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4 Belege im SAP-System

Im Zentrum des SAP-Systems stehen die Belege als Verarbeitungsgrundlage
und Dokumentation der einzelnen Geschéftsvorfdlle. Jeder Geschéftsvorfall
ist als vorgangsbezogener Buchungsbeleg im System abgelegt. Der Beleg bil-
det eine in sich geschlossene und zusammenhdngende Einheit (symbolisiert
durch die eindeutige Belegnummer). Ein einheitlicher Belegaufbau, eindeu-
tige Buchungsregeln und streng formale sowie inhaltliche Prifungen stellen
sicher, dass jeder Buchungsbeleg nur korrekt und vollstandig zur Abspeiche-
rung und Weiterverarbeitung ins SAP-System gelangt. Damit ist gewéhrleis-
tet, dass alle Kontenbestinde und Summendaten des SAP-Systems FI auf
durchgédngig ordnungsgemal gebuchte Einzelbelege zuriickzufiihren sind.

4.1 Das Belegprinzip

Das SAP-System orientiert sich konsequent am Belegprinzip. Dies bedeutet
im gesamten System:

» Jeder Geschéftsvorfall wird in einem einzigen Buchungsbeleg erfasst und
dokumentiert.

» Das Buchen ist nur bei Saldo Null méglich (Ausnahme: statistische Belege
wie z.B. Anzahlungsanforderungen).

» Jeder Beleg erhélt eine im jeweiligen Buchungskreis eindeutige Belegnum-
mer.

» Die Vergabe der Belegnummer kann je nach Geschéftsvorfall intern (vom
System) oder extern (Eingabe durch den Erfasser) erfolgen.

Das durchgdngige Belegprinzip stellt sicher, dass bei jedem im SAP-System
erfassten Geschéftsvorfalls alle integrierten Systeme mit ihren buchungsrele-
vanten Vorgangen bzw. Einzelposten prifungssicher auf Vorgangsebene mit-
einander verbunden sind. Auch alle darauf basierenden Summendaten bzw.
deren Analyse lassen sich bis zum Einzelbeleg auflésen. Diese vollstindige
Beleglogik erfillt als Datenbasis aller Einzelvorgdnge und Summenfortschrei-
bungen die entscheidende Anforderung der Grundsdtze ordnungsgemaler
Speicherbuchfihrung (GOS).

Der Beleg umfasst den Belegkopf mit ganzheitlichen, organisatorischen Daten
(Belegnummer, Belegdatum usw.) und eine beliebige Anzahl (maximal 999)
von Belegpositionen fiir das Erfassen des jeweiligen Vorgangs (Betrag, Konto,

Belege im SAP-System
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Zusatzkontierungen usw.). Das SAP-Modul Fl bietet alle Moglichkeiten einer
Belegverwaltung. Die gebuchten Belege lassen sich direkt Gber Berichtsanaly-
sen anzeigen, dndern, stornieren und archivieren.

4.2 Der Belegaufbau

Jeder Beleg besteht aus einem Belegkopf sowie zwei bis maximal 999 Beleg-
positionen bzw. Buchungszeilen. Der Belegkopf enthélt Informationen fur den
gesamten Beleg, wie z.B. Belegdatum und Belegnummer. Er enthélt auch Steu-
erungsparameter, wie die Belegart. Die Belegpositionen enthalten nur Daten,
deren Gultigkeitsbereich auf die jeweilige Belegposition selbst begrenzt ist, wie
den Buchungsschissel, die Kontonummer und den Betrag. Welche weiteren
Daten in den Belegpositionen erscheinen, hangt von der jeweiligen Transaktion
und dem verwendeten Konto ab. So erfordert z.B. eine Sachkontenzeile
andere Daten als eine Debitoren- oder Kreditorenzeile.

4.3 Der Belegkopf

Der Belegkopf eines Buchhaltungsbeleges stellt sich wie in Abbildung 4.
gezeigt dar. Die im Belegkopf enthaltenen Angaben sind flir den gesamten
Beleg gultig und koénnen nicht auf bestimmte Belegposition eingeschrankt
werden. Einige GroBen im Belegkopf haben sogar direkte Auswirkungen auf
die einzelnen Belegpositionen. Dazu gehoren etwa die »Belegart« (siehe dazu
Abschnitt 4.4.2.), die »Wahrung« oder der Umrechnungskurs, der alle
Betrdge der Belegpositionen beeinflusst. Des Weiteren ist festgehalten, wel-
cher SAP-Benutzer (Feld »Erfasser«) an welchem Datum (Feld »Erfassungsda-
tum«) zur welchen Uhrzeit (Feld »Erfasst um«) den Beleg erfasste.

Im Folgenden werden einige der Felder eines Belegkopfes beschrieben:

> Belegart
Die Belegart klassifiziert den Geschéftsvorfall.

> Belegkopftext
Textfeld fir Informationen, die fiir den ganzen Beleg giltig sind.
» Belegdatum

Dieses ist im SAP-System das Erstellungsdatum bzw. das Datum des betref-
fenden Geschaftsvorfalls (z.B. das Rechnungsdatum).

» Buchungsdatum
Das Buchungsdatum ist im SAP-System das Datum, zu dem der Beleg der
Buchhaltung zugeordnet bzw. auf den Konten fortgeschrieben wird. Das

Belege im SAP-System



Datum muss in einer zuldssigen Buchungsperiode liegen. Bei der Beleger-
fassung ist das Buchungsdatum mit dem Tagesdatum vorbesetzt.

Referenz  RESTPDSTEW 2E | 10.07 2002

10.07.2002
Wahrng  EUR/ DEM  Buchungsperiode 07 / 2002
Urnrechnungskurs 1,85583

_10.9?.2992

fow2

_13.9?.2992 -15:48:43

_1 3.087.2002 _
voretagser

Abbildung 41 Der Belegkopf

» Buchungsperiode
Sie beschreibt die Periode, in der die Konten fortgeschrieben werden (vor-
belegt mit dem aktuellen Monat). Die Buchungsperiode wird automatisch
aus dem Buchungsdatum abgeleitet.
» Referenz
Die Referenz ist eine fur alle Buchungszeilen giltige Referenznummer, die
in das Feld Zuordnung Ubertragen wird, wenn im Stammesatz des Debitors/
Kreditors 009 (externe Belegnummer) als Sortierkriterium gespeichert ist.
» Wahrung
Hier wird die Wahrung angegeben, in der der Beleg gebucht wird (auch
Transaktionswahrung).

4.3.1 Die Belegart

Jeder Belegkopf enthilt eine Belegart. Sie klassifiziert die Buchhaltungsbelege.
Die Belegart hat folgende Funktionen:

» Differenzierung von Geschéftsvorfallen

» Auskunft Uber die Art des gebuchten Geschéftsvorfalls, somit dient sie
gleichzeitig zur Dokumentation (Ablagekriterium)
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» Vorgabe, auf welche Konten ein bestimmter Beleg gebucht werden kann
(Uberprufung der fur die Buchung verwendeten Kontoarten, z.B. die Kon-
toart »D« der Debitoren)

» Einschrankung der benutzbaren Buchungsschlussel (SteuerungsgroRe der
Belegpositionen)

» Vergabe von Belegnummern sowie Steuerung der Belegablage

Jeder Belegart ist ein Belegnummernkreis zugeordnet, aus dem bei der Bele-
gerfassung eine Belegnummer flr den betreffenden Beleg vergeben wird. Die
Belegart steuert auch, ob die Belegnummer intern (vom System) oder extern
(vom Benutzer bzw. Vorsystem) vergeben wird.

m Dehitoren Rechnung

Eigenschatten
Murmrmernkreis 18 | Numrnernkreis-Informationen |

Storno-Belegart
Berechtigungsgruppe

Erlaubte Kontoarten

Besondere Yerwendung

Anlagen Mur Batch-Input
Diehitor Rollup
Kreditor Planung
hiaterial Ist-Allokation

Sachkonto Plan-Allokation

Steuerung
[] Metto-Belegart

[ Dekired-Prig
Megativbhuchungen zuldssig
[ Gesellschaftsiibergr.

