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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 770 =

neagoDR < @

[
&  Systembeschreibung SID Gruppe/Server Insta... Message-Server
I puL PfoduktivsysteD PUL  UNISAP unpul.ccc.brz.gv.at

Anmelden Vanable Anmeldung

Es erscheint das Anmeldefenster.

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

8 o2

MNeues Kennwort

Mandant 110

Benutzer G_Wolf

Kennwort e e B e e e e e e T
Anmeldesprache DE

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



Es erscheint das SAP-Einstiegsmenu.

Z \4 Ho@an CHE DDLn BE @
SAP Easy Access

3 & & [E][2)] [w][a]

= 3 Favoriten
= 3 Rechnungseingang
El Fostein-iFostausgang
°
[#] Bestellungen
[#] warenbewenung
<% 3 50
El kundenauftrag anlegen
El kundenauttrag andern
[#] Faktura anlegen
[#] Faktura andern
= 3 Listen
[#] Liste Bestellungen
[#] Liste Auftrage
[#] Liste Fakturen
= {3 Berichte
> (3 Budget UnI
> [0 Berichte & 27 Projekte
> [ Berichte & 26 Projekte
> [0 Anlagenkerichte




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.

Dakurnentaton arzsigen Umnsch+F&
Technische Detallinformmalion UmscheF11
Emnstallungen Limsch+F3
Starttranzakiion festegen Urnsch+F T

SAP Easy Access

BE % a8 2

Im Feld Einstellungen markieren Sie wie unten abgebildet:

L
L]
L]

v&%BE =%

Durch Anklicken des grinen Hakchens bestatigen Sie lhre Eingabe.
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2.2.Eigene Daten

Es ist notwendig, die eigenen Benutzerdaten zu pflegen.

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

Ermeugen Modus N Ay (=] G

Laschen Modus
SAP Easy Access BenulzErorgaben »  Halten Dalen
BE % B8 2 v a | D +| Bezen Daten
Hilismittel *| Lbschen Daten [
Favaritan
= SBWP - SAP Busmass Workplace Liste ' | Etgene Daten
b [ BERICHTE Dienste zum Objekt Favoriten enwaltam
= 3 M Iiin: Qoo .
B ] ANFRAGEBMGEROT Elgans Spoolauirdgs
= {33 BESTELLUNG E e
MEZIN - Besleliung argeige  SHENAChchi
[#] ME22r - Bestellung dndem | Sralus.,,
MESF - Machrichlenausgabe  abrmelden
B mIGo - Warenbawagunn

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, ...).

G| 0 510 0ee ik a0sa [E o

Status gesichert

ebaude, Technik und zentr Beschafung
Stackwerk TR

Deutsch -]
+43 3842 402 Nehenstelle

+43 3842 402 Nehenstelle
sahine.wolf@mu-leaben.a

MONTANUNIVERSITAT LEOBEN / Franz - Josef - Strasse 18 ¢ 8788 Leohen

[ |PUT () (110) P2 PSDIPO0 INS

Astart J@ g I_ a g Q . »I @) sabine... | Ly pmsD... | E)bepsiti., | B Ene. ., | €1 ttsil... [[@5 SAPE.  aSAPE.. | a5 Pfieae ... | ‘IEUQ;N o 57

Mortag

Die Fehlermeldung bei ,Eingabe Landervorwahl“ bitte mit Return Ubergehen und auf
Sichern klicken! Es kann vorkommen, dass dieser Vorgang wiederholt werden muss.



2.4. Tabellenansicht pflegen

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

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

Benutzer

Bearbeiten Springen Systern Hilfe

o H @@ DE ohan BE @@
Pflege eigener Benutzervorgaben

=5 Kennwort

Benutzer G_WOLF

letzte Anderung G_TAPFEINER |B3.081. 2006 1@8:21:28 Status gesichert
Adresse  Festwerte || Farameter |

Startmeni @

Anrmeldesprache DE

Dezimaldarstellung 1.234 567,39 E

Diatumsdarstlig. TT. b Jddd

/\
T Spool-Steusrung

Ausgabegerat LFPE1
sofort ausgehen
Lischen nach Ausgabe

\
persdnliche Zeitzone
des Benutzers CET
Systemzeitzone CET

Am Reiter ,Parameter” kdnnen alle Felder, deren Eingabewerte immer gleichbleiben,
vorbelegt werden.

Diese Einstellungen werden zentral durchgefiihrt und diirfen nicht verandert
werden.

2.5.Kennwort andern

Benutzer

Bearbeiten Springen System Hilfe

a0 @a@ S0 E I atan BE & m

Jege elyener Benutzervorgaben
s Kennwort

c~— —

Benutzer G_WOLF

letzte Anderung G_TAPPEINER |B3.081.2006 10:21:28 Status  desichert
Adresse  Festwerte || Parameter |

-12-



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... Nettobnml
3 |Q) 02.2015 -
Kreditor SuchBegr Lnd Postleit=z. Ort Name 1
30000000 XXX DOFPEL AT 1110 WIEN HERBA CHEMOSAN
30000001 ALEPH AT 8700 LEOBEN ALEFH
30000002 3uM AT 2380 PERCHTOLDSDORF 3M OSTERREICH GMBH
30000003 TANKSTELLE AT 8700 LEOBEN TANKSTELLE LEOBEN
30000004 KNEISS AT 5110 OBERNDORF B. SZBG. DIR. ING. PETER J.KNEISSL
30000005 AIR LI AT 8042 GRAZ-MESSENDORF AIR LIQUIDE AUSTIRIA
30000006 XXX AIR PL AT 1041 WIEN AIR PLUS
30000007 AKAD DRUCK AT 8010 GRAZ AFKAD DRUCK-VERLAGSANSTALI
30000008  ORAW AT 1010 WIEN OSTERR. AKADEMIE D.WISSEN
30000009  ALCA AT 8056 GRAZ ALCATEL
Weitere Suchergebnisse vorhanden...

Jeder User kann das aber selbst deaktivieren:

Im SAP Logon das Symbol links oben anklicken, Optionen auswahlen

= SAP Logen 750 -0 x
Wi
Wiederherstellen ntrag \» Eintrag &ndern Eintrag I6schen Listenansicht v
Verschieben
Ve GréRe dndem & | Elemente filtern
N Minimieren ~ Systembeschreibung  SID Gruppe/Server Ins... Message-Ser...
IE P24 SOLMAN beep24.cec.brz.g
[E Maximieren PU1  UNIO1 unipul.ccc.brz.g
[E ) PW4 UNISAP unipw4.ccc.brz.g
gl _ SchlleRen (at:Fs) QU1 UNIo1 uniqui.cce.brz.g
[E Optionen... TU1  UNIO1 unitul.ccc.brz.g
IE TW4 UNISAP unitw4.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 schlielRen/beenden und
wieder 6ffnen.

Optionen fiir SAP GUI - SAP Logon

Theme: SAP Signature Theme v Suchen:
» [ Visuelles Design | Fensteriberschrift
~ 3 Interaktionsdesign | Systemnamen in Taskleiste anzeigen
+ [B) Tastatureinstellungen
+ [B) visualisierung 1 | Aushssungspunkte

- [B Visuaisierung 2|
+ [8) Benachrichtigungen
» [B controlEinstellungen
. Toneinstellungen
(1 Barrierefreiheit & Skripting * Erweiterte Suche automatisch anzeigen
(1 Einstellung - mehrere Sprachen ) Erweiterte Suche (ber Shortcut aufrufen (Strg+Shift+Q)
(3 Lokale Daten “)Erweiterte Suche ausblenden
(3 Traces
(3 sicherheit
(7 optionen fiir SAP Logon
(3 Frontend-Druck
B systeminformationen

v| Auslassungspunkte (...) anzeigen, wenn Text nicht ganz angezeigt werden kann

| Erweiterte Suche

" T T T W W W w




3. Modul Material Management

(Bestellungen, Wareneingange...)

3.1.Bestell-Prozesse - Formulare

Eine Auflistung der erforderlichen Formulare finden Sie auf der Homepage der
MU/ Qualitatsmanagement>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.

Nommalbesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishdck
& 2 dB8 e SHE fDon B @
Normaibesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wisbdck

Belegbersicht ein | O)% & g | @ Druckansicht Machrichten & Pers. Einstellung

m Mormalbestellung = 4500003766 Lieferant 30000004 ACP Belegdatum 24 05, 2006
Ta|Kepf
E 5. |Pos |K |Material Kurztext Bestellmenge B... |T Lieferdatum |(Mettopreis Wah..|pro B... [Warengrup...Werk Lagerart T.
10 41 Buromaterial 1LE [T|24 05.2086 5 BOEUR |1 LE [Biromaterial Montanuniversitat . \COL Metallury . [=]
EUR []
EUR
L EUR

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

Bestellung  Bearbeiten  Sp

Bestellung anlegen

Belegibersicht ein | [ &  Merken ga | &% 2 Druckansicht || Machrichten Pers. Einstellung

Matmalbestellung (e Lieferant Iegdatum 01 B8 2806
T Kopf
= [E

.|i||POS K |Material Kurztest Bestellmenge B... [T|Lieferdatum |Mettopreis Wiah...|pro B... [Warengrup...[Werk Lagerort T.
1= el T|B1.068. 2006 EUR Montanuniversitat . |Umformtechnik [~]
EUR (]
EUR
EUR

Klicken Sie nun auf das Suchsymbol und es 6ffnet sich ein Fenster zur Abfrage der
Lieferanten.
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Die Eingabe von Suchkriterien erleichtert Innen das Auffinden eines Lieferanten.

Sie kdnnen 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
grunen Hakchens oder dricken der Return-Taste (Enter-Taste).

Wertebereich einschranken (1)
Kreditoren Allgemein k Ereditoren je Land/Buchungskreis k Kreditoren je Buchungskreis| | i EI EI
Suchbedgriff
FPostleitzahl
Ort
Mame *acp*
Ereditor
M arimale Trefferzahl 500
o |4 <]

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

Wertebereich einschranken (13 2 Eintrige gefunden

¥ Kreditoren Allgemein k Fredtoren g Land/Buchungzkreis k Fredtoren |2 Buchu... | | |I| |I|

| 7
Al =T

Suchbegriff ACP

Postlei... “|Ort |Mame 1 Kreditor
8020 GRAZ ACP 20000004
2041 GRAZ ACP COMPUTER HANDELSGMEH 30001126

Sie kdnnen mittels Doppelklick Ihren Kreditor auswahlen.

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

Bestatigung des ausgewahlten Kreditors mit ENTER.



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

Nommalbesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishdck

€& 29l ee@ SHE ODDLOD BFR @
MNormaibesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishick

Belegbersicht ein | O % & g | @ Druckansicht Machrichten Pers. Einstellung

Mormalbestallung = 4500003766 Lieferant 30000004 ACP Belegdatum 24 05, 2006
T Kopf
I’\='|_S Po: [ iterial Kurztext Bestellmenge B... |T Lieferdatum |(Mettopreis Wah..|pro B... [Warengrup...Werk Lagerart T.
18 4 Biromaterial 1LE |T|24.05.2006 5 BOEUR |1 LE BiromaterialMontanuniversitat .JCDL Metallurg ..

pemnn)=|

m

| EUR
| EUR
| EUR

A fiir Anlage

F fir InnenuFtrag

K fir Kostenstelle

P fiir 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, mussen 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 Stuck 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 Wahrung wird automatisch vom Kreditorenstamm tubernommen.

Die Spalte ,PRO* definiert die Menge, flr die der eingegebene Einzelpreis gilt.
Beispiel: Bestellmenge 1000 LE (z.B. fur 1000 Rollen)
Nettopreis = € 0,025/Rolle = € 25,-- exkl. USt. fir 1000 LE
Gilt der Nettopreis aber fur 100 Rollen, so geben Sie nun in der Spalte
,PRQO* die Zahl 100 ein.
Das System rechnet nun den Nettopreis flr 1000 Rollen pro 100 Rollen.
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Sollten Sie ,Werk" und ,Lagerort® nicht Uber lhre ,Personliche Einstellungen* gepflegt
haben, missen Sie diese Felder ebenfalls in jeder Positionszeile befillen.

Pers.Einstellung -> Vorschlagswerte -> Bestellposition

=2

Bestellung  Bearbeiten  Springen  Umfeld  Systern  Hilfe Qw
@ B AHCE@IDHE Snoa|HE @5
Bestellung anlegen

‘ Beleglhersicht aus ‘ J El| Merken ‘ I ‘@ Druckansicht” Machrichten ‘ (ﬁ Fers. Einstelluny ‘
;”@“Normalbeste\lung

Belegdaturn |20.05.2083

[= Persdnliche Einstellungen,

Bestellposition

| ==l

—
Kontierungstyp Kostenstelle 2| Fimmerworschiagen
Lieferdaturm JL | w
Werk m [v]Immer varschlagen
Lagerart m [ Immer vorschiagen Eaalel\memgelEME |T |L|eferdatum MNettopreis |Wah |pm |E |Warer|
YWarengruppe [Jimmer varschlagen =
Altion | Cimmer varschlagen

[2]
[
an [T [« []
[
=

L | ]|
[ vorschlagswerts | | Zusatrisposition_|
2| &= Position [ Meue Position g [a[+]
I — blau ey B umeuioos [ins | [~
stant| @ é '_JJ :‘;9 t?_: & @ ® @ ) Sabine walf - Ein... | & httpsifjsignen.po... | &]httpsifisignen.po... |[[E Bestellung anle... oo anEenD =7

Mitkwsoch



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

Detailinformationen KOPF:

Sie haben mehrere Eingabemasken zur Verfligung. 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 moglich, je Bestellzeile eine andere Kontierung einzugeben.

| !I!sml' ] &lald‘s DD (&[] 0 verschisguarte
—
Ky Ko utarnal & - i
st

= setee ot | gt ven | @) rpsiegro.. | E]hepsiiugna. |[a Bestetung o, 5] rtwast_r me@m
& Derstag

Mit den beiden Pfeiltasten konnen Sie zwischen den einzelnen Positionszeilen und den
dazugehorigen 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 dricken des Buttons ,Prifen gibt Innen das System Meldungen, ob |Ihr Beleg
vollstandig ist oder noch Fehler enthalt.

