingt erforderlich, dass beim Buchen eines Wareneingangs das Fenster der
DETAILDATEN geschlossen ist.

ﬁl alauue@mnmmaﬁaalmm@n

Wareneingang Bestellung 4500018445 - Test MMSDTest
Obersichtein | (/| Merken | Profen | Buchen | [ Hire

Wareneingang @ | Bestellung [o1] =) | 1a1

= Allgemnein Lieferant |

Belegdatum 1611 2006  Lieferschein Ligferant  Arbeitsmardsenice Osterr,
Buchungsdaturn 16.11.2006  Frachtbrier Kopfed
B [ Einzelschein -]
ile (M aterialkurztent Lagerort Kostenstelle| Profit ©
1 _|TEST ) LE & FAB214 PLOTE:

oow ]

& B Loschen __Inhatt

Detaildaten




Ist dieses Fenster getffnet, ist die Zeile grau und eine Eingabe nicht moglich.

(] 19 E Cae DHE DDhon @@
P 1| Wareneingang Bestelfung 4500018430 - Test MMSDTest
Ubersicht ein Merken | Pnlfen | Buchen I Hife
gang 1) || B ] ] @ i) WE Wareneingang 101

(= Algemein | Lieferant | @0 |

Belegdatum 16.11.2006 |Liefarschein Lieferant KABA GrnbH
Buchungsdaturn 16.11.2006 Frachibrief Kopftext
03 [ Einzelschein -]
Zelle_|Materialkurztext /Iérm”amn ].Koslenslellslm.rl'lrag

1 [Test C 1 LE D AEX060000

——

] I

e | Bestelidaten |

Menge in ErfassungsME 1 LE

| &[] [Position ok Zeile =

3.5.2. Storno eines gebuchten Wareneingangs
Achten Sie darauf, dass lhre Transaktion auf ,Storno“ eingestellt ist.

Das System fordert nun die Eingabe der Materialbelegnummer.

Diese Nummer wird vom System automatisch beim Buchen des Wareneinganges
vergeben. Sie finden die Materialbelegnummer in ihrer Bestellung -> Positionsdaten ->
Bestellentwicklung.

Nach Aufruf des Materialbeleges erscheinen alle mit diesem Beleg gebuchten
Wareneingange.

Wahlen Sie die zu stornierende Position aus und setzen Sie dort im weil3en Késtchen
das Hakchen. Beleg buchen/sichern.

eneingang Einstellungen

B3dH I CEQ  CHE ODhLan HE @D
Stomo Materiaibeleg 5000006011 - test User

Uhersicht aus | | herkern || Prifen | Buchen | Hilfe

EIEYENCIN EEE T Materialbeleg @ | 5en0eacail 2005 ||
Meine Belege
¢ Bestellungen i i
45000%3?62 Allgemein k Lisfarant k G |
4500003767
7 Materialbelege Belegdatum 20.09.2005  Lieferschein Lieferant 3 M OESTERREICI
5000008011 Buchungsdaturn  20.09.2005  Frachthrief Kopftext
a0000068010 i i
N0 0[] Einzelschein g
= Gemerkte Daten
Leer Zeile |Materialkurztext / Ok |Menye in EME E... [Endliefarkz. Lageror
1 [TestTU1 20062006 [ O\ LE [sutonatis..@
2 [TestTU1 20062006 \ i) LE [sutonatis.@
N / 2
| El
El
E
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3.6. Auswahl Kreditoren und Debitoren

Im Auswabhlfenster Kreditoren gibt SAP beim Reiter ALLE
Kreditoren aus, welche im SAP System fur die Montanuniversitat angelegt sind.

| =2 =l

=

EALCA [ ==l = =T

Name 1 “| Kreditor | SuchBegr | Postleitz. | Ort

: 30003597 1140 WIEN [=]
111 CONVENTURING GMBH 30001482 CONVE 8010 GRAZ (]
1. AICHFELDER DRUCK GES.M 30002289 DRUCK 8750 JUDENBURG —
1A SHOP 30003485 14 SHOP 1050 WIEN

§ 26 FWF - MONTANUNIVERSI 30002041 § 26 8700 LEOBEN

2ND MOBILE TELEKOMMUNIKAT 30002124 2ND 8700 LEOBEN

2W SYSTEM WERKZEUG & FORM 30003408 2W SYS 4542 NUSSBACH

2W SYSTEM WERKZEUG & FORM 30003435 2W SYS 4542 NUSSBACH

3D BASE VISUALISIERUNGSTE 30000815 3D BASE 8042 GRAZ

3D INSTRUMENTS LTD 31001001 3D THETFORD

3G SOFTWARE & MEASUREMENT 30002354 3G 8010 GRAZ

3M OSTERREICH GMBH 30000002 3M 2380 PERCHTOLDSDORF

35 UNTERNEHMENSBERATUNG A 3000085 1 40 WIEN

33 UNTERNEHMENSBERATUNG A 300019 @ 10 WOEM

SN PLUS LUBECK GMBH 31000115 BECK 560 LUBECK

8. ERBE SYMPOSIUM SCHWAZ 30002196 B5.ERBE 1030 WIEN

A1 SHOP LEOBEN 30003724 A1 8700 LEOBEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30000217 MOBILKOM 1200 WIEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30000538 KON 1020 WIEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30003 % 20 WIEN

AACHEMER GIESSER-FAM.E.V. 3100060 = 2072 AACHEN

ABB 31000001 ABB 65760 ESCHBORN

ABB AG 30000586 ABB 1109 WIEN

ABCR GMBH & CO. KG 31000002 ABCR 76187 KARLSRUHE

ABC-VERLAG GMBH 31000404 ABC 69123 HEIDELBERG

Die Kreditoren mit den Vorzeichen ZZZ oder Z3- beim Suchbegriff dirfen auf
keinen Fall verwendet werden!!

ZZZ-Markierungen bedeuten, dass dieser Kreditor geldscht bzw. zum Buchen
gesperrt wurde.

Z3-Markierungen bedeuten, dass dieser Kreditor nur vom Buchungskreis MUL3
(MFI GmbH) bebucht werden darf!




Auswahlfenster Kreditor:

= E— =
B ————
Kreditoren je Land/Buchungskreigl gzl e 1zl R=100s 1 1]l =1 A a=VE | ) Kredito... NS
Suchbegriff
Paostleitzahl
Ort
Mame [=1| *Mustermann®
Kreditar
l Buchungskreis KL
Maximale Trefferzahl 9999

Wahlen Sie daher im beim Wertebereich den Reiter Kreditoren je Buchungskreis aus
und belegen Sie Ihren Buchungskreis mit MUL1, sodann geben sie den Namen des
Kreditors im Namensfeld ein.

Selektion:

*Mustermann = alle Kreditoren, welche mit Mustermann ENDEN
Mustermann™ = alle Kreditoren, welche mit Mustermann BEGINNEN
*Mustermann* = alle Kreditoren, welche das Wort Mustermann ENTHALTEN

Diese Art der Abfrage kann ebenfalls fir die Debitorenabfrage in SD (Auftrags-
/Fakturenerstellung) angewendet werden.

3.7.Kreditoren anlegen fir Bestellung in englischer Sprache
Wenn die Bestellung in englischer Sprache gedruckt werden soll, so ist dies bereits
bei der Anlage des Kreditors (stammdaten@unileoben.ac.at) anzugeben (Sprache:

ENGLISCH).

Formular:
Homepage MU/ Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

Ein Kreditor, der mit Sprache ENGLISCH angelegt wurde, kann nur fir Bestellungen

in englischer Sprache verwendet werden.
Bestellungen auf Deutsch sind mit diesem Kreditor nicht mdglich.
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https://qm.unileoben.ac.at/de/1098/
https://qm.unileoben.ac.at/de/1099/
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4 Modul Sales and Distribution

(Terminauftrag, Rechnung)

4.1.Vertriebs-Prozesse

Eine Auflistung der erforderlichen Formulare finden Sie auf der homepage unter

Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

4.2.Auftrag

Um eine Faktura erstellen zu konnen ist es im SAP erforderlich, zuerst einen

Terminauftrag anzulegen.

4.2.1. Auftrag anlegen

Durch Auswahl der Transaktion VAOl1 gelangen Sie in die Einstiegsmaske zum

Anlegen eines Auftrages.

Geben Sie hier bei der Auftragsart TA fur TerminAuftrag ein (= ev. schon vorbelegt)
und beflllen Sie die Organisationsdaten, sofern Sie diese nicht Gber die Einstellungen

gepflegt haben.

gl =20 =iHI/C@@ CHE Dnhoan | ®

Kundenauftrag anfegen: Einstieqg

| Anlegen mit Bezug | | |£ Werkauf | |£_ Positionsihersicht ||£ Besteller |

Qrganisationsdaten

“erkaufsorganisation Montanuni Leoben

erttiebhsweg oo Allgemein

Sparte

e i
Werkaufsbiro 560 LUrmnformtechnik
Mﬁﬂ

Lt o
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Wahlen Sie mittels der Suchfunktion den Debitor (Kunden) aus. Siehe dazu ,,Auswahl
Kreditoren und Debitoren®, Pkt. 3.4

Neue Debitoren sind nicht in der Auswyahlliste. Diese missen zuvor mittels Formular
der Buchhaltung gemeldet werden elche diese im System anlegt.
Ausgenommen: CPD-Kunde e dazu Punkt 4.2.6).

. verkautsheleg  Beatbeiten  Springen  Zusate  Urnfeld Systern  Hilfe

@ Bl E @@ A lE Dnon BE Q6
S| @& s B /

Terminauftrag / Nettowert 0,00

Auftraggeber
Tareremp e
Bestellnummer Bestelldatum

verkauf | Pasitionsibersicht | Positionsdetail | Besteller | Beschafung | versand | \kbsagegrund |

Wunschlieferdat T 02,08 2008 Auslieftierk
] Komplettier. Gesamtgewicht 0,000
Lieferspetre B volumen 0,000
Fakiurasperre & Preisdatum 02.08.2006
Zahlungskarte Glltig bis
Zahlungsbed Incoterms
Aufragsgrund &
WVertr.heteich MULA /@@ ¢ BB montanuni Leohen, Allgemein, Durmrmy
Alle Positionen
Pos Miaterial Auftragsmenge ME |E |Bezeichnung Ptyp |LI1.Dal Betrag \Wah...|Absagegrund FSP-Element E
=] T|p2. 052606 =] [«
] Tlo2.ne \keos = [+
o Tz 68, \pes ) |_
Leistungszeitraum:

Klicken Sie als nachstes auf den Button ,Details zum Belegkopf anzeigen®.