[ Parnergesellschaft eingebbar
[ SAP-Faktura

[ Belegart filr Nachbelastung

“orschlagswerte

Kurstyp bei Fremdwahrungshelegen

Motwendig bei Belegerfassung

Jaint-Yenture

Kostentyp Sall
Kostentyp Haben

["] Referenznurmmer
[ Belegkopftext

Abbildung 4.2 Einstellungen zur Belegart DR (»Debitoren Rechnung«)

Zur Verdeutlichung der Eigenschaften einer Belegart wird in Abbildung 4.2
der Stammsatz einer Belegart angezeigt, wie er im SAP-System im Rahmen
der Konfiguration gepflegt wird.
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Mit den Einstellungen aus Abbildung 4.2 erhélt ein Beleg bei Verwendung der
Belegart »DR« eine Belegnummer aus dem Nummernkreis »18«, dessen Inter-
vallgrenzen auf einer anderen Ebene festgelegt sind (siehe Abbildung 4.3). Mit
fehlenden Markierungen im Bereich »Erlaubte Kontoarten«, kann man gezielt
Kontoarten von der Belegerfassung ausschlieBen. In diesem Beispiel sind alle

Kontoarten zugelassen.

SAP wird im Standard u.a. mit den in Tabelle 4.1 aufgelisteten Belegarten aus-

geliefert.
Belegart Kontoarten
AA ADKMS
AF AS
DA DS
DB ADS
DG DS
DR ADKMS
Dz DS
KA AKMS
KG AKMS
KN AKS
KR AKMS
KZ AKMS
RE AKMS
RN AKMS
SA ADKMS
SB DS
SK S
WA AMS
WE AMS
WI AMS
X1 ADKMS
X2 ADKMS

Tabelle 41 Belegarten im SAP-Standard

Beschreibung
Anlagenbuchung

AfA Buchung
Debitorenbeleg

Debitoren Dauerbuchung
Debitoren Gutschrift
Debitoren Rechnung
Debitoren Zahlung
Kreditorenbeleg
Kreditoren Gutschrift
Kreditoren Netto
Kreditoren Rechnung (Brutto)
Kreditoren Zahlung
Rechnungseingang (Brutto)
Rechnungseingang (Netto)
Sachkontenbeleg
Sachkontenbuchung
Kassenbeleg
Warenausgabe
Wareneingang
Inventurbeleg

Dauerbeleg

Musterbeleg

Der Belegkopf

125



126

4.3.2 Die Belegnummer

Die Belegnummer identifiziert jeden Beleg innerhalb eines Geschéftsjahres
und innerhalb eines Buchungskreises eindeutig. Da Belege sich moglicher-
weise lange Zeit im System befinden, werden ausreichend grofie Intervalle
benotigt. Dies gewdhrleistet das System durch folgende Moglichkeiten:

» Die Nummernkreise sind pro Buchungskreis definiert, d.h., jeder
Buchungskreis kann dieselben Nummernkreise verwenden.
» Die Belegnummern kénnen bis zu zehn Stellen lang sein.

» Die Nummernkreise werden jahresbezogen definiert, d.h., in jedem Jahr
kdnnen dieselben Nummern vergeben werden.

mMummernkreisobjekt  Buchhaltungsheleg

Buchungskreis 1000

Intervalle

[ mr |.Jahr |\-f0n Mummer Bis Nummer Mummernstand |E}d
01 1992 @1o0000006 0199999999 ] O E|

| o1 1992 @1oosopEom 0199999999 a | E'

| |81 1983 @1eooopEon 0199999999 100012273 O

| |n1 280 0100RODEE 0199999999 100003036 O

| |p1 2084 @1poEOBEDE [1999999949 100008313 O

| |oz 1992 azoooopoon 02999999949

| |nz 1992 ozoosopoom 0299999999

| |oz 1008 azeomopEOm 02999999949

:92 2000 QZ2EO0O0O0A 0299959994949 E‘

_92 2004 Q200000000 02999999949 E|

Eintrag 1 f100

Abbildung 4.3 Nummernkreise im Buchungskreis 1000

4.4 Die Belegpositionen

In einer Belegposition stehen nur die Informationen zu der jeweiligen
Buchungszeile. Dazu gehéren immer Buchungsschlissel, Betrag und Konto-
nummer. Abhdngig vom Buchungsvorgang kommen noch weitere Angaben
hinzu, wie beispielsweise die Zahlungsbedingung oder die Kostenstelle.

Belege im SAP-System



Pos|B5| Konto

Kurztext Konto

Zuordnung

Betrag

Text

3| 7ooe
40| 417080
417080
40| 417000
40| 417000

ok
=
=

Lehmann, Petra

Eezogene Leistungen
Bezogene Leistungen
Bezogene Leistungen
Bezogene Leistungen

19000008132002
B0B8081880
AO0BE0A21AD
a0a00a4120
QopRoR427Yg

25.0800,00-
5.800,08
5.800,00
5.800,08

10.800,08

hufteilunasbuchung wg Zusatzkontierung

Abbildung 4.4 Belegpositionen

Beleg anzeigen: Position 002

2 2w A @ B Weiters Daten

Hauptbuchkonto 417000

Buchungskreis

Bezogene Leistungen

1088 anTloop Technologie AG

Belegnr. 1900000013

Faosition 2 f Soll-Buchung f 40
Betrag 5.060, 00 EUR Betrag Haugwahr  9.779,15 DEM
Steuerkennz Lt]
Fusatzkontierungen
kostenstelle Tana Buftrag
FEP-Elemeant Ergebnisohjekt
Metplan Irmrrobilieno] E
Kundenauftrag 2] 6}
= Mehr]
Menge o, oae
Zuordnung 00oooa1 o000
Text 5, Langtexte

Abbildung 4.5 Details einer Belegposition

In die einzelnen Belegpositionen verzweigt man Uber einen Doppelklick auf
eine Zeile des angezeigten Beleges (siehe Abbildung 4.5). Folgende Felder
werden dabei angezeigt:

» Buchungsschliissel
Dieser bestimmt, welche Daten erfasst werden konnen (z.B. Debitoren,
Sachkonten), wie die gebuchten Daten weiterverarbeitet werden und wie
die erfassten Daten fortgeschrieben werden (Soll oder Haben).

» Kontonummer
Dieses Konto wird in Abhangigkeit vom Buchungsschlissel fortgeschrieben
(bei 40 bzw. 50 das Sachkonto mit der eingegebenen Nummer, bei 01 das
Debitorenkonto mit der entsprechenden Nummer).

Die Belegpositionen
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» Betrag
Hier ist der Betrag der Belegposition angegeben, je nach Anzeigevariante in
Belegwdhrung (Transaktionswéhrung) oder Hauswahrung.

» Zusatzkontierungen

Hier konnen die betroffenen CO-Kontierungsobjekte eingegeben werden
(Auftrag, Kostenstelle etc).

4.4.1 Der Buchungsschliissel

Abbildung 4.6 fasst die Eigenschaften eines Buchungsschlissels zusammen.
In den folgenden Unterabschnitten werden einige der im Standard ausgelie-
ferten Buchungsschlissel (BSCHL) nach Komponenten/Einsatzgebieten
getrennt aufgefihrt.