Mit dem [BIBN Kéastchen markierte Meldungen miissen bearbeitet werden. Ein
Speichern der Bestellung ist ansonsten nicht moglich.

Meldungen mit gelbem Dreieck sind ein Hinweis. Diese Meldungen konnen mit Return
ubergangen werden.

Bestellung  Bearheiten  Springen  Umfeld  System  Hilfe

& A H @ IDHE DO EE @

Besteilung aniegen
Belegibersicht ein | 0O =5 Merken@ &% @3 Druckansicht | Machrichten Pers. Einstellung

Morrnalbestellung El Ligferant 30001126 ACP Computer Hande..  Belegdatum 01.08. 2006
T Kopf
'EI |S..|Pos K |Material Kurztext Bestellmenge B.. |T |Lieferdatum |(Mettopreis Wiah... |pra B.

Typ|Meldungstext Typ
S| |Die Bestellposition BA010 enthdlt noch fehlerhafte Kontierungen E
L O Position 10 Einteilung 1
(148 [Kann das Lieferdatum eingehalten werden? W
I Position 10 Kontierung 1
- [CJ@ |eitte Kostenstelle eingeben E

L FBeateiten @ e 4 P M EEAFEERSCHRBRG B2 41 02 H X

= 7 7 7
1 [ [ [ [ [ ST [

Wenn Sie alle Eintragungen durchgefiihrt haben, speichern Sie Ihre Bestellung durch
dricken des Buttons ,,sichern®.

i

| & o8 e DR anos BE @m
Bestellung anleg*n ,
[Belegibersichtaus | | (O] [5][ Merk [ Druckansicht | [ Machrichten | [E] (&8 Pers. Einsteilung |

. i’ Mormalbestellung (=] Lieferant Belegdatum 083.06.2009
Keine ™= LieterungfRechnung | Konditionsn R Anschrin |, OrgDaten

Variante =
[Se] @S| (@] == ] Kopriext
[Hierarchie | % Kopfnotiz %

B Tarmine

8

=1
[1 |FlieRtexteaitor =

D

.JPos |k [material [urztesa |Bestelimenae |e... [Tl iereraatum [Metiopreis [wwah... [pre |B... [warengrup... [werk |Lagerort

K Montanuniversitat _ Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K Montanuniversitat . Schulungsir
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K
K

]
T
LnE

Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. [Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir

Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir
Montanuniversitat .. Schulungsir

oD

Montanuniversitat .. Schulungsir

x|k I 1]

= [T @al mE ST 0
= LA m a ==

& Normalbestellung unter der Nummer 45000467683 angelegt

AR

b laut @ atm B[ umeuioos [ins | [ 7

D)
© & omeloon.| e | Son. | Sl | Eoe e B | [ymom o s 4O

1525
Mitkwach

Links unten erscheint die Bestellnummer am Bildschirm.
Der Ausdruck lhrer 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 berucksichtigen.

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 anzufihren.
Beim Lieferdatum ist das Datum der jeweils falligen Teilzahlung anzufuhren.

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

Bestellung Bearbeiten Springen  Umfeld em  Hilfe

V] BB Ie@@ SHE S0 a0 EE @

B Nommalbestellung 4500026841 angelegt von Pelra Schayfer-Hubma

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

m

Mormalbestellung E 4500026841 Lieferant 30001148 Dipl-Ing. Thormas Auer | Belegdatum 14 .03.2007

E. Kopf
ES.. Fos |K P |Material Kurztext Be.. |B... [T|Lieferdatum |Mettopreis Wtah... |pro B... Warengrup..|v
10 i 1174 [TEST Anzahlung auf Anlage 1. Teilzahlung 18T |T{19.063 . 2007 50000, POEUR |1 ST |Laboranlag..v
20 i 1174 TEST Anzahlung auf Anlage 2. Teilzahlung 18T |T|30.066. 2007 60000, pOEUR 1 ST |Laboranlag..u
e L 174 [TEST Anzahlung auf Anlage 3. Restzahlung 1|57 |T{30.09.2007 40.000, BOEUR |1 ST |Laboranlag...|h
(]I

ENER N ENE E | vorschiagswerte |
Position [10]1174  TEST Anzahlung auf Anlage 1. Teilza .. & EE

Materialdaten | MengeniGewichte | Einteilungen | Lieferung | Rechnung | Kondiionen = Kontierang | Texte | Anlieferadresse | B

|[|_ b KontTyp Anlage B Vereilung Einfachkontierung T Bukr Montanunive.. g
Teilrechnung aus Kontierungstyp able . E
|S.. L..\Menge Froze Sachkonto  |Auftrag Anlage LINF, |PSP-Element Abladestelle Empfanger L
| D1 1,080 33080 33000987 1a] FOSG-00 |
[ =

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

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 bestatigt.

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

wird nur mehr der Restbetrag Uberwiesen. Der Gesamtbetrag wird auf die Anlage
aktiviert.
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3.2.3. Bestellung merken

Ist es erforderlich einen Bestellvorgang zu unterbrechen so besteht die Mdglichkeit, 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
& pdH e SHE DDO0 BFE @

Bestellung anlegen

Belegibersicht aus | 0O ‘m | @3 Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung

ormalbestellung

gl

Lieferant

: : : ] W
Keine Variante eingestellt pf
=

Bitte wahlen Sie elne Variante fir die Ll S.|Pos K |Material Kurztext Bestellmenge B... [T|Lieferda
20| )68 )=z
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 gewunschte Beleg angezeigt.

Normalbesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wisbock
& 398 @@ SHE Bhoas BE @B

Normalbesteliung 4500003766 angelegt von Gerhard Wishéck

Belegibersicht ein | O 5 | @ Druckansicht  Nachrichten @ Pers. Einstellung

[ | Mormalbestsllung i 4500003766 | Lieferant 30000004 ACP

Kopf

Belegdaturn 24 .05. 2006

S Pos |k Material Kurztext Bestellmenge

o

Lieferdatum

Mettopreis

LAELD

pro

Warengrup.[Werk

Lagerort T

10 41 Buromaterial

24 .05.2006

5,

DOEUR

i

=
m

BiromaterialMontanuniversitat ..

CDL Metallurg

EUR

EUR

EUR

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

@ BB e DHE OTOD BE @

Besteliung anlegen
Belegubersichtaus ) (1 @3 | merken | g8 | @8 ¢ Druckansicht | Nachrichten | [l & Pers. Einstellung

Mormalbestellung ]
S.|Pos  [K [Material Kurztest Bestellmenge B... T Ligferdaturn |Mettog
10 TE7. 10,2006
e ]
Liefname/EinkBeleg Kurzlgxt
= & 3s Untemehment [4]
S 4E00001643 | Inserate [~]

405 4500001644 | Inserate

&, 4500008243 |Einschaltung Superior:Skills
& 4500011521 | MBA Prasentation im

4% 4500018245 Werbung

ACP Carnputer H
Additive Hard- u. S
AGAMUS CONSUI
AMARELL
Angela Kappl, Dr.
Angew. Peycholog
ANZEIGEMYERW.
Arkadenhof

TYSVVIYYVEIT

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

Bestellung anlegen
| Beteguversichlaus || | D)@ Merken | % | @8 @D Druckansicht || Mathvichlen | I 6 Pevs. Einstellung
Momamesebung T 07 102096

i | (18T 18, 2008)

-
. I T
Entfurnen B o a | 11 |
 BosteBungon . |
AnfragEn T 1 !
Eonirakie | 1 -
Lintasplans = T T T
Emkaufsbulege algumuin 1 1
Bestedanfordznmpen o 1 1
Meing Bestallungen |
Gemanis Bestllungen . | 1
Mg Bestollardorderungen | !
Meine Bestollungen 11 I
Standardvariants . T T T
=y L I
o O BEUTHVERLAG § '
& (2 Bohmann Duek |
b 12 Gulckiwirt | 11 |
- g
[=]

© I Bundessport uFt

B China Buginess K
& 3 computamiand 5
b 12 Contratier Akaden
& Dl Computer G
© 3 Die Presse

b 20 Oie Prasas Veriag
b 3 Dipting Or. Chilst [10] B |-
© 23 Dipi-ing Stroheel ‘Rothnang
B Diph-ng. Borls Hy
b 2 Dipt-ing Frarz o
© 3 Dipt-ing. Johann }
© 3 DiptAng. Jarg KoK
© 1 Diph-ing. Peter Or
B 2 Dipt-ing Thomas
& 3 Dipt-ing Anbauer
@ 1 Dipt-ing Hernert i
© 11 O Anbon Hinger

B RethnEingang Spustnnnz
] Rnideaeheving
Wbz RP

& CJor Diptang. Ruas =l
B (0] — (£

1 (1) i i i
st | (@ 0 (= w] | D elon ket - g, | 1 herpsiffgron porta . | 8 betosilfogron pectiht . [ Bestelng aviegen | Elerbvart_tas et | [ oz

_02-



Die Einschrankung Selektionsparameter bietet Ihnen z.B. auch die Moglichkeit, nur
Bestellungen mit offenem oder vorhandenem Wareneingang anzuzeigen.

Wargneingang vorhanden

offener Warenaingang - Retours

Warengingang vorh. - Retoure
twart




3.2.5. Bestellungen/Bestellpositionen iibernehmen

Im Modus ,Bestellung anlegen“ kénnen Daten einer Bestellung (auch einzelne
Bestellzeilen) aus der Belegubersicht in eine neue Bestellung tUbernommen werden.

Klicken Sie hierfur die gewunschte(n) Position(en) an und anschlie3end auf den Button
ubernehmen.

Besteliung aniegen
& 2 i@ e OHE aDOo0 BE @B

Besteliung aniegen

Belegibersicht aus | [0 &  Merken E"l':| @3 Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung

. . [y | Mormalbestellung ] Lieferan
BelegUbersicht T Kopf
Standararants S|[Es.|pos [k [Material Kurztext

) SHETIEEIEY
Liem3amelEinkBeleg | Kurztext
< &3 33 Unternehmens
S 4800001643 | Inserate
S 4800001644 | Inserate
‘{} 4500008243 Einschaltung SuperiorSkills
S 4800011521 MBA Prasentation im
S 4800018245 Werbung
i ACP Computer Hz
Additive Hard- u. £
AGAMLIS CORSUI
AMARELL
Angela Kdpnpl, Dr.
Angew. Psychalog |—

I[4]10»]

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

Bestellung  Bearbeiten  Springen  UJmfeld  System  Hilfe

& ald B &E@ |2 EE DA EE @
Besteliung aniegen

Belegibersicht aus | O &% Merken | g@ | @ Druckansicht | Machrichten | [Hl Pers. Einstellung

d Normalbsstellung Lieferant Belegdatum 8¢
Belegubersichl || &iepr
Hfl" IS |F'Ds |K |Mater|a\ |Kume)<1 |Eleslel\menge |EI |T‘L|efen:|aturn |NEt‘[DDrEIE

L LIl ] | | [ ]

S L= EEE ﬁ ‘ersenlicne Einstellung=n

Higrarchie

Grundeinstellungen | Vorschlagswerte |

Belegdbersicht
Selektionszeitraurm meiner Belege b\ne Woche
Beleglbersicht automatisch aufbauen

Kopfdaten Bestellung
Organisationsdaten pflegen dber Standardeinstellung &

Umfeldinformation
[] Umfeldinfo in neuem Modus

Meldungen direkt hearheiten
[w]Warnmeldungen

[v] Erfalgsmeldungen
Infarmationsmeldungen

10 meldungen direkt bearbeiten

Konvertierungen
[ ] Schliissel anzeigen
[w]int. Suchhilfe an

Posniom Meue Position e EEI

3.2.6. Bestellung andern

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

Bestellung Bearheiten Springen  Umfeld  Systerm  Hilfe

Bl EH @G I SREET o8 BAE@ =
Nommalbesteliung 4500011521 angelegt von G_AMBROSCH

Belegbersicht aus | l 7 ’tﬂ @& Druckansicht = Machrichten Pers. Einstellung

. 1| Normalbestellung T 45000811521  Lieferant 30000851 :
Keine 1 Kopr
Variante =|Es Pos |k [Material Kurztext Bestellmenge

R S —I 10 F 29 MBA Prasentation im

'wl-ﬁ

|H|erarch|e
E

(]

Bei gewulnschter Datenlibernahme bitte nicht die bestehende Bestellung im

Anderungsmodus abandern, sondern Vorgangsweise It. Pkt. 3.2.5.
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3.2.7. Bestellung I6schen

Bestellungen bzw. einzelne Positionen konnen 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. Dricken
Sie das Miulleimer-Symbol und speichern Sie die Bestellung.

o
=

EI 5. |Pos (K |Material Kurzt |Bestellmenge Lieferdatum [Nettopreis Wah_ pro B.. Wvarengrup . Werk Lagerort

10 41 Eun)‘natena\ 1LE [T [24.05.2006 5,00 1 LE Montanuniversitat . |COL Meta
/ EUR
/ EUR
ELR
ELR

/ EUR
/ EUR

/ EUR

/ EUR

/ EUR
/ EUR

@ E ﬂ E ? Varschlagswerte

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 geléscht — somit besteht keine Budgetbindung mehr im
System.

