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Anlage von Vertreter_innen

Anlage von Vertreter_innen

Zum 01.01.2024 werden die folgenden Prozesse inklusive Genehmigungsworkflows Gber SAP S/4HANA abgebildet:
+ Dienstreiseantrag und Dienstreiseabrechnung
+ Bedarfsanforderung

« Faktura (Ausgangsrechnung)

« Eingangsrechnungen
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Anlage von Vertreter_innen
Anlage von Vertreter_innen

Die Genehmiger fur die auf der vorangegangenen Folie aufgelisteten Prozesse werden in SAP automatisch aus dem

Organisationsmanagement (z.B. Vorgesetzter) oder den in den einzelnen Geschéftsprozessen kontierten PSP-Elementen (z.B.
Feststellungsbefugter, Anordnungsbefugter, usw.) ermittelt.

Eine Person, die als Genehmiger (z.B. Feststellungsbefugter oder Anordnungsbefugter) vorgesehen ist, kann selbstandig

Vertreter_innen fir die Genehmigungsaufgaben in SAP anlegen. Die Vertretung kann dabei zeitlich befristet oder als
Dauervertretung eingerichtet werden.

Link zur Fiori App ,,Anlage von Vertreter_innen™:

hitps://sap-g4a.test.uni-jena.de:8212/sap/be/ui2/flp?sap-client=100&sap-language=DE#Shell-home
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Startseite

Bitte denken Sie daran, dass Sie im System
Ilhre Vertreter:innen von Beginn an pflegen
sollten! Im Falle einer (ungeplanten)
Abwesenheit kann es sonst dazu kommen,
dass sich die Bearbeitung innerhalb der
FioriApp verzogert.

Die Pflege von Vertreter_innen erfolgt tiber
die App Meine Inbox

Wichtig: Die Vertreter:innen mussen zur
Bearbeitung dieselben Berechtigungen in der
Fiori-App haben.

1. Sie klicken auf .
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SAP  Startseite v

¢ en fir das Hauptbuch
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Faktura-
Vorerfassung

Ausgangsrechnunge
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Periodische Aktivititen fir das Hauptbuch
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Meine Inbox -®
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Steuerabwicklung
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Meine Inbox

In der Inbox werden alle anstehenden
Genehmigungsaufgaben angezeigt.Uber die
Profileinstellungen ist die Anlage von
Vertreter_innen moglich.

2. Sie klicken auf Ihr Profil (hier
das Profil von Nicole Meil3ner) .
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< SAP Meine Inbox *
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Meine Inbox

3. Sie wahlen den Listeneintrag mit einem

Klick auf aus.
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Meine inbox *

Alle Aufgaben (1) ()
Gefiltert nach: Aufgabenart (BANF & priden
Alles markieren

BANF 3200000290 - Test: 1,000
Einheiten a 10,00 € genehmig...

Workilow Mittal

Aufgabenibersicht

Aufgabentitel

Angelegt von

Keine Daten

Fallig am

Nicole Meiliner
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Meine Vertreter verwalten

Bei der Anlage von Vertreter_innen wird
zwischen geplanten und ungeplanten
Abwesenheiten unterschieden. Es wird
empfohlen, zunachst eine ungeplante
Vertretung einzurichten, die im SAP-Standard
als inaktive Vertretung gespeichert und bei
Bedarf beispielsweise durch einen
Fachadministrator oder den Vertreter selbst
aktiviert werden kann. Fir geplante
Abwesenheiten (z.B. Urlaub) kann eine
geplante Vertretung fiir einen festen
Zeitraum angelegt werden.

Fir die Anlage einer ungeplanten Vertretung
gehen Sie wie folgt vor.

4. Sie wahlen den Tab mit einem Klick auf
Ungeplant aus.
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Autgabengruppe
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Meine Vertreter verwalten =
o

5. Sie klicken auf . o
S +

Vertreter Aulgabengruppe Standatum
Keine Daten
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‘. [ 7 Meine Vertreter verwalten x ==

Meine Vertreter verwalten
= G (31 hitpsy/sap-gdatest.uni-jena.de:8212/sap/be/ui2/flp ?sap-client= 100&sap-language= DE #WorkflowTask-displayinbox?allitems=truef/substitution

6. Fillen sie das Suchfeld aus und bestatigen
sie die Eingabe mit der Eingabe-Taste. Die
Suche nach Vertreter_innen erfolgt anhand b =——
des Namens.

Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER- R
UNIVERSITAT T = o ERP-Projekt - E-Learning SAP
—————— 1 1

JENA



. °* o i reter verwalten
Meine Vertreter verwalten _ B Sk B

-
e (O (31 hitps://sap-gda.testuni-jena.de:8212/sap/bc/ui2/fip?sap-client=1008sap-language=DE#WorkflowTask-displayinbox7allltems=truedi/subs

7. Abhangig von der Eingabe im Suchfeld
werden in einer Auswabhlliste die
Suchergebnisse (Personen) angezeigt. Per
Doppelklick kann die relevante Person als
Vertretung ausgewahlt werden.

Lucas Kunth
TP FMEK

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten

8. Nach der Auswahl der Person wird
festgelegt, fir welche Aufgaben die
Vertretung gelten soll. Hier ist die Aufgabe
auszuwabhlen.