Der Buchungsschliissel steuert

welche Kontoart erlaubt ist.

(genau eine je Buchungsschlissel) welche Belegfelder bei der folgenden

- Debitor Belegposition zu erfassen sind
- Kreditor (Gemeinsam mit dem beteiligten
- Sachkonto Hauptbuchkonto)

- Material

- Anlage ‘

auf welcher Seite des Kontos gebucht wird.
(Soll oder Haben)

ob es sich um einen
Sonderhauptbuchvorgang handelt.

ob die Buchung umsatzwirksam ist.

Abbildung 4.6 Funktionen eines Buchungsschlissels

Debitorenbuchhaltung
In der Debitorenbuchhaltung stehen im SAP-Standard die in Tabelle 4.2 gezeig-
ten Buchungsschlissel mit den angegebenen Eigenschaften zur Verfligung.

BSCHL S/H Beschreibung

01 Soll Rechnung

09 Soll Sonderhauptbuch

1 Haben Gutschrift

15 Haben Zahlungseingang

16 Haben Zahlungsdifferenz

18 Haben Zahlungsverrechnung
19 Haben Sonderhauptbuch

Tabelle 4.2 Buchungsschlissel (Debitoren)
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» Kreditorenbuchhaltung
Tabelle 4.3 zeigt die Buchungsschlissel, die im SAP-Standard fur die Kom-
ponente »Kreditorenbuchhaltung« vorgesehen sind.

BSCHL S/H Beschreibung

21 Soll Gutschrift

25 Soll Zahlungsausgang
26 Soll Zahlungsdifferenz
27 Soll Verrechnung

29 Soll Sonderhauptbuch
31 Haben Rechnung

36 Haben Zahlungsdifferenz
39 Haben Sonderhauptbuch

Tabelle 4.3 Buchungsschlussel (Kreditoren)

» Sachkontenbuchungen
Die folgenden Buchungsschlissel kénnen fiir Sachkontenbuchungen ver-
wendet werden:

BSCHL S/H Beschreibung

40 Soll Sachkontenbuchung
50 Haben Sachkontenbuchung
81 Soll Kosten

85 Soll Bestandsverdnderung
86 Soll WE/RE Soll

91 Haben Kosten

96 Haben WE/RE Haben

Tabelle 4.4 Buchungsschlissel (Hauptbuch)

» Nebenbiicher Anlagenbuchhaltung und Materialwirtschaft
Die Nebenbucher »Anlagenbuchhaltung« und »Materialwirtschaft« wer-
den im SAP-Standard mit den in Tabelle 4.5 gezeigten Buchungsschlisseln
ausgeliefert.
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BSCHL S/H
70 Soll
75 Haben
89 Soll
929 Haben

Beschreibung (Kontoart)
Anlagen Soll (A)

Anlagen Haben (A)
Zugang Bestand (M)
Abgang Bestand (W)

Tabelle 4.5 Buchungsschliissel (Anlagen und Material)

4.4.2 Das Sonderhauptbuchkennzeichen

Mit dem Sonderhauptbuchkennzeichen wird dem System mitgeteilt, dass ein
bestimmter Sonderhauptbuchvorgang gebucht werden soll. Abbildung 4.7
zeigt die Sonderhauptbuchvorgdnge, die im Standard des SAP-Systems vor-
konfiguriert ausgeliefert werden. Die wichtigsten Sonderhauptbuchvorgange
(Anzahlungen, Wechsel, Einzelwertberichtigungen) werden in Kapitel 5, Spe-

zielle Buchungen, detailliert beschrieben.

Sonderhaupth Kz,

o

Bezeichnung

ME=SMT@oO =~ o m s oE

Anzahlung auf Umlaufvermigen
Anzahlung auf Finanzanlagen
Disagio

Rechnung ungeprift
tnzahlungsanforderung
Erhaltene Birgschatt
Sicherheitseinbehalt

Inzah. auf immaterielle Bnlage
tnzahlung auf Sachanlage
Anzahlung Amortisation
ZahTungsanforderung
Umkehrwechsel

Anzahlung auf “Yorrite
Wechsel bundeshankfahig
Anzahl . auf Auftrag/Projekt

¥ F H & x

Abbildung 4.7 SHB-Kennzeichen im SAP-Standard
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4.5 Die Belegerfassung

Abbildung 4.8 verdeutlicht die Steuerung der Belegerfassung. Die Belegart
legt die Belegnummer fest (Nummernkreis) und beeinflusst durch die Kon-
toarten den Buchungsschlissel sowie die zugelassenen Konten. Der eingege-
bene Buchungsschlissel legt in Zusammenspiel mit der erfassten Kontonum-
mer das Aussehen der ndchsten Bildschirmmaske fest. Auf diesem Bild sind
die weiteren Daten einzugeben, wie etwa der Betrag, eine Zusatzkontierung
oder eine Zahlungsbedingung. Im Anschluss daran werden dann Buchungs-
schlissel und Kontonummer der ndchsten Belegposition erfasst, die wie-
derum den Aufbau der folgenden Maske festlegen.

Belegkopf
‘ Datum ‘ ‘Belegart‘ ‘ BUKRS ‘ Weitere Felder der Weitere Felder der
1. Belegposition 2. Belegposition
T = ————— - = = ol P = = ==
‘ BS },——‘ ‘ Kontonummer ‘ ‘ BS }'”' ‘ Kontonummer ‘
usw.
‘ 1. Zeile der 1. Belegposition ‘ ‘ 1. Zeile der 2. Belegposition ‘

Abbildung 4.8 Ablauf der Belegerfassung

4.5.1 Sachkontenbuchung erfassen

Zur Erfassung eines Sachkontenbeleges stehen im Release 4.6 des SAP-Sys-
tems zwei Transaktionen zur Verfiigung. Zum einen in der Form, die aus élte-
ren Releasestinden bereits bekannt ist, zum anderen in der seit Release 4.6
vorhandenen »Einbildtransaktion« (SAP-Enjoy-Transaktion). In den folgenden
Abschnitten werden diese zwei Varianten mithilfe eines Beispiels erldutert,
das hier zunéchst kurz vorgestellt werden soll.

Beispiel Ein Mitarbeiter erwirbt Fachliteratur, die er zur Bewadltigung sei-
nes Aufgabenbereichs bendtigt. Die Ausgabe in Héhe von 100 € wird
gegen Vorlage des entsprechenden Beleges bar aus der Hauptkasse erstat-
tet. Mit der Erstellung des Buchhaltungsbeleges soll gleichzeitig auch die
Kostenstelle des Mitarbeiters belastet werden.
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Die in Abbildung 4.9 verwendete KERN-Darstellung zeigt die in diesem Bei-
spiel beteiligten SAP-Objekte: die Kostenstelle aus dem Modul CO und das
Hauptbuch aus dem Modul Fl. Die Buchung erfolgt im Hauptbuch auf den
Sachkonto »Hauptkasse« und einem entsprechenden Aufwandskonto. Dabei
wurde das CO-Objekt »Kostenstelle« mit dem Betrag aus der Aufwandsbu-
chung belastet (zur KERN-Methode siehe Abschnitt 1.8).

