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BANF freigeben

SAP Endanwender-Schulung
Bestellanforderungen genehmigen

SAP Endanwender-Schulung
Bestellanforderungen genehmigen

EinflUhrung eines ERP-Systems
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Genehmigungsprozesse

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Einfuhrung eines ERP-Systems

Agenda

- Allgemeine Einfiihrung

2 Einzelne BANF genehmigen oder ablehnen

3 Mehrere BANF genehmigen oder ablehnen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderungen genehmigen

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Einfuhrung eines ERP-Systems

Bestellanforderungen genehmigen

Zum 01.01.2024 werden die folgenden Prozesse inklusive Genehmigungsworkflows Giber SAP S/4HANA abgebildet:

» Dienstreiseantrag und Dienstreiseabrechnung
» Bedarfsanforderung |
» Faktura (Ausgangsrechnung)

» Eingangsrechnungen
D

X

Dezentrales Berichtswesen

S =, Beschaffung
%
@0 O
i s
X ' LY 578
- Faktura App .'/ .’\ &H/ i
- @ / . Reisekosten
P '\
—— 3

2 B

Elektron. Eingangsrechnung

Seite: 2

3
X

Haushalt & Drittmittel

.\%g

Onlinekataloge
E!! .| Lieferanten

Dezentrale Beschaffung

Finanzen & Controlling
i -
OQ Zentrale Datenhaltung in SAP S/4HANA

Personalwesen & Organisationsmanagement
[ B ]

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung — BANF -

Bestellanforderung — BANF

Die Mitarbeitenden der Universitat Jena konnen zukinftig in SAP S/4HANA uber Fiori eine Bestellanforderung (BANF
abgekiirzt) als Bedarfsanforderung anlegen.

» In der BANF gibt man die Waren und Leistungen ein, die bestellt werden sollen. Die Auswahl| der Waren und Leistungen
kann Uber einen der angebundenen Kataloge und Webshops, durch Auswahl eines Materialstammsatzes oder durch freie
Eingabe von Waren und Leistungen (Freitextbestellung ohne Katalog- oder Materialstammbezug) erfolgen.

« In der BANF muss immer ein Kontierungselement, das sog. PSP-Element, eingegeben werden. Aus diesem PSP-Element
ergibt sich die Ermittlung der Genehmigungsstufen und Genehmiger der BANF.

» Die BANF erzeugt ein Obligo bzw. eine Mittelreservierung im System. Die BANF ist aber noch keine Bestellung und geht
nicht zum Lieferanten.

» Erst wenn die BANF final genehmigt und je nach Sachverhalt vom Einkauf geprift und weiterbearbeitet wurde, wird die
BANF zu einer Bestellung umgewandelt und an den Lieferanten verschickt.

RS
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP

6



Einfihrung eines ERP-Systems

Genehmigungsverfahren (1)
Genehmigungsverfahren (I)

Jede BANF muss immer durch die/den Feststellungsbefugte:n und Anordnungsbefugte:n gepriift werden, hinsichtlich:
- Richtige Kontierung
— Notwendigkeit des Bedarfs ist vorhanden
— Kosten sind angemessen

» Nach der Prifung muss die BANF durch den die/den Feststellungsbefugte:n und Anordnungsbefugte:n genehmigt oder
abgelehnt werden.

» Die/der Feststellungsbefugte kann eine BANF bearbeiten und damit &ndern. Alle anderen Genehmigenden kdnnen sich die
BANF zwar anschauen, aber nicht andern.

» Je nach Sachverhalt muss eine BANF vom Sachgebiet Drittmittelverwaltung, von der Abteilung Steuerangelegenheiten und
Zoll oder vom Universitatsrechenzentrum geprift und genehmigt werden.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
7
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Genehmigungsverfahren (ll)

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Einfihrung eines ERP-Systems

Genehmigungsverfahren (ll)

» Im Bereich der Bau- und Planungsleistungen missen BANFen je nach Wertgrenze durch die festgelegte Genehmigenden in
einer oder zwei Stufen geprift werden, hinsichtlich:

— Richtige Kontierung

— Notwendigkeit des Bedarfs ist vorhanden
— Kosten sind angemessen

— Handelt es sich evtl. um einen Nachtrag
— Ist der Lieferant korrekt

* Nach der Priifung muss die BANF durch den die Genehmigenden genehmigt oder abgelehnt werden.