Am Reiter ,Zusatzdaten B“ geben Sie nun den Leistungszeitraums ein.

=

Termmdnaufirag 1 &L Basieliresmimies Tas LE rmil Usar'saria
A sgsga Bt P e et Test OO0 | Busiersiraile 1 72700 Leclan

P o B

Leistungszeitraum

von
bis

Die Eingabe des Leistungszeitraumes ist verpflichtend. Der Auftrag kann nicht
gesichert und fakturiert werden, so lange diese Daten fehlen!!



Werkaufsheley Bearbeiten Springen  Zusate m Hilfe

z <1¢> &IQ[H]GBI‘D@@IEI@

Temminaufirag aniegen: Ubersicht
@|Fﬁ cc_']| dj@‘ [ Autrage

Terminauftrag Nettowert 0,00
Auttraggeber @
Warenempfanger

Bestellnummer Bestelldatum

verkauf | Posifiansibersicht | Positionsdetail | Besteller | Beschafung | Versand | Absagegrund |

Wungchlieferdat T 02 08 2008 Auslieftierk

[ Kamplettlief. Gesamtgewicht 0,000

Liefersperre B “olumen 0,000

Fakiurasperre & Preisdatum 02.08. 2006

Zahlungskarte Gliltig bis

Zahlungshed Incotertns

Auftragsgrund ]

Vertr.hereich MULT / B0 ¢ B0  Montanuni Lechen, Allgemein, Durmmy

Alle Positiohen

| |Pos [material Auftragsmenge ME |E |Bezeichnung Ptyp |L11.Datum Betrag \iah...|Absagegrund PSP-Element i
TiA2.08. 2006 =] [~
Tlo2.08. 2006 o [~

I T92.08. 2006 ] |_

] S =

In der Spalte Material ist das jeweilige Vertriebsmaterial auszuwéhlen bzw. die

Materialnummer einzugeben.

Durch Driicken der Return-Taste wird die Auswahl tibernommen.

Der Materialkurztext wird in der Spalte Bezeichnung angezeigt und kann tberschrieben

werden. Achtung! Begrenzte Zeichenanzahl.

Geben Sie nun die Auftragsmenge ein. Die Spalte ME fir Mengeneinheit wird
automatisch beflllt. Daten werden aus dem Materialstamm gezogen.

In der Spalte Ptyp (Positionstyp) ist durch Eingabe der Buchstabenkombinationen

TAD bzw. ZTAD
die Kontierungsart zu definieren.

TAD steht fur Kontierung auf Innenauftrag
ZTAD fur eine Kontierung auf ein PSP-Element

Geben Sie nun den Einzelbetrag in der Spalte Betrag ein. Die Wahrung wird

automatisch angedruckt und ist immer Euro.
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T 6308 2006

03.08. 2006 :
10,80 mewgwitiung  FUR J 1,00600 ﬁ L
it bis i

Bisan] |} 8 @ 5] J!mw-:...[gmmm..]md_ﬂmmjlmﬂm-m:|]m ...[
Durch Doppelklick in der Positionszeile oder driicken des Buttons ,Details zur Position
anzeigen“ gelangen Sie zur Eingabe der Detaildaten, wie z.B. der Kontierung.

T e CHE SDO0 HE @

Tenninauftrag anlegen: Positionsdaten

WA aE @ s

Kontierung
GeschBereich
Auftrag
Profit Centar Ergebnisohjekt E
FSP-Element

Kostenrechnungsrelevante Daten

Kalkulationsschema
Zuschlagsschlissel

Hier haben Sie auch die Moglichkeit Uber den Reiter Text einen zusatzlichen
Positionstext einzugeben.

Beim Reiter Konditionen kdnnen Sie einen Absolutrabatt eingeben. Dieser gilt nur fur
die Positionszeile, in der dieser Rabatt eingegeben wurde.



Mit den Pfeilbuttons kdnnen Sie in den Detaildaten in den verschiedenen Positionen
hin- und her wechseln.
Tenninaufirag anfegen: Positionsdaten

& B dH e SHNE S hoan BE @
Terminauftrag aniegen: Positionsdaten
4 > M| 3| & se
PDSW 10 Positionstyp TAD  Dienstleistung
Material 129 Fostgebihrenersatz
VerkaufA | Konditionen  Kontierung | Tewte | Status |
Kontierung
GeschBereich
Auftrag
FProfit Centar Ergebnisohjekt EI

FSP-Element

Kostenrechnungsrelevante Daten
Kalkulationsschema

Zuschlagsschlissel

HHM-Kontierung

Wichtige Information zur Auswahl der SD-Materialnummer (Geschaftsfall)

Hinter der Materialnummer ist das Erléskonto der Buchhaltung hinterlegt.

Mit dem Sichern (Ausdruck) der Faktura wird automatisch der Buchhaltungsbeleg (die
offene Forderung gegentber dem Debitor) erstellt.

Aus diesem Grund werden Sie gebeten, bei der Auswahl der Materialnummern
besondere Sorgfalt walten zu lassen, um Fehlbuchungen zu vermeiden!

4.2.2. Auftrag speichern und spater fakturieren

Wenn alle Daten im Auftrag korrekt eingetragen sind, dricken Sie den Button
SICHERN. Der Terminauftrag wird gespeichert. Die Auftragsnummer erscheint links
unten am Bildschirm,

4.2.3. Auftrag speichern und sofort fakturieren

Wenn alle Daten im Auftrag korrekt eingetragen sind, gehen Sie in der Menuzeile auf
Verkaufsbeleg — Fakturieren. Es 6ffnet sich das Bild Rechnung anlegen.

Markieren Sie die Positionszeile und dricken Sie den Button . Die Faktura wird
automatisch erzeugt und ausgedruckt. Die Rechnungskopie wird ebenfalls automatisch
gedruckt. Diese ist an die Finanzbuchhaltung zu senden.
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Faktura Bearbeiten Springen Umfeld Systerm Hilfe

& ald @ @ CHE anoan BE @
Rechnung (F2) aniegen: Ulsichem (sto+5)|iturapositionen

[ Fakturen | &)

Rechnung = $000000001 M ettowert 120,600 EUR
Regulierer 200000088 ABB fbrunnerfeldstrale 67 FAT - 2380 perchtoldsdorf
Fakturadaturn B2 .08 . 2006
Bezeichnung Fakturierte Menge ME |Mettowert laterial “errechnovvert
< 1 \ 7 stgebihrenersate _1LE 120,00 128 0,00 []
_/ [<]

Markieren Sie die Positionszeile und driicken Sie den Button . Die Faktura wird
automatisch erzeugt und ausgedruckt.

4.2.4. Auftragsbestéatigung drucken

Fur das Drucken einer Auftragsbestatigung ist es erforderlich zuerst den Druck zu
aktivieren. Ein Wiederholungsdruck kann danach jederzeit Gber die Liste Auftrage
erfolgen.

Druck aktivieren:
Uber die Transaktion Kundenauftrag andern und Eingabe der Auftragsnummer,
Eingabe Return, wéhlen Sie den gewilnschten Terminauftrag aus.

Wahlen Sie in der Menizeile Zusatze — Nachrichten — Kopf- Bearbeiten.
Werkaufsheleg Bearbeiten Springen Zusate LUmfeld

Warpagkunosvarschlag Strg+F3 | =1 &

Frachtguskunit

Systern  Hilfe

Tenninauftrag aniegen: Ubs i
POsfuhrgenehmigung v
b= | fiEl r£:|| & & | Auftrage Finarzdokurment v
Terminauttrag R BT S 20,00 |EUR
Auftraggeher 20000000 | ABB/py ‘@lkulation Stosh
\WWarenempfanger | 20000000 | ABBUbr | Atameterouitiokei SO
Bestellnummear Technische Ohjekte
Dokumente
Werkauf k Positionsibersicht k Po.w,!ﬂﬂ-m‘ﬂ‘ fizel TTVETSAR T T EOTETTTT— —_
achrichtan v Kopf > Bearbeiten }
Wunschlieferdat T 02.08.2008 Preisvereinbarungen v Fosman > Druckansicht Strg+Umsch+F1
[ Komplettlief. Gezsamtgewicht - 0 K& -
Liefersperre & Volumen o,oae
Fakturasperre E Preisdatum 02.08. 2006
Zahlungskarte Giltig bis
Zahlungshed 2008 14 Tage netto Incoterms |:
Auftragsgrund ] =
Wertr.bereich MULT ¢ 8@ ¢ 88  Montanuni Leoben, Allgemein, Dumrmy -
Alle Positionen
Fos Material E |Bezeichnung Ptyp |L[1.Datum Betrag wiah...|Absagegrund FPSP-E
10129 [ 1/|Postyebiihrenersatz TAD [T|B2 . 68 2006 120,00 [EUR =]
=) TO2.08. 2006 ]
= TIOZ.08. 2006 =




Markieren Sie nun die Positionszeile fur lhre Auftragsbestatigung und klicken Sie auf
den Button Kommunikationsmittel.

aloB @@ CHE DDoan AR @m

Tenninauftrag anfegen: Nachrichten

|& kammunikationsmittsl YR verarbeitungspratakall || Zusatzangaken || Nachrichtwiederhalen || Anderungsnachricht

[Kommunikationsmittel (F2)

wechrchen
Sta...|Machr...|Beschreibung|Medium Ral... F'ar‘tne_r Sgr...A... Ve_
@o@ELOD P iragsbest.. Druckausgabe EIAG  (2E0OOO0Q DE ]
= =]
=2 =
2 =]
2 5]
=2 5
2 =]
2 5]
=2 0
2 =]
2 =]
cl
=]
=l
=l
=]
El

Geben Sie hier lhre ,Logische Destination* (= Drucker) LPO1 ein, die Anzahl der
Nachrichten, setzen das Hakchen bei Sofort ausgeben und driicken Sie den

Button . Abschliel3end speichern Sie den Auftrag.

a|<ﬁ5W:& S oEE ST as | EEIE

Tenninaufirag anlegen: Nachriciten

Angakben zur Druckausgy

Logische Destination LFO1

Anzahl Rachrichten @

Spool-Aufiragsnarme
Sufmixl

Suffix2
SAP-Deckblatt nicht ausaeben fed |
Empfanger

Abteilung

Text fur Deckblatt

Berechtigung

Ablagemodus Rur Drucken =

for‘t ausgeben

=tFreigabe n. ~usgabe

Aufhereitung
Formular
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Gehen Sie zu Kundenauftrag andern, geben die Belegnummer an und anschlie3end in
der Menuzeile auf Verkaufsbeleg — Ausgeben.
Es offnet sich das Druckfenster. Zum Drucken des Kundenauftrages klicken Sie auf
das Druckersymbol.

