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Beschaffungsprozesse

Einflhrung eines ERP-Systems

Agenda

n Beschaffungsprozesse der Universitit Jena in SAP

2 Bestellanforderung anlegen

3 Bestellanforderung kopieren
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Einflhrung eines ERP-Systems

Vorbereitung zur Erstellung einer BANF:

Welche Informationen brauchen Sie? Vorbereitung zur Erstellung einer BANF: Welche Informationen brauchen Sie?

+ PSP-Element auswahlen (Haushalt / Drittmittelprojekt)

» Kurztext / Beschreibung flr die Bestellung festlegen

+ Warengruppe aus Warengruppenliste auswahlen

* (Wunsch-) Lieferanten festlegen

* Lieferort festlegen

* Dokumentenanlagen fiir die Bestellung als Scans vorbereiten
+ Budgetprifung vornehmen

« Zusatzinformationen fiir den Einkauf oder den Lieferanten sammeln

RS
me
JENA .
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Startseite

1. Sie klicken auf

Bestellanforderung anlegen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

SAP Startseite v

Erweiterte Einkaufsfunktionalitaten (SSP)

Self-Service-Procurement

Bestellanforderung Meine
anlegen Bestellanforderun-
gen

‘ Bestellanforderung anlegen |

Beschaffungsbezogene Aktivitaten

Faktura-Vorerfassung

Wareneingang be-
stétigen - Neu

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Es stehen lhnen in der Kachel
Bestellanforderung anlegen drei
Moglichkeiten zur Anlage einer neuen
Bestellanforderung (BANF) zur
Verfligung:

Uber “Position anlegen” zu
Anforderungen aus Rahmenvertragen
oder fir Freitextanforderungen.

Bei Freitextanforderungen miissen Sie
alle Materialien/Leistungen als eigene
Position pflegen.

Uber einen externen
Lieferantenkatalog (hier Weinrich -
Test)

Es werden im Laufe der nachsten
Monate und des Jahres 2024 noch
weitere Kataloge in SAP eingebunden.

2. Klicken Sie flir Anforderungen, die
nicht aus dem Katalog bestellt werden
sollen, auf “Position anlegen”

RS
JENA

{ SAP Bestellanforderung anlegen v @ ol
h=N¢
Suchen
Einen externen Katalog starten
Weinrich - Test
I HEEE ..

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

3. Im Feld Kurztext ist der zu
beschaffende Artikel
(Bezeichnung) oder die (Dienst-)
Leistung zu beschreiben. Der
Kurztext darf maximal 40 Zeichen
lang sein. Wenn Sie mehr Zeichen
bendtigen, kdnnen erganzende
Texte in der Maske bei
Positionstext eingegeben werden.
Sie kdnnen mit der Tab-Taste zum
nachsten Feld wechseln.

RS
JENA

< SAP Bestellanforderung v Q N
Position anlegen =]
Allgemeine Daten
Material: [y Produkttypgruppe: | Material v
Kurztext; * [ | I—@
Warengruppe: * [
Lieferantenmaterialnummer:
Bewertungspreis: * | 0,00 EUR [T
Preiseinheit: * | 1 2
Anforderungsmenge: * | 0,000 [y
Lieferdatum:* | 11.10.2023
Bezugsquelle Hinzufiigen
Kein Lieferant zugeordnet
| | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Geben Sie als nachstes die
Warengruppe fiir den Artikel bzw.
die Leistung ein. Die korrekte
Warengruppe ist wichtig, da sich
daraus die Steuerkennzeichen (0%,
7%, 19% Steuer) sowie die
Sachkonten in der
Finanzbuchhaltung ergeben. Auch
ergeben sich die
Genehmigungsverfahren aus der
Warengruppe.

Uber das weilRe Blattsymbol rechts
im Feld "Warengruppe" gelangt man
zur Suchhilfe.

4. Um alle Warengruppen
anzeigen zu lassen und nach
Warengruppen zu suchen, klicken
Sie auf

Alle Elemente anzeigen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP Bestellanforderung v Q N
Position anlegen p=10]
Allgemeine Daten
Material: [y Produkttypgruppe: | Material ~
Kurztext:* | Reagenzglaser mit Korken (100 St.)
Warengruppe: * [i [l
Lieferantenmaterialnummer: ‘ Geben Sie die Warengruppe ein
Bewertungspreis: * ‘ Warengruppe Name der Warengruppe Warengruppentext
Preiseinheit: * ‘ 01 **Soft- und Hardware *Ausstattung; IT (Soft- und Hardware)
Anforderungsmenge: * ‘ L Softw(-upgrate m. Gener.wechsel) Liz.
) 01001 Softwi/Liz<=250€<1J. <=250€ 0. Nutz.d. <=1
Lieferdatum: * ‘
. . Softw(-upgrate m. Gener.wechsel)
01002 SoftwlLiz250-8008 Liz.>250€<=800€ &Nutz.d>1J
. Softw(-upgrate m.
01003 Softwilizenzen-800¢ Generationswechsel) Lizenzen > 800€ o
Bezugsquelle Hinzufiigen
01004 Hard-Softww/-supp Hard- und Softwarewartung/ -support
01005 Miete Hard-Softw Miete fiir IT-Hardware und Software
. 01006 Server 250-800€ Groftrechner / Server > 250€ <= 800€ o . _
Anlagen (0) Dokumentart fiir Up Hochladen  Link hinzufligen <
01007 Server > 800€ Grofirechner / Server > 800€
01008 Laptop>250€<=800€ Notebook/Laptop > 250€ <= 800€
01009 Laptop <= 250€ Notebook/Laptop <= 250€
e Alle Elemente anzeigen
| L HEEE S s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

5. Uber die Suche kann direkt [ Lo GH4] B2 Ficereinbiencen
nach Warengruppen gesucht EETAE R

werden. Klicken Sie hierzu mit der

linken Maustaste auf die Lupe.

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

6. Die gewlinschte Warengruppe
wird durch Doppelklick, hier auf
06002, in die BANF ibernommen.

i Labor @ Filter einblenden

Elemente (2)

Warengruppe = Name der Warengruppe Warengruppentext

06002 % Labormat. & -zubehor div. Laborverbrauchsmat., -zubeh...
06002

20502 Laborgeréte & -mdbel Laborgerate & -mobel, fest eingeb...

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
13
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Bestellanforderung

Eine BANF bendtigt immer

zwingend einen (Bewertungs-) Preis.