Material Kurztext |Bestallmenge Lieferdatum |Mettapreis B Wiark Lagerort
41 Biiromaterial 24 .05. 2006 o Montanuniversitat . |COL Meta

Mit dem Button entsperren kann die Loschung 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:

Homepage 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:
L= Engiischsprachiger Kredior @

| i_; Das Bestelformular wird in englischer Sprachversion ausgegeben

| Weiter
Bitte kiicken Sie auf ,weiter* und Sie gelangen in das Ubliche Bestellformular.

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

c Bestellung anlegen
o rfl«Heae =M S0 e
i .| Bestellung anlegen

Belegubersicht en | [ ] [ Merken g% % (3)Druckansicht Nachrichten [i] Z7lPers. Einstelung

Normabestelung - Lieferant 31001001 3 D Instruments kd Belegdatum 06.07.2017 é

| Kopf

_"j & S.. Pos K Matenal Kurztext Bestelmenge  Nettopreis BME T Lieferdatum pro
_Jm x Office supples 1 10, 00LE T 06.07.2017

T [0 (4 0 17 [ 5 0 O

Dann die Bestellung weiter durchfuhren wie gewohnt.

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

Kreditoren mit Sprache ENGLISCH konnen nicht fiir Bestellungen in Deutsch
verwendet werden!!



Materialkurztexte in ENGLISCH:

Material | Werk Materialkurztext Sprache | Materialkurztext in ENGLISCH
822 MUL1 |Analysen/Untersuchungen/Proben EN Analyses/Studies/Samples
188 MUL1 [Anlagen im 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 10%MW St. EN Purchased services 10% VAT
182 MUL1 |Buroausstattung 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.Datentréger Anlage EN Electronic data carrier system
175 MUL1 |Energieversorgungsanlagen EN Energy supply system

144 MUL1 |Entsorgung 10% MW St. 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 Ausstattung 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 |Leasinggebuhren EN Leasing charges

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

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

7 MUL1 |[LizenzgebuUhren EN License fees

48 MUL1 |Medikamente EN Medication

26 MUL1 |Messen und Ausstellungen EN Fairs and exhibitions

37 MUL1 [Mitgliedsbeitrége 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 |Postgebulhren 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.Datentrédger 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 Verbrauchsguter 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 |Unternehmensberatung EN Management consultancy
27 MUL1 |Werbung EN Advertising

177 MUL1 [Wiss.Fachblcher Anlagen EN Scientific books

178 MUL1 | Zeitschriften Anlage EN Magazines

-20 -



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 | [ I} Merken g0 | ®1 (¥iDruckansicht | Nachrichten [i] Z7Pers. Enstelung #uss Varlage laden

] ; ~ [HE] Normabesteking - i| ;, cegdomm  [02.03.2021 [
Belegibersicht ] LeforungRecinung (TERE) doscet | Kammunkoton | Parter | Zisodoten_| OgDoten | St | Kendentedr
Standardvariante Y
<o J0)[55) (dR0) L[5 'f"é"‘,g:m s
Liefname/EnkBiele Kurztext + B Kopnotz
Fenster:

(= PU1(1)/110 Als Vorlage sichern
E)FE)) [
Name Erfasst am Standardvorlage

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: Al Telkom
Bezeichnung: Jahresbestellung Telefon|
Weter ‘ | Abbrechen ‘
und klicken dann auf WEITER.
Fenster:

[= PU1(1)/110 Information x

. I= =
(1| L’u'oﬁage Al TELKOM wurde angelegt

BESTATIGEN
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3.3.2. Vorlagen aufrufen und verwenden

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

Mit Button ,Aus Vorlage laden”

.| Bestellung anlegen
Bekglberscht aus | [ (Y Merken a0 ™7 (Druckansiht | Nachrichten [1] 7Pers. Enstelung Al Vorlage sid Aus Vaorlage laden
i - A @ MNormabestelung b Lieferant : ]J:ehgdmm 02.03.2021 |4
B gUberecht (5] tefeungiRecung (TSGR Arsck_| Kornunkaton_| Porves | Zussatsen_| Orgowen_| St _| Kot _
Standardvariante Y
i e =mnly Kopftexte T
< L[[Ofj<a) (@8] EE L |&a] [ Kopfext ‘
L'efﬁ:wnefEr*B!bg Kurztext * [E) Kopfnotz

gelangen Sie zur Liste lhrer Vorlagen; Vorlage auswahlen (markieren der Zeile):
[=PU1(1)/110 Aus Vorlage laden =

SR @]

Name Erfasst am Standardvorlage

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

Name: Al TELKOM
Bezeichnung: Jahresbestellung Telefon
| Weter | | Abbrechen |
und klicken dann auf WEITER
Fenster:

[ PU1(1)/110 Information %
] A

® r
|1 |  Vorlagedaten 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 weiBen Feld rechts neben dem grauen Feld ,Bestellung® Ihre
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.

Wiareneingang Einstellungen  Systermn Hilfe

2l H @@ DHE Onoan BE @

Wareneingang Bestellung 4500003762 - test User

Uhersicht aus | | hierken || Prifen | Buchen | Hilfe
|| Wareneingang E) Bestellung \;\ WE YWareneingang 101
Meine Belege
¥ Bestellungen Allgernein | Lieferant
4500003762 k k m'
4500003767
% Materialbelege Belegdatum 02.08. 2006  Lieferschein Liefarant Finanzamt Graz-Stadt
5000006020 Buchungsdaturn 02 .08 2008  Frachtbrief Fopftext
5000006011 ; i
Einzelschein &
5000006010 Q -
¢ Gemerkte Daten
Leer Zeile |Materialkurztext QK |Menge in EME E... |Endliefarkz. Lagerort Kosi
1 |Hilfs- und Betriehsmittel [w] |1 LE JutomatisclE |Metallkunde

Automatisch setzen

|Nicht sefzen

A | [ |
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Die moglichen Arten von Wareneingangsbuchungen:

e Position vollzéhlig geliefert:

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

e Position Uberliefert:

Liefermenge ist hdoher 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 - Hakchen setzen, Menge eingeben,
SETZEN DES ENDLIEFERKENNZEICHENS, Beleg buchen/sichern.

o 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.

& BlaH CE@ DHE hhon R @

Wareneingang Besteliung 4500018445 - Test MMSDTest
Obersicntein || [/| Merken | Prufen | Buchen | [ Hirfe

Wareneingang @ | Bestellung 1] £ | 1a1

= Allgenmein Lieferant | @

Belegdatum 16.11.2006  Lieferschein Lieferant Arbeitemarkdsenice Osterr,
Buchungsdatum  16.11. 2006 Frachtbrief Kopfext
B [ Einzelschein B
ile | Materialkurztest Lagerar Kostenstelle| Profit ©
1 _|TEST i LE | TEOZ14 FUSTE:
N
_——————

oows ]

a9 B Lischen [I[3  Inhatt

Detaildaten




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

14 a8 Cae DHE Do @ W\
B m| wareneingang Bestelfung 4500018430 - Test MMSDTest

Prifen | Buchen | [H Hilfe

Waraneingang & || Bestellung e @i ' 1 WE Wareneingang 101

(= Algemein | Lieferant | G |

Belegd aturm 16.11.2006 Lleferschein Ligferant HARA GrbH
Buchungsdaturn 16.11 2008 Frachibrief Koptext
03 [ Einzelschein -]
Zeile |Materialkurztext __torcMenge in EME_———tE~|Lagerort |Kostenstelle|Auftrag
1 [rest C 1 LE | e
allr
a | Bestelldaten
Menge in EffassungsME 1 LE
||| [ Position ok Zeile 1 (€3]

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.

Wabhlen Sie die zu stornierende Position aus und setzen Sie dort im weilken Kastchen
das Hakchen. Beleg buchen/sichern.

Wareneingang  Einstellungen  System  Hilfe
Z B dE @@ CHE HDhoan HEE @m
@a| Storno Materialbeleg 5000006011 - test User
Uhersicht aus | | herken || Prifen || Buchen | Hilfe
(% [ a @] m] | stome T Materialbeleg @ | senoeoeatt 2085 [
Meine Belege
~ Bestellungen Allgemein Lieferant
4500003762 k k @ |
4500003767
= Materialbelege Belegdatum 20.09.2005  Lisferschein Lieferant 3 M OESTERREICI
5000006011 Buchungsdatum  20.09. 2005  Frachtbrief Kopfext
5000006010 i i
Einzelschein B
5000006020 Q U
¢ Gemerkte Daten
Leer Feile |Materialkurztext / (0] Me}gg in EME E... |Endlieferkz. Lagerot
1 |TestTLM 20062006 / i LE [Automatis. @&
2 [Test TU1 20062006 \ M) LE [putomatis_ @
N z
| El
El
El
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3.6. Auswahl Kreditoren und Debitoren

Im Auswahlfenster Kreditoren gibt SAP beim Reiter <reditoren Allgemein ALLE
Kreditoren aus, welche im SAP System fur die Montanuniversitat angelegt sind.

. 30003597 . [=]
111 CONVENTURING GMBH 30001482 CONVE 8010 GRAZ (~]
1. ACHFELDER DRUCK GES.M 30002289 DRUCK 8750 JUDENBURG

1A SHOP 30003485 1A 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

3 D INSTRUMENTS LTD 31001001 3D THETFORD

3G SOFTWARE & MEASUREMENT 30002354 3G 8010 GRAZ

3M OSTERREICH GMBH 30000002 3M 2380 PERCHTOLDSDORF

3S UNTERNEHMENSBERATUNG A 3000085 1 D40 WIEN

3S UNTERNEHMENSBERATUNG A 30001¢ zzZ_1( 0 WOEM

SM PLUS LUBECK CMBEH 21000110y #3550 LUBECK !
8. ERBE SYMPOSIUM SCHWAZ 30002196 8.ERBE 1030 WIEN

A1 SHOP LEOBEN 30003724 A1 8700 LEOBEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30000217 MOBILKOM 1200 WIEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30000535 020 WIEN

A1 TELEKOM AUSTRIA AG 30003 D20 WIEN

AACHENER 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- oder XXX ungiiltig beim
Suchbegriff diirfen auf keinen Fall verwendet werden!!

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

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



Auswahlfenster Kreditor:

I= e =)
Kreditoren je Land/Buchungskreifl il G o N I LI ) Kredito... , (<] [»] PE]
B o —
Suchbegriff
Postleitzahl
Ont
Name *Mustermann*
Kreditor
\._ Buchungskreis ;l MuUL1
Maximale Trefferzahl 9999

Wabhlen Sie daher im beim Wertebereich den Reiter Kreditoren je Buchungskreis aus
und belegen Sie lhren 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 fur die Debitorenabfrage in SD (Auftrags-
IFakturenerstellung) angewendet werden.

3.7.Kreditoren anlegen fiir 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/ Qualitdtsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

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

in englischer Sprache verwendet werden.
Bestellungen auf Deutsch sind mit diesem Kreditor nicht moglich.
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3.9. SAP-Workflow - Rechnungsfreigabe

Nach dem Buchen des Wareneingangs gehen Sie in den SAP-Workflow.
Dies kdnnen Sie entweder durch Eingabe der Transaktion im Suchfeld

[= Meniu  Bearbeten  Favorten  Zusdtze  System  Hife

@ [sewe -]« Qe SHi DNOH P

=

SAP Easy Access
RE & s v -

- ..o

und Return driicken.