Verkaufsheleg

Anlegen

Andern

AnZeigen

Anlegen mit Bezug

'ﬂlgs'geh'éri

Abbrechen

Lmsch+F3

Suchkriterien

Bestellnummer

Auttraggeher
Lieferung
Faktura
FSP-Element

m Suche ausfithren

Die Aktivierung des Druckes kann natirlich auch bereits beim Anlegen eines
Kundenauftrages erfolgen.
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4.2.5. Auftrag absagen

Nur noch nicht fakturierte Auftrdge konnen auch abgesagt werden. Hier ist
folgendermal3en vorzugehen:

Durch Aufrufen der Transaktion Kundenauftrag &ndern und Eingabe der
Auftragsnummer gelangen Sie in den Terminauftrag. Wahlen Sie in der Spalte
Absagegrund einen Grund aus und sichern Sie den Beleg.

& |‘ O e@Ee SHE atan [RE @
Terminaufirag 291 dndem: Ubersicht

B (2| F e

Terminaufag 281 Nefowet | 120,00 ER
ZBDBOROD | 0
28000000 |

Bestelnummer  (Besleldem 2

e I e e e P e e e e et e
Verkauf ¢ ( ( (

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung
\Wungchlieferdat T 02.08.2005 Ausliefterk

[] Komplettiief Gesamtgewicht 0 K&
Liefersperre & Wolumen 0,000
Fakturasperre B Preisdatum 02.08. 2006
Endhetrag 128,08 Belegwihmng EUR  / /1,06080 [=]
Zahlunaskarte Gilltig his
Alle Positionen
Pos Material Aufiragsmenge ME |E |Bezsichnung FMH1 Daturn |PSP-Element i
10129 1LE | []|Postgebiihrenersatz TAD |T|02.03. 2006 (]
O TiOZ 08 2008 Garantie [=]
= Tloz o8, zo86 Kunde erhilt Ersatzlieferung
— Mitanbieter hat besseren Service
(=) T|p2.0%. 2085 Qualitat
O T|p2.08. 2006 unberechtigte Kundenforderung
(=] T02.08.2006 varn System vergeben (intern)
o Tloz 982086 'organg in Klarung
zu spater Liefertermin F—
= T|p2 e 2088 \ touer
(=] To2. 08 2086
(=) T|p2.0%. 2085 ]
=] To2 08 2086 B
= T|p2 P8 2086 E) =
=] Tloz 082006 o B
[0
2R R 2R (@]

L) MM 5D Ben . | &7 hitpsiffsian... | &1 httpsiffsian... || qs! Terminauf... ] Enbwurf_M...

Bom@EHong o

IMitbwoch

J@e o @Q @ . »J (1) 5abine Walf...
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4.2.6. CPD-Inland Kunde (=einmaliger Auftraggeber)

Auftradge bzw. Fakturen an Einmalkunden dirfen nur bis maximal € 2.000,-- angelegt
werden. Fur Fakturen, die Uber diesen Betrag hinausgehen, muss ein Debitor in der
Buchhaltung angelegt werden (siehe Formulare homepage/
Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement).

Uber die Transaktion Auftrag anlegen 6ffnen Sie einen neuen Terminauftrag. Geben
Sie hier im Feld Auftraggeber entweder die Debitorennummer 29000000 ein oder
wéhlen tber die Suchfunktion mittels *cpd* den Debitor CPD Inland aus.

Bei Bestatigung der Eingabe (mit Return) 6ffnet sich ein Fenster zur Eingabe der Daten
des Auftraggebers. Geben Sie die Daten ein und bestatigen diese mit dem griinen
Hakchen. Die Daten des Auftraggebers werden in den Terminauftrag ibernommen.

aus Stammdaten fir den Auftraggeber { Belegkopf)

fsbeleg HBearheiten Springen  Zusate  Um)

ald H & @& |Name
— Anrade 2 [
Terminauftrag anlegen: Ubersicht — [EPD-Inland
Al @a| @& | m e
‘erminauftrag Mettowe | StraRenadresse
witraggehber 29000008 StraibefHaushummer
Warenempfanger PostleizahliCr [
jestellnummer Bestelld | | ang AT Osterreich Region
Zeitzone CET
verkalf | Posiionsdetall | Absagegrund |
Fostfachadresse
Allgemeine Kopfdaten FPostfach
Bezeichnung Postleitzahl
Wunschlieferdat T 03.03 2006 Ausliefd | Firmenpostieitzahl
Komplettlief. Gesamt
Liefersperre &l Volumel | Kommunikation
Fakiurasperre El Preisda Sprache Deutsch & Weitere Kommunikation... |
Endhetrag 0,88 Belegwi| Telefon Nebenstelle =
Zahlungskarte Giltig bi| Maobiltelefon
Fax Mehenstelle -
Alle Positionen E-tdail =
| |Pos  [Material Auttragsmenge Standardkormrn.art O 1
I Telebox —
| Bemerkungen -
| weitere Aftribute -
| Abladestell _
| LSt Id.Nr -l
| Steuernummer 1 —
I Steuernummer 2 —
|
|
I ga 03 vorschau | 3 —
T



https://qm.unileoben.ac.at/de/1098/
https://qm.unileoben.ac.at/de/1099/

4.2.7. Auftrag anlegen mit Vorlage

Sie kdnnen einen von Ihnen angelegten Kundenauftrag als Vorlage verwenden, indem
Sie einen neuen Kundenauftrag mit Bezug anlegen.

Gehen Sie hierfur zu Kundenauftrag anlegen und driicken den Button Anlegen mit
Bezug.

Uber den Reiter ,Auftrag” geben Sie nun die Belegnummer lhres Auftrages ein, den
Sie als Vorlage verwenden méchten und bestétigen Sie die Eingabe mit dem Button
ubernehmen.

Fuhren Sie eventuelle Anderungen durch und speichern oder fakturieren Sie den
Kundenauftrag.

g] 2 8laBICee CHEB 8008 HE @

Ku anlegen: Einstieg
Anlegen mit Bezug || )2 \-ferkauf|g Positinnsiibersicht |g Elesteller|

Qrganisationsdaten

Werkaufsarganisation Maontanuni Leaben
Wertriebsweg Allgemein

Sparte Dummy
Werkaufshiro Betriehswissenschaft
Werkaufergruppe

Auflrag
wunschlieferdatum

Suchkriterien
Bestelinummer
Auftraggeber
Lieferung
PSP-Element

u Suche ausfihren I

|V Ubernehmen || Pbsitinnsauswahl ||z|

Fuhren Sie eventuelle Anderungen durch und speichern oder fakturieren Sie den
Kundenauftrag.
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WICHTIG:

Bitte

denken

Sie

daran, auch

das

FAKTURADATUM,

Preisdatum,

Wunschlieferdatum und Leistungszeitraum zu ANDERN, da diese Daten vom
Auftrag, den Sie als Vorlage verwenden, tbernommen werden.

Springen  Zusatkze Umfeld

Systern  Hilfe

BB e@a@ SHE ODLY BE @

ie Korrektur der Daten muss mit ENTER bestatigt werden.

Verkaufsheleg Bearbeiten

MNettoweert

ABC GmbH S Schulerswen 607 3020 Klagenfurt

V]

Terminaufirag aniegen: Ubersicht
a3 & a &

Terminauftrag

Auftraggeber 20000446

Warenempfanger 20000446

ABC GmbH S Schulerswen 607 3020 Klagenfurt

Bestellhummer

Bestelldatum

Werkauf k Fositionsdetail k Absagegrund |

1,00 EUR

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung
Wunschlieferdat
[] Kompletilier.
Liefersperre

T 09.10 2006 Ausliefitierk
Gesamtgewicht

& Yolumen

Fakturasperre & Preisdatum O7.10. 2006
Endbetrag 1,88 Belegwahrung EUR >N
Fahlungskarte Giltig his 1
Alle Positionen
Fos Material Auttragsmenge ME |Bezeichnung Betrag Ftyp [WWah.. Absagegrund/ Fakturadat... 1
10/118 1LE  |[Raurmvermietung 1,08 [TAD [EUR \ =g 10,2006 /
- I
g
=i

Einen Auftrag mit Bezug anzulegen ist auch aus der Liste Auftrage moglich.

Wahlen Sie hierfur die Transaktion MM/SD-Light Liste Auftrdge aus und schranken die
Auswahl der Auftrage nach Bedarf ein (Beschreibung unter Punkt 5.2).

In der eingegrenzten Liste der Auftrage klicken Sie den als Vorlage gewilnschten

Auftrag an und anschlieBend auf den Button | Anlegen mitBezug | Gopen sie weiter vor
wie bei Auftrag anlegen mit Vorlage beschrieben.

& 1l0H @@ DNB DNoD BE @E
MM/SD-Light Auftragsiiste

&0 F 0[5 | [ s [ e G pmagen o]

6112006 MH{SD-Light Auftragsliste 1
Verkaufsb. |Belegdatum | Auftr_ geb. | Name Auftr|Strade Postleitz. |Ort
L]
@ 10,2006 | 20000448 | ABC GabH  [Schuleresg S8 aez2a Elagenturt
1126 |19.5l] 2EII.'|5|EI3IJI3[IHEI IJ.E: GebH |Schulereeg S0 ga2a Klagenfurt
[ | | A
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4.2.8. Auftrag anlegen mit Vorlage bei CPD-Inland (Einmalkunde)

Sie kdnnen einen von lhnen angelegten Kundenauftrag fur Einmalkunden (CPD) als
Vorlage verwenden, indem Sie einen neuen Kundenauftrag mit Bezug anlegen.
Wahlen Sie dazu im Menupunkt LISTEN die Transaktion MM/SD-Light Liste Auftrage
aus.