Andern Sie den angegebenen Preis
von 0,00 Euro auf den tatsachlichen
Wert. Sofern Ilhnen der exakte
Bestellpreis nicht bekannt ist, geben
Sie einen Schatzwert an. Der Preis
ist immer als Nettopreis anzugeben.
Bei Bestellungen im Ausland kénnen
Sie bei Bedarf die Wahrung andern
und die BANF in der Wahrung des
Lieferanten ausldsen. Die
Umrechnung in Euro erfolgt fir die
Budgetierung(Obligo) automatisch
im System. Bei Bestellungen im
Ausland geben Sie den Preis immer
als Bruttopreis ein.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP Bestellanforderung v Q N
Position anlegen h=N0]
Allgemeine Daten
Material: [y Produkttypgruppe: | Material ~
Kurztext:* = Reagenzgldser mit Korken (100 St.)
Warengruppe:* = 06002 [ | Labormat. & -zubehor
Lieferantenmaterialnummer:
Bewertungspreis:* [ 0,00 1 EUR (D
Preiseinheit: * Eeben Sie den Preis ein
Anforderungsmenge: * | 0,000 | | iy |
Lieferdatum:* | 11.10.2023
Bezugsquelle Hinzufigen
Kein Lieferant zugeordnet
Anlagen (0) Dokumentart fir Upload auswahlen:* | Dokumente Hochladen  Link hinzufiigen =
L] | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Preise in SAP

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Einflhrung eines ERP-Systems

Preise in SAP

In SAP sind die Preise in Bestellanforderungen und Bestellungen immer als Nettopreis anzugeben. Die notwendigen Steuern
werden anhand der Steuerkennzeichen, die den Warengruppen hinterlegt sind, automatisch ermittelt.

Magliche Zollgebihren, Frachtkosten etc. sind, sofern bereits bekannt, als eigensténdige Position der BANF hinzuzufiigen.
Schlagen Sie bitte nicht eigenstandig die Kosten auf die einzelnen Positionen hinzu, da diese Informationen auch an den
Lieferanten gehen und damit den Artikelpreis des Lieferanten verfalscht. Dies kann zu Riickfragen des Lieferanten fiihren oder
zu falschen Rechnungsstellungen und Mehraufwanden im Rechnungseingang.

Die ubliche Standardwahrung bei der Universitat Jena ist ,EUR". Bei Bestellungen im Ausland kdnnen Sie bei Bedarf die
Wahrung von Euro auf die entsprechende Landeswahrung des Lieferanten andern. Fur weitere Wahrungen ist die ,allgemeine
Werteliste® zu verwenden.

Bei Bestellungen im Ausland geben Sie die Preise immer als Bruttopreise an, d.h. inklusive Steuern (sofern diese bekannt
sind).

Bitte beachten Sie, dass bei der Bestellung von Waren und Leistungen bei Lieferanten mit Sitz auRerhalb der EU oder bei
bestimmten zollrelevanten Tatbestédnden automatisch die Abteilung Steuern und Zollangelegenheiten der Universitat Jena als
weitere Genehmigungsstufe zur Priifung der BANF eingebunden ist.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

7. Geben Sie die zu bestellende
Menge in das Feld
Anforderungsmenge ein und
wahlen Sie die Mengeneinheitin
dem Feld dahinter aus. Bestatigen
Sie mit der Eingabe-Taste.

Die korrekte Mengeneinheit kann
uber die Wertehilfe aus den im
System vorhandenen
Mengeneinheiten ausgewahlt
werden. Bitte achten Sie darauf,
dass sie die Bestellmengeneinheit

eingeben, da der Bewertungspreis

mit der Anforderungsmenge
multipliziert wird, um den
Gesamtwert der Bestellung zu

TGy
JENA

{ SAP Bestellanforderung v Q N
Position anlegen p=10]
Allgemeine Daten
Material: [y Produkitypgruppe: = Material ~
Kurztext:* | Reagenzgldser mit Korken (100 St.)
Warengruppe: * = 06002 [? | Labormat. & -zubehdr
Lieferantenmaterialnummer:
Bewertungspreis:* = 20,99 EUR [§
Preiseinheit:* | 1
Anforderungsmenge: * | 1,000 HE?) iR
Ligferdatum: * = 11.10.2023 T
Einheit ein
Bezugsquelle Hinzufiigen
Kein Lieferant zugeordnet
Anlagen (0) Dokumentart fiir Upload auswahlen:* =~ Dokumente Hochladen  Link hinzufiigen =
L] | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Einflhrung eines ERP-Systems

Mengeneinheiten
Mengeneinheiten

Besonderheiten:

Nutzen Sie die Mengeneinheit LE (=Leistungseinheit) und die Menge 1
= immer bei Dienstleistungen wie z.B. Wartungen, Beratung etc.

= bei Bestellungen mit sehr vielen Einzelpositionen, die Sie ausnahmsweise nicht alle auffiilhren kénnen (man
bestellt dann z.B. ,Kleinteile gemalk Angebot vom tt.mm.jjjj“ und nutzt dann die Mengeneinheit LE).

Wenn Sie in den o.g. Fallen nicht ,1 LE" sondern z.B. ,1 Stlck® verwenden, kommt es bei der Einkaufsabteilung
und in der Rechnungsprifung zu Problemen bei der weiteren Bearbeitung.

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Geben Sie in der Bezugsquelle den
gewlnschten Lieferanten an. Der
Lieferant ist zwingend notwendig,
wenn eine BANF direkt als
Bestellung an den Lieferanten
ausgelost werden soll. BANFen ohne
zugeordneten Lieferanten gehen
unabhangig von ihrem Gesamtwert
immer zum Einkauf zur weiteren
Bearbeitung. Bei Katalogartikeln und
Artikeln aus Rahmenvertragen wird
die Bezugsquelle automatisch
ermittelt. Der Lieferant eines
Katalogartikels kann von Ihnen nicht
geandert werden.

8. Um einen Lieferanten als
Bezugsquelle in der BANF zu
hinterlegen, klicken Sie auf

Hinzufligen

RS
JENA

< SAP Bestellanforderung v

Allgemeine Daten

Material:
Kurztext: *
Warengruppe: *
Lieferantenmaterialnummer:
Bewertungspreis: *
Preiseinheit: *
Anforderungsmenge: *

Lieferdatum: *

Bezugsquelle

Reagenzglaser mit Korken (100 St.)