SAP Ri3 Modul Cantrolling Finanzbuchhaltung

SAP RI3 Ohjekt Kostenstelle Hauptbuch

Worgang Sachkonto

Hauptkasse 100

Barauszahlung Kasse

Aufivand 100 100

Abbildung 4.9 Sachkontenbuchung: KERN-Darstellung

Im Gegensatz zur KERN-Darstellung stehen bei KERN’ (siehe Abschnitt 1.8.4)
die an der Buchung beteiligten Sachkonten im Mittelpunkt. In Abbildung 4.10
sind dies das Konto »Hauptkasse« und ein Aufwandskonto. Dabei erfolgte
eine Zusatzkontierung auf das SAP-Objekt »Kostenstelle«.

Traditionelles Vorgehen

Zundchst wird die traditionelle Form (im Gegensatz zur »Enjoy-Transaktion«)
der Belegerfassung im SAP-System beschrieben, die weiterhin Uber den
Meniweg erreichbar ist:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Hauptbuch - Buchung - Sonstige - All-
gemeine Buchung (F-02)
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Worgang SAP R/3 Objekt

Kostenstells 100

Barauszahlung

Abbildung 410 Sachkontenbuchung: KERN’-Darstellung

Sachkontenbuchunyg erfassen: Kopfdaten

| Gemerkter Beleg || Konthuster... | | Schnellerfassung | | Buchen mit Yorlage |

_14.9?.2002
_14.9?.2002

Bschl 40 Kohto 476000 SHBkKzZ Beweg.Art

Abbildung 411 Sachkontenbuchung erfassen: Einstiegsbild
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Die ersten beiden Eingaben einer Belegposition legen das jeweilige Konto
und die Buchungsseite (Soll oder Haben) fest. In diesem Beispiel sind dies der
Buchungsschlissel 40 (Sachkonto Soll) und die Kontonummer des betroffe-
nen Sachkontos. Nach Dricken der Taste Enter erscheint der in Abbildung
412 gezeigte Bildschirm.

Sachkontenbeleq erfassen: Hinzufiigen Sachkontenposition

£ @ @ (I} £> Weitere Daten  Konthuster.. | Schnellerfassung  Steuerbetrage

Haupthuchkonto 476000 Bueromaterial
Buchungskreis 1000 anTloop Technologie AG

Fosition 1 f Sall-Buchung [ 40

Betrag 100 EUR Betrag Hauswahr DEM
Steuerkennz Wi Steuer rechnen
kostenstells 1a0a Buftrag
PSP-Elemnent Ergebnisabjekt
Netzplan Immohiliencib)
Kundenauftrag

Menge
Fallig am
Zuordnung
Text Fachliteratur Herr Norbert Ernst
Machste Belegposition
Bschl 50 Konta 1aoaae SHBKzZ Bewe g Art Meuer Bukrs

Abbildung 412 Sachkontenbuchung erfassen: Erste Position

Nach der Erfassung der ersten Position der Sachkontenbuchung muss
zundchst der Buchungsschlissel und die Kontonummer der ndchsten Beleg-
position eingegeben werden, bevor die Drucktaste Enter zu betdtigen ist, die
zu dem in Abbildung 4.13 gezeigten Bildschirm fihrt.

Uber den folgenden Mentweg kann man sich den Beleg anzeigen lassen,
bevor er endgdltig im System gebucht wird:

Beleg - Simulieren
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Sachkontenbeleqg erfassen: Hinzufiigen Sachkontenposition

| J} Weitere Daten || leonthuster... | | Schnellefassung || Steuerbetrige |

_1 e]alalele]
-1 e]al}

Pasition 2 f Haben-Buchung r a0
Betrag 100

EUR

Betrag Hauswahr DER
GeschBereich PartnerGsher
Profit Center
FunkiBereich
Walutadatum 14 07 . 2002
Zuordnung
Tenxt g

Fachliteratur Herr Maorbert Ernst

Machste Belegposition
Bschl Konto SHBkz Beweg At Meuer Bukrs

Abbildung 413 Sachkontenbuchung erfassen: Zweite Position

14.07.2002 54 1000
14.07.2002 [ EUR | 1,95583
INTERN 2002 14.07.2002

Positionen in Belegwahrung

BES GsBe Konto EUR  Betrag Mws-Btr
001 40 9900 00004FER00 Bueromaterial 100,00 L]
Qo2 50 9900 0000100800 Handkasse 100, 00-

Abbildung 414 Sachkontenbuchung Beleganzeige

Ausgehend von dieser Darstellung kénnen noch samtliche Daten des erfass-
ten Beleges gedndert bzw. weitere Belegpositionen hinzugefiigt werden. Bei
Saldo Null kann der Beleg mithilfe der entsprechenden SAP-Drucktaste
gebucht werden.

Neue »Einbildtransaktion« (SAP-Enjoy-Transaktion)

Seit dem SAP-Release 4.6 steht eine neue Transaktion zur Erfassung von Sach-
kontenbelegen zur Verfligung. Mit dieser Einbildtransaktion kénnen nun alle
Daten eines Geschéftsvorfalls (Kopf- und Positionsdaten), die bisher auf meh-
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reren Seiten dargestellt waren, vollstdndig auf einem Bildschirm erfasst und
gebucht werden. Innerhalb der Hauptbuchhaltung erreicht man die neue
Transaktion Gber den folgenden Weg:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Hauptbuch - Buchung - Sachkonten-
buchung (FB50)

Im Prinzip ist diese neue SAP-Transaktion nichts anderes als eine optisch
etwas aufbereitete Schnellerfassung, die auch in alteren Releasestdnden zur
Verfugung stand. Die Buchungserfassungsmaske besteht in diesem Fall aus
vier Bereichen:

» Daten des Belegkopfes und der Geschaftspartner

» Daten der einzelnen Belegpositionen

» Informationsdaten aus den Stammsdtzen der Personenkonten

» Arbeitsunterlagen, die zur Erleichterung der Belegerfassung dienen

Sachkontenbuchunyg
,5% Arbeitsvorlagen aus | Yorerfassen 5& herken.. | /ﬁ Simulieren ﬁ Wechseln fiihrender Buchungskreis... | & Bearbeitungsoptionen
#rheitsvariagen Grunddaten h Detail \
< {3 Erfassungsvarianten S Sl
% .:{Zighﬂrechﬂung Belegdatum 14 0872002 Wahrung EUR 100,00 EUR
B RE Objeke Buchungsdatum 14 .07 2002 Periode 7T
[B RE Verrage Referenz Summe Haben
2 standard 1 Kurztext 100,00 EUR
[ standard 2 Belegart Si Bachkontenbeleg
@ Standard 3 Ubgreifende Nr E (9]
B standard 4 [=]
[B mit Gescharsheraich <[ ][ |
B mitk
[ mit Kostenstells und Men Positionen (mit Kostenstelle)
B mit Projekt }?St.. Sachkonto  [Kurztext SiH |Betrag Belegwahrung|Betrag Hauswahru..|5t.. Ge... |Kostenstelle
(0 Kontiervoragen + |100080 Handkasse Haber 100,80 195,58
L1 gemarkts Balags o 476000 Bueromaterial 5011 100, 00 195,58)v0 [@908/1110
g,00
0,00
g,00
0,00
0,00
0,00
0,00
- 0,00
(][ I

Abbildung 415 Sachkontenbuchung in Enjoy-Transaktion

Die Erfassung des Beleges zum Beispiel aus Abschnitt 4.5.1 gestaltet sich
unter Verwendung der neuen Transaktion wie in Abbildung 4.15 dargestellt.
Analog zur bisherigen Schnellerfassung kénnen in den Daten der einzelnen
Belegpositionen ausschlieBlich Sachkontenpositionen erfasst werden.
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Die Anzeige der Ampel gibt den Saldo in Belegwdhrung an:
> Rot
Saldo ist ungleich Null