» Die/der Genehmiger:in auf der ersten Stufe, kann analog zur/zum Feststellungsbefugte:n eine BANF bearbeiten und damit
andern. Alle anderen Genehmigenden konnen sich die BANF zwar anschauen, aber nicht andern.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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BANF genehmigen / ablehnen

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Einfuhrung eines ERP-Systems

Agenda

1

n Einzelne BANF genehmigen oder ablehnen

3

Aligemeine Einflihrung

Mehrere BANF genehmigen oder ablehnen

Seite: 7

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

1. Klicken Sie auf “Meine Inbox”

Zum Offnen der Workflow-Aufgaben gehen
Sie zur Kachel Meine Inbox.Hier werden
Ihnen alle Aufgaben und Informationen
angezeigt, flir die Sie Genehmiger sind oder
die Sie betreffen.

RS
JENA

SAP Startseite ¥

Erweiterte Einkaufsfunktionalitdten (SSP) Meine Situationen

Beschaffungsbezo-
gene Aufgaben...
Beschaffung

£0

Offene Aufgaben

Faktura-Vorerfassung

Faktura-
Vorerfassung
Ausgangsrechnunge...

(5]

Meine Inbox
Meine Inbox Meine Outbox
Alle Positionen Outbox-Elemente
Me|ne Inbox
Allg Positionen

Abfrage-Browser

Lieferantenbewertung

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox - Aufgaben BANF priifen und
genehmigen

Die nun geoffnete Maske zeigt Ilhnen links
Ihre Aufgaben an

Auf der linken Seite werden lhnen alle
Aufgaben im Arbeitsvorrat anzeigt. Klicken Sie
auf eine Aufgabe, die Sie bearbeiten wollen.

Im Kopf steht der Name der Aufgabe. Der Kopf
besteht bei der BANF aus der BANF-Nummer,
dem bestellten Artikelnamen / der bestellten
(Dienst-) Leistung, der Menge und

Mengeneinheit und dem Nettopreis pro Einheit.

Das Kiirzel (FB oder AO) legt fest, ob Sie die
Aufgabe in Ihrer Rolle als
Feststellungshefugte:r (FB) oder
Anordnungsbefugte:r (AO) bekommen haben.

Die Schaltflache ,i” zeigt Ihnen allgemeine
Informationen zum sog. Workitem (Workflow-
Aufgabe).

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Meine Inbox ~

< SAP

Alle Aufgaben (8)

‘ Suchen Q C ‘

Von |hnen reserviert

BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten a 80,00 €...
Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel
Banf 3200000200 00050

abgelehnt

Workflow Mittel
Banf 3200000200 00060

abgelehnt

Workflow Mittel

v =

BANF & priifen und genehmigen (FB)

BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten a 80,00 € genehmigen (FB)

Workflow

Angelegt am 26.09.2023, 20:52

a0 [ov
o ‘\@/‘ |\@/\ ‘\c_?/‘ _®

Wiéhlen Sie eine der aufgefiihrten Entscheidungsalternativen aus. Sie beenden damit die Bearbeitung dieses Schrittes.

Vor Ihrer Entscheidung kénnen Sie die Anlagen und Objekte anzeigen lassen, die der Benutzerentscheidung hinzugefiigt wurden. Sie kénnen auch eigene Anlagen hinzufiigen.

Wenn Sie Abbrechen wihlen, verbleibt die Benutzerentscheidung zur erneuten Bearbeitung in lhrem Eingang.

Genehmigen  Ablehnen  Protokoll einblenden  Freigeben  Weiterleiten  Anhalten  Aufgabe &ffnen [

Status: In Bearbeitung

Prioritat: Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Hier kdnnen Sie als Genehmigende:r Anlagen
hinzufligen, z.B. unterschriebene Dokumente
weiterer Mitzeichner.

Diese Schaltflache ermoglicht es Ihnen, die
BANF aufzurufen und die Details der BANF zu
prifen.