06002

20,99

1

1,000
11.10.2023

[T | Labormat. & -zubehdr

| KAR

Position anlegen

]

EUR

s
B
E 0 B

Kein Lieferant zugeordnet

Produkttypgruppe:

Material

=01

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

9. Sie konnen wahlen, ob der
Lieferant fest genommen werden
soll oder ein Wunschlieferant ist,
der zwar bevorzugt ausgewahlt
werden soll, aber vom Einkauf
noch geandert werden kann. Bei
Direktbestellungen klicken Sie
bitte auf

O Fest

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant e

®) Bevorzugt

Hinzufiigen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

10. Klicken Sie anschlielend auf
Wertehilfe einblenden

7

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant (1 OH = |

Bevorzugt

Hinzufiigen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
20
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Bestellanforderung

Sie konnen direkt Gber den Namen
des Lieferanten suchen, beispielsweise
proHeq, und bekommen dann alle
Lieferanten angezeigt, die diese
Zeichenfolge im Namen besitzen.
Alternativ kdnnen Sie sich alle
Lieferanten anzeigen lassen und
manuell den passenden Lieferanten
auswahlen. Eine BANF kann nur
bestellt werden, wenn Sie einen
glltigen und im System hinterlegten
Lieferanten eingegeben haben. Sofern
Sie einen Lieferanten nicht finden
kdnnen bzw. ein neuer Lieferant
bendtigt wird, muss dieser von
Dezernat 2 im System als neuer
Geschaftspartner angelegt werden.
11. Klicken Sie auf Lieferant

RS
JENA

|Suchen

Elemente (78)

Lieferant

1100001

= Name des Lieferanten

GmbH WMF Professional

1100002
1100003
1100004
1100005
1100010
1100011

1100012

Zum Auswahlen klicken

Analytik Jena Aktiengesellschaft

Regina Stipendium

Stadtwerke Energie Jena-PoRnec...

Theresa Test

Theo Test

Theresa Test2

EinkOr...
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

1000

Ort

Birkenfeld
Jena-Z6lnitz
Jena
Musterhausen
Jena

Testort
Testort

Teststadt

m Filter einblenden

Postleitzahl

75217
07751
07745
07751
07745
12345
47112

47113

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

12. Der Lieferant wird mit in die
BANF als Bezugsquelle
ubernommen.

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant | 1100001 0

Bevorzugt

e) Fest

@ Hinzufiigen  Abbrechen

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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Commmmgosemrgeme

Geschiftspartner / Lieferanten
Geschiftspartner / Lieferanten

Sollte der gewinschte bzw. bendétigte Geschaftspartner noch nicht im System auffindbar sein, veranlassen Sie
bitte die Anlage des Lieferanten im Dezernat Finanzen.

Senden Sie folgende Informationen als Antrag zur Anlage eines neuen Geschaftspartners im SAP-System:

= Name des Lieferanten,
Adresse des Lieferanten (vollstandig mit Stralde, Hausnummer, Postleitzahl, Ort und [Land bei auslandischen
Lieferanten]),

E-Mail-Adresse des Lieferanten,
Steuer-ID des Lieferanten (VAT-Nummer),
Ansprechpartner des Lieferanten

Bitte senden Sie diese Anfragen iber den Service Desk des Dezernats Finanzen und Beschaffung. Dort gibt es
unter "Auftrage" einen Eintrag "Anlage von Geschéftspartnern”.

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e
JUE%IKERS[TﬁT i = '_':—'_E= ERP-Projekt - E-Learning SAF2’3



* Anlage neuer Geschaftspartner
o Bereits bei der Erstellung einer BANF wird ein Geschaftspartner benatigt.
o Geschaftspartner werden ausschlieBlich im Dez 2 angelegt.
o Besteht die Notwendigkeit einen neuen Geschaftspartner anzulegen, bitten wir Sie uns dies iiber das
Ticketsystem anzuzeigen.
o Es werden 2 Formulare zur Verfiigung gestellt (natiirliche Personen und Organisationen)
o Fir die Kommunikation nutzen Sie bitte das Ticketsystem.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
24
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Bestellanforderung

Es konnen Dokumente als Anlagen
der BANF Giber Hochladen vom
eigenen PC/Laptop angefiigt
werden.

13. Sind die Eingaben vollstandig,
so figen Sie diese
Anforderungsposition der BANF
hinzu, indem Sie auf klicken.

RS
JENA

proHeq GmbH WMF Professional
Q 1100001 Zugeordnet
< - » Fest
Anlagen (0) Dokumentart fiir Upload auswéhlen:* | Dokumente v

Keine Eintrage gefunden

Dateien fur Upload hierher ziehen oder Drucktaste "Hochladen” verwenden.

Notizen

Zuordnung aufheben

Hochladen  Link hinzufigen =

@ Zu Einkaufswagen hinzufiigen
- I

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Positionsdetails

Die Position ist in die BANF
ubernommen, kann aber noch
nicht bestellt werden. Der rote
Balken neben der Position zeigt,
dass noch Pflichtangaben in der
BANF fehlen.

14. Sie wahlen den Listeneintrag
aus, mit einem Linksklick auf die
Ubersicht

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP Bestellanforderung v

Position anlegen

Lieferdatum:* | 11.10.2023

Bestellanforderungstibersicht

Bezugsquelle

Kein Lieferant zugeordnet

Reagenzglaser mit Korken (100 St.)
Lieferantenname: proHeq GmbH WMF Professional
Lieferant: 1100001
Lieferdatum: 11.10.2023
Menge: 1,000 KAR

20,99 EUR

Anlagen (0) Dokumentart fiir Upload auswahlen:* = Dokumente ~

Keine Eintrége gefunden

Dateien fur Upload hierher ziehen oder Drucktaste "Hochladen” verwenden.

Summe: 20,99 EUR

Bestellen Einkaufswagen anzeigen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Positionsdetails

Die BANF hat in diesem Moment den
Status eines noch nicht in SAP
angelegten "Einkaufswagen". Unter
Allgemeine Daten sind die gerade
eingegebenen Daten zum Artikel oder
zur (Dienst-) Leistung zu sehen. Diese
konnen hier noch einmal geandert
werden.

Uberpriifen Sie insbesondere das
Lieferdatum. SAP belegt dieses Feld
immer durch das aktuelle Tagesdatum
vor. Sie mussen hier das realistische
bzw. gewilinschte Lieferdatum
eingeben.

Unter Lieferadresse sehen Sie die
Anlieferadresse, die aus dem Lagerort
ermittelt wurde und den Sie in lhren
Einstellungen hinterlegt haben. Diese
Adresse kann erganzt oder

Uberschrieben werden.
15. Ziehen Sie jetzt die Leiste nach unten bis
zum Abschnitt Kontierung.