> Gelb
Ungeprufter Zustand (Einstiegsstatus)

» Griin
Saldo ist gleich Null

In der Tabelle werden die Belegpositionen erfasst. Hier gibt es verschiedene
Bearbeitungsmoglichkeiten:

» Ableiten des Soll-Haben-Kennzeichens Uber das Vorzeichen des Betrags
(Einstellung in den Bearbeitungsoptionen)

» Individuelles Konfigurieren der Erfassungstabelle Gber die Tabelleneinstel-
lungen (entsprechende Drucktaste neben der Tabelle)

> Weitere Moglichkeiten Uber die Funktionstastenleiste unter dem Erfas-
sungsbereich

» Uber den Bereich »Arbeitsvorlagen« kénnen Erfassungsvarianten, Kontier-
vorlagen oder gemerkte Belege ausgewahlt werden. Hierzu gibt es eben-
falls mehrere Moglichkeiten:

Durch einen Doppelklick
Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste)

Uber die Mentleiste

4.5.2 Eingangsrechnung erfassen

Eine Eingangsrechnung kann im SAP-System entweder innerhalb des Bereichs
»Logistik« im Modul MM (Materialwirtschaft) oder innerhalb des Bereichs
»Rechnungswesen« in der Komponente FI-AP (Kreditorenbuchhaltung)
erfasst werden.

Rechnungswesen - Finanzwesen - Kreditor - Buchung - Sonstige - Rech-
nung allgemein (F-43)

Die wichtigsten Felder bei der Erfassung eines Belegkopfes sind:

» Belegart und Wahrung/Kurs
Je nach Geschéftsvorfall
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» Buchungskreis des entsprechenden Unternehmens

> Belegdatum
Relevantes Datum des Vorgangs

» Buchungsdatum
Fortschreibung der Konten

» Referenz nach externer Vorgabe
Meist Rechnungsnummer des Kreditors

Kreditoren Rechnung erfassen: Kopfdaten

| Gemerkter Beleg || Konthuster... || Schnellerfassung | | Buchen mit Waorlage |

_14.9?.2882
_14.9?.2882

Bschl 3 Kaonto 7ioea @-IEIKZ Beweg.Ar

Abbildung 416 Eingangsrechnung: Einstiegsbild

Die beiden ersten Eingaben einer Belegposition (Buchungsschlissel und Kon-
tonummer) legen das jeweilige Konto und die Buchungsseite (Soll oder
Haben) fest. In Abbildung 4.16 sind dies der Buchungsschlissel 31 »Haben-
buchung auf einem Kreditorenkonto« und die entsprechende Kontonummer
des Kreditors im SAP-System.
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Uber die Drucktaste Enter gelangt man zum ndchsten Bild (siehe Abbildung
417). Die Auswahl der Felder der Eingabemaske und deren Eingabebereit-
schaft wird durch den Buchungsschlissel und dem hinter dem Kreditor ste-
henden Verbindlichkeitskonto gesteuert. Bei der Erfassung einer Kreditoren-
position werden andere Felder benétigt als etwa bei der Erfassung einer
Sachkontenposition. In diesem Beispiel wird der in Abbildung 4.18 gezeigte
Bildschirm generiert.

Zusatzkontierungen

Ausblenden  Musseingabe  Kanneingabe
Ahrechnungsperiode
Waterialnummer
Kostenstelle
COIPP Auftrag
PEP-Element
kundenauftrag
Personalnummer
Metzplan
Finanzposition
Wark
Geschaftshereich @) (-]
FParnnergeschaftshereich ) “\[:1 @
Menge &

Profitcenter @) (@) @
Ergebnisohjekt
Kostentrager
Joint-Yenture Kontierung
Joint-Yenture Parner
Jointventure Kostentyp

Geldgeber

Abbildung 417 IMG-Feldstatusdefinition der Zusatzkontierungen

Nach der Erfassung der Kreditorenposition muss erst der Buchungsschlissel
der nichsten Belegposition sowie das entsprechende Konto eingegeben wer-
den. Uber die Drucktaste Enter gelangt man zum nachsten Bild (siehe Abbil-
dung 4.19).
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HKreditoren Rechnung erfassen: Hinzufiigen Kreditorenposition
J) ‘Waitere Daten || Konthuster... || Schnellerfassung || Steuerbetrige |

_T1DDI3 160860
-1990

Position 1 Rechnung / 31
Betrag 1300

Betrag Hausw

Steuer Steuer Hausw
Steuer rechnen Steuerkennz *E
GeschBereich [
Fahlungshed 2]} TageiProz ! !
Basisdatum 14.07.2002 Fixiert
Skontobasis EUR  Skontabetrag ELR
RechnBezug ! !
Zahlsperre Zahlwegy
Fahlwdhrung Betrag Zahhw

Individ ZE |
Zuordnung
Teut

Machste Belegposition
Bschl 40 Konto 191181 SHBKz Beweg Art Meuer Bukrs

Abbildung 418 Eingangsrechnung: Kreditorenposition

Kreditoren Rechnung erfassen: Hinzufiigen Sachkontenposition
=i Weitere Daten || Konthuster... || Schnellerfassung || Steuerbetrige |

_191191
-1999

FPosition 2 I Soll-Buchung [ 40

Betrag * ELIR Betrag Hauswahr
GeschBeraich ParnherGsher
Profit Center

DEM
FunkiBereich
]

Valutadatum 14.07.2002
Fuordnung
Teut

Lieferant Lehmann

Machste Belegposition
Bschl Konto SHBkz Beweg. At Meuer Bukrs

Abbildung 419 Eingangsrechnung: Sachkontenposition
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Die vom SAP-System automatisch erzeugten Belegpositionen kédnnen Uber
den folgenden Menlweg angezeigt werden:

Beleg - Simulieren

_1 4.07. 26002 Iiﬂ 1060
_14.9?.2992 H Iﬂm 1,95583

Iﬁ“ﬁﬂi— -2992 _14.0?.2992

FPositionen in Belegwahrung

BS GsBe Konto EUR Betrag Mws-Btr
BO1 31 0001 000071000 Lehmann, Petra 1.300,00- i
B02 40 ©O0G1 0OOO191101 WE/RE:n.erfolgt.Lie 1.308,00

Abbildung 4.20 Eingangsrechnung: Beleganzeige

Abbildung 4.20 zeigt die vom System nach dem Driicken der Taste Sichern
erzeugte Buchung aus diesem Beispiel.

SAP Komponente Haupthuch
Sachkonto Materialbestand WEIRE Verhindlichkeiten
s H g H = H
‘yorgang SAF Dhjekt

Materilanumrmer
HyZ

1300

Wareneingang

1300

1300

Eingangsrechnung

Kreditar

Lehmann i

Abbildung 4.21 Eingangsrechnung: KERN’-Darstellung

Die KERN’-Darstellung aus Abbildung 4.21 ersetzt die in anderen Buchern
verwendeten T-Konten (siehe auch Abschnitt 1.8.4). Die in diesem Beispiel
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beteiligten Sachkonten sind ein Materialbestandskonto fir den Warenein-
gang, das Konto »Verbindlichkeiten« fiir den Rechnungseingang und das typi-
sche Zwischenkonto »WE/RE-Verrechnungskonto«, das in der Regel direkt
beim Erfassen des Rechnungseingangs ausgeglichen wird.