I EEE
Meni Bearbeiten Favorten Zusdize Systern Hife

ydH Caa 2RHE HDLHH HR @

SAP Easy Access
El L= e

= 4 Favoriten

@ SEWP - SAP Business Warkplace
[#] 5010- 5aPscript Standardtexte
E AZ01 - Anlagen-Stammsatz anlegen
[ ZCR_TOOL- Change Requests

b Ll w

b D

< 24 W50 User

] ZUM1_MMSD_FAKTLI- [-Light Liste Fakturan
[ ZUn_wwsD_AUFTL \isD- L|gh1 Liste Aufirage
[ ZUNI_WwSD_BESTLI - MN men

] ZMUL_MIGO - Warenhewegung
El IMUL_ME21M - Bestellungen User- MUL:
] ZUrI_MMSD_TRY_USER - Transaklionavarianten Useraflege
b ClBERIGHTE
b [ AUSWERTUNGEN
I [ MATERIALWIRTSCHART
< 6P Ment

Uber das Selektionsfenster der Auftragsliste wahlen Sie mittels Eingabe der
Selektionsparameter wie Datum, Auftraggeber (= CPD, Debitorennummer 29000000),
die anzuzeigenden Terminauftrage aus. Bei der Wahl der Darstellung klicken Sie bitte
auf ,ALV*, so erhalten Sie die ,SAP-Standardansicht".

Durch Anklicken des Buttons ,ausfiihren gelangen Sie nun in die Liste der von Ihnen
ausgewahlten Auftrage.

E HER
Programm  Bearteiten Springen Gystem  Hilfe

y 10 ¢08 BUE 88aT AR QR

_MIMSD-Light Auftragsliste
Yerkaufsheley ’—‘ his ’—‘ B
el A E
Belegdatum B1.81.2810 bis  |18.83.2010 B
Bfragneber 29603060 his ’—‘ E
Kostenstellz his ’—‘ $
Aty ’—‘ bis ’—‘ 3
lbis | G
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Sie sind nun in der Liste der ausgewahlten Auftrage mit ,,CPD-Inland*.
Markieren Sie durch einmaliges Anklicken des Namens die gesamte Zeile und klicken
Sie sodann auf den Button ,Auftrag mit Bezug“.

=g
Systern  Hilfe

e IHeae CHB A0 AR 05

=]

Qw

MM/SD-Light Auftragsliste

[FE

EIEYE 1 R EE =

| | Dluitrag | yAuIt@m

MNarme Auftr 1Verkaufsh|F‘LZ |0r1 |Bezeichnung

Max Mustermann 9427 8700 Leoben “ermietung/ Raume 1,000 LE 25,00
Mustermann Max 9417 8700 Leoben Wermietung/Raume 10 % Steuer 1,000 LE 10,00
a7 8700 Leoben | Infrastruktur (im Zuge Raumvermietung) 1,000 LE 10,00

a7 8700 Leoben Vermietung [ Parkplatz 1,000 LE 10,00

a418 8700 Leoben Vermietung / Raume 10 % Steuer 1,000 LE 10,00

9418 8700 Leoben Infrastruktur {im Zuge Raurmvermietundg) 1,000 LE 10,00

9418 8700 Leoben Vermictung [ Parkplatz 1,000 LE 10,00

9419 8700 Leoben Vermietung / Riume 10 % Steuer 1,000 LE 10,00

9419 8700 Leoben Vermietung [ Parkplatz 1,000 LE 10,00

9419 8700 Leoben Infrastruktur {im Zuge Raurmvermietung) 1,000 LE 10,00

a420 8700 Leoben Vermietung / REume 10 % Steuer 1,000 LE 20,00

a420 8700 Leoben Infrastruktur {im Zuge Raumvermietung) 1,000 LE 15,00

8700 Leoben Wermietung ! Parkplatz 1,000 LE 28,00

8700 Leoben Vermietung / Raume 1,000 LE 20,00

2420
Test CPD Inland | 84%6

25,00
10,00
10,00
10,00
10,00
10,00
10,00
10,00
10,00
10,00
20,00
15,00
28,00
20,00

|KumAuMenge|ME |Netm Mettows Anlegen AuFt‘raq R gdatum |Faktura

EUR

Fakt Menge| Nettowert| Stol

rmobel |Absageqru

ERTOO000 18032010 80016492 1,000 25,00
AER100000 05032010 90016489 1,000 10,00
AER100000 05032010 80016489 1,000 10,00
PO14-00 05032010 90016489 1,000 10,00
AER100000|05.02.2010 0,000 0,00
AER100000 | 05.02.2010 0,000 0,00
PO14-00 05.03.2010 0,000 0,00
AER100000 | 05.03.2010 0,000 0,00
PO14-00 05.03.2010 0,000 0,00
AER100000 | 05.03.2010 0,000 0,00
AER100000 |16.03.2010 0,000 0,00
AER100000 | 16.03.2010 0,000 0,00
FO14-00 16032010 0,000 0,00
AER100000 18032010 90016491 1,000 20,00

Das System erstellt einen neuen Terminauftrag auf CPD. Alle Daten des

Ursprungsauftrages werden Gbernommen.

Klicken Sie nun als erstes auf den Button ,Details zum Belegkopf anzeigen®.

=
| Werkaufshelen Bearbeiten Springen  Zusatze Umfeld System  Hilfe

|& I IH @ CHE anan BE QB

Terminauftrag anlegen: Ubersicht

Terminaufirag Mettowert 20,00 |ELR
Auftragoeber 20000008 | ;4 @
VWarenernpfinger  |29000880 i

Bestellnurrmer B Bestelldatum O

m Positionsubersicht i Positionsdetail { Besteller { Beschaffung { Wersand i

C'Elails zum Belegkopf anzeigen

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung

Wunschlieferdat (T |18.03.2010 Auslieterk

[JKamplettief. Gesamtgewicht of ke
Liefersperre 1| Volumen a,000
Fakiurasperre E1| Preisdatum 18.03.2018

Endbetrag 20,088 | Belegwahrung

EUR |/[r1, 08080 :E|
[+]

Fahlungskarte Giltig bis

Alle Positionen

|Auﬂragsmenge

|ME Bezeichnung

|Ptyp L]t Datum

|KA|1 |Betrag

|Wahrg Kundenmaterialnummer

1LE  Mermietung [ Raume TAD T 18

T

18

= ===

18.
18.
1%,

18,

[ek]
[ek]
[ek]
[ck]
[ek]
[ek]

2010
2010
2010
2010
2010
2010

FREE

20,00 EUR

@
[=]
[=]
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Sie gelangen in die Kopfdatenansicht. Hier sind nun die Adressdaten beim
Auftraggeber abzudndern bzw. neu einzutragen.

Klicken Sie dazu einmal in der Zeile ,Auftraggeber” in das Feld Partner. Dann wahlen

Sie unten links den Button Detail durch einmaligen Mausklick aus.
werkaufsbhelen Bearbeiten  Springen  fusatee Umifeld  Swstern  Hilfie

& | 20 Cae CHE D000 B @@
Terminauftrag anlegen: Kopfdaten
|
Terminaufirag Bestellnummer | |
Auftragoeber 2300000g i
| Vetaut |, Versang , Fatura , Zahlaten | Buchnatung | Kondionen , Konserung TN Tote .
Anzeigeurnfang | Alle Partner =]
Partnerralle er e Strasse FPostleit... [Ort
Luttraggeber @EQBBEIEIBB 5 )

Rechnungsempfanger & TR HHEH—
Regulierer 20088800
WarenempTanger 29080800

[ R m Ry e gy ey Ry e e o g gy R o o g R A R

[ I 1 ———

@) E3EE [RE o

|Detail|
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Sie sind nun im Bild der Belegadresse fur den Auftraggeber.
Bitte Fullen Sie hier alle Mussfelder aus und bestatigen Sie durch Anklicken des griinen
Hakchens die Eingabe.

E|
|ralruhN

|II3’ Belegadresse flr den Auftraggeber { Belegkopf)

MHarme
Anrede Firma =]

Marme _@erﬂuﬂraggebey |
| |
| |
| |

Stralienadresse

Gebiudekirzel Raurm | Stockawerk |

clo
Straize 2 | |
Strale 3 | |
Stralie/Hausnurmrmer Franz—Jusef—StraB@ (”1 2 ) |
Strale 4 ]
|
|
|

Stralie 5
ortsteil
Al Wohnort

Postleitzahlion rom) ULeoben ) |

Land TY) Fegion |_| [E
Zeitzone I\'/ | Steuerstandort | |
Transportzone |—|

Regionalstrukturgrp. I—l

Unzustellbarkeit | =]

1n

e

Postfachadresse

Paostfach PF ahne Mr. J

Zustelldienst [ ]| |
Fostfachstation | |

Postleitzahl Al Ort | |

Abweichendes Land Abwe. Region |

Firmenpostieitzahl | | | (bl

Unzustellbarkeit | =]

Kommunikation

—
Sprache (Deutsch ) =

Telefon
mobiltelefon

| Weitere Kommunikation... I

Mebenstelle | |

Mebenstelle

|
| |
| |
Fax | |
E-Mail |

|

|

|

sls|g|g

Standardkarmem. art =]

Datenleitung

Telebhox

=

Bemerkungen |




Die von lhnen eingegebenen Daten (Anschrift) des Auftraggebers wird automatisch fur
alle Partnerrollen wie z.B. Rechnungsempfanger ibernommen.

Durch driicken des Buttons , Zuriick” gelangen Sie wieder in die Maske zur Eingabe der
Daten in Ihrem Terminauftrag.