RS
JENA

< SAP Positionsdetails v Ia
Allgemeine Daten
Material: @ Einkaufergruppe:* | DZ2 =
Kurztext:* | Reagenzglaser mit Korken (100 St.) EinkOrganisation:* | 1000 [
Warengruppe:* = 06002 e Buchungskreis:* | 1000 =
Lieferantenmaterialnummer: Werk:* | 1000 [
Bewertungspreis:* | 20,99 EUR @ Kontierungstyp: | P [
Preiseinheit:* | 1 KAR D Verteilungskennz: | Einfachkontierung v
Anforderungsmenge:* | 1,000 KAR [ u
Lieferdatum:* | 11.10.2023
Lieferadresse
Adressart: Benutzerei... Anrede: ~ Strae/Hausnumme Débritscher Strafie
r:
Voltstaﬂd\ger. Astrophysikalisches Institut o GroBschwabhausen
Name:
Telefon: Postleitzahl: | 99441
Fax: Lander-/RegSchliiss DE [
el*
E-Mail-Adresse: Region: 16 ©
L | HEEE S s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Positionsdetails < SAP P°5'5' S 2
Sie missen als Nachstes die O e [oceemm =
Kontierung fir die Position
eingeben. Dies ist eine icfermdhoses
Pflichtangabe, ohne die eine e R —
BANF nicht angelegt werden kann. Volsandier | Astophyskalches s on. [t
16. Wahlen Sie die . i gt [ .
Kontierungszeile per Linksklick aus oo, 1 o
und linksklicken Sie anschlieBend
auf den Pfeil (>) rechts, um die e T
nachste Maske aufzurufen. T O e T
0 1 600100 1,000 KAR 00 2000 ELR
e — ———————————————

FRIEDRICH-SCHILLER-

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Kontierungsdetails

Es muss immer ein Sachkonto und ein
PSP-Element in einer Position angegeben
werden. Das Sachkonto wird automatisch
aus der Warengruppe ermittelt und muss
nicht mehr angepasst werden. Als
Anforderer missen Sie ein PSP-Element
angeben, an dem die Mittel fur die
Bestellanforderung bereitgestellt
werden. Verbrauchsmaterialien werden
dabei immer auf Kontierungstyp "P"
kontiert und bendétigen das
entsprechende PSP-Element. Anlagen
werden immer auf den Kontierungstyp
"A" kontiert. In der BANF wird immer die
"Dummyanlage (als Platzhalter fir die zu
bestellende und spater zu aktivierende
Anlage)" eingegeben. Sie erfassen das
PSP-Element auch, um das
entsprechende Obligozu bilden und die
Rechnung nach Lieferung zu bezahlen.

RS
JENA

< SAP Kontierungsdetails v

Lfd.Nr.Kontierung:
Buchungskreis:
Kontenplan:

Sachkonto:

Verteilung (%):
Anforderungsmenge:
Bestellnettowert:
Mengeneinheit:
Wahrung:

Kostenstelle:
Profitcenter:

Fonds:

Finanzstelle:
PSP-Element:
Mittelvormerkungsbeleg:
Mittelvormerkung: Belegposition:

Finanzposition:

*

1

1000

Materialien (600100)
0.0

1,000 KAR

20,99 EUR

KAR

EUR

DUMMY (DUMMY)
DUMMY

500000

Die Position wird aktualisiert

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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17. Klicken Sie auf Wertehilfe

einl [ en

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP

Lfd.Nr.Kontierung:
Buchungskreis:
Kontenplan:

Sachkonto:

Verteilung (%):
Anforderungsmenge:
Bestellnettowert:
Mengeneinheit:
Wahrung:

Kostenstelle:
Profitcenter:

Fonds:

Finanzstelle:
PSP-Element:
Mittelvormerkungsbeleg:
Mittelvormerkung: Belegposition:

Finanzposition:

*

Kontierungsdetails v Q

1000

Materialien (600100)
0.0

1,000 KAR

20,99 EUR

KAR

EUR

DUMMY (DUMMY)
DUMMY

500000

Die Position wird aktualisiert

ERP-Projekt - E-Learning SAP

30



Kontierungsdetails

18. Sie konnen im Feld Suchen
nach dem Namen oder dem
Kirzel oder einem Teil des PSP-
Elements suchen. Bestatigen Sie
die Eingabe mit der Eingabe-Taste

UNIVERSITAT
mec
JENA .

| Suchen

F181]

Elemente (511)

WBS Element ... =
00000001
00000002
00000003
00000004
00000005
00000006
00000007
00000008
00000009

00000010

PSP-Element

F-10-00001-00-17010000

F-10-00001-00-17100000

F-10-00001-00-14100202

F-50-00001-00-14100202

F-50-00002-00-14100202

F-30-00001-00-14100202

F-10-00001-00-26080100

F-10-00001-00-26080101

F-10-00001-00-26080102

F-10-00001-00-25020000

PSP-Elementname
Orig. HS-Tatigkeit
Orig. HS-Tatigkeit
Orig. HS-Tatigkeit
Zentrale Mittel PK
Zentrale Mittel SK
Impulse Foérderung
Orig. HS-Tatigkeit
Orig. HS-Tatigkeit
Orig. HS-Tatigkeit

Orig. HS-Tatigkeit

Projektdefinition
F-10-00001
F-10-00001
F-10-00001
F-50-00001
F-50-00002
F-30-00001
F-10-00001
F-10-00001
F-10-00001

F-10-00001

@ Filter einblenden

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Kontierungsdetails

19. Klicken Sie auf das gewtinschte

00000145

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT mc
JENA

P AR

Elemente (101)

WBS Element ... =

0000015

00000159
00000160
00000161
00000162
00000163
00000164
00000165

00000166

PSP-Element

A-75-11025-00-14100101

A-75-00099-01-14100101

A-75-00099-02-14100101

A-75-00099-03-14100101

A-75-00099-04-14100101

A-75-00099-05-14100101

A-75-00099-06-14100101

A-75-00099-07-14100101

A-75-00099-08-14100101

A-75-00099-09-14100101

PSP-Elementname
Bildungsbiographien von Deutschl...
Schulung User 01

Schulung User 02

Schulung User 03

Schulung User 04

Schulung User 05

Schulung User 06

Schulung User 07

Schulung User 08

Schulung User 09

Projektdefinition
A-75-11025
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099
A-75-00099

A-75-00099

@ Filter einblenden

Abbrechen
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Einflhrung eines ERP-Systems

Kontierung Konti
ontierung

Das System ist so eingestellt, dass Sie bei mehreren Positionen in einer BANF nicht bei allen Positionen die Kontierungen
eingeben mussen. Sollen alle Positionen auf die gleiche Kontierung gebucht werden, so reicht es, wenn Sie nur in der ersten
BANF-Position die Kontierung erfassen.