Oder Sie wahlen aus lhrem Menu den Punkt aus.
Sie gelangen zur Oberflache des Workflows:
Business Workplace von Sabine Fluch

ﬁNeue Nachricht GﬁMappe suchen GE]Dokl.Jment suchen [iZ] Termnkalender E’;Verteieristen
™ & _Arbetsplatz: Sabine Fluch F0LE@EL T L
T i E n u:
. élngzgglesene Dokumente 0 Elngang
* =] Dokumente 0 Tiel Engangszet = Engangsdatum = Status A
+ D workflow 13 [Prufen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 312:02:59 03.04.2023 ©
* Il Uberfakige Entrage 1 Priifen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 12:02:45 03.04.2023 ©
* I Terminmeldungen 0 Priifen Sie die Eingangsrechnung vom 03.04.2023 12:02:15 03.04.2023 @
* D Fehlerhafte Entrage 0 Priifen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 12:02:03 03.04.2023 E'D
» 2 Ausgang Priifen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 10:34:11 03.04.2023 %)
+ ¢ Wiedervorlage Priifen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 10:17:11 03.04.2023 @
- &] Dokumente Priifen Sie die Eingangsrechnung vom 03.04.2023 10:16:26 03.04.2023 L'D
« I workfiow Priifen Sie die Engangsrechnung vom 03.04.2023 10:10:52 03.04.2023 i
~ 8 personiche Ablage Priifen Sie die Engangsrechnung vom 31.03.2023 11:13:28 31.03.2023 %)
« 53 WOLF : WOLF Pritfen Sie die Engangsrechnung vom 31.03.2023 11:10:27 31.03.2023 o
+ ¢S Algemene Ablage Priifen Sie die Engangsrechnung vom 31.03.2023 10:58:59 31.03.2023 )
i BB CO : SAP USER CO Priifen Sie die Engangsrechnung vom 30.03.2023 09:48:51 30.03.2023 )
2 Prisfen Sie die Engangsrechnung vom 23.03.2023 10:18:02 23.03.2023 %)

+ CIMM_SD : MM_SD

| e [

Hier sehen Sie alle Eingangsrechnungen, die seitens Finanzbuchhaltung eingescannt
wurden und zu bearbeiten sind.

Ist der Status weil}, haben Sie die Rechnung noch nicht in Bearbeitung genommen,
ist der Status grau, haben Sie die Rechnung bereits in Bearbeitung genommen, aber
noch nicht zur Zahlung frei gegeben.

Mit einem Doppelklick auf die Zeile 6ffnet SAP die eingescannte Eingangsrechnung.

datal - [archived: iG] - OpenText Imaging Windows Viewer

sument  Bearbeiten  Seite  Ansicht  Extras  Apnotationen  Hilfe

VO H>>O 8% @ «® 3 &4 0 Bt
® data - [aechived: UG] A

7 - lachives UGBl

EITOLD g

&/ Haustechnik mit Zukunft

An die - .

Montanuniversitat L Rechnung-Nr. :20230337
— Finanzbuchhaitung UID-Nr. : ATUG2186789
B Kundan-Nr. 20011

Franz-Josef-Strale 18 Kunden-UID ¢ ATU 57480504

8700  Lecken : PK Petra Konl

_ ’ Datum © 03042023
W Leistungszedraum. 30.01.2023

Bei Zahlung bitte Kunden-Nr. angeben

Materialieferung am 30.01.2023 z Hd. Herrn Huber




Diese kénnen Sie nun, wenn erforderlich ausdrucken. Menuzeile, Druckersymbol.
Seite Ansicht Extras Annotationen Hilfe

D@ F| | /(1019 v @ ™

= larchived: UG] ['_]]

Dokument  Bearbe:
EEEIEX
i ¢ B @ | [ |data
E: _8: ... [archived: UG]ﬂ

=|

Durch SchlieBen dieses Fensters mittels Klick auf das Kreuz rechts oben
:.:“!;ﬂb mﬁ:‘h‘:ﬁ; Dxi“::« Im::(gh‘:\l m::e:“:momm Hilte

[T «\._la_m\-.l\. LIEN TR BRI®

r = [m—.r-mumﬂ

gelangen Sie in die Rechnungsfreigabe:

z: Sabine Fluch

=

floy | Bestelnummer / Kontierungsnformationen  Bestelnummer

falig ; — F——

& Enkaufsbeleg l_| |Ia] #® (] anfordemn

wha| | Kostenstele

g Auftrag | Kontierung

/orid | PSP-Element [ anfordern

=

flow

hal Aufgabenbeschreibung wahlen

F-f |[2 Rechnung freigegeben + | Status

ine | [—f,‘a Wareneingang volstandig gebucht ¥ ®OC |paten fehlen!

SAH | [&% Preisabweichung n Ordnung, buchen ok! Bestellung wihlen!

SDY [l

'rte

S _ ElTpf'_.‘ing_er wéhlen
| Inst. - Abt. 1700140 '
| FIBU
|
! . Funktionen
| ga Priifen ]
; H_—['> Ale deselektieren ]
IX Abbrechen ]
|
; - Ld’ Ubernehmen J

0 0
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Geben Sie im Feld Einkaufsbeleg die Bestellnummer an und markieren Sie die ersten
beiden Zeilen.

[=PU1(3)/110 Textauswahl fir Empfanger

mmer / Kontierungsin

~ Bestellhummer

Einkaufsbeleg 4500214137 %8 [¢] anfordern

Kostenste
Auftrag ~ Kontierung
PSP-Element ' [ anfordern

| r‘ Rechnung freigegeben
2
' P Warenerlgang voktandig gebucht

-~ | Status
Y WO |paten £

Bestell

Danach dricken Sie auf ibernehmen

[= PU1(3)/110 Textauswahl fir Empfanger

| Bestel ner / Kontierungsinformati _ Bestelnummer
Enkaufsbeleg 4500214137 @7 Y] anfordemn
Kostenstele
Auftrag Kontierung
PSP-Element anfordern
Aufgabenbeschrebung wahlen
I} Rechnung freigegeben - | Status
P Warenengangvulsta'lcbgeh.ldt Y| W00 |pDaten fehlen!
[.\-, Presabweichung in Ordnung, buchen ok! Bestellung wihlen!
Empfanger wahlen
Inst. - Abt. 700140
FIBU
. Funktionen
|."_1 Priifen |
|L|> Ale deselektieren |

Ubemehmen

Der Beleg wird im Workflow an die Finanzbuchhaltung zuriickgesendet und durch
Ihre Freigabe kann die Rechnung bezahlt werden.
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1. Modul Sales and Distribution

(Terminauftrag, Rechnung)

1.1.Vertriebs-Prozesse

Eine Auflistung der erforderlichen Formulare finden Sie auf der Homepage unter

Qualitatsmanagement>QM-Dokumente>Q5 Finanzmanagement

1.2. Auftrag

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

Terminauftrag anzulegen.

1.2.1. Auftrag anlegen

Durch Auswahl der Transaktion VAO1 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 Uber die Einstellungen

gepflegt haben.

@l 000 oH eee CHE Do E

HKundenauftrag aniegen: Einstieqg

| Anlegen mit Bezug | | |A‘2 Verkaufllg Positinnsiibersicht | |A‘2 Besteller |

drganisationsdaten

“erkaufsorganisation Montanuni Leohen

werriebhsweg ala] Allgemein

Sparte BH En
Werkaufshiro 60 Limformtechnik
Mﬁﬂ

L g

_4] -



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

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

Yetkaufsbeley  Bearbeiten  Springen  Zusdte Umifeld ~Systern  Hilfe

Elﬁ&l(ﬁ@|#\uﬂrége/

Terminaufirag 7 Netiowert B,am

Auftragueber
T — e
Bestellnummer Bestelldatum

verkauf | Pasitionsibersicht | Positionsdetall | Besteller | Beschafung | versand | \hbsagegrund |

‘Wunschlieferdat T 02.08. 2006 Ausliefitierk
[ Komplettier. Gesamtgewicht 0,688
Liefersperre @ Volumen 0,008
Fakturasperre B Preisdatum 02.08. 2006
Zahlungskarte Giltig bis
Zahlungshed Incoterms
Auftragsgrund B
Wertr.hereich MUL1 ¢ B / B0 montanuni Leohen, Allgernein, Durmerny
Alle Positionen
Fos Material Aufragsmenge ME |E |Bezeichnung Ptyp |Li1.Dal Betrag Wah...|Absagegrund FSP-Element ﬁ
0 Tloz. nofleos 2 [«
=] 7oz a8 Wooa E =
i TUE.UE\UE g |_

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

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

S & O

Termunarag 18809 Bestelirumimer Tes LZ mit Uservana
AT yaaener Pa' ARSI Test CPD / Mustersralle 1 /8700 Lecten
- vecau SRS
."La_iaungsze_ih'aum 7
von
bis

Die Eingabe des Leistungszeitraumes ist verpflichtend. Der Auftrag kann nicht
gesichert und fakturiert werden, so lange diese Daten fehlen!!
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heleg  Bearbeiten  Springen Umfeld  Systern  Hilfe

(] ala B8 @ LEHE DDoan I BRE @m

Tenminaufirag aniegen: Ubersicht
@& @& | aurae

Terminauftrag MNettowart o,ee
Aufiragoeber @
VWarenernpranger

Bestellnummetr Bestelldatum

verkauf | Positionsibersicht | Positionsdetall | Besteller | Beschafiung | Versand | Absagegrund |

Wunschlieferdat T 02.08 2006 Ausliefiierk

[ kompletilief. Gesamtgewicht 0,008

Liefersperre B Volumen 0,008

Fakiurasperre & Preisdatum 02.08. 2006

Zahlungskarte Giltig bis

Zahlungshed Incoterms

Auftragsgrund ]

Wertr hereich MULT ¢ B0 ! 00 Montanuni Leohen, Allgemein, Durmimy

Alle Positionen

| |Pas  |material Aufiragsmenge ME |E |Bezeichnung Ptyp |L1.Daturn  |Betrag Wiah...|Absagegrund PSP-Element [
T2 082005 =] [«
Tloz. 08 2606 E [+

I T/02.03. 2006 B |_

I e =

In der Spalte Material ist das jeweilige Vertriebsmaterial auszuwahlen bzw. die
Materialnummer einzugeben.

Durch Drucken der Return-Taste wird die Auswahl Gbernommen.

Der Materialkurztext wird in der Spalte Bezeichnung angezeigt und kann Uberschrieben
werden. Achtung! Begrenzte Zeichenanzahl.

Geben Sie nun die Auftragsmenge ein. Die Spalte ME fur 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.



engchibetersal T 83 0% 2660

(] Kampiettier, GaramigEsicht oKs

Lieforspany. B Volumin 060

Fakturaspone S Fraisdaum .04 2086

Endberap 16,00 Detegwitiung  EUR (14,6600

Zahlungskars Giltig bis I

i :

" [Pas[Mateis ME[Bezsichnung [P Butrag ot JAbsagegrund |PEP-Elament g
o LE  Powigebdhrensreaty TAD 19,08 Eum o

ECCICICICI I NN )

[Distats 7u Posfon amsigen

| | 8@ EE | Db .| s, | 8)wsiisrenpe.. | )W oot... [ Tomnstron @) o ou.. I.L._.-:'m_i I .—
Durch Doppelkllck in der Positionszeile oder drucken des Buttons ,,Detalls zur Position

anzeigen“ gelangen Sie zur Eingabe der Detaildaten, wie z.B. der Kontierung.

JH @@ DHE SO0 BE @
Terminauftrag aniegen: Positionsdaten

R AT =R

Kontierung
GeschBereich
Auttrag
FProfit Center Ergebnisohjekt E

FSP-Element

Kostenrechnungsrelevante Daten

Kalkulationsschema
Zuschlagsschlissel

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

Beim Reiter Konditionen kénnen Sie einen Absolutrabatt eingeben. Dieser gilt nur fir
die Positionszeile, in der dieser Rabatt eingegeben wurde.
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Mit den Pfeilbuttons konnen Sie in den Detaildaten in den verschiedenen Positionen
hin- und her wechseln.

Tenninaufirag anlegen: Positionsdaten

& 2 d I ee@ SHE SO0 EE @
Terminaufirag aniegen: Positionsdaten
(4 » b | T & s
PDSW 10 Fositionstyp TAD  Dienstleistung
Material 129 Postgebihrenersatz
WerkaufA | Konditionen ' Kontierung | Tewte | Status |
Kontierung
GeschBereich
Auttrag
FProfit Center Ergebnisohjekt EI

FPSP-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 gegenuber dem Debitor) erstellt.

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

1.2.2. 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.

1.2.3. 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.



Faktura Bearbeiten Springen  Umfeld  Systern  Hilfe

& DA H eae SEEnhoan BE @ o

Rechnung (F2) aniegen: Ulsichem @to+s)|iturapositionen

[ Fakturen | |&h

Rechnung Z | $000000861 M ettowert 120,08 EUR
Regulierer 20000888 ABB §hrunnetfeldstraZe 67 fAT - 2380 perchialdsdorf
Fakturadatum [2. 08 2006
1"06\ Bezeichnung Fakturierte Menge ME |Mettovwert Material Warrechngiert
it ) [estuebihrenersatr _1LE 120,08 (129 o, on %
4 hd

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

1.2.4. Auftragsbestatigung drucken

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

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

Wahlen Sie in der Menuzeile Zuséatze — Nachrichten — Kopf- Bearbeiten.