Auch innerhalb der Kreditorenbuchhaltung existiert eine neue Erfassungsmog-
lichkeit, &hnlich der bisherigen Schnellerfassung. Hierbei kénnen lediglich eine
Kreditorenposition und beliebig viele Sachkontenpositionen erfasst werden:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Kreditoren - Buchung - Rechnung (FB60)

Kreditorenrechnung erfassen

&a Arbeitsvorlagen an | Worerfassen || &3 Merken ‘ [ simulieren | 43 Wechseln fihrender Buchungskreis.. | & B

Yorgany Rechnung o Saldo 0,00 e
Grunddaten k Zahlung k Steuer h Detail k Motz k Ha | |I||I|
Kreditar

Kreditor 7loog Adresse

Rechnungsdatum 14.07.2002 Belegart KR (Kreditoren Rer & Lehmann, Petra

Buchungsdaturm 14.07.26002 Periode 7 Stewerhiro

Referenz Hildetlinpfad 42

Ubergreifd. Nr D-73331 TENINGEM

Betrag 1300, 00 EUR Steuer rechnen

Wi (Vorsteuer Inland 16% &I

Text Bankkonto 121213

Zahlungshed Sofart fallig BSK Lé-Rheinfelden

Basisdatum 14.07. 2002 OPs

Buchungskreis anTloop Technologie AG Dortmund
}»Positionen (Stancard 2)

Elst..[Sachkonto  |Kurztext SH Betran Belegw... |Zuordnungsnummer (Texd Auftrag

191101 5011 1300, 00

5011
11

Abbildung 4.22 Eingangsrechnung: Enjoy-Transaktion

In den vorhandenen Registerkarten sind folgende Funktionen hinterlegt:

» Grunddaten
Dies sind allgemeine Daten des Beleges.

» Zahlung
Hier sind die Daten zum Zahlungsverkehr angegeben.

> Steuer
Falls in der Rechnung mehrere Steuerkennzeichen vorkommen und die
Steuerbetrdge aus der Rechnung Ubernommen werden sollen, kdnnen
diese hier eingegeben werden.

» Detail
Hier erfolgt die Eingabe von weiteren Feldern zur Geschéftspartnerzeile
wie z.B. Zuordnungsnummer, Geschaftsbereich und Abstimmkonto.
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» Notiz

Es kdnnen zusatzliche Notizen zum offenen Posten hinterlegt werden. Die-
ser Text wird nicht dem gesamten Beleg, sondern nur der Forderung oder

der Verbindlichkeit zugeordnet.

» Hauswdéhrung

Diese Registerkarte erscheint, wenn in Fremdwahrung gebucht wird oder

im Buchungskreis parallele Wahrungen existieren.

Sollen in einem Buchhaltungsbeleg mehrere Kreditorenpositionen erfasst
werden, dann muss Uber den folgenden Pfad in die traditionelle Erfassung

gewechselt werden:

Umfeld - Komplexe Buchung

Anzeigen Ubersicht

C,_‘ﬁ Widhrung | Beleg parken | Konthuster..  Schnellerfassung | Steuern

Belegdatum 14 .07 2002 Belegart KR Buchungskreis 1000
Buchungsdatum 14 07 2002 Periode 7 Wahrung EUR 1,95683
Belegnummer INTERN GeschJahr 2002 Unrechnungsdat 14 .07 . 2002
Referenz (bergreifd.Nr

Belegkopftext PartnerGsher

FPositionen in Belegwihrung

Spalteniberschrift zu Variante fehlt

aa1 31 OaEAey1eea Lehmann, Petra 1.300,00- YN
[ae2 40 0oee1911681 WE/RE:n.erfolgt.Lie 1.300,00

S 1.300, 680 H 1.308, 008 o,oe * 2 Positionen
Wiajtere Belegposition

Bschl Konto SHEEZ Beweg. Art Neuer Bukrs

Abbildung 4.23 Eingangrechnung: Einstieg komplexe Buchung
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Hinweis Von dieser »komplexen Buchung« kann nicht mehr zur Einbild-
transaktion zurtickgekehrt werden.

Nun kénnen in der FuRzeile weitere Kreditorenpositionen erfasst werden.

4.5.3 Ausgangsrechnung erfassen

Eine Ausgangsrechnung kann im SAP-System entweder innerhalb des
Bereichs »Logistik« im Modul SD (Vertrieb) oder innerhalb des Bereichs
»Rechnungswesen« in der Komponente FI-AR (Debitorenbuchhaltung)
erfasst werden. In letzterem Fall lautet der Menliweg:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Debitor - Buchung - Sonstige - Rech-
nung allgemein (F-22)

Die Erfassung der Ausgangsrechnungen erfolgt analog zur Erfassung der Ein-
gangsrechnung (siehe Abschnitt 4.5.2). In diesem Zusammenhang wird auf
eine weitere Beschreibung des Vorgangs verzichtet.

Dehitoren Rechnung erfassen: Kopfdaten

| Gemerkier Beleg || Konthuster. . || Schnellerfassung || Buchen mit%arlage |

_14.9?.2092
_14.9?.2092

Bschl 1 Konto sEa00 SHBKzZ Bewrag Art

Abbildung 4.24 Ausgangsrechnung: Einstiegsbild
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Auch innerhalb der Debitorenbuchhaltung existiert die Méglichkeit, die Ein-
bilderfassung (Enjoy-Transaktion) zu nutzen.

Rechnungswesen - Finanzwesen - Debitoren - Buchung - Rechnung
(FB70)

Auch hier sind der Erfassungsvorgang und die Eingabeméglichkeiten analog
zur Eingangsrechnungserfassung mit Hilfe der Enjoy-Transaktion (siehe
Abschnitt 4.5.2).

Debitorenrechnung erfassen

2 Arbeitsvorlagen an | Varerfazsen &5 Merkan... ‘ % simulieren | 4% Wechseln filhrender Buchungskreis... g2
Vorgang Rechnung b
Saldo 0,00 (26 ]
Grunddaten k Fahlung k Steuer k Detail k Motiz k Ha \ Em
Dehitar
Dehitar fapelelele] Adresse
Rechnungsdatum 14,07 . 2002 Belegart DR {Debitoren Rec & Schwar, Henry
Buchungsdatum 140872002 Periode 7 Erwinstrasse 212
Referenz
Ubergreifd Mr D-79106 FREIBURG .BR.
Betrag 1.800, 00 EUR Steuer rechnen
AN (AusgangssteuerInl B
Text it Offene Posten
Zahlungshed Sofart fallig Bankkto 111111
Basisdatum 14.087.2002 BSK Lo-Rheinfelden
Buchungskreis anTloop Technologie AG Dortmund
Fositionen (Standard Z)
}?Bt Sachkonto  |Kurztext SiH Betrag Belegwe . |Zuordnungsnummer |Text Auttrag
W [191101 E/RE:n.eff.Hahen 1.800, 60 E
Hahen E‘
Hahen FI

Abbildung 4.25 Ausgangsrechnung: Enjoy-Transaktion

Abbildung 4.26 zeigt das Buchungsgeschehen zu diesem Beispiel in KERN’-
Darstellung. Die beteiligten Sachkonten sind das Konto »Umsatzerldse« fir
den Warenausgang, das Konto »Forderungen« fir den Rechnungsausgang
sowie das Zwischenkonto »WA/RA-Verrechnungskonto«, das in der Regel bei
der Erfassung des Rechnungsausgangs ausgeglichen wird.