Beim spateren Driicken des Schaltflache ,Bestellen” und der Anlage der BANF im System wird dann die
Kontierungsinformation aus der Position 1 automatisch in alle anderen Positionen kopiert, sofern keine Kontierung in der
Position bisher vorhanden war.

Wenn also eine Position eine andere Kontierung erhalten soll, dann kénnen Sie diese Position individuell auf ein anderes PSP-
Element kontieren. Dieses PSP-Element wird dann nicht durch die Position 1 Uberschrieben.

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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Mehrtfachkontierung

Es ist moglich, die Kontierung fur BANF-Positionen auf mehrere Kontierungselemente aufzuteilen (Mehrfachkontierung). Hierzu
klicken Sie in den Positionsdetails auf das Feld Verteilungskennzeichen und wahlen Sie ,mengenmalige Verteilung“ oder
,prozentuale Verteilung“ statt Einfachkontierung aus:

Kontierungstyp: P

I Verteilungskennz: I‘ Einfachkontierung

| Einfachkontierung

MengenmaRige Verteilung

Prozentuale Verteilung

Nach Andern der Verteilung konnen die Aufteilungen in der Kontierungszeile angepasst werden. Uber den Befehl ,Hinzufligen*
kann dann eine weitere Kontierungszeile hinzugefugt werden (die prozentuale Verteilung sehen Sie folgend als Beispiel):

Kontierung (2) Hinzufiigen] Léschen

Lfd.Nr.Kontierung Sachkonto Anforderungsmenge Verteilung (%) Bestellnettowert

1 600100 0,000 5T 0,0 0,00 EUR

2 600100 0,000 ST 0,0 0,00 EUR

Beim Drucken von ,Hinzufigen® geht i.d.R. bereits der der Detailbildschirm fur die Kontierung auf und Sie konnen das PSP-
Element und den Verteilungsschlussel (Menge/Prozent) fur die 2. Zeile eingeben. Dies ist auf der folgenden Folie dargestellt.

Haben Sie eine Zeile zu viel hinzugeflgt und wollen diese I6schen, so drucken Sie den Button ,Loschen® oberhalb der
Kontierungsubersicht. Bitte lassen Sie nicht einfach nur die Zeile leer, da dies in SAP zu Fehlern fuhrt.

FRIEDRICH-SCHILLER-
J%%IKERSITKT ERP-Projekt - E-Learning AP



Mehrfachkontierung (II)

Lfd.Nr.Kontierung:
Buchungskreis:
Kontenplan:
Sachkonto:
Verteilung (%6):*
Anforderungsmenge:
Bestellnettowert:
Mengeneinheit:
Wahrung;:
Kostenstelle:
Profitcenter:
Fonds:
Finanzstelle:
PSP-Element: *
Mittelvormerkungsbeleg:
Mittelvormerkung: Belegposition:

Finanzposition:

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

1

1000

Materialien (600100)

0,0

0,000 ST
0,00 EUR
ST

EUR

DUMMY (DUMMY)

DUMMY

500000

Das PSP-Element fugen Sie, wie bei der Einfachkontierung,
in dem Detailbildschirm der jeweiligen Kontierungszeile ein.

Hier konnen Sie auch die prozentuale Verteilung (siehe
Bildschirm) oder mengenmallige Verteilung noch vornehmen
oder andern.

HINWEISE:

1. Die Mehrfachkontierung darf bei der Universitat Jena
nicht bei Anlagenkontierung genutzt werden. Es ist
nur eine Einfachkontierung pro Anlage zugelassen.

2. Die vorne beschriebene Kopierfunktion der
Kontierung aus der ersten BANF-Position auf die
anderen BANFen funktioniert nur fur
Einfachkontierungen. Mehrfachkontierungen werden
nicht automatisch in die anderen BANF-Positionen
kopiert.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Kontierungsdetails

20. Nach der Eingabe des PSP-
Elements klicken Sie auf den Pfeil
zuriick <.

RS
JENA

< @r

Kontierungsdetails v

Lfd.Nr.Kontierung:
Buchungskreis:
Kontenplan:
Sachkonto:
Verteilung (%):
Anforderungsmenge:
Bestellnettowert:
Mengeneinheit:
Wahrung:
Kostenstelle:
Profitcenter:
Fonds:
Finanzstelle:

PSP-Element: *

Mittelvormerkungsbeleg:

Mittelvormerkung: Belegposition:

Finanzposition:

1

1000

Materialien (600100)
0,0

1,000 KAR

20,99 EUR

KAR

EUR

14100101HH
DUMMY (A751102500)
14100101

A-75-11025-00-14100101

500843

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Notizen

Da der Genehmigungsworkflow bei der
Universitat Jena individuell konfiguriert wurde,
konnen die Genehmigungsdetails in diesem
Bildschirm nicht angezeigt werden. Die
Information und das "rote X" konnen daher
ignoriert werden.

Unter Notizen konnen Sie weitere
Informationen zu der Bestellung erfassen:
Sie konnen den Anlieferungs- und
Materialbestelltext auch direkt unter
Positionstext erfassen und miissen die
Angaben nicht zwingend in den
unterschiedlichen Textarten erfassen.

Unter Positionstext geben Sie weitere
Informationen fiir den Lieferanten ein. In das
Feld gelangen Sie iiber Mausklick oder mit
der Tab-Taste.

Positionsnotiz: Informationen, die interner
Natur sind und nicht an den Lieferanten
ibermittelt werden, zum Beispiel Hinweise fiir
den Einkauf.

RS
JENA

< SAP Positionsdetails v

proHeq GmbH WM Professional
Q 1100001

¢ - » Fest

Genehmigungsdetails

Zugeordnet

Qa n
Zuordnung aufheben

€ Die Schritte kénnen nicht geladen werden. Versuchen Sie es bitte spéter.

Sollte das Problem weiterhin auftreten, wenden Sie sich bitte an den Support.

Notizen

Positionstext Positionsnotiz Anlieferungstext Materialbestelltext

ERP-Projekt - E-Learning SAP
37



Anlieferungstext: Besondere Hinweise zur st .

Anlieferung. Dieser Text wird auch an den [o] s Zugeoranet
Lieferanten Ubermittelt und in der Bestellung . Fest

ausgedruckt. In der Bestellung steht dieser
Text unter dem Positionstext und
Materialbestelltext.

Genehmigungsdetails

Materia I bestel Itext: Welterge hend e € Die Schritte kénnen nicht geladen werden. Versuchen Sie es bitte spéter.
crre . . . Sollte das Problem weiterhin auftreten, wenden Sie sich bitte an den Support.