Springen  Zusdte Umfeld

Werkaufsbheley Bearbeiten Systerm  Hilfe

7] Werpankungsvarschlag Strg+F2 | @ &
Tenninauftrag aniegen: Ubs Fracfylusiunt i
rastuhrgenehmigung 3
o | E & |3 Auftrage Einanzdokument v
Terminaufirag R So+F1 1og o | EUR
Auftragogeher 20008000 ABB [ by Bslkulstion Sy
\Warenempfanger 20000800 | ABBUbr - Arametersiliiokei S
Bestellnummer Technische Ohjekte
Dakumente
verkauf | Posiionsubersicht | Pg _Shargenindung.anzas Ve AN T AU ST .
achrichten 3 Kopf > Bearheiten __)
Vunschlisferdat T 02082006 Preisvereinbarungen + [ Eosition YT Druckansicht Strg+Umsch+F1
[ Komplettlier. Gesamtgewicht i o KG ;
Liefersperre & Wolurmen o, Baa
Fakiurasperre & Preisdatum 02 .68 2006
Zahlungskarte Giltig bis
Fahlungsbed ZOB8 14 Tage netto Incoterms |:
Auttragsgrund [ =
Wertr bereich MULT ¢ @8 ¢ @8  Montanuni Leohen, Allgemein, Dumrmy T~
Alle Positionen
Fos hiaterial E |Bezeichnung Ptyp |L|1.Datum Betrag WWah...|Absagegrund PSP-E
1af1ea [ ] |Postgebiihrenersatz TAD [T[OZ2 .05 . 2006 120,60 |EUR =
= T|E2.08. 2006 ]
=1 TIOZ2.08. 2006 4]
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Markieren Sie nun die Positionszeile fur lhre Auftragsbestatigung und klicken Sie auf
den Button Kommunikationsmittel.

|< O @@@ O e Bman DR 6 m

Ternminauftrag aniegen: Nachrichten

Kommunikationsmittel Werarheitungsprotakoll || Fusatzangahen || Machricht wiederholen || Anderungsnachricht

Komrmunikationsmittel (F2)

Machrichten

Sta...|Machr...|Beschreibung|Medium Rol..|Partner Spr.. |
2=

@O@BLOD Firagshest.. Druckausgabe LG 20000000 DE

10 0 ] ] ] ] ] ] i )
|
A0l an

(4 | (4 | ([ | fd | | | (| (| | |

L[] L[]

Geben Sie hier |hre ,Logische Destination“ (= Drucker) LP01 ein, die Anzahl der
Nachrichten, setzen das Hakchen bei Sofort ausgeben und driicken Sie den

Button . Abschlielend speichern Sie den Auftrag.

|< H &a e O HEE & mas EE S

Tenninaufirag anlegen: Nachriciten

Angaben zur Druckaus

Logische Destination LFO1

Anzahl Machrichten @

Spool-Auftragsnarme
Sufix

Suffix2
SAP-Deckblatt nicht ausaeben =
Empfanger

Abteilung

Text fir Deckblatt

Berechtigung

Ablagemodus Mur Drucken =l

for‘t ausgeben

=t Freigabe n. Ausgabe

Aufbereitung
Formular




Gehen Sie zu Kundenauftrag &ndern, geben die Belegnummer an und anschliefend in
der MenuUzeile auf Verkaufsbeleg — Ausgeben.

Es offnet sich das Druckfenster. Zum Drucken des Kundenauftrages klicken Sie auf
das Druckersymbol.

Yerkaufsbeleg

Anlegen

fndern

Anzeigen

Anlegen mit Bezug

'ﬂ'«g s'g ehen

Abbrechen Lmsch+F3

Suchkriterien

Bestellnumrmer

Auftragogeher
Lieferundg
Faktura
FSP-Element

m Suche ausfithren I

Die Aktivierung des Druckes kann naturlich auch bereits beim Anlegen eines
Kundenauftrages erfolgen.
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1.2.5. Auftrag absagen

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

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

Y |‘ 0 e@@ SHE oDhoad FE @
Terminauftrag 291 dndemn: Ubersicht

B % | 51| @& | 618 8 e

Terminaufiag 281 Nefowet | 120,00 EUR
zD8O0RER | (0]
20000000 |

Bestelummer  (Besteldsm 2

T . e e 1 e L e e L T
Werkauf ( ( ( (

Allgermeine Kopfdaten
Bezeichnung

Wunsgchlieferdat T B2.08.2006 Ausliefitferk

[] Komplettiief. Gesamtgewicht B K&
Liefersperre & Wolumen o, 60a
Fakturasperre B Preisdatum 02.08. 2006

Endhetrag 128,80 Belegwahrung EUR ¢ /1,B0080 [=
Zahlungskarte Giltia bis

Alle Positionen
Pos  |Material Auflragsmenge ME |E |Bezeichnung FWH1 Datum |PSP-Element
100129 1LE | [ |Postgebiihrenersatz TAD [TIDZ.08.2006 (4]
[ T|p2. 882086 [Garantie Ad
= Tloz 0g. 2006 Kunde erhlt Ersatzlieferung
— Mitanbieter hat besseren Service
= T2 88. 2088 schlechte Qualitat
[=] T[82.86.2686 unberechtigte Kundenfarderung
TIp2. 082008 worn Systern wergeben (ntern:
Syt hen (intern)
] Tloz . 68,2006 'organg in Klarung
zu spater Liefertermin F—
(=] Tlo2.@88.2086 u teuer
(=] Tlo2.@88.2086
(=] Tp2.88.2085 ]
=] Tio2 @3 2086 =1
O Tlo2.@88.2086 =] E
I =] Tloz 082008 =)
[0+ 0]

MM D Ben. . | & httpsiffsian... | & httpsiffsion... || g Terminauf... ] Enbwurf_M... S IReHON D 16:58

Mittwoch

@g QQ @ . »J.SahmeWnlf‘..




1.2.6. CPD-Inland Kunde (=einmaliger Auftraggeber)

Auftrage 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
wahlen Uber 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 grinen
Hakchen. Die Daten des Auftraggebers werden in den Terminauftrag Ubernommen.

aus Stammdaten fir den Auftraggeber { Belegkopf)

Werkaufsheleg Bearbeiten Springen  Zusatze  Um)

& ald H & @@ | Name
- Anrede 2 B
Terminauftrag anlegen: Ubersicht - ICPD-Inland
@ a|a | @
“arminauttrag Mettowe | Stragenadresse
witraggeber 29088000 StraReiHausnurmmer
Warenempfanger PostleizahliCr [
jestellnummer Bestelld | | ang AT Osterreich Region
Zeitzone CET
werkauf | Posiionsdetail | Absagegrund |
Fostfachadresse
Allgemeine Kopfdaten FPostfach
Bezeichnung Postleitzahl
Wunschlieferdat T 03.08. 2006 Ausliel® | Firmenpostieitzahl
Komplettlief Gezamt
Liefersperre & volumel | Kommunikation
Fakiurasperre El Preisda Sprache Deutsch & Weitere Kommunikation... |
Endbetrag 0,00 Belegwi| Telefon MNebenstelle =
Zahlungskarte Giltig bi| Maobiltelefon
Fax Mehenstelle -
Alle Positionen E-ail =
[ |Pos  [Material Auttragsmenge Standardkormrn.art O 1
I Telebox |
| Bemerkungen -
| weitere Aftribute -
| Abladestell [
| LISt 1d.Mr —
| Steuernummer 1 —
I Steuernummer 2 —
|
|
I u"l': O varschau |3 —
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1.2.7. Auftrag anlegen mit Vorlage

Sie kdnnen einen von |hnen 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 mochten und bestatigen Sie die Eingabe mit dem Button
ubernehmen.

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

gl i BIee@ CHE DDA IRE @

Ku anlegen: Einstieg
Anlegen mit Bezug | |2 Verkauf|g Positionsibersicht |g Elesteller|

QOrganisationsdaten

Werkaufsarganisation Maontanuni Leoben
“ertriehsweg Allgemein

Sparte Durmmy
Werkaufshilro Betriebswissenschatt
Yerkaufergruppe

Auftrag
wunschlieferdatum

Suchkriterien
Bestellnummer
Auftraggeber
Lieferung
FSP-Element

u Suche ausfihren I

|V Uhbernehmen || Pbsitionsauswahl |@

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



WICHTIG:

Bitte

denken

Sie

Springen  Zusize Umfeld

daran,

auch das

Systern  Hilfe

T dH eE@ DHE anoo I BE @ m

FAKTURADATUM,

ie Korrektur der Daten muss mit ENTER bestatigt werden.

Werkaufsheleg Bearbeiten

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

MNettowrert

ABC GmbH / Schuleryen 5073020 Klagenfurt

&

Tenninauﬂrag anlegen: Ubersicht
| & | @&

Terminauftrag

Auftragaeber 20000440

Warenempfanger 20000440

ABC GmbH / Schulerwen 5073020 Klagenfurt

Bestellnummer

Bestelldaturm

verkauf | Posilionsdetail | Absagegrund |

1,08 EUR

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung
wunschlieferdat

T 09.10. 2006 Auslieffiark
Gesamtgewicht

[] Karmplettlief. B KB
Liefersperre & Yolumen
Fakturasperre & Preisdatum o7 .16, 2006
Endbetrag 1,008 Belegwahrung EHR >N
Zahlungskarte Gilltio his ~1
Alle Positionen
FPaos haterial Auftragsmenge ME |Bezeichnung Betrag Ptyp |Wah... Absagegrund Fakturadat... 1
18118 1LE  |[Raumvermistung 1,00 |TAD [EUR \ Z(09.10. 2006 /
P
el
&

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

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

ala 2 @ CHE Dnon BRI SE

MM/SD-Light Auftragsliste
= T T 3

o g5t | O Autrag o7 Aufirag

[[] Anlagen it Beoug |

6.11.2606 MNASD-LIght AuTtragsliste 1
verkautsb. |Belegdatum | Auftr_geb. | Name Auftr|Strae Postleitz. |Ort
L]
@ 10. 2006 | 20000448 | ABC GabH  |Schulerseg S0 aaza Elagenturt
1126 |19_5I.'| 2r’.'ll]5|2l.‘1l]BI]llEl IAE: GabH |Schulereeg S0 ga2a Elagentfurt
[ [ ]
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1.2.8. Auftrag anlegen mit Vorlage bei CPD-Inland (Einmalkunde)

Sie kénnen 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.

& B
Meni Bearbeiten Favoriten Zusdize System  Hife

Y4 H a0 SRE HThO8 HE 6

SAP Easy Access
E 2= a e

< O Favoriten

[ SBWP - 5P Business Workplace
[ 5010- s4Pserint Standardizite
E AZ01 - Anlagen-Stammsatz anlegen
[ ZcR_TOOL - Change Reguests

b Ol

b Clso

3 MM-5D User

[ ZUMI_MMSD_FAKTLI- D-Light Liste Fakduren
[ ZUn1_msD_AUFTL \hisD- L\gh! Llste Auftrdne
[ Zuni_msD_BESTLI - i men

[ ZMUL_MIGO - Warenbewegung
El TMUL_MEZ1N - Bestellungen User- MUL:
] ZUrI_MMSD_TRY_USER - Transaktionavarianten Userpflege
b [l BERICHTE
b [ AUSWERTUNGEN
b [ MATERIALAIRTSCHART
7 1 4P Mend

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.

4 HER
Programm  Beatbeten Springen Systern  Hilfe

J 10 ¢AQDEE 000 BR Q@
MM/SD-Light Auftragsliste

|

Yarkaufsheloy ’—‘ his ’—‘ B
Agelealvn BF ] ows [ E
Belegdatum 01.61.2818 his |18.03.281A ¢
Bufragyeber 29003060 his ’—‘ E
Knstensell b ’—‘ E
Auftag ’—‘ his ’—‘ E

s | 9




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®.

Qw

=
Systern  Hilfe

|@ aEICeeq EHBIR0LS AEI@m

MM/SD-Light Auftragsliste
] R | ;’Aumagm

EEYE ] E ER (R EE

|G 2z

Mame Aufir ‘IVErkEube |FLZ |O|1 |Eeze|nhmung |KumAuMenge|ME |Nen®wmwamm |Fak1ura Fakt. MengeINennwan Stornobel |Absagearu
Max Mustermann 9427 8700 |Leckhen Yermietung/ Raume 1,000 LE 2500 25,00 32010 90016492 1,000 2500
Mustermann hax 9417 8700 Leohen Vermietung/ Raume 10 % Steuer 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  AER100000 05032010 90016489 1,000 10,00
9417 8700 |Lecken Infrastruktur (im Zuge Raumvermietung) 1,000 LE 10,00 10,00 EUR |AER100000 05022010 90016489 1,000 10,00
9417 8700 |Lecben Yermietung / Parkplat 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  PO14-00 05022010 90016489 1,000 10,00
9412 8700 |Lecben Yermietung f RAume 10 % Steuer 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  AER100000 05.02.2010 0,000 0,00
9418 8700 Leochen Infrastruktur (im Zuge Raurmvermietun) 1,000 LE 10,00 10,00 EUR AER100000 05.03.2010 0,000 0,00
418 8700 |Leoben Yermietung / Parkplatz 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  |PO14-00 05.03.2010 0,000 0,00
9419 8700 |Lecben Yermietung / RAume 10 % Steuar 1,000 LE 10,00 10,00 EUR AER100000 05.03.2010 0,000 0,00
94149 8700 |Lecben Yermietung / Parkplatz 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  |PO14-00 05.03.2010 0,000 0,00
4418 8700 Leoken Infrastruktur {im Zuge Raumvermietung) 1,000 LE 10,00 10,00 EUR  AER100000 05.03.2010 0,000 0,00
9420 8700 |Leoben Yermietung / Raume 10 % Steuer 1,000 LE 20,00 20,00 EUR AER10000016.03.2010 0,000 0,00
9420 8700 Leohen Infrastruktur (im Zuge Raumvermietung) 1,000 LE 15,00 15,00 EUR AER100000 16.03.2010 0,000 o000
2420 8700 |Lechen Yermietung / Parkplatz 1,000 LE 28,00 268,00 EUR  |PO14-00 16.03.2010 0,000 0,00
E 8700 Leoben Yermietung / Raume 1,000 LE 20,00 20,00 EUR  AER100000 12022010 90016431 1,000 20,00

Das System erstellt einen neuen Terminauftrag auf CPD. Alle Daten des
Ursprungsauftrages werden Ubernommen.
Klicken Sie nun als erstes auf den Button ,Details zum Belegkopf anzeigen®.