=
| “Werkaufsheleg Bearbeiten Springen £ tre Umfeld  Systern Hilfe
| : co(ehe SlE ooos OF 0D

Terminauftrag anlegen: KopHZurﬂck F3y

Terminaufirag Bestellnummer
Aufiragoeber 29000080 uster Aufiraggeher ! Franz-Josef-Straie 18/ 8700 Leohen

Warkauf .l “ersand , Fakiura , Zahlkarten , Buchhaltung , Konditionen . Kontierong g8SEETGEDR Texte , Bestelldaten , Status , 2
Anzeigeumfang [Alls Parner ]

Fartnerrolle |Par1ner Mame |Strasse |Pc|stlei12...|0r1 |Par1nerdeﬂnitic|n
7.ﬂ.uftr‘aggeber =] i @sterAuﬂraggeber Franz-Jlosef-Stralie 18 a700 Leohen

Rechnungsempfanger ) (29000000 Muster Auftraggeher Franz-Josef-Stralie 18 8700 Leohen

Regulierer 129000000 Muster Auftraggeber Franz-JogetStrake 18 8700 Leoben

Warenempfanoer =1 29000000 huster Aufiraggeher Franz-Josef-Stralie 18 a700 Leahen

i)

L)

m)

L]

Fuhren Sie eventuelle Anderungen durch und speichern Sie den Kundenauftrag.
Achtung: unbedingt das Datum andern/aktualisieren!!!Leistungszeitraum nicht
vergessen.

=4
| Werkaufsheleg Bearbeiten Springen Zusatze Umfeld Systern  Hilfe =
|@ IaB eee DHE Dnon BE @E
Terminauftrag anlegen: Ubersicht
Terminauftrag Mettowert 20,08 |EUR
Auttraggeber 28000000 Muster Autraqaeber f Franz-Josef-Strafie 18 78700 Leaben IEI
WWarenempfanger 29000000 Muster Aufiragoeber f Franz-Josefr-Strae 18 f 8700 | eoben
Bestellnummer B Bestelldatum |
m Fositionsibersicht i Positionsdetail i Besteller i Beschaffung i Yersand i Ahsagegrund
Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung
‘wunschlieferdat T Auslienierk
[IKomplettlier. Gesamtgewicht 0| KG
Liefersperre 1| Volumen 0,008
Fakturasperre | Preisdatum )
Endbetrag 20,00 | Belegwahrung EUR /| #1,00000 El
Zahlungskarte Uty bis | =
Alle Positionen
Pos IMalena\ IAuﬂragsmEnge IME IEIezeichnung |F‘1YF' IL JJ«DETUTTY\'KAr{ IEIElrag IWéhrg Kundenmaterialnummer |E|
10118 1LE  Mermietung § Raume TAD T(18.02.2010 hRED 20,00 EUR [=]
T(ng_zum) [=]
B T [18.03.2010
] T 18.03.2010
] T 18.03.2010
] T 18.03.26810
] T 15.03.26810
B T 18.83.2610 |
B T 18.03.2610
B T 18.03.2610
B T 18.03.2010
B T 18.03.2010
B T [18.03.2010
|| T [18.03.2010
] T 18.03.2010 =
T 1g.03.2010 [~]
[T [<10]
EEE R ]  [©lE

Fakturierung des Auftrages siehe Punkt 4.3.1.
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4.2.9. Auftrag anlegen fur Faktura mit abweichender Lieferadresse

Legen Sie einen neuen TA an. Wahlen Sie dazu lhren Debitor aus (=

Rechnungsempfanger).

Klicken Sie nun auf den Button ,Details zum Belegkopf anzeigen®.

|ED

Werkaufsheleg  Bearbeiten  Springen  Zusate Umfeld  Swstern  Hilfe

|& D IH e SR nhon BR @B
Terminauftrag anlegen: Ubersicht

Terminaufrag Mettowert 20,00 |EUR
Auftraggeber 29808008 L @
Warenempfanger  |[29080888 | 74

Bestellnummer

Bestelldatum

e
m Fositionsibersicht i Fositionsdetail i Besteller i Beschaffung i Wersand i

ai

ils zum Belegkapf anzeigen
AgEgruNY

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung
Wunschlieferdat  |T| |18.03.2010 Ausliefierk
[ Kamplettief Gesamtgewicht 0 KG
Liefersperre % Valumen o, 000
Fakiurasperre E| Preisdaturn 18.03.2018
Endbetrag 20, B8 | Beleguahrung EUR {1, BEaaa _
ZFahlungskarte Giiltig bis E
Alle Positionen
Fos Material |Auﬁragsmenge |ME |Beze|chnung |PWE |L .|1 Daturm |KArt |Betrag |Wahrg|Kundenmatenalnummer \E\
10118 1LE  Wermietung / Raume TAD |T 18.03.2010 PROD 20,00 EUR
B T 18832010 =]
T 18.03 2010
B T 18.03 2010
B T 18.83.2010
B T 18.83.2010

Sie gelangen in die Kopfdatenansicht.
Hier sind nun die Adressdaten beim ,Warenempfanger” (abweichende Lieferanschrift)
abzuandern bzw. neu einzutragen.

Klicken Sie dazu einmal in der Zeile ,Warenempfanger” in das Feld Partner. Dann
wahlen Sie unten links den Button Detail durch einmaligen Mausklick aus.
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verkaufsbhelen Bearbeiten  Springen  fusatee Umifeld  Swstern Hilfie
eEaa Dl E ntoan R @

Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

Terminaufirag Bestellnummer | |

Auttragoeber W I
Anzeigeurnfang | Alle Partner =]
Fartherralle Parther Marme Strasse Fostleite... (Ort
Buttraggeber = ZAUBHeGE:

Rechnungsempfanger ) 20000000
1 = A =, ST R
< Warenempfanger [ 29008800

5
‘

@@ Tl

|Detail|




Sie sind nun im Bild der Belegadresse fir den Warenempfanger.
Bitte fullen Sie hier alle Mussfelder aus und bestatigen Sie durch Anklicken des griinen
Hakchens die Eingabe.

E|
|ralruhN

I=Belegadresse fir den Warenempfanger

MHarme
Anrede Firma =]

Marme _@erﬂuﬂraggebey |
| |
| |
| |

Stralienadresse

Gebiudekirzel Raurm | Stockawerk |

clo
Straize 2 | |
Strale 3 | |
Stralie/Hausnurmrmer Franz—Jusef—StraB@ (”1 2 ) |
Strale 4 ]
|
|
|

Stralie 5
ortsteil
Al Wohnort

Postleitzahlion rom) ULeoben ) |

Land TY) Fegion |_| [E
Zeitzone I\'/ | Steuerstandort | |
Transportzone |—|

Regionalstrukturgrp. I—l

Unzustellbarkeit | =]

1n

e

Postfachadresse

Paostfach PF ahne Mr. J

Zustelldienst [ ]| |
Fostfachstation | |

Postleitzahl Al Ort | |

Abweichendes Land Abwe. Region |

Firmenpostieitzahl | | | (bl

Unzustellbarkeit | =]

Kommunikation

—
Sprache (Deutsch ) =

Telefon
mobiltelefon

| Weitere Kommunikation... I

Mebenstelle | |

Mebenstelle

|
| |
| |
Fax | |
E-Mail |

|

|

|

sls|g|g

Standardkarmem. art =]

Datenleitung

Telebhox

=

Bemerkungen |




Die von Ihnen eingegebenen Daten (Anschrift) werden in die Faktura Gbernommen.
Durch driicken des Buttons ,Zurlick” gelangen Sie wieder in die Maske zur Eingabe der
Daten in Ihrem Terminauftrag.

=
| verkaufsbeleg Bearbeiten Springen  Zuggte Umfeld  Systermn Hilfe

|@ D od(epe CLE oo B0 @m
Terminauftrag anlegen: KopTiZurick ¢3)
I

Terminauftrag Bestellnummer |
Auftragoeber |29l3E|EIEIE|EI | Muster Auftraggeher ! Franz-Josef-Strale 1878700 Leohen

-~ verkauf i “ersand l. Faktura I"Zahl,kar‘ten l. Buchhaltung i Konditionen

Anzeigeumnfang | Alle Partnar El|
Parnerralle [Partner Marme [strasse [Posticitz... Jort [Partnerdefinition
ALuftragoeher = 2d g @sterAuﬂraggeber Franz-Josef-Strake 18 3700 Lecohen

_Rechnungsempfénger 129 o huster Aufiraggeher Franz-Josef-Stralie 18 a700 Leahen

_Reguh'erer 1290000008 |Muster Auftraggeher Franz-JosefStrake 18 8700 Leoben

:warenempfanger T 29000000 Muster Auftraggeher Franz-Josef-Stralle 18 8700 Leohen

| |
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4.3.Fakturierung
4.3.1. Faktura anlegen und drucken

Um einen bereits gespeicherten Terminauftrag zu fakturieren, wahlen Sie die
Transaktion Anlegen Faktura.

Geben Sie nun die Belegnummer des Terminauftrages an und bestatigen lhre Eingabe
durch dricken der Enter-Taste.

Nun markieren Sie die Positionszeile und driicken den Button )

Eaktura Bearbeiten Springen Einstellungen Sy=sterm Hilte
e N E S - EE T Y E T T = ==
Fakitura anfecgern Sichern (Stra+5)
&2 | s | A2 Bearb.Fakturavorrat | 2 Ubersicht Fakt. | @3 Positionsauswahl | |E» [Eh
Yorgabedaten
Fakturazart =] LeistErstCrat
Fakturadatum Freisdatum
Zu wverarbeitende Belege
Beleg Fos. wertrichsbelegtyp Bearbeitungsstatus Fal-l‘ -|
EELEECH = Auftrag [~]
[=]
| =]
[ I [« 1l »]

Die Fakturabeleg wird gesichert, der Ausdruck automatisch erzeugt und Uber den
Standarddrucker ausgegeben.

Ebenso wird eine Kopie der Faktura mit ausgedruckt. Diese Kopie ist an die
Finanzbuchhaltung zu tbermitteln!

4.3.2. Faktura nachdrucken (Wiederholungsdruck)

Siehe Punkt 6 des Benutzerhandbuches.

4.3.3. Faktura stornieren

Fakturen werden ausschliel3lich von der Finanzbuchhaltung storniert.

Im Bedarfsfalle senden Sie eine E-Mail an finanzbuchhaltung@unileoben.ac.at unter
der Angabe der zu stornierenden Fakturennummer sowie eine Begrindung fur den
Storno.



4.3.4. Fakturenpositionen einzeln fakturieren

Um einzelne Positionen eines bereits gespeicherten Terminauftrages mit mehreren
Positionen zu verschiedenen Zeitpunkten (abweichende Fertigstellungs- oder
Liefertermine) zu fakturieren, wahlen Sie die Transaktion Anlegen Faktura.