Detaillierung zum Artikel beziehungsweise

zur Leistung, zum Beispiel auch die

Herstellerteilenummer.

Notizen

Positionstext Positionsnotiz Anlieferungstext Materialbestelltext

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA
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Notizen und Texte

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Einflhrung eines ERP-Systems

Notizen und Texte

+ Positionstext

Der Positionstext geht an den Lieferanten und wird auf der Bestellung flr jede Position mit ausgedruckt.
Hier ist es moglich z.B. eine langere Textbeschreibung, die Artikel-Nr. sowie wenn vorhanden die
Kunden-Nummer beim Lieferanten mit anzugeben.

« Positionsnotiz

Der Positionstext geht nicht an den Lieferanten und ist daher ein internes Textfeld. Hier kann z.B.  die Begriindung fur die
Auswahl eines Lieferanten oder die Auswahl eines Artikels/Leistung angegeben werden. Die Positionsnotiz kann vom
Bedarfsanfordernden, den Genehmigenden und vom Einkauf eingesehen werden.

+ Anlieferungstext

Der Anlieferungstext geht auch an den Lieferanten und wird auf der Bestellung fir jede Position mit ausgedruckt. Hier kdnnen
besondere Hinweise zur Anlieferung eingegeben werden. In der Bestellung steht dieser Text unter dem Positionstext und

Materialbestelltext.

« Materialbestelltext:

Weitergehende Detaillierung zum Artikel bzw. zur Leistung., z.B. auch Herstellerteilenummer etc. Dieses Textfeld wird i.d.R.
nur durch Katalogartikel gefullt.

Sie kénnen den Anlieferungs- und Materialbestelltext auch direkt unter Positionstext erfassen und mlssen die Angaben nicht in
unterschiedliche Textarten erfassen.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Notizen

22. Die Eingabe fir diese BANF-
Position ist damit abgeschlossen
und kann nun tbernommen
werden. Linksklicken Sie auf
Sichern .

RS
JENA

Notizen

Positionstext Positionsnotiz Anlieferungstext Materialbestelltext

Dieser Text wird in der Bestellung ausgegeben und an den den Lieferanten verschickt]

@ Sichern Ldschen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Position anlegen

23. Umin die BANF zurtickzukommen,
klicken Sie in der Fiori-App auf Zuriick .

Hinweis: Bitte klicken Sie niemals auf den
"Zuriick"-Pfeil in lhrem Browser!

RS
JENA

~roressiona

1100001

Fest

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Position anlegen

Sie sind nun wieder im
Startbildschirm der BANF und
konnen oben eine weitere, neue
Position flir diese BANF anlegen.
Eine Masseneingabe fiir mehrere
Positionen ist bei
Freitextanforderungen in der Fiori-
App nicht moéglich.

Sofern keine weitere Position
gewlinscht ist, klicken Sie auf das
Einkaufswagen-Symbol oben rechts,
um die BANF abzuschliefen und den
Einkaufswagen zu bestellen. Neben
dem Symbol sehen Sie, wie viele
Artikel / (Dienst-) Leistungen bereits
in den Einkaufswagen "reingelegt"
wurden.

24. Klicken Sie auf den Einkaufswagen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP

Bezugsquelle

Anlagen (0) Dokumentart fiir Upload auswahlen:* | Dokumente v

Position anlegen v

Lieferdatum:* | 11.10.2023

Hinzuftigen

Kein Lieferant zugeordnet

Hochladen  Link hinzufiigen =

Keine Eintrage gefunden

Dateien fur Upload hierher ziehen oder Drucktaste "Hochladen” verwenden.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Position anlegen

Details anzeigen: Uber den kleinen grauen

Pfeil rechts (>) odertUberEinkaufswagen

< SAP Position anlegen v

Lieferdatum:* | 11.10.2023

Bestellanforderungsiibersicht

Reagenzglaser mit Korken (100 St.)
Lieferantenname: proHeq GmbH WMF Professional

anzeigen kénnen Sie noch einmal in die
Position zurilickkehren.
Léschen einer Position: Uber das eingekreiste

Bezugsquelle

Lieferant; 1100001 '
Lieferdatum: 11.10.2023 —> . ®
4%

Menge: 1,000 KAR

Lo 20,99 EUR
referanTZOgEoTeT

X Ioschen Sie die Position aus dem
Einkaufswagen. Sofern vor dem Bildsymbol
bei der Position links ein roter Balken zu
sehen ist, bedeutet dies, dass die Position
noch fehlerhafte Daten oder fehlende
Musseingaben besitzt. Gehen Sie in diesem
Fall iber den grauen Pfeil (>) oder
Einkaufswagen anzeigen in die jeweilige
Position und korrigieren Sie diese.

Sie sehen noch einmal die erfasste Position
mit Kurztext, Lieferant, Lieferdatum, Menge,
Nettoreis und Gesamtwert/ Summe der
BANF. Klicken Sie auf Bestellen, um die BANF
abzuschlieRen und zu speichern

28. Klicken Sie auf.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Anlagen (0) Dokumentart fiir Upload auswahlen:*

Summe: 20,99 EUR

@ Bestellen  Einkaufswagen anzeigen

Dokumente v

Keine Eintrage gefunden

Dateien flr Upload hierher ziehen oder Drucktaste "Hochladen™ verwenden.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Position anlegen

Nach dem Klick auf Bestellen erfolgt die
Verbuchung der BANF im SAP-System. Dabei
finden finale Prifungen im Hintergrund statt
und es werden lhnen noch einmal
Warnmeldungen (gelbes Dreieck) oder
Fehlermeldungen (rotes Symbol) angezeigt.
Warnmeldungen sollen dem Anwender die
Moglichkeit geben, die Eingaben noch einmal
zu priifen oder durch erneutes Klicken von
Bestellen zu akzeptieren. Fehler missen vor
dem Bestellen korrigiert werden. Die BANF
kann bei Fehlern nicht angelegt werden!

29. Speichern Sie die BANF per Linksklick auf

FRIEDRICH-SCHILLER- —_—— —
UNIVERSITAT T=nn

JENA

Bestellen

A Kann der Liefertermin eingehalten werden?

@ Bestellen  Schliefen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Position anlegen

Die BANF ist angelegt und die BANF-Nummer
wird lhnen auf diesem Bildschirm angezeigt.
Bei Bedarf konnen Sie auf die BANF-Nummer
linksklicken und kommen so in die eben
erstellte BANF. Sie konnen aber auch direkt
Uber Schliel3en das Fenster schliel3en.