Die Belegerfassung
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SAP Komponente Hauptbuch

Sachkonto Farderungen WAIRA Umnsatzerdse

Yorgang SAP Objekt

Kundenauttrag 1800

Warenausgang

1800

1800

Ausgangsrechnung

Debitar
WE

1800

Abbildung 4.26 Ausgangsrechnung: KERN’-Darstellung

4.6 Beleganzeige

Es gibt im SAP-System mehrere Zugdnge zur Beleganzeige. Dabei ist zu
beachten, dass standardméaBig die zuletzt vergebene Belegnummer innerhalb
einer Anwendersitzung als Vorschlagswert im entsprechenden Eingabefeld
steht. Der Zugang erfolgt Giber den folgenden Weg:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Debitoren (Kreditoren oder Haupt-
buch) - Beleg - Anzeigen (FBO3)

Das Suchen nach Belegen (Buchungsdaten) ist im SAP-System fir den
Anwender sehr komfortabel gestaltet. Da in SAP alle Buchungen in Echtzeit
erfolgen, kénnen gebuchte Belegdaten unmittelbar nach der Buchung auf
verschiedene Arten angezeigt werden. Durch Eingabe der Belegnummer wird
direkt der angeforderte Beleg angezeigt. Durch Auswahl Uber eine Belegliste
kédnnen mehrere Belege selektiert und einzeln angezeigt werden.
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4.6.1 Bekannte Belegnummer
Uber den oben genannten Mentweg gelangt man zu dem in Abbildung 4.27

gezeigten Bildschirm. Hier erfolgt die Eingabe der Belegnummer.

Beleg anzeigen: Einstieg

[ Liste |4 Erste Pos. | @# Bearheitungsoption

Schlissel der Buchhaltung

Belegnummer 1900000812
Buchungskreis 1000
Geschafisjahr 2002

Abbildung 4.27 Beleganzeige: Einstiegsbild

Uber die Drucktaste Enter gelangt man zum ndchsten Bild (siehe Abbildung
4.28), in dem der selektierte Beleg angezeigt wird.

Belegiibersiciht
Gl M4 rME T EF B @ [ aoswiiien | [ Sichem T et Steuerdaten

Kreditoren Rechnung

Belegnummer 19000080812 Buchungskreis 10680 Geschaftsjahr 20082
Belegdatum 14.07.2002 Buchungsdatum 14.87.2002 Periode a7
Referenz Obergreifd Nr.:

Belegwahrung: EUR

Fos|BS| Konto Kurztext Konto Zuordnung 5t Betrag | Text
1(31| 718800 Lehmann, Petra 190006081 22002 1.300,00-
214181181 WE/RE:n.erfolgt.Lief| 20020714 1.300,08 |Lieferant Lehmann

Abbildung 4.28 Beleglibersicht: Einzelbeleg

4.6.2 Erzeugen einer Belegliste

Alternativ zum Einzelbeleg kann auch eine Liste mehrerer Belege (konto-

unabhédngig) angezeigt werden. Ausgangspunkt ist das Einstiegsbild der
Beleganzeige (siehe Abbildung 4.29).

Uber die Drucktaste Liste gelangt man zum Auswahlbildschirm fiir die Beleg-
liste (siehe Abbildung 4.30). Bei der Eingabe sollten méglichst viele Angaben
gemacht werden, um die Laufzeit im System zu minimieren bzw. die Treffer-
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liste zu verringern. Im SAP-Standard sind drei Angaben zwingend erforderlich.
Es gilt der Grundsatz: Je genauer die Selektion, umso schneller das Ergebnis!

Beleg anzeigen: Einstieg
\i Liste || |4 Erste Pos. ||é Bearbeitungsoption

Schldssel der Buchhaltung

Belegnumimer
Buchungskreis

Geschaftsjahr

Abbildung 4.29 Beleganzeige: Einstiegsbild

Liste Belege

bis =

bis =

bis =

Allgemeine Abgrenzungen

Belegart DR his | =
Buchungsdatum his E
Erfassungsdaturm bis | =
Referenznummer his E
Referenzvorgang his E
Referenzschiiissel bis | =)
Logisches System his E

Merkposten mit anzeigen

[] Merkposten anzeigen

Suche nach eigenen Belegen

[] Mureigene Belege

Abbildung 4.30 Belegliste: Selektionsbild

Nach Betétigen der Drucktaste Ausfiihren sucht nun das SAP-System nach
den angegebenen Kriterien die Belege auf der Datenbank. Es erscheint die
Liste der selektierten Belege (siehe Abbildung 4.31).
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Liste Belege
&

Liste Belege 1

Bukr Belegnr... Jahr BA Belegdat Buch-dat Waehr Referenznummer

1060 18000Q0A00 2082 DR 02.06.02 02.05.02 EUR

1000 1800008601 2082 DR 02.05.02 02.05.02 DEM

1000 1800000002 2002 DR 04.07.02 04.07.02 EUR MIETE

1060 1800000A03 20082 DR O8.07.02 08.07.02 EUR

1006 1300000004 2002 DR 10.07.02 10.07.02 EUR  GESAMTZAHLUNG ZE
1060 1800008005 2002 DR 10.07.02 10.07.02 EUR  RESTPOSTEN ZE
1060 1800008606 2002 DR 10.07 .02 10.07 .02 EUR  RESTPOSTEN ZE
1000 1300000007 2002 DR 13.07.02 13.07.02 EUR

1060 1800000608 2082 DR 14.07.02 14.07 .02 EUR

1000 13000000058 2002 DR 14.07.02 14.07.02 EUR

1060 1800000010 2082 DR 14.07.02 14.07 .02 EUR

1000 1800008611 2082 DR 14.07.02 14.07 .02 EUR

Abbildung 4.31 Trefferliste

Uber einen Doppelklick auf die gewiinschte Zeile kann auf den entsprechen-
den Beleg verzweigt werden (siehe Abbildung 4.32).

Belegiibersicht
HZ2 4P MNETF ETF B[ @ suswinen | @& sichen T E &5 Steuerdaten

Debitoren Rechnung

Belegnummer 1800606009 Buchungskreis 1080 Geschafttsiahr 2002
Belegdatum 14.07. 2002 Buchungsdatum 14 .07 .2002 Periode 7
Referenz lbergreifd. e

Belegwahrung EUR

Pos|BS| Konto Kurztext Konto Zuordnung st Betrag|Text
1|01 (54000 Fuhrmann & Linus KB AN 5.000,00 |Rechnung 1 fir Wechselzahlung
2|50( 192600 Neutrale Rickstellng|180000000820082 5.000,00-

Abbildung 4.32 Beleganzeige
4.7 Beleginderung

4.7.1 Durchfiihren einer Beleginderung

Es gibt im SAP-System mehrere Zugdnge zur Transaktion »Andern eines Bele-
ges«. Dabei ist zu beachten, dass standardmaRig die zuletzt vergebene Beleg-
nummer innerhalb einer Anwendersitzung als Vorschlagswert im entspre-
chenden Eingabefeld steht. Auch beim Andern des Beleges kann entweder
durch Eingabe der Belegnummer direkt auf den angeforderten Beleg oder
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Uber Auswahl einer Belegliste auf den selektierten Beleg zugegriffen werden.
Der Zugang in der Debitorenbuchhaltung kann ausgehend vom Easy-Access-
MenU Uber folgenden Mentpfad erfolgen:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Debitoren (Kreditoren oder Haupt-
buch) - Beleg - Andern (FB0O2)

Beleqg dndern: Einstieg

Liste |4 ErstePos. |4 Bearbeitungsoption

Schliissel der Buchhaltung
Belegnurnrmer

Buchungskreis 1000
Geschiftsjahr 2002

Abbildung 4.33 Beleg dndern: Einstiegsbild

Nach Eingabe der Belegnummer erscheint der entsprechende Beleg (siehe
Abbildung 4.34).