Geben Sie nun die Belegnummer ein und Kklicken Sie auf den Button
~Positionsauswahl”.

Fakiura Hearbeiten Einstellungen Swsterm  Hilfe

= =< H & e o () #EmToAn ogh | EEE ) G o

Faktura anfegen
=7 | S | A2 Bearb.Fakturavorrat || 2 Ubersicht Fakt | & Fositionsauswahl EL
N -

worgabedaten

Fakturaart = Lei that
Fakiuradatum reisdaturn

el eitende Belege
Beleg N\ FPos veETtriebhsbhelegtyp Bearbeitungsstatus F a1l
ooz ) = [=]
| (=]
LIl » I I [« ][ »]

Nun markieren Sie die Positionszeile und driicken den Button “Ubernehmen®.

Il Achtung: Fakturendatum und Leistungszeitraum !!

Diese missen im Auftrag in der Positionszeile korrekt eingegeben sein. Andern Sie
daher VOR der Fakturenerstellung im bestehenden Terminauftrag in der zu
fakturierenden Positionszeile das Fakturendatum, Wunschlieferdatum und Preisdatum
sowie in den Kopfdaten den Leistungszeitraum ! Siehe Pkt. 4.3.4.1

Faktura Bearbeiten Springen Systerm  Hilfe

ol a U @& OHEGE @I man | EE e o

Terminauftrag 7193

Alle Fositionen 4{
Fos.  |Bezeichnung [ofiene menoe [Fakturadat... [rakturierte melT|
3B piete 0152009 1 14.04 . 2009 0
40 niete 0202009 1 14.04. 2009 8

[=]
=
50Miete 032003 1 14.084 2009 B H
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Die zu fakturierende Position wird Gbernommen. Sie stehen befinden sich nun wieder
in der Maske Faktura anlegen.

Markieren Sie nun die Positionszeile und driicken Sie auf den Button )

=11

(IS = = i Y e =3 N 573 N = R =

2Im

Ealtura
Fakilura anfegern ichern (Strg+o
=2 @i | 2 Bearb Fakturavorrat | 2 Ubersicht Fakt || 0= FPositionsauswahl | |[(Ey [EL

orgabedaten

Fakturaar = LeistErstDat
Fakturadaturm Freisdatum

Zu wverarbeitende Belaege

Beleg Pos. erriehshelegtyp Bearbeitungsstatus F aHfT]

Poas: = Auftrag [=]

> |
| [~]
[ I [l »]

Die Faktura wird automatisch erzeugt und ausgedruckt.

4.3.4.1. Fakturieren weiterer Positionen — Datum/Leistungszeitraum
Andern des Leistungszeitraumes und der Liefer- und Preistermine

Achten Sie darauf, dass im Terminauftrag in der zu fakturierenden Position das richtige
Datum im Feld Fakturadatum eingetragen ist. Ist dies NICHT der Fall, so erfolgt

der Ausdruck der Faktura trotzdem beim Sichern — JEDOCH wird die Rechnung nicht
ins FI gebucht, da die Buchhaltungsperioden ev- bereits geschlossen sind.

D.h., auf diese Faktura kann auch die Einzahlung des Debitors NICHT gebucht werden.
|I:D

Eakitura Bearbeiten Springen  Systern  Hilfe

| & Al ece BHE anan AR @/

Faktura anlegen
|¢ Ubernehmenl@@ F'ositionieren|

“Worlage
Terminauftrag 7192

Alle Positionen

Fos.  |Bezeichnung |otrene Menge / IFakturadat... frarturierte ma|fT]
3B Miete 0172009 1 14 .04 2009 =]
48|Miste 0202009 1 14.04 . 2009
50|Miete 0342009 1 14.04.2003

Ebenfalls ist bereits vor der Fakturierung im Auftrag der Leistungszeitraum und Liefer-
und Preisdatum entsprechend der zu fakturierenden Position anzupassen bzw. zu

aktualisieren.



4.3.4.2. Fakturieren weiterer Positionen desselben Auftrages:

Transaktion Faktura anlegen, Eingabe der Auftragsnummer, Button Positionsauswabhl.
Sie erhalten beim Aufrufen tber die Positionsauswahl alle noch nicht fakturierten
Positionen dieses Auftrages zur Auswabhl.

= = ® [E
Fakiura Bearbeiten Springen Systern  Hilfe

|@ HaEeEe DRHE o B0 0
Faktura anlegen
|‘I Ubernehmen I@lﬁ Pns\tinmerenl

Varlage Ubernehmen (F&)

Terminauftrag 7193
Alle Positionen
Fos. |Bezewchﬂung |Uﬁeme Menge |Fakturadat.. Takiurierte Me|
48 Miete 02/2009 1 14.04.2809 B [=]
Saiste 0372000 1 14.04.2009 0
L [=]
=
[l 10
El
| & Bitte das Frotokoll beachten bloutmyain Efuneuioos [ins| - |7

#/start @ g _—\‘{, ~,“-\. @ @ F£ * e @ @ o sabi., | &he... | &hep... | I Eus... | g 200... | [ e | by 5aP... LI 08§ HRD 16:16

Dienstag

Gehen Sie beim Fakturieren der nachsten Position wie oben beschrieben vor
(Korrektur Datum, Ubernehmen der markierten Zeile, Markieren der Positionszeile,

driicken des Button , Faktura wird automatisch erzeugt und gedruckt).
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4.3.5. Fakturen in englischer Sprache

Legen Sie einen Terminauftrag in gewohnter Weise an. Gehen Sie mittels Button

,,Detalls zum Belegkopf anzeigen" in die Kopfdaten.

e; ] ng e@e _‘1 'H--shﬂﬂgh BE @m
Termlnaul‘lrag anlegen: Ubersicht

)5 | [ @) | [ murrage |

nbt L Lachforst 4.4 5202 Ranshafen
DRk Lachiacst 4.8 5202 Fans

20001493 Aluliaht internad

Aligemuine Kopfdaton
Enzaichmung

Wunsehliefardst 1| (08 05 2009 Ausliafiarn:
[ Komplamior. CnarmtgEwicht 6,000
Liwtarspnms = | Valamen 6,008
Fakturaspams T Prelsgaum 05.05. 2009

Enabetrag { 0,00 | Belogwihiung EUR | /1 ooeoa [-1]

| Zahlungskarie Gitig bis = I

0605, 2009
T @b a5, zoog
s a

%“ "|ME |Bezpicn TP | IL | Datum [icar [Beimp.
C]

T3
6605, zAOS
Ak 0% zo0g
0E 052009
o5_05. zoos
0B 0% zo0a

06 0%, zo09
o605 uua

s 0% znos j
i =

[2u1 iy o1 1oy B8l [ Urioui oos [INs |

#LJ'&A IEI_—IU‘ *e@@ e = T NN N DO = EN N G B O N | [ =] '-_B_l,,,.;. EWLNLEN - (N “‘3

Nun markieren Sie im Reiter PARTNER die Zeile RECHNUNGSEMPFANGER und
klicken am Ful3 lhres Bearbeitungsbildes auf die ,Details” (= Lupe).
|E7£erkaufsbeleg Bearbeiten Springen  Zusatze Umfeld System  Hilfe

|€ | 2100 eee SHE Dhoan PR @B
Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

&llle

Terrminauftrag Bestellnurnmer Test engl Text
Auftragoeber 20081493 Alulight International GmbH [/ Lachforst 4 f 5282 Ranshofen

" Texte |"Elestelldaten {

* Verkauf ' Yersand ' ' Fakiura ' * Zahl.karten ' Eluchhaltung ' Konditionen '  Kontieru

Arzeigeurnfang | Alle Partner ]|
Partnerrolle |F'artner |Name |Strasse |Postleiiz...|0rt |F'ar1nerdeﬂni1
I phe 493  Alulight International G.. Lachforst 4 5282 Ranshofen
Rechnungsempfanger‘ T 20001493 @mi‘ International G.. Lachforst 4 5282 Ranshofen
ReguTTere Alulight International G.. Lachforst 4 5282 Ranshofen
_warenempfénger‘ 20001493 Alglight International G.. Lachforst 4 5282 Ranshofen
B ]
. g
K|

|
| (13 8 (7 ) e @ O € 22l e B Ot | B | B | | B

Es o6ffnet sich das Fenster mit den Stammdaten des Rechnungsempfangers.
Hier ist standardmafRig im Bereich ,Kommunikation* die Sprache mit DEUTSCH
hinterlegt.



Andern Sie nun die Sprache mittels Auswahlbutton auf ENGLISCH und bestatigen Sie
Ihre Auswahl durch anklicken des griinen Hakchens unten.

|I:U

|& |

Werkaufsheleg Bearbeiten Springen  Zusatze Umfeld Swystem  Hilfe

DAl @eE@ SHE DO EER @B

Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

ENN

Texte . Bestelldaten . Status

Partnerdefinition

TerminauﬂlE?Adresse aus Stammdaten fir den Rechnungsempfanager { Belegkopf)
% [Narmne
Anrede =]
VA | 1ame Alulight International GribH
L] |
AnzZeigeu
Stralienadresse
Pamel | sirapeMausnummer Lachforst ||4 |
AT B osteitzaniion 5282 |Ranshofen |
Rech -
—REC ;] Land AT Osterreich M
egu
1 d Zeizone CET ]
wdarern
— Postfachadresse
] Postfach
| Postleitzahl
| Firrnenpostlieitzahl H |
] Kammunikation
] Sprac Deutsch a2 | Wyeitere Kommunikation... I
u Telefon Deutsch Mebengtelle | | =)
] ) Englisch E
— MDbMﬂ Estnisch —_
|| Fax e Mebenstelle =
E-hail Frarziisisch || =
Standardkomm.art Gnec.h]sch
1 - Hehraisch
- Datenleitung Indonesisch |
| Telehox Islgndisch [+] |
Italienisch [+]
| Bemerkungen |
1 (S verserau ][]
| =)
g
Erstellen Sie lhren Terminauftrag wie gewohnt weiter.

Auftragsbestatigung wie unter Punkt 4.2.4 beschrieben.