@ Bestellung bestatigt

30. Klicken Sie auf die BANF-Nummer
3200000299 Bestellanforderung anf

SchlieRen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
45

UNIVERSITAT
mec
JENA .



Bestellanforderung

Durch Klicken auf die BANF-Nummer
gelangen Sie in die angelegte BANF und
sehen die eingegebenen Daten.

Sie kdnnen die BANF lber diesen Weg nicht
mehr dndern!

RS
JENA

< SAP

3200000299

Verwaltungsdaten

Bestellanforderung v

Test SSP-Test 2 11.10.2023

Gesaminettowert: Anzahl der Positionen:

20,99 EUR 1

Allgemeine Informationen Positionen Limitpos.

Q n

| wahrung des Gesamtwerts | | Verwandte Apps | [

Bestellanforderung: Angelegt von:
3200000299 Test SSP-Test 2
Angefordert von: Datum der Bestellanforderung:
Test SSP-Test 2 11.10.2023
Positionen

Bestellanforderungspositionen (1) Details anzeigen {3 | (@ | v

Bestellanforder... ~Kurztext Material Anforderungsmenge Bewertungspreis  Preiseinheit Nettowert

10 Reagenzglaser mit Korken (100 St.) 1 KAR 20,99 EUR 1 KAR 20,99 EUR

| | ENE S s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
46



Bestellanforderung

31. Um die BANF-Ansicht zu verlassen und
auf die Startseite zu gelangen, klicken Sie auf
das SAP-Logo oben links

RS
JENA

< SAP @;tellanfnrderu ng v

3200000299
Test SSP-Test 2 11.10.2023

Gesamtnettowert:

20,99 EUR

Aligemeine Informationen

Positionen

1

Limitpos.

Anzahl der Positionen:

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Startseite Fiori Launchpad

Die BANF ist anlegt und der
Genehmigungsprozess gestartet. Sie befinden
sich wieder auf der Startseite.

FRIEDRICH-SCHILLER- e
UNIVERSITAT I=n

JENA

SAP Startseite v

Erweiterte Einkaufsfunktionalitaten (SSP) Faktura-Vorerfassung

{h r_e_l

Self-Service-Procurement

Bestellanforderung Meine Wareneingang be-
anlegen Bestellanforderun- stétigen - Neu
gen

h= A=

Beschaffungsbezogene Aktivitaten

Lieferantenbewertung

Lieferanten
bewerten

Meine Inbox

BANF-Liste

Zusatzliche Dienste und Objekte

Status Genehmi-
gungen (BANF)
Status der Genehmig...

©

a A

Wareneingang buchen Self-Service-Prc > ~

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Kopierfunktionen

Einflhrung eines ERP-Systems

Agenda

1 Beschaffungsprozesse der Universitat Jena in SAP

2 Bestellanforderung anlegen

n Bestellanforderung kopieren

Seite: 10

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA
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Startseite Fiori Launchpad SAP  startseite v

Sie kdnnen bereits angelegte BANFen als Erweiterte Einkaufsfunktionalitdten (SSP) Faktura-Vorerfassung Meine Inbox

Vorlage fiir neue BANFen nutzen. Hierzu
gehen Sie auf die Kachel Meine
Bestellanforderungen und kopieren Sie die
gewlinschte BANF.

32. Klicken Sie auf Meine
Bestellanforderungen .

[ =
& 5 ®

Self-Service-Procurement

Bestellanforderung Meine Wareneingang be- BANF-Liste
anlegen Bestellanforderun- statigen - Neu
gen

7
L
- =

Meine Beftellanforderungen |

Beschaffungsbezogene Aktivitaten

Lieferantenbewertung

Lieferanten

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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Meine Bestellanforderungen

33. Wahlen Sie die gewlinschte BANF aus der

Liste aus, in dem Sie vorne auf die

Markierung klicken

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Standard

Bestellanforderung:

Suchen

Als Stellvertreter einkaufen:

Bestellanforderungen (28)

Bestellanforderung

3200000303
Test SSP-Test 2 12.10.2023

00302
s 4SP-Test 2 12.10.2023

3200000299
Test SSP-Test 2 11.10.2023

Waunschlieferant: Material:

Anzahl der Positionen = Status
1 Paosition(en) In Genehmigung

9 Positionen Genehmigt

1 Position(en) In Genehmigung

Status:

Angelegt am

12.10.2023

12.10.2023

11.10.2023

a a

Filter ausblenden

Angelegt am:
-

Start  Filter anpassen

e [ ]~]
Gesamtwert
10,00 EUR >
3.684,75 EUR >
20,99 EUR b

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Bestellanforderungen

Die Schaltflache Kopieren wird nun blau
hinterlegt und kann ausgewahlt werden.
34. Klicken Sie auf

Kopieren

e [v] o

< SAP Meine Bestellanforderungen v

Standard

Bestellanforderung: Wunschlieferant: Material:

Suchen

Als Stellvertreter einkaufen:

Bestellanforderungen (28)

a n

veris  Filter ausblenden

Status: Angelegt am:

[

Start  Filter anpassen

@ Léschen  Bestitige kgabe | (& ‘ < |

Bestellanforderung Anzahl der Positionen ~ Status Angelegt am Gesamtwert
3200000303
i i 10. ) >

Tost SSP-Test 2 12 10,2023 1 Position(en) In Genehmigung 12.10.2023 10,00 EUR
== 3200000302
H iti i e ¥ ! T >
O Test SSP-Test 2 12102023 9 Positionen Genehmigt 12.10.2023 3.684,75 EUR

| I 4SS S ..

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Bestellanforderung

Sie sehen nun die BANF mit allen
Positionen und kénnen individuell
Positionen l6schen, duplizieren
und die Mengen und
Mengeneinheiten andern. Es
kénnen auch weitere Artikel und
Leistungen neu hinzugefligt
werden.