(=g

| Werkaufshelen Bearbeiten Springen  Zusate Umfeld  Systemn  Hilfe

|& 590 @eae SHE oo AR OB
Terminauftrag anlegen: Ubersicht

Terminaufirag

Mettowert

Auftraggeber 250080808 1] @
Warenemnpfanger  |29000080 I

Bastellnumrmer | Bastaliatum

CElails zum Belegkopf anzeigen
m Fositionstbersicht  Positionsdetail - Besteller . Beschaffung . Versand FISAYEYTOTTT

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung

Fahlungskarte

Wunschlieferdat [T [18.083.2010 Ausliefiferk

[ Kamplettlief. Gesamtgewicht (e
Liefersperre 1| Valumen o, a6a
Fakiurasperre | Preisdaturn 18.03.2010

Endbetrag 20,00 | Belegwahrung

EUR |/ [/1,08080 :E|
| [~]

Giltig bis

Alle Positionen

|Auﬂrag5meﬂge |ME |Bezewchﬂung

|Ptyp L1 Datum

|KAn |Betrag

|Wahrg|Kunuenmaler|a\nummer
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1LE  Mermietung § Réume TED [T 18

T 8.

18,

18
18

18.

o3

B3,
B3,

o3
o3

B3,

2010 PROA
2010
2010
2010
2010
2010

2[,00 EUR

j— ] =




Sie gelangen in die Kopfdatenansicht. Hier sind nun die Adressdaten beim
Auftraggeber abzuandern 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.
| Yerkaufsheleq Bearbeiten Springen Zusatze Umfeld  System  Hilfe

|@ | 10 eee CHE DDhon O @
Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

J

Terminauftrag ’—| Bestellnummer

Aufiraggeber 20000008 | g4

Anzeigeumfang | Alle Partner EI|

Fattherralle |SNasse Postleitz... jOrt
Luftragogeber
Rechnungsempfanoer
Redqulierer

WarenempTanger ) 29000000

[ | (o | [ ) GO | [ | GO ) O | () G | (W | [T ) | ([ G ) Y | () G ) [ ) G | |

LDl [
ElE] |@|&
| Detail|




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.

[=]
I

|I:E’ Belegadresse fir den Auttraggehber { Belegkopr )

Marme
Anrede Firma =]

Mame Mer.&uﬂraggeber) |
| |
|
|

Stralienadresse

Gebaudekirzel I—lﬁaum |—| Stockwerk |—|

clio | |

Strale 2 | |

StraRe 3 | |

StralRe/Hausnumimer Franz—Jusef—Stra@ (||1 =] ) |

Strake 4 |
|
|
|

fusatz

Stralie 5
ortsteil

Al MWohnort
FostleitzahliCrt
Land

Zeitzone

1

7on) ULeoben ) |
TY) Region |_| @

Steuerstandort | |

ea

Transporzone

Redionalstrukturgrp.
Lnzustellbarkeit

=]

Fostfachadresse
Fostfach
Zustelldienst

PF ahne Hr. 1
=] |

Fostfachstation
Faostleitzahl
Abweichendes Land

Abw. Ort | |

A, Redgion

=]

Firmenpostieitzahl
Linzustellbarkeit

LI ¢

Kammunikation

N
Sprache (Deutsch ) =]

Telefon
Mabiltelefon

| Weitere Kommunikation... I

|
| Mebenstelle | |
|
|

Mehenstelle |

|

|

Fax |
E-Mail |
|

|

|

slslg]g

Standardkomrm.art |

Datenleitung

Telebox

Pl

Bemerkundgen |

(18| B vorsenau |[x]
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Die von Ihnen eingegebenen Daten (Anschrift) des Auftraggebers wird automatisch fir
alle Partnerrollen wie z.B. Rechnungsempfanger ubernommen.

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

=4
| “erkaufsheleg Bearbeiten  Springen 2 tze  Umfeld  System  Hilfe
& iu(che DHE noon OF O

Terminauftrag anlegen: Ko‘pﬂMl

Terminauftrag Bestellnummer
Auftragoeber 29000008 Muster Auftragoeber S Franz-Josef-Strale 187 8700 Leaobhen
Werkauf , Versand . Faktura . Zahlkarten . Buchhaltung , Konditionen o Kontierung g8EliiEls Texte , Bestelldaten , Status . 2

Anzeigeumfang . Alle Partner

Fartnerrolle |F'artner Mame |Strasse |Postleiiz... |Ort |Par‘tnerdeﬂnition
Luftraggeber = El Flster Auftragaeber FranzJosef-Stralke 18 8700 Leohen

_Rechnungsempfénger = 29000000 hMuster Auttraggeher Franz-Jdosefr-Straie 18 g7ao0 Leohen

_Regu'l ierer = 29000000 huster Aufiraggeher Franz-Josef-Stralie 18 g7ao0 Leohen

_warenempfénger = 29000000 huster Auftragoeher Franz-Jdosef-Strate 18 8700 Leohen

i [

L]

1

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

=4
| Verkaufsheleg Bearbeiten Springen  Zusatze Umifeld  Systerm  Hilfe =
|& D OH eee CHE oo BR @8
Terminauftrag anlegen: Ubersicht
Terminaufirag Mettowert 20,08 |EUR
Auttraggeber 28000000 Muster Autragoeber/ Franz-JosefStrafie 18 7 8700 Leoben IEI
Warenempfanger 20000088 Muster Aufiragaeber [ Franz-JoserSiralie 18 f 8700 L eoben
Bestellnummer B Bestelldaturn |
m FPositionsihersicht i Fositionsdetail i Besteller i Beschafiung i wersand i Ahsagegrund
Allgemeine Kopfdaten |
Bezeichnung
Wunschlieferdat T Auslien/erk
[CIkomplettlier Gesarmtgewicht 0| KG
Liefersperre = Volumen 0,080
Fakiurasperre 1| Preisdaturm ‘
Endheirag 20,00 | Belegwihrung EUR ¢ 11,00008 EI
Zahlungskarte Giltiy bis | =
Alle Positionen
Pos Material Aufiragsmenoe IME IEIEZEichnung |F‘ND IL JyBﬂTEITH\lKArt IBetrag I\Na’hrg Kundenmaterialnummer |m‘
1a118 1LE  Werrnietung f Raure TAD T([19.02.2010 jROD 20,00 EUR [=]
T(w.uj_;w) =
|| T [18.03.2010
B T 18.03.2010
B T 18.03.2010
B T 18.03.2010
] T 18.83.2018
B T 18.83 2610 |
B T 18.03.2010
B T 18.03.2010
B T 18.03.2010
B T [18.03.2010
B T [18.03.2010
B T [18.03.2010
B T [18.03.2010 =
T 13.03.2010 [~]
M 10

Fakturierung des Auftrages siehe Punkt 4.3.1.



1.2.9. Auftrag anlegen fiir Faktura mit abweichender Lieferadresse

Legen Sie einen neuen TA an. Wahlen Sie dazu l|hren Debitor aus (=
Rechnungsempfanger).

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

= BEEY
Verkaufsheleg Bearbeiten Springen  Zusate Umfeld  Systern  Hilfe

|& NiH @8 LR D000 A OB
Terminauftrag anlegen: Ubersicht

Terminauftrag Nettowert 20,00 |EUR
Auftrageber 28008080 1] lﬁl
Warenempfanger 28000008 i

Bestellnummer Bestelldaturn

CEtails zum Belegkopf anzeigen
m Positionsdbersicht i Positionsdetail i Besteller i Beschafiung i Versand [ FUsagegI

Allgemeine Kopfdaten
Bezeichnung

Wunschlieferdat [T [18.83.2010 Ausliefderk
[IKamplettisf Gesamtgewicht 0/ KG
Liefersperre % Yalumen a,08a
Fakturasperre | Preisdaturn 18.03.2010
Endhetrag 20,00 | Belegwahrung EUR {| 1, 0BAAA _
Zahlungskarte Giiltig his E
Alle Positionen
Fos Material |Aumag5menge |ME |Bezewchnung IF‘Wn |L. .|1 Daturm |KArt |Betrag |Wahrg|Kundenmater|a\nummer \E
18118 1LE  Wermietung § Raume TAD |T 18.03.2010 FROB 20,00 EUR [«]
B T hg.83.2010 [*]
T 18.83.2010
B T [18.03.2010
B T he.93.2010
B T f8.93.2010

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

abzuéndern 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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Yerkaufsheleq Bearbeiten Springen Zusatze Umfeld  System  Hilfe
eae SlE nnasn BE @

Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

Terminauftrag Bestellnurmmer | |

Aufiragoeber IW I
Anzeigeurnfang | Alle Partner =]
Fattherralle Farther Marme Strasse Postleitz... jOrt
Luftraggeber T [FA0Ea60E:

Rechnungsempfander T 29000000
L = A ey R
WarenempTanger ) 29000000

[~]
[=]
‘

E-IEI Talel

|Detail|




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

[=]
I

= Belegadresse fiir den Warenempfinger

Marme
Anrede Firma =]

Mame Mer.&uﬂraggeber) |
| |
|
|

Stralienadresse

Gebaudekirzel I—lﬁaum |—| Stockwerk |—|

clio | |

Strale 2 | |

StraRe 3 | |

StralRe/Hausnumimer Franz—Jusef—Stra@ (||1 =] ) |

Strake 4 |
|
|
|

fusatz

Stralie 5
ortsteil

Al MWohnort
FostleitzahliCrt
Land

Zeitzone

1

7on) ULeoben ) |
TY) Region |_| @

Steuerstandort | |

ea

Transporzone

Redionalstrukturgrp.
Lnzustellbarkeit

=]

Fostfachadresse
Fostfach
Zustelldienst

PF ahne Hr. 1
=] |

Fostfachstation
Faostleitzahl
Abweichendes Land

Abw. Ort | |

A, Redgion

=]

Firmenpostieitzahl
Linzustellbarkeit

LI ¢

Kammunikation

N
Sprache (Deutsch ) =]

Telefon
Mabiltelefon

| Weitere Kommunikation... I

|
| Mebenstelle | |
|
|

Mehenstelle |

|

|

Fax |
E-Mail |
|

|

|

slslg]g

Standardkomrm.art |

Datenleitung

Telebox

Pl

Bemerkundgen |

(18| B vorsenau |[x]
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Die von Ihnen eingegebenen Daten (Anschrift) werden in die Faktura Gbernommen.
Durch dricken des Buttons ,Zurtick” gelangen Sie wieder in die Maske zur Eingabe der
Daten in Inrem Terminauftrag.

=
| verkaufsbeley Bearbeiten  Springen  Zugate Umfeld  Systern  Hilfe
|& | S od(epe CLE neon DF OB

Terminauftrag anlegen: KopfiZurck 3
|

Terminauftrag Bestellnummer
Auftragoeber |20000000 | Muster Aufiraggeber / Franz-Josef-Strake 187 2700 Leoben

“erkauf .l “ersand i Fakiura i Zahl.karten i Buchhaltung i Konditionen i Kontierung

Texte , Bestelldaten . Status 2

Anzeigeumfang |Alle Partner =
Parnarrolle Marme |strasse |Postieitz.. [ort |Partnerdefinition
Auftragogeber : @ster Aufiraggeher Franz-Josef-Stralie 18 =] Leahen

_Rechnungsempfénger &2 huster Auftragueher Franz-Jdosef-Stralie 18 700 Leaohen
Regulierer =l 2900060E Muster Auftraggeher Franz-Joseft-Stralke 18 8700 Leohen

:warenempfénger = 29000000 Muster Aufiraggeber Franz-Josef-Stralke 18 28700 Leaken

o | [ |



1.3.Fakturierung
1.3.1. 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 |hre Eingabe

durch driicken der Enter-Taste.
H

Nun markieren Sie die Positionszeile und driicken den Button )

Eakiura Bearbeiten Springen  Einstellungen Systern  Hilfe
< S EE Y E T R R R = =
Faktura anfecern Sichern (Strg+S)
=2 | | sty | A2 Bearb.Fakturavorrat | | 2 Ubersicht Fakt. | | B& Fositionsauswahl | |5
wargabedaten
Fakturaart =] LeistErstDat
Fakituradaturn Freisdaturmn
Zu wverarbeitende Belege
Beleg Fos. wertriebsbelegtyp Bearbeitungsstatus Fal-lm
2203 = Auftrag [~]
=1
[=]
| [—]
[« LIl I I« [ »]

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 Ubermitteln!

1.3.2. Faktura nachdrucken (Wiederholungsdruck)

Siehe Punkt 6 des Benutzerhandbuches.

1.3.3. Faktura stornieren

Fakturen werden ausschlieBlich 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.
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1.3.4. 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 klicken Sie auf den Button
,Positionsauswahl®.