TVES
JENA

¢ | Aufgabengruppe wahlen

Lucas Kunth
SAP

Alle Aufgabengruppen
Fachilich
Disziplinarisch

Alles

Inbox (Mein Eingang)

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten
¢ Aufgabengruppe wahlen

9. Die Auswahl wird mit Linksklick auf Sichern e

bestatigt und gespeichert. 8 Sip

Alle Aufgabengruppen
Fachlich
Disziplinarisch

Alles

Inbox (Mein Eingang)

g Abbrechen

TVES
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
14



Meine Vertreter verwalten

Die angelegte ungeplante Vertretung wird in
den Profileinstellungen angezeigt. Das
Startdatum entspricht immer dem
Systemdatum, an dem die ungeplante
Vertretung angelegt wurde und befindet sich
zunachst grundsatzlich im Status "inaktiv".
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Vertreter Aufgabengruppe Startdatum
& Lucas Kunth Inbox (Mein Eingang) 11.10.2023
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Meine Vertreter verwalten

Fir die Anlage einer geplanten Vertretung
gehen Sie wie folgt vor.

10. Sie wahlen den Tab mit einem Klick auf
Geplant aus.
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Vertreter

8 Lucas Kunth

Aufgabengruppe

Inbox (Mein Eingang)

Startdatum

11.10.2023
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Meine Vertreter verwalten : TS — =
o
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11. Sie klicken auf *

Vertreler Vertretungszeitraum Aulgabengruppe Startdatum Enddatum
Keine Daten

a

2
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Meine Vertreter verwalten

Vertreter

Suchen

12. Fullen sie das Suchfeld aus und
bestatigen sie die Eingabe mit der Eingabe-
Taste. Die Suche nach Vertreter_innen erfolgt
anhand des Namens.

Keine Daten

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten

13. Abhangig von der Sucheingabe werden in
einer Auswabhlliste die Suchergebnisse
(Personen) angezeigt. Per Doppelklick kann
die relevante Person als Vertretung
ausgewahlt werden.

TVES
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Vertreter

Kunth

Lucas Kunth
TP FMEK

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
19



Meine Vertreter verwalten

14. Nach der Auswahl der Person wird
festgelegt, fir welche Aufgaben die
Vertretung gelten soll. Hier ist die Aufgabe
auszuwabhlen.
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| €| Aufgabengruppe wéhlen

Lucas Kunth
SAP

Alle Aufgabengruppen
Fachlich
Disziplinarisch

Alles

Inbox (Mein Eingang)

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten

15. Nach der Auswahl der Person fiir die
geplante Vertretung ist der
Vertretungszeitraum festzulegen. Daflr kann
zunachst das Beginndatum...
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< | Vertretungszeitraum wahlen

Lucas Kunth
SAP

Aufgabengruppe

Inbox (Mein Eingang)

Vertretungszeitraum
Ab heute

Oktober

Sichern

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten
€ \Vertretungszeitraum wahlen

16. ... und anschlielend das Enddatum
ausgewahlt werden.

Lucas Kunth

SAP

Aufgabengruppe

Inbox (Mein Eingang)

Vertretungszeitraum
Von 16 Okt. 2023

Oktober
Mo Di Mi Do F S8 So
2% 26 27 28 29 30 1

2 3 4 5 6 S

- 1012 13 |14 15
B
3 |23||§||3 8 29

a4 1

Sichern Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten

17. Die Angaben werden mit Sichern

bestatigt und gespeichert.
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{  Vertretungszeitraum wéhlen

Lucas Kunth
SAP

Aufgabengruppe

Inbox (Mein Eingang)

Vertretungszeitraum
Von 16 Okt. 2023 bis 27 Okt. 2023

Oktober
D M
26 27 28 29 30
3 4 5 8B
10 12 13 14

. 17] 18] 19 20 [ 22) 2]
43 |E|§”¥||¥I 27 ECRE
M 031 1 2 3 4 S

Abbrechen
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Meine Vertreter verwalten

Die angelegte geplante Vertretung wird in @ (&)
den Profileinstellungen angezeigt. Das Start-
und Enddatum entspricht der Auswahl bei
der Anlage der Vertretu ng Vertreter Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum
Lucas Kunth o T
8 " Beginnt in 5 Tagen Inbox (Mein Eingang) 16.10.2023 27.10.2023
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Meine Vertreter verwalten < SAP  Meine Vertreter verwalten v

Basierend auf der angelegten geplanten
Vertretung erfolgt automatisch eine
Abgrenzung der ungeplanten Vertretung fir

den Zeitraum, der durch die geplante (und S, PR e
automatisch aktive) Vertretung abgedeckt
erd 8 Lucas Kunth Inbox (Mein Eingang) 11.10.2023
Inbox (Mein Eingang) 28.10.2023
| | [ B B
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Meine Vertreter verwalten Meine Vertreter verwalten
. . J { = \
18. Die Vertreterpflege kann lGber den Button , & 8 /
beendet bzw. geschlossen werden.
Vertreter Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum
Lueas Kunth
8 irakdiv Beginnt in 5 Tagen Inbox (Mein Eingang) 16.10.2023 27.10.2023
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!
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