Sie kdnnen den Namen der
Bestellanforderung individuell
anpassen.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP Meine Bestellanforderung v

Bestellanforderung flir Test SSP-Test 2

Allgemeine Informationen

Name der Bestellanforderung: | Test SSP-Test 2 15.10.2023 (COPY)

Positionen

Bestellanforderungspositionen (9)

Anforderer:* | 00100095 [ | Test SSP-Test 2

3.684,75
EUR

Gesichert

Hinzufiigen |f&@ | v

Beschreibung Menge Stiickpreis Zwischensumme
O SECL 6,000 ST (9| 12,00EUR prol1sT 72,00 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023
Lieferantenname: 15,000 ST 9| 1400EUR pro1ST 210,00 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023
| | HENE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Bestellanforderung

35. Wahlen Sie Positionen aus, die Sie nicht
bestellen wollen und l6schen Sie diese aus
der neuen BANF, hier mit einem Klick vorne

auf das Kastchen, um einen Haken zu setzen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP

Meine Bestellanforderung v

Bestellanforderung flr Test SSP-Test 2

Allgemeine Informationen

3.684,75
EUR

Wahrung des Gesamtwerts

Gesichert

Name der Bestellanforderung: | Test SSP-Test 2 15.10.2023 (COPY) Anforderer:* | 00100095 [T | Test SSP-Test 2
Positionen
Bestellanforderungspositionen (9) Kopieren  Loschen  Hinzufigen | & | v |
Beschreibung Menge Stiickpreis Zwischensumme
Jt EEl o riae 6,000 ST (9| 12,00EUR prol1ST 72,00 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023
E @ e e 15,000 ST (9| 14,00EUR prolST 210,00 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023
| | | HENE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Bestellanforderung

36. Klicken Sie auf Loschen .

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Positionen

Bestellanforderungspositionen (9)

Beschreibung Menge

Buffettisch

L‘\eferantenname: 6,000 ST
Lieferant:

Lieferdatum: 15.10.2023

Stehtisch

Lv\eferamenname: 15.000 ST
Lieferant:

Lieferdatum: 15.10.2023

o

o

Stiickpreis

12,00 EUR pro 1 ST

14,00 EUR pro 1ST

Kopi Hinzufigen & | v |

Zwischensumme
72,00 EUR >
210,00 EUR >
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Meine Bestellanforderung

37. Geben Sie der BANF einen
eigenen Namen: Andern Sie dazu
in der Zeile

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP Meine Bestellanforderung v

Bestellanforderung flir Test SSP-Test 2

Allgemeine Informationen

Name der Bestellanforderung: | Test SSP-Test 2 15.10.2023 (COPY)

K37

Positionen

Bestellanforderungspositionen (7)

Anforderer:*

3.402,75

EUR

Wahrung des Gesamtwerts

Gesichert

00100095 [  Test SSP-Test 2

Hinzufigen |f& | v

ERP-Projekt - E-Learning SAP
56



Meine Bestellanforderung

38. Geben Sie der BANF einen
eigenen Namen. Andern Sie dazu
Name der Bestellanforderung

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

{ SAP

Meine Bestellanforderung v Q N

Bestellanforderung flr Test SSP-Test 2 3.402,75

EUR

Wahrung des Gesamtwerts

Gesichert

Allgemeine Informationen

H39

Anforderer:* | 00100095 [ | Test SSP-Test 2

Positionen

Bestellanforderungspositionen (7) Hinzufigen | f& |

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Bestellanforderung

Es ist moglich weitere Daten in der BANF zu
andern, zum Beispiel die Beschreibung oder
Kontierung.

39. Wahlen Sie die zu andernder Position mit
einem Klick auf aus.

Klicken Sie hierzu auf die gewlinschte Position

und setzen den Haken... _

...und klicken Sie anschlieBend auf das
Symbol fur die Details (GroRer-Zeichen ">"

Beschreibung Menge Zwischensumme
rechts. —

LHEEEE T 24,000 ST 9 2500EUR prolST 600,00 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023
Lieferantenname: 1,000 ST (9| B842,75EUR pro1ST 842,75 EUR >
Lieferant:
Lieferdatum: 15.10.2023

— — L B B ]

RS
JENA

< SAP

Bestellanforderung flr Test SSP-Test 2

Allgemeine Informationen

Meine Bestellanforderung v

3.402,75

EUR

Wahrung des Gesamtwerts

Gesichert

Name der Bestellanforderung: | Test SSP-Test 2 - Empfang am 19.10.2023 Anforderer:* | 00100095 [F  Test SSP-Test 2

Bestellanforderungspositionen (7)

Hinzufiigen | (&

~
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Positionsdetails < SAP Positionsdetails v S

Allgemeine Daten

Material:

Jetzt sehen Sie die Details und | m
Einkaufergruppe: * [
ké n n e n h ie r a I I e Date n ) Kurztext:* = 4x Personal nach Bedarf EinkOrganisation: * | 1000 e

[}

. . Warengruppe: * | 09003 [y Buchungskreis: * | 1000 5
I n S be SO n d e re a u C h d I e Lieferantenmaterialnummer: Werk:* | 1000 [

H 1 Bewertungspreis:* | 25,00 EUR [ Kontierungstyp: | P [
Lieferadresse und Kontierung

Preiseinheit:* | 1 ST = Verteilungskennz: | Einfachkontierung
analog zur Neuanlage einer BANF, Artorderungamenge:+ | 24000 3
.. Lieferdatum:* = 15.10.2023
andern oder erfassen.
Lieferadresse
Adressart: | Benutzerei... Anrede: ~ StraRe/Hausnumme Dabritscher Strake

I
Vollstandiger Astrophysikalisches Institut ort: GroRschwabhausen

Name:
Telefon: Postleitzahl: | 99441
Fax: Lander-/RegSchliiss DE [y
el:¥
E-Mail-Adresse: Region: | 16 ©
| | HEEE S s

RS
JENA
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Meine Bestellanforderung

Wenn alle Daten vollstandig und
richtig erfasst sind, speichern Sie
die BANF per Linksklick auf
Bestellen und |6sen damit das
Genehmigungsverfahren zur
Genehmigung der BANF aus.

Die BANF ist damit kopiert und als
neue BANF im System angelegt.

40. Klicken Sie auf “Bestellen”zum
Abschlielen des Vorgangs.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP

Meine Bestellanforderung v

Bestellanforderung fir Test SSP-Test 2

Allgemeine Informationen

Name der Bestellanforderung: | Test SSP-Test 2 - Empfang am 19.10.2023

Positionen

Bestellanforderungspositionen (7)

Beschreibung Menge

Lieferantenname: 24,000 ST
Lieferant:

Lieferdatum: 15.10.2023

L}eferantenname: 1,000 ST
Lieferant:

Lieferdatum: 15.10.2023

Lieferantenname:

80,000 ST 0 | 450 EUR prol ST 360,00 EUR >
@ Bestellen | Verwerfen
e 3

Anforderer:* | 00100095

Stiickpreis

25,00 EUR pro 1ST

842,75 EUR pro 1 ST

a A
3.402,75
EUR

Wahrung des Gesamtwerts

Gesichert

[ | Test SSP-Test 2

Hinzufigen | f& | v |

Zwischensumme

600,00 EUR 3

842,75 EUR
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!

Seite: 11
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