Fakiura Bearbeiten Einstellung

= Eﬂ.l&@ﬂl@[ﬂ[ﬁl@ﬁﬁﬁl.@l@

Faktura anfegern

&2 st| | A2 Bearbh Fakturawvorrat || 2 Obersicht Fakt || B&] FPaositionsauswahl

wargabedaten
Fakturaart =1} Lei 1Dat
Fakturadatum reisdaturm

el citende Beleae
Beleg \ Pos. wertriehsheleotvp Bearbeitungsstatus Fal-l
ZEEE] ) =5

[oDe

[

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

I Achtung: Fakturendatum und Leistungszeitraum !!

Diese mussen 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

Bl QA U @ae DEHE @I Tmoas | EE @ D

EH Positionieren

Terminauftrag 7193

Alle Fositionen 4{
Fos. |Bezeichnung [offene Menge [Fakturadat_ [rakturierte me]ET]|

3 pliete 01,2009 1 14 04 2009 0
40 Miete 0212009 1 14 04 2009 0 EI

] S50 Miete 032009 1 14 04 2009 0




Die zu fakturierende Position wird GUbernommen. Sie stehen befinden sich nun wieder
in der Maske Faktura anlegen.

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

Systerm

csinstellungen Hilfe

& @& o 0008 T oA s ) EE ) O

Springen

Bearbeiten

Faktura

Faktura anfegern \ éichem (Strg+5)
=2 | | &t | 2 Bearb Fakturavorrat | | 2 Ubersicht Fakt. || B= Fositionsauswahl | (B [E=L

worgabedaten
Fakturaart =] LeistErstDat
Fakturadaturmm Freisdaturm
Zu wverarbeitende Belege
Beleg Pos. werriebhsheleghyp Bearbeitungsstatus F =i
Poas: = Auttrag [=]
[=]
| [~]
[ [ I 1L+ [ »]

Die Faktura wird automatisch erzeugt und ausgedruckt.

1.3.4.1. 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 Fl gebucht, da die Buchhaltungsperioden ev. bereits geschlossen sind.

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

Eakiura HBearbeiten Springen Systerm  Hilfe

| & 2 AEH I CEGQICHE Dna0 AN @

Faktura anlegen
[+ Ubernenmen | El @ Positionieren |

worlage
Terminauftragy 7193

Alle Positionen

Fos. |Elezeichnung |Uﬁene Wenge / |Fakturadat... kakturierie Me
36 Miete 0152009 1 14.04. 2089 [=]
40 wiete 0212009 1 14 .04 2009 [=]
] SEMiete 0372009 1 14.04. 2009

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

aktualisieren.
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1.3.4.2. Fakturieren weiterer Positionen desselben Auftrages:

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

=4 =1 = =
Eaktura Bearbeiten Springen  Swstern  Hilfe

|@ HaHeHe LN pnos AR @B
Faktura anlegen
“I Ubernehmenl@‘@ Pusmomeren|

vorlage Ubernehmen {F5)

Terminaufirag 7193
Alle Positionen
Fos IEEZEIEhﬂLIﬂg offene Menge Fakiuradat. . |fakiurierie Me\
4B Miete 02/2009 1 14 84 2009 @ (=]
50 Miete 0372003 1 14.84 2009 @ Ad
. 3
D] [l
El
[ Bitte das Protokell peachten blau ey B umguioos [ins [ [~

&/ start @ g ’\{ ~,.‘:, @ lX_EI FE & e @ @ it sabl.., | @neep. | Eneep.., | I Bust... | 1 200... | [ Mer... g 5P . BN Y 16:16

Dienstag

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

drucken des Button , Faktura wird automatisch erzeugt und gedruckt).



1.3.5. Fakturen in englischer Sprache

Legen Sie einen Terminauftrag in gewohnter Weise an. Gehen Sie mittels Button
,Details zum Belegkopf anzeigen® in die Kopfdaten.

= =
| & 10 eEe LR nnon OE @m
Terminauftrag anlegen: Ubersicht

(=) [ 2] (][9] [ e |

Terminauftray Mettowert 0,80 |[EUR |
Aufiraggeber 20001493 | AlulightInternational GmbH f Lachforst 41 5353 Ranshofen |
Warenempfanger 20001483 | AlulightInternational GmbH /Lachforst 41 5382 Ranshofeh
Bestellnummer Testenal Text 06 85 2009

Details zum Belegkopfl anzeige,
T ——

__MEETET@l  Positionsibersicht ; Positionsdetail , Besteller , Beschaffung , Wersamd

Allgermeine Kopfdaten
Bezelchnung I ]

\Wunschiieferdat  |T| |65.05. 2003 Auslionverkc

[ Kemplettiier. Gesamigewicht | o808 |
Liefersperre “Wolumen 6,008 |
Fakturasperre Preisdatum 06_05.2009

Endsetrag 5.50 | meteowannung_(Eun | ¢[¢1.00000  [&Y )

Zanlungskarte T Guttig bis [ ] =

b [ ]

Alle Positionen
Pos__ |Material [aufragsmenge [ME _[Bezeichnung [Ptyp |L..J1.Datum [<art [Betrag [wahrg[<undenmaterialnummer
a6 652000
@6 852000
@5 652000
@6 652000
86852009
86852009
86852000
a6 652008
@6 852000

e =

o6 852089
o6 852089
06052089
06052089
B6 .05 2080
06852083
o6 . 852089
T <1+

=== === = === = = = ===

(Rl

[ L laut ¢y 1o B[ umauioos [iNs | [~
i start @é = "',‘f\r' = E * aeé S [0 = P T = = -0 = L2000 = | =Tl | ey pgres =l

Nun markieren Sie im Reiter PARTNER die Zeile RECHNUNGSEMPFANGER und
klicken am Ful} Ihres Bearbeitungsbildes auf die ,Details” (= Lupe).
|I:D£erkaufsbeleg Bearbeiten Springen  Zusake Umfeld System  Hilfe

| € | 0B @@ CHE DDOD PR @B
Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

=

Terrminauftrag Bestellnurnmer Test engl Text
Auttragoeher 20001493 Alulight International GmbH /! Lachforst 4 1 5282 Ranshofen

Fakiura |"Zahl.karten |"Eluchhaltung |' Konditionen |"K0ntierung Farner

Anzeigeurnfang | Alle Partner H]|
Partnerrolle |Partner |Name |Strasse |F'ostlei1z...|0rt |F'artnerdeﬂni1
Buftragoeher DL2AO01493  Alulight International G Lachforst 4 A282 Ranshafen
RechnungsempTénger E20001493 @ ab International G . Lachforst 4 5282 Ranshafen
ReguTTEFEr = 20001493 Alulight International G . |Lachforst 4 h282 Ranshafen
_warenempfénger‘ 200081493 Alglight International G Lachforst 4 A282 Ranshofen
|| =
|| =
KT 3|

(BE=

|
Bon| (3 @8 ) ][] e @ © € 2D Ot | | B | B | F| B

Es oOffnet sich das Fenster mit den Stammdaten des Rechnungsempfangers.
Hier ist standardmallig im Bereich ,Kommunikation“ die Sprache mit DEUTSCH
hinterlegt.

- 66 -



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

=4
Werkaufsbeleg Bearbeiten Springen  Zusatze

| & |

Umfeld Systern  Hilfe

AU I@E@  EEHE DT Oa|ER @

Terminauftrag anlegen: Kopfdaten

&

Terminauﬂll:UAdresse aus Stammudaten fiir den Rechnunosempfanoer ( Belegkopr)

Texte | Bestelldaten . Status

Partherdefinition

% Marme
Anrede a
VErkal | ame Alulight International GmbH
] pal
AnZeigeu
Stralkenadresse
Patnel | cirageMausnummer Lachforst ||4 |
L AUTE B ostgitzaniion 5282 |Ranshofen |
—EZ;E: Land AT | Osterrsich Region
~Twaren Zeizone F‘ il
T Postfachadresse
] Postfach |—|
— Fostleitzahl [ ]
. Firmenpostleitzahl [ ] Vi
] Kommunikation
N Sprac Deutsch & | Weitere Kommunikation... I
m Telefon Deutsch [ Mevenstete | | 3
S B
N Fan o ek Mebenstelle [ ] 5
N E-hiail Franzosisch | =
B Standardkomm.art Griechisch
1 Hebrdisch
|| Datenleitung ndoresisch
|| Telebox Islandisch =
ltalignisch hd
- Bemerkungen |
1 (DR
=
B ]
Erstellen Sie Ihren Terminauftrag wie gewohnt weiter.

Auftragsbestatigung wie unter Punkt 4.2.4 beschrieben.

Ausdruck der

Die Auftragsbestatigung 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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1.3.6. 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 folgendermaRen:
Transaktion Anlegen Faktura -> Fakturennummer eingeben (900xxxxx) -> Return ->
es kommt das Bild ,Ubersicht Fakturapositionen®.

Klicken Sie auf den Button ,Anlagenliste®,

Umfeld  System  Hilfo =g
< H @@ SHE uon EE @
nung 90031602 (F2) anzeigen: Ubersicht - Fakturapositio

2gffchnungswesen  [EFakturen &

F2 Rechnung ~[eea31602 Nettowert 26,60 |[EUR

Regulierer 20002166 ARENA / Kurzeggerweg 14 / AT - 8044 Graz

Fakturadatum (26 11 2013] @]

E: Pos  |Bezeichnung Fakturierte Menge ME |Nettowert Material verrechngwert [T
1e 1LE 10,00 129 a.08 -
20 ilE 10,80 120 e.08 =

=

[OIneu .)[<e](E@)[2 (@] (S| (&) (05 (FL)]

Af\n1agen zu 0090031602

Name des Erstellers ErstDatum”
@3  SD Rechnungen Archiv > 20.11.2013

[+][3¢]

= BE =2

N~
es offnet sich das Fenster ,Dienst Anlagenliste“. Hier wahlen Sie ,SD Rechnungen
Archiv® mittels Doppelklick aus.

Es oOffnet sich die die archivierte Rechnung — Wiederholungsdruck.

E3 Open Text Imaging Windows Viewer - data - [archived: TG]
Dokument Eearbeiten Seite Ansicht Extras Annotationen Hilfe

(B S Sy = | O 2| D ||| ® | 0% - -
% @ | [E | data - [archived: TG]

= | =
=]
MONTAN
£ UNIVERSITAT
aude, Technik una
= Rechnung
ARENA Wiederholungsdruck
Kurzeggerweg 14 Rechnungsnummer 20031602
8044 GRAZ Rechnungsdatum 20.11.2013
OSTERREICH Kundennummer 20002106
Aufiragsnummer 23044
Aufiragsdatum 20.11.2013
Ansprechpartner:

Sabine Fluch

Tel.: +43-3842-402-7061

Fax: +43-3842-402-7702

E-Mail: sabine fluch@unilecben_ac.at

Test Archivierung Faktura
Leistungszeitraum: 20.11.2013 - 20.11.2013
Rechnungsdetails

Bezeichnung Menge / Einzelpreis Wert
Einheit EUR EUR

Test 1LE 10.00 10,00

Kontierung: AER100000

Infrastruktur (im Zuge Raumvermietung) 1LE 10.00 10.00

Kontierung: PO12-00

Positionssumme 20,00

Umsatzsteuer 0.00

Rechnungsbetrag 20,00
Der Rechnungsbetrag enthalt keine abzugsfahige Vorsteuer.

Zahlungsbedingungen
Bis zum 04.12.2013 ohne Abzug
Die Ware bleibt bis zur volistandigen Bezahlung unser Eigentum.

Gluckauf!

Bereit
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1.3.7. Elektronische Fakturen
1.3.7.1. Versenden von elektronischen Fakturen an den Bund

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

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 flr 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 klicken Sie auf
.2ausfuhren* (Button Uhr).

D Ausgangsrechnungen elektronisch versenden

& " dHIC@@ CHE Do = ®

SIP Ausgangsrechnungen elektronisch versenden

®

Auswahlkriterien
Faktura bis (=]
angelegt am bis | 2 |
Verkaufsorganisation bis | 3 |
E-Rechnungsweg bis [= ]
Einkaufergruppe bis [ =]
optionale Information bis | = |
Ubertragungsstatus bis | ‘?J

Zusatzkriterium

meine Rechnungen

Sie kommen zum nachsten Bearbeitungsfenster:

& R R AN--XY- ] HKg o000 @BE @8

Markieren Sie die Zeile und klicken Sie auf ,Senden“. Es erfolgen noch
Sicherheitsabfragen des Systems. Durch Bestatigung kdnnen Sie Ihre Faktura nun im
Original an den Bund in elektronischer Form tUbermitteln.




1.3.7.2. Elektronisches Versenden von Rechnungen in PDF-Format

Fir Debitoren, welche eine elektronische Ubermittlung 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 muissen:

- Versendungsart: Weg 02

- E-Mailadresse des Empfangers

(diese kann vor dem Versenden vom User noch abgeandert 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 fiir 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 klicken Sie auf
,2ausfuhren“ (Button Uhr).