Ausdruck der

Die Auftragsbestéatigung als auch die Faktura werden aufgrund dieser Einstellung in
englischer Sprache ausgedruckt.
Bitte beachten Sie dies auch bei der Eingabe von Text.
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4.3.6. Fakturen aus dem Archiv aufrufen

Ab sofort werden alle Fakturen auch archiviert, d.h., neben der Originalrechnung und
den 2 Kopien, welche automatisch ausgedruckt werden, wird im SAP-Archiv auch eine
.Kopie“ der Faktura abgelegt. Diese ist gekennzeichnet mit , Wiederholungsdruck®.

Zur archivierten Faktura gelangen Sie folgendermalien:
Transaktion Anlegen Faktura -> Fakturennummer eingeben (900xxxxx) -> Return ->
es kommt das Bild ,=Ubersicht Fakturapositionen*.

Klicken Sie auf den Button ,Anlagenliste”,

. Prigs Umfeld  Sye
~ 48 e [ 1 & sl -4 ]
rung 90031602 (F2) £ - Fakturap
chnungswesen  ElFasuren &
- resttowent E e
ARETA ¢ W g 14 1 A
=1
B Pos  Bezeichnung Fakturiests Menge  ME |Mettowen Material verrschngwert [T
10 Tast 1LE 10,00 128 0,50 -
20 Infrastrsicher (Im Zuge Raumwer 1LE o

]| [0)[SX] | [&][(F)(0a ] 6a )R] (S .]=5].

tame des Erstellers | Erst
0.1

Lt 3]

(@] RE =) T~
es Offnet sich das Fenster ,Dienst Anlagenliste®. Hier wahlen Sie ,SD Rechnungen
Archiv* mittels Doppelklick aus.

Es 6ffnet sich die die archivierte Rechnung — Wiederholungsdruck.

7 open Temt Imaging Windews Viewer - data - [archived: TG]
Dekument Bearbeiten Sgite Ansicht Extras Apnotationen Hilfe

B & > O 8k e || A & 100x - =]
H [H B = | [ data - [archived: TG] o
| # —
= | = = e
== =
g -
. —— MONT!
L —— L] UNIVERSITAT
8] ——
Absender: Gebaude, Technik und Deschaffung
= Rechnung
ARENA Wicdarholungsdruck
Kurreggerweg 14 r BOO31602
8044 GRAZ 20.11.2013
m OSTERREICH 20002106
==
1= Auftragsnummer 23044
ll“l Auftragadatum 20.11. 2013
Anaprachparnar:
Sabine Fluch
Tel.: +43-3842-402-7061
Fax. +43-3842-402-7702
E-Mail: sabine.fluch@@unilecban.ac.at
Tast Archivierung Faktur,

a
Leistungszeitraum: 20.11.2013 - 20.11.2013
Rechnungsdetails

Bersichnung Menge / Einzelprais Wart
Einheit EUR EUR
1LE 10.00 10.00

Kontierung: AER100000
Inf ktur (im Zuge R miatung) 1LE 10,00 10,00
Kontierung: PO12-00

20,00

0.00
20,00

ngsbetrag enthall keine abrugsfahige Vorsteuer.
Zahlungsbedingungen

Bis zu m 04,12 2013 ohne Abzug

Die Ware bleibt bis zur vollstindigen Bezahlung unser Eigentum.

Glickauf!

Bereit



4.3.7. Elektronische Fakturen
4.3.7.1. Versenden von elektronischen Fakturen an den Bund

Mit 1.1.2014 ist es erforderlich, Fakturen an den Bund/an Bundesdienststellen in
elektronischer Form zu tGbermitteln.

Hierzu ist es erforderlich dass, im Debitorenstamm vorab durch die
Finanzbuchhaltung folgende Einstellungen getroffen werden mussen:

- die Lieferantennummer der MU beim jeweiligen Debitor (MUSS-Feld!)

- die Einkaufergruppe des Debitors (Bund)

- Versendungsart: Weg 01

Bei Auswahl des Debitors erscheint eine Meldung, dass die Faktura nur elektronisch
versendet werden kann. Erstellen Sie nun Ihren Terminauftrag/lhre Faktura.

Beim Speichern der Faktura werden nur die 2 Rechnungskopien fir die Ablage bzw.
FIBU ausgedruckt. Der Originalbeleg bleibt im System gespeichert und muss mittels
Transaktion ZUNI_SD_EMONITOR versendet werden:

Geben Sie im Feld Faktura die Rechnungsnummer ein und Kklicken Sie auf
»=ausfuhren® (Button Uhr).

O

Sie kommen zum néchsten Bearbeitungsfenster:

10 eoe DHNER DODoE B OB

@,
&

Markieren Sie die Zeile und klicken Sie auf ,Senden“. Es erfolgen noch
Sicherheitsabfragen des Systems. Durch Bestatigung kénnen Sie lhre Faktura nun im
Original an den Bund in elektronischer Form tbermitteln.
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4.3.7.2. Elektronisches Versenden von Rechnungen in PDF-Format

Fur Debitoren, welche eine elektronische Ubermittiung von Rechnungen verlangen,
wird der Debitor von der FIBU dementsprechend abgeandert.

Wenn die Einstellungen beim Debitor auf elektronisches Versenden getroffen wurden,
ist ab diesem Zeitpunkt nur mehr das elektronische Versenden maoglich!

Hierzu ist es erforderlich dass, im Debitorenstamm vorab durch die
Finanzbuchhaltung folgende Einstellungen getroffen werden mussen:

- Versendungsart: Weg 02

- E-Mailadresse des Empfangers

(diese kann vor dem Versenden vom User noch abgeéandert werden)

Bei Auswahl des Debitors erscheint eine Meldung, dass die Faktura nur elektronisch
versendet werden kann. Erstellen Sie nun Ihren Terminauftrag/lhre Faktura.

Beim Speichern der Faktura werden ab nur die 2 Rechnungskopien fur die Ablage bzw.
FIBU ausgedruckt. Der Originalbeleg bleibt im System gespeichert und muss mittels
Transaktion ZUNI_SD_EMONITOR versendet werden:

Geben Sie im Feld Faktura die Rechnungsnummer ein und Kklicken Sie auf
.-ausfuhren® (Button Uhr).

O

Sie kommen zum né&chsten Bearbeitungsfenster:

FldB @@ DHE DD o0 BE @@

Hier sellen Sie |hre Rechnung, die Emailadresse des Empfangers und die
Emailadyesse des Versenders.

Sollten $ie die Email-Adressen noch abandern wollen, so klicken Sie auf den Button
,Bearbeiten“. Sie gelangen zur Anderungsmaske.



Anderung der E-Mailadressen:

& fldH @@ SHE aTmoa8 I BE @ m
Elektronische Rechnung dndern

=
B speichern | |3 Abbrechen |

90031603

Ube gungsweg 02| eRechnung via eMail

E-Mailaggesse des Empfang elisabeth.hoedl@unieoben.ac.at
Eigene EyMaiadresse sabine.fluch@unileoben.ac.at Malhdressianzelgen J @andern

Mit Klick\auf den Button ,Mailadresse anzeigen/andern” schalten Sie in den
Anderungsmodus. Geben Sie nun hier die E-Mailadresse des Empfangers und des
Senders ein (der Sender erhalt eine Kopie der gesendeten Nachricht.

Mit SPEICHERN werden Ihre Anderungen gesichert und Sie kehren zuriick zur
ursprunglichen Sende-Maske.

Ihre Sendungszeile ist noch immer markiert. Klicken Sie nun auf den Button , Senden®.

o

0000090031603 1 MUL1 02 ERECHNUNG VIA EMATL 0 HELGA. WINKLMAYREUNILEOBEN. AC. AT

Es erscheint die Meldung des Systems:

@ Achtung Echtlzsufl Soll die Rechnung vis eMail

wersandt werden?

| Ja || MNein |

Bestatigen Sie hier mit JA, wird die Originalrechnung per E-Mail als PDF-Dokument an
die von Ihnen angegebene Adresse gesendet.
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Sie erhalten folgende Meldung in lhrem MaiI-Eingang:

EE AR

aeuge  Hilte

e

b Fluch - Kalendar 3| [, Weieraitungabarncht

Weiterleitungsbericht

hre Machricht Ihre Rechnung $O031603
adressien an heiga winkimayrgpunileaben ac.at
hat folgenden This is an automabically generated Delivery Status Notificaton
Zustellungstatus
Your message has been successfully relayed to the fallowing bast the delvery status may nat be ge by the
helga winkimayr@unecben ac at
Was konnen Sie tun?
Bei dieser Nachnicht handelt es sich um sine Zum Sie MOSSen nichts untemehmen

*  Ihre Nachricht wurde an sinen Server | der keine
Zustallfehlarbaricht erhalten. Rechnen Sie nicht mit smer Zustellbestabgung.

b generiert Sie kénnen davon . dass die wurde, wenn Sie keinen

[ Rewting-Plad 1

nmail 1 /MU-LecbendT, nmail2/MU-Lecban/AT

A [<helga i ac.at>, ]

Kopie: | |
Oatem: (111323 Heute J
Betreft. e Rachnung 90031603 I

ACHTURNG Testsystem

Sehr geeshrte/r Dame/Herr.

Im Anhang tbermitteln wir Ihnen Thre Rechnung 90031603.

Mit freundlichen GruBen

Montanuniversitit Leoben

Franz-Josef-Strafie 18
8700 Lecben

Bei nochmaligem Klick auf SENDEN

= SD A
< ~fldE ee@ DHB nooas EBE
SD Au
a7
[ _Neue cRechnung] [## _earberen | [l tione | (@8 Temiwr | (W Sensen |
St Fakiura |§... | Ve... W, Uibertragungsweg Bestelung | Bes... EL.. Optonale info Lieferante... |e-Mailadresse letzter Empfanger | e-Mailadresse Versender ‘angelegt am Unar [
o 1 ooz vIa Baan ° nevea Ac.ar saprie ac.ar  09.12.2013 12:51:18 ~

erhalten Sie die Warnmeldung:
[S RECHNUNG UBERTRAGEN

9 Diese Rechnung wurde bereits mindestens einmal
an helga.winklmayr@unileoben.ac.at versendet |
Soll sie nochrmals versendet werden ?