Belegiibersicht

G2 44 »r MNEF 2 F 3 [ [® Avewihlen [T Sichemn  TF riy Steusrdaten

Kreditoren Rechnung

Belegnummer 1900000601 2 Buchungskreis 1000 Geschaftsjahr 2002
Belegdatum 14.07. 2002 Buchungsdatum 14 .07 . 2002 FPeriode ar
Refterenz

(bergreitd Nr.:
Belegwihrung: EUR

Pos [BS|Konto Kurztext Konto Zuordnung 5t Betrag| Text
113171008 Lehmann, Petra 190000001 22002 1.300,00-
21400191181 WE/RE:n.erfolgt.Lief| 20020714 1.300, 80 [Lieferant Lehmann

Abbildung 4.34 Beleganzeige

Durch Doppelklick auf die entsprechende Buchungsposition (hier in Abbil-
dung 4.34 etwa die Position 1) kann diese gedndert werden.

Hinweis Nur die hell unterlegten Felder sind dnderbar.
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Beleg dndem: Position 001

160000
1900000012

Position 1 Y Rechnung f 31
Betrag 1.300,00
Steuerkennz

Betrag Hausw  2.542, 58

Zusatzangaben
aoE1

GeschBereich ParnerGsher

Skontobasis 1,300, 00 EUR  Skontobetrag EUR
Fahlungshed  ZBOD TagelProz. % %
Basisdaturmn 14.07.2002 Fixiert
Fahlsperre Rechnungshz. ! !
Fahlwahrung Betrag Zahlw
Zahlweqg

Individ Ze

Fuardnung 19000000122002
Text

Abbildung 4.35 Belegposition: Detailsicht

Beleg dndern: Position 001

160088
1900800012
Fosition 1§ Rechnung ! 31

Betrag 1.300, 00 EUR BetragHausw 2.542 58 DEM
Steuerkennz

Zusatzangahen

GeschBereich 0001 PartherGsher

Skontobasis  1.300,00 EUR Skontobetrag EUR
Zahlungskbed  ZBOO TageProz. kS kS
Basisdatum 14.07. 2002 Fixiert
Zahlsperre A Rechnungshz, ! !
Zahlwahrung Betrag Zahla
Zahlweg u

Individ Ze

Zuordnung 19000000122002
Text Anderung im Tesxtfeld

Abbildung 4.36 Gednderte Position: Detailsicht

Belegianderung
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Zur Anderung des Belegkopfes gelangt man mithilfe der Drucktaste Beleg-
kopf oder der Funktionstaste F5. Werden Anderungen durchgefuhrt, sind
diese uber das Symbol Buchen abzuspeichern. Das Anderungsdatum wird
nach dem Speichern der Anderung im Belegkopf hinterlegt (Gedndert am).

Fnderung

inderung| _14.9?.2882
_1 4. 07 2002
watrung  EUR / DEM  Buchungsperiode 07 / 2002

_14.9?.2992

)
_14.9?.2992 -14:12:48
et umponn

Abbildung 4.37 Gednderter Belegkopf

4.7.2 Anzeigen der Beleginderungen

Es gibt im SAP-System mehrere Zugange zur Transaktion »Anderungen eines
Beleges anzeigen«. Dabei ist zu beachten, dass standardmaBig die zuletzt ver-
gebene Belegnummer innerhalb einer Anwendersitzung als Vorschlagswert
im entsprechenden Eingabefeld steht. Ein Zugang erfolgt Gber den folgenden
Pfad:

Rechnungswesen - Finanzwesen - Debitoren (Kreditoren oder Haupt-
buch) - Beleg - Anderungen anzeigen (FB04)

Nach Eingabe der Belegnummer werden die gednderten Felder dieses Bele-
ges angezeigt (siehe Abbildung 4.38).

Durch Doppelklick auf ein gedndertes Feld (hier Text) erscheint das in Abbil-
dung 4.39 gezeigte Bild.
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Beleg-Anderungen : Gednderte Feider

@ Alle Anderungen | Feldnamen

Beleg 1900008012 Buchungskreis 1000 Jahr 2002

Belegkopftext
Dispositions-Ehene
Gedndert am
Referenz

Text
Zahlungssperre
ZahTweg

Abbildung 4.38 Belegidnderungen: Gednderte Felder: Ubersicht

Beleg-Anderungen : Uberblick

& Feldnamen

Beleg 1908000812 Buchungskreis 1088 Jahr 2002

Datum Feld Meu At

14 07 .02 |Text Dies st die Tetzte fnd [Eine weitere Bnderung
14 07 .02 |Text Eine weitere Enderung bnderung zur Anderung
14.07.02 |Text inderung zur Enderung bnderung im Textfeld
14.07.02 |Text dnderung im Textfeld

Abbildung 4.39 Belegidnderungen: Uberblick

Ein Doppelklick auf eine der angezeigten Anderungen (hier Belegposition 3)
flhrt zur Detailsicht (siehe Abbildung 4.40). Man erfdhrt hier, welcher Benut-
zer des SAP-Systems wann welche Anderung durchgefihrt hat.

Detail
Datum 14.087.2002
Zeit 16:03:58
Benutzer WINNIE
Feld Text ( BSEG-SGTXT )
¥on Inderung im Textfeld
nach inderuny zur fnderung
geandert in Buchungszeile 001
Lol |[«][+]
i

Abbildung 4.40 Belegdnderung: Detailsicht

Belegdnderung
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4.8 Belegstornierung

Das SAP-System erlaubt aus buchhalterischen Griinden kein Léschen von
Belegen. Alle Buchungen missen im System dokumentiert bleiben. Es ist
jedoch selbstverstandlich maoglich, mithilfe einer Umkehrbuchung eine
durchgefliihrte Buchung zurlickzunehmen. Diese Funktionalitdt hat in SAP die
Bezeichnung Belegstornierung und wird in allen drei bisher betrachteten SAP-
Komponenten Uber den folgenden Menlweg ausgeldst:

Beleg - Stornieren - Einzelstorno

Beleg stornieren: Kopfdaten

|6§¢ Anzeige vor Storno ”i Belege suchen |

_1QBDBBEI|312
-1BBEI

zoez

Angahen zur Stornohuchung

Stornogrund or
Buchungsdatum 14.07.2002
Buchungsperiode

Angahen fir die Scheckvenvaltung

Unaiitigkeitsgrund

Abbildung 4.41 Storno eines Beleges: Kopfdaten

Es erscheint die Anzeige der Kopfdaten (siehe Abbildung 4.41). Folgende Ein-
gaben sind vorzunehmen:

» Belegnummer, Buchungskreis und Geschéftsjahr
Diese Angaben dienen zur eindeutigen ldentifizierung des zu stornieren-
den Beleges.

» Buchungsdatum
Zu diesem Datum wird der Stornobeleg gebucht. Wird hier keine Eingabe
gemacht, wird der Stornobeleg am selben Datum gebucht wie der
Ursprungsbeleg. In der Regel ist hier nur bei geschlossener Buchungsperi-
ode des zu stornierenden Beleges ein Datum anzugeben.
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» Buchungsperiode
Wie bei jeder Buchung im SAP-System wird die Periode aus dem
Buchungsdatum abgeleitet. Hier kann auch eine Sonderperiode eingege-
ben werden.

Nach Eingabe der Muss-Felder kann man sich den entsprechenden Beleg vor
der Stornierung anzeigen lassen. Dies ist beispielsweise sinnvoll, um sicherzu-
gehen, dass nicht der falsche Beleg storniert wird. Zur Erzeugung des Storno-
beleges drlicken Sie die Drucktaste Sichern oder die Funktionstaste F11.
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