D Ausgangsrechnungen elektronisch versenden

& " dH C@@ I CHRE BB Lo B @

SID Ausgangsrechnungen elektronisch versenden

@

Auswahlkriterien
Faktura bis [= ]
angelegt am bis | & |
Verkaufsorganisation bis (=]
E-Rechnungsweg bis [ = |
Einkiufergruppe bis =l
optionale Information bis [ =]
Ubertragungsstatus bis |i|

Zusatzkriterium

meine Rechnungen

Sie kommen zum nachsten Bearbeitungsfenster:

[ il 0@ | @,

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

Sollten $ie die E-Mail-Adressen noch abandern wollen, so klicken Sie auf den Button
,Bearbeiten. Sie gelangen zur Anderungsmaske.
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Anderung der E-Mailadressen:

Elektronische Rechnung andern

& FlJdHE @@ Dt o oas  BHE om
Elektronische Rechnung indern
& T

Speichemn | |x Abbrechen |

90031603

gungsweg 02 eRechnung via eMai

E-Mailadyesse des Empfang elisabeth.hoedi@uniecben.ac.at
Eigene E\Mailladresse sabine.fuch@uniecben.ac.at | Mailladresse anzeigen / andem

Mit Klick\auf den Button ,Mailadresseanzeigen/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 zurlick zur
ursprunglichen Sende-Maske.

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

Liferante.,, s-Madsdrasse tster Erpfangaer
MELGA. WINKLMAYRSUNILECBEN . AC . AT

Es erscheint die Meldung des Systems:

=" RELAINURG UDCR 1T RALLTI

X

g Achtung Echtlauf Soll die Rechnung via eMai
versandt werden?

[ 32 | Nein |

Bestatigen Sie hier mit JA, wird die Originalrechnung per E-Mail als PDF-Dokument an
die von Ihnen angegebene Adresse gesendet.




Sie erhalten folgende Meldung in lhrem Mail-Eingang:

Feuge  Hille

raneaSE

bine Fluch - Kalender = [, Weserdeitungabaricht

Weiterleitungsbericht |

thre Machricht Ihre Rechnung S0031603
adressien an helga winkimayr @undecben ac at
hat folgenden This is an automatically generated Delvery Status Notficaton
Zustellungstatus.
Your messags has been successiully relayed to the following bt the delivery status may nol be by the

helga winkimayr@unilecben ac at

Was konnen See tun?
B disser Machaicht handelt o skch um eine zum Sie mOssen nchts untematmen

- Ihee Nachnchl wurde an sinen Sorver . dor koine b Qe S Konnen davon . dass i wurde, wonn Se Keinen
Zustelifehlarbericht erhalten. Rachnen Sie nichl mit emer Zustelbestabgung
~ [ Routing-Ptad il

nmail 1MU-Leoben/AT, nmai2/MU-Lecben/AT

An [<helgs winkimayr@punileoben. sc.st=,

|
Kopie: | ]

Datum: (111323 Heuts ] 3
Betrefl. ihre Rechnung 90031603 ]

ACHTURNG Testsystem

Sehr geehrte/r Dame/Herr,

Im Anhang Ubermitteln wir Ihnen Ihre Rechnung %0031603.

Mit freundlichen Grufen

Montanuniversitit Leoben

Franz-Josef-Strafe 18
8700 Lecben

Bei nochmaligem Klick auf SENDEN

s A
& ~fdA co@ DMNMR DDOoOD I EE [
SO
& v
O newe | [#  ewvesen | B rwtore | @8 Teswut | [ sengen |
|t faktu S Ve W Gberiragungmes Besteling es... Ei.. Optionsle nfo Lferante... e-Matadrase letster Erpfanger o Matadnrun Vorsander angelegt am Uhee (0]
1 MULL 02 VIA EMAIL o

WELGA Ac.aT saBINE AC.AT 09.12.2003 12:31:18 =

erhalten Sie die Warnmeldung:

[S RECHNUNG UBERTRAGEN X

9 Diese Rechnung wurde bereits mindestens einmal
an helga.winkimayr@unileoben.ac.at versendet !
Soll sie nochmals versendet werden ?

| Ja | Nein |

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.

-T2 -



1.3.7.3.

PDF-Anhéange an elektronische Fakturen

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

Legen Sie lhre Faktura wie gewohnt an. Nach der Erstellung der Faktura wird manuell
per Transaktion ,Faktura andern“ (VF02) -> Anlegen -> Business Document ablegen®
die PDF’s angehangt und in das SAP Archiv gestellt.

Springen

dB e@@ CHE Do BE @0

Urnfeld

System  Hilfe

@ . Rechnung 90034923 (F2)andern: Ubersicht - Fakturapositionen

[ Fakturs  Bearbeiten
& -
o8 Anlegen...
Anlagenliste
[RecF Persanliche Motiz
Regu Senden
Fakty v pfunge
| Workflow
Bp Meine Objekte

14

21

Hilfe zu Objektdiensten

3

Anlage anlegen

Notiz anlegen

Externes Dokument (URL) anlegen
Business Document ablegen

Barcode erfassen

ME MNettowert
1LE
1lE

Fakturierte Menge

00 ||EUR
7alAT=..

Material VerrechngWert
572,00 110 0,00 =
428,00 134 0,00 =

Anschlie®end 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 Ubertragen.

L=  Faktura

= -
R | . Reclrrerng S0025896
= _2 Rechnungswesen Bl Fakturen
Rechnung

Regulierer

rakcuradatum

Ei|Pos

Bearbeiten

Springen

Dokumentart

Uumfeld

Swstem Hilfe

CF2) Srrdlerry: e rsiclfrt — Fakite e

=

Mettowert

HBLA fir Forstwirtschaft / Dr. Th. Korner

ME |Mettowert
1LE

Fakturierte Menge

Dray & Diop:

= E=

% Thre Dateien in das freie Feld -

1.o00,00 |[EUR

StraBe 44 /
|+= |

werrec hngwvwere BT
0,00 -

Material
1 00D, 08 (T30

1 Sie

d
B
X

= BEE =]

Achtung: die angehdngten PDF’s diirfen NICHT passwortgeschiitzt sein!
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2. Listen

2.1.Liste Fakturen

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

Auswahlkriterien ein und bestatigen mit @

Bearbeiten  Springen

B aHICEe BHE SO0 BE @
MM/SD-Light Falduraliste
@

Frogramm

Fakiura hig
Angelegtvon G_USER his
Fakiuradatum @ hig
Regulierer his
Kostenstelle his

hig

his

Hierachischer ALY

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
I@' (= |?G‘L‘l. B L) [ L) s 'EJ 'l(_?' JB . ([l [T :E:B;astebné E;ﬁﬁes_tehng;_E?U?_Bes_te_l_.ungf%_t@qn!
Enkaufsbeleg  Lieferant Name 1 Strabe Posteitzahl Ort Postion Werk Material Kurztext
[450018?015 '530003816 Kapsch B ComAG N sberger Strabe 8054 Graz 10 MULL1 151 Catalyst 9200 48-port PoE+,

Liste Fakturen - Ansicht

,Hierarchischer ALV*:

[ Cag DHE aDhLn DR @
MM/SD-Light Fakturaliste
&g AF T 8B T| = | 3 rakua | & Fakura S Fadura

Faktura Fakturadat Regulierer Name Regul Strake Fostleitz. Ort Stornotext
Pos Material Bezeichnung Fakturierte Menge ME Nettowert
K Kontierung Kontierungstext Positionstext
98001118 18 B2 2005 20000008  ABB brunnerfeldstrake &7 2380 perchtoldsdorf Stornmiert
1 185 TEST 1,008 LE 400,80 EUR
P POSE-DL-01
98001159 20 B6 2006 20000008  ABB brunnerfeldstrake &7 2380 perchtoldsdorf
10 128 testuser 20062006 TU1 Auftrag 1,008 LE 100,80 EUR
F AEROZEE00 Erldse Verformungskunde
98001168 B2 B8 2006 20000008  ABB brunnerfeldstrake &7 2380 perchtoldsdorf
10 128 Postgehihrenersatz 1,000 LE 120,80 EUR
F AER10000G Erldse MUL allgemein
98001161 18.82 2005 20000008  ABB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdorf Storno T. BE9EEO1118
1 185 TEST 1,000 LE 400,00 EUR
P POSE-DL-61
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2.2.Liste Auftrage

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

Auswahlkriterien ein und bestatigen mit @

| i@ e@e SHH anan AR @M
MM/SD-Light Auftragsliste

(o]

@@||III|
i

Die gewunschten Auftrage werden angezeigt.

O SRR SDO0 EE @B

MM/SD-Light Auftragsliste

I I T N e

Werkaufsb. Belegdatum Auftr.geb. Name Buftr Strafe Postleitz. Ort
_ Pos Material  Bezefchnung  JAuftragsmenge HE  Nettopreis  Nettowert Wahrg
K Kontierung  Kontierungstext ~ Positfonstext
Faktura  Fakturierts Memgs ~ MNettowert Stornobel.
288 20862006 20000000 ABE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
18 129 testuser 20062005 TU1 Auftrag 1,000 LE 100,00 180,00 EUR
F MERESGEOA Erldse Werformunoskunde
90081159 1,008 108,88
288 20862006 20000000 ABE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
10 129 Postgehihrenersatz 1,000 LE 10,80 10,08 EUR
F MERBDSEOOA Erldse Werformungskunde
0,008 0,00
291 02.88.2006 20000000 ABE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
10 129 Postgehihrenersatz 1,000 LE 120,80 120,00 EUR
F AER100G0Q Erldse MUL allgemein
9a0a1166 1,008 120, 88
282 03.08.2006 20000000 ABE brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
10 129 Postgehihrenersatz 1,000 LE 16,80 15,08 EUR
F AER100G0Q Erldse MUL allgemein
o, a0 o,e0
20 129 Postgehihrenersatz 1,000 LE 20,80 20,08 EUR
F AER100G0Q Erldse MUL allgemein
o, 008 o,e0
293 11.08.2006 200000008  ABEB brunnerfeldstrate 67 2380 perchtoldsdort
18 128 Postgebihrenersatz 1,080 LE 168,00 10,08 EUR
F AER100G0Q Erldse MUL allgemein
o, a0 o,e0




2.3.Liste Bestellungen

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

Sie Ihre Auswahlkriterien ein und bestatigen mit [,

Z| @ 3ldB eee BHE f0Ln AR D
MM/SD-Light Bestelliste

Die gewunschten Bestellungen werden angezeigt.

g| 3l e@e DHRE ODLHD BE QN
MM/SD-Light Besteliiste

‘ ‘ @ | | ‘Q Bestelluny |E Wareneingang HE Bestellung/Pasition ‘

EinkBeleg Lieferant HName 1 Strate Postleitz. Ort

45Q00O3TE7 30000002 3 M OESTERREICH GMEH BRUNNER FELDSTRASSE 63 2388 WIEN-PERCHTOLDSDORF

il a0 Test TU1 20062006 1,808 LE 10,08 10,08 EUR 20 06 2086
K Boeo105600 Yerformungskunde
G0AODOGO10 20.09.2085 1,000 o,eg

208 50 Test TU1 20062006 1,808 LE 10,08 10,08 EUR 20 06 2086
F AERDSGEED Erldse Verformungskunde
S0B0AOGOTA 20092005 1,080 a,80




2.4 Listen drucken
Das Drucken ist fur die Listen Fakturen, Auftrage und Bestellungen gleich.

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

Die Liste wird, wie am Bildschirm angezeigt, gedruckt.

hdfiocl €

Lexmark C920 P53

Anzahl Ausdrucke 1

Anzahl Seiten

i@ Alles Drucken
i) Drucken von Seite

v Bzt % B




3. Belege - Wiederholungsdruck

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

Klicken Sie in der Position auf die Faktura-, Auftrags- oder Bestellnummer und
anschlie3end auf den Druck-Button . Der Wiederholungsdruck erfolgt.

Liste Bearbeiten Springen Einstellungen
& ajid &
MN/SD-Light Fakiuraliste

@\é??|2|ﬁi@\ﬁﬁ®mmra &3 Faktura

CHE DDo0 HEE @

Faktura Fakturadat Regulierer Name Regul Strafe Postleitz. Ort
Fos Material Bezeichnung Fakturierte Menge ME Nettowert
K Kontierung Kontierungstext Positionstext
q08E1118  18.02. 2005 20000000  ABB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
1 105 TEST 1,008 LE 400,88 EUR
P POSG-DL-B1
20.06.2006 20000080 ABB brunnerfeldstrate 67 2380 perchtoldsdort
10 129 testuser 20062006 TU1 Auftrag 1,008 LE 108,88 EUR
F AERB56000 Erldse Yerformungskunde
90BE1168 B2 08 2006 20000080  ABB brunnerfeldstrake 67 2380 perchtoldsdort
10 129 Postoeblhrenersatz 1,008 LE 120,80 EUR
F AER10000Q Erldse MUL allgemein
90001161 18.02.2005 20000080 ABB brunnerfeldstrate 67 2380 perchtoldsdort
1 105 TEST 1,008 LE 400,88 EUR
P POSE-DL-B1

Bestatigen Sie diese Information mit dem griinen Hakchen.

Information

o )nsgesamﬂ Machrichi(en) verarbeitet {1

erfolgreich, 0 fehlerham

¥ @
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4. Belege zur elektronischen
Versendung

Fir die Belegausgabe verwendet das System den von lhnen definierten

Windows Standard Drucker.

Mdchten 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. Anschlie3end kann dieses File als Attachment per
E-Mail versendet werden.

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