[ Ia H Mein ]

Bei einem Versehen beenden Sie den Sendevorgang mit NEIN, sollten Sie absichtlich
die Faktura ein zweites Mal senden wollen, bestatigen Sie den Vorgang mit JA.



4.3.7.3. PDF-Anhange an elektronische Fakturen

Es gibt die Mdglichkeit, an elektronische Fakturen auch PDF-Dateien anzuh&ngen.
Dazu gehen Sie folgendermal3en vor:

Legen Sie lhre Faktura wie gewohnt an. Nach der Erstellung der Faktura wird manuell

per Transaktion ,Faktura &ndern” (VF02) -> Anlegen -> Business Document ablegen®
die PDF’s angehangt und in das SAP Archiv gestellt.

Anschlie3end ist im E-Rechnungsmonitor ersichtlich, dass — und auch wie viele —
zusatzliche PDF-Beilagen die Rechnung besitzt.

Bei einer Versendung der Rechnung durch den E-Rechnungsmonitor werden diese
Beilagen mit Gbertragen.

Achtung: die angehéngten PDF’s dirfen NICHT passwortgeschitzt sein!
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5. Listen

5.1.Liste Fakturen

Durch einen Doppelklick auf die Transaktion MM/SD-Light Liste Fakturen gelangen Sie
zur Eingabemaske fur Einschrankungen der anzuzeigenden Fakturen. Geben Sie lhre

Auswahlkriterien ein und bestatigen mit @

Springen
BaH ea@ DHE O nAas  BE @
MM/SD-Light Fakturaliste

@

Frogramm  Bearbeiten

Fakiura his
Angelegtvan G_USER his
Fakturadatum @ his
Regulierer hig
Kostenstelle hig

his

hig

Hierachischer ALV

Die Auswahl ALV zeigt Ihnen die Liste in der SAP-Ansichtsvariante,
die Auswahl Hierarchischer ALV zeigt Ihnen die Liste in der Light-Ansichtsvariante.

Dies gilt fur ALLE Listen.

Liste Fakturen - Ansicht ,ALV* (SAP Standard):
MM/SD-Light Bestellliste

|g\ | \E”EHE| | @ B \§| | \E“ |EHI£IBestellunq | Els Bestelung [T Bestelung/Posttion|

Einkaufsbeleg  Lieferant Name 1 Strabe Postleitzahl Ort Posttion Werk | Material Kurztext
[4500187015 EJ300[}3816 Kapsch BusinessCom AG  Neuseiersberger Strafe 8054 Graz 10 MUL1 151 Catalyst 9200 48-port PoE+,

Liste Fakturen - Ansicht ,Hierarchischer ALV*:

@ DHE DDhon AN @

@ ] =
M/SD-Light Fakturaliste
| aF B B|E T G| D rFaMua 2 Fadura o3 Fakurs

Faktura Fakturadat Regulierer Name Regul Strake Fostleitz. Ort Stornotext
Pos Material Bezeichnung Fakturierte Menge ME Nettowert
K Kontierung Kontierungstext Pogitionstext
98001118 18.02 2005 20000088  MBE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtaldsdort storniert
1105 TEST 1,800 LE 400,00 EUR
P POSE-DL-01
98001168 20 062006 20000088 MBE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtaldsdort
10 129 testuser 20062006 TU1 Auftrag 1,000 LE 100,00 EUR
F MEROZEO00 Erldse Verformungskunde
98001160 02 08 2006 20000088  MBE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtaldsdort
10 128 Postyeblhrenersatz 1,000 LE 120,00 EUR
F AER100000 Erldse MUL allgemein
90001161 16.02.2005 20000000  ABB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtaldsdort Storno T. BOSE00O1118
1105 TEST 1,000 LE 400,00 EUR
P POSE-DL-01




5.2.Liste Auftrage

Durch einen Doppelklick auf die Transaktion MM/SD-Light Liste Auftrdge gelangen Sie
zur Eingabemaske flur Einschréankungen der anzuzeigenden Auftrage. Geben Sie Ihre

Auswahlkriterien ein und bestatigen mit @

EINE RS s R N sz R L

MM/SD-Light Auftragsliste

(o]

©@||III|
i

Die gewlinschten Auftrage werden angezeigt.

G| 22 510 ¢0e SN Hnon 55 OEF

M/SD-Light Auftragsliste

AF R B BT D e 2 e

Werkaufsb. Belegdatum Auftr.geb. Name Buftr Strake Postleitz. Ort

288 20.06. 2006 20000000 BBB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorf
1@ 129 testuser 20062006 TU1 Auftrag 1,000 LE 100,00 180,08 EUR
F BERB5E0BO Erlase Verformungskunde
9eoe1159 1,008 100,00
288 20.06. 2006 20000000 BBB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorf
10 129 Fostogeblhrenersatz 1,000 LE 10,80 10,08 EUR
F BERB5E0BO Erlase Verformungskunde
o, a0 o,eg
291 B2.08. 2006 20000000 BBB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorf
10 129 Fostogeblhrenersatz 1,000 LE 120,80 120,08 EUR
F RER10B0BO Erlase MUL allgemein
geoe116e 1,008 120,00
292 03.08 2006 20000000 BB brunnerfeldstrate 67 2380 perchtoldsdort
10 129 Fostogeblhrenersatz 1,000 LE 16,80 15,08 EUR
F RER10B0BO Erlase MUL allgemein
o, a0 o,eg
28 129 Postgehihrenersatz 1,000 LE 268,00 20,08 EUR
F RER108080 Erldse MUL allgemein
o, 008 o,eg
293 11.08. 2006 20000000 MEBE brunnerfeldstrate 67 2380 perchtoldsdort
18 1289 Postgehihrenersatz 1,000 LE 168,00 10,08 EUR
F RER108080 Erldse MUL allgemein
o, 00 o,e0
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5.3.Liste Bestellungen

Durch einen Doppelklick auf die Transaktion MM/SD-Light Liste Bestellungen gelangen
Sie zur Eingabemaske fur Einschrankungen der anzuzeigenden Bestellungen. Geben

Sie lhre Auswahlkriterien ein und bestéatigen mit [,

g 00 200 @@ SHE anos PR s
MM/SD-Light Bestelliste

Die gewlnschten Bestellungen werden angezeigt.

& |< Heag SHE Do BE 2

MMW/SD-Light Bestelliste

| ‘ @ | ‘ ‘Q Bestelluny HE Wareneingang HE Bestellung/Position ‘

EinkBeleg Lieferant Mame 1 Strate Fostleitz. Ort

4500003767 30000002 2 M DESTERREICH GMEH BRUMNER FELDSTRASSE 63 2388 WIEN-PERCHTOLDSDORF

10 a0 Test TU1 28062088 1,800 LE 10,08 10,08 EUR 20 0f 2086
K 0a0a185608 Werformungskunde
GRO0DDAGATE 20.09.2085 1,000 o,eg

20 50 Test TU1 28062088 1,800 LE 10,08 10,08 EUR 20 0f 2086
F RER@5GOAD Erldse Verformungskunde
SO0EDOERTA 20.09. 2005 1,080 a,80
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5.4.Listen drucken
Das Drucken ist fur die Listen Fakturen, Auftréage und Bestellungen gleich.

Rufen Sie die gewtinschte Liste auf und gehen in der Menlzeile auf Liste — Drucken.
Es o6ffnet sich das Fenster ,Liste drucken®. Bestatigen Sie mit ﬂ

Die Liste wird, wie am Bildschirm angezeigt, gedruckt.

hdtlocl ()

Lexmark CHZ0 P53

Anzanl pusdrucke 1

Anzahl Seiten

@ Alles Drucken
() Drucken von Seite

v Enersenten % B
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6. Belege - Wiederholungsdruck

Rufen Sie den gewilnschten Beleg in der entsprechenden Liste wie unter Punkt 5.
beschrieben auf.

Klicken Sie in der Position auf die Faktura-, Auftrags- oder Bestellnummer und
anschlieRend auf den Druck-Button . Der Wiederholungsdruck erfolgt.

Liste Bearbeiten Springen  Einstellungen

(7] alaH @eEe DHE Dhoa FEE @m

MM/SD-Light Faldturaliste

@|éﬁ?‘g|@ﬁ|ﬁﬁ®%klura o Fakiura

Faktura Fakturadat Regulierer Name Regul Strake Postleitz. Ort
Pos Material Bezeichnung Fakturierte Menge ME Nettowert
K Kontierung Kontierungstext Positionstext
geee1118 18.02. 2005 20000088  ABB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
1 185 TEST 1,800 LE 400,00 EUR
P POSG-DL-81
159 20 .06, 2006 200000068 AEB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorT
10 129 testuser 20062006 TU1 Auftrag 1,008 LE 100,08 EUR
F AEROSGOEE Erldse Verformungskunde
apoa1160 02.08. 2006 20000000 BEB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorf
10 129 Fostoebithrenersatz 1,800 LE 120,00 EUR
F AER1BEAOG Erldse MUL allgemein
900681161 18.02.2005 200000068 AEB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
1105 TEST 1,000 LE 400,08 EUR
P POSG-DL-81

Bestatigen Sie diese Information mit dem griinen Hakchen.

Information

o insgesamt 1 Machrichi(en) verarbeitet (1

etfolgreich, O fehlerhaf

Al




7. Belege zur elektronischen
Versendung

Fir die Belegausgabe verwendet das System den von |hnen definierten

Windows Standard Drucker.

Mochten Sie den Beleg als pdf-File zur elektronischen Versendung erhalten, so stellen
Sie VOR dem Anlegen einer Bestellung, eines Terminauftrages oder einer Faktura
Adobe PDF als Windows Standard Drucker ein.

Info:

Warten Sie ab, bis sich das Fenster zur Sicherung des neuen Adobe-Files 6ffnet (dies
kann ein bisschen dauern), dann geben Sie den Speicherort und den Dateinamen ein
und sichern somit Ihr neues pdf-File. AnschlieRend kann dieses File als Attachment per
E-Mail versendet werden.

Offnet sich das Sicherungs-Fenster nicht, so wurde die Dateillbergabe von SAP zum
PC abgebrochen. Die Originalfaktura kann somit nicht mehr ausgedruckt werden. In
diesem Falle missen Sie die Faktura durch die Finanzbuchhaltung stornieren lassen
und den Auftrag neu fakturieren.
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