2. Um die BANF zu 6ffnen, Klicken Sie auf die

< SAP Meine Inbox

Alle Aufgaben (8) =

‘ Suchen Q C ‘

Von |hnen reserviert

BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten a 80,00 €...
Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Q a8
BANF & priifen und genehmigen (FB)
BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten a 80,00 € genehmigen (FB)
Workflow Status: In Bearbeitung

Prioritat: Mittel

Angelegt am 26.09.2023, 20:52

Q@ & v wle

Blroklammer

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT B ===

JENA

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Wiéhlen Sie eine der aufgefiihrten Entscheidungsalternativen aus. Sie beenden damit die Bearbeitung dieses Schrittes.
Vor Ihrer Entscheidung kénnen Sie die Anlagen und Objekte anzeigen lassen, die der Benutzerentscheidung hinzugeflgt wurden. Sie kénnen auch eigene Anlagen hinzufiigen.

Wenn Sie Abbrechen wihlen, verbleibt die Benutzerentscheidung zur erneuten Bearbeitung in lhrem Eingang.

Workflow Mittel
Banf 3200000200 00050

abgelehnt

Workflow Mittel
Banf 3200000200 00060

abgelehnt

Workflow Mittel

T ¥ = Genehmigen  Ablehnen  Protokoll einblenden  Freigeben  Weiterleiten  Anhalten  Aufgabe &ffnen [
|| | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung anzeigen ¢ B Melnelntox~ a o8

Alle Aufgaben (8) BANF & priifen und genehmigen (FB)

| Suchen Q ¢ ‘

3. |lhnen wird die BANF Nummer und die zu o BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten & 80,00 € genehmigen (FB)

genehmigende Positionsnummer als Link BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten & 80,00 €...

angezeigt. Klicken Sie auf den Link, hier auf | -

Workflow Status: In Bearbeitung
Prioritét: Mittel

Angelegt am 26.09.2023, 20:52

L & @ @

BestellanfPosition: 320000028700010H :

GS1A: Spesenabre
1000000092 von Albert Einstelms
Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung priifen / andern

Feststellungsbefugte konnen BANFen andern.
Hierzu driicken Sie auf Anzeigen/Andern.

Nach dem Offnen der Genehmigungsa
wird die BANF mit allen in der BANF-App
erfassten Daten angezeigt.

Inhalt und Umfang der Genehmigungsaufgabe
ist es, die Angaben zu priifen und durch die
Freigabe deren Richtigkeit zu bestatigen.

Folgende Daten kdnnen u.a. gepriift werden
(beispielhafte Darstellung):

*Kontierung
Bezugsquelle/Wunschlieferant

*Mengen und Termine

*Preise/ Bewertungen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

/

<

Belegiibersicht ein  Anlegen Anzeigen/Andern

Kopf
2] (2][F][@)

T

SAP

Bestellanforderung 3200000287 anzeigen

FDez 2

v |3200000287 |

Andere Bestellanforderung  Hilfe

Pers. Einstellung  Als Vorlage sichern  Dienste zum Objekt ~  Mehr

> TEST_SSP20 v/

Q Beenden

Sachkonte: | 600100

KostRechKreis: ‘ 1000 |

Kostenstelle:

Profitcenter: | 14100101HH |

I Sta... Pos. K P Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum Warengruppe  Lagerort EKG  Anforderer BedarfsNr.  Wunschliefer Fester Lieferan
m—  1o|p Helium 6 FL D 2809.2023 Techn Gase DZ2 00100095 1100003
I
Position: | [ 10 ] Helium |
Materialdaten Mengen und Termine  Bewertung  Kontierung  [Bezugsquelld e atus  Ansprechpartner  Freigabestrategie ~ Texte  Anlieferadresse Kundenspez. Daten p
KontTyp: ‘Fro]ekl Y Verteilung: ‘ Einfachkontierung v BuKr.: [ Universitdt Jen...

PSP-Element: ‘ A-52-00266-01-14100101

Fonds: | A520026601 |
Finanzstelle: | 14100101 \
Vormerkung: ‘ IG |

Servicebeleg: ‘7':' 0

Finanzposition: | 500843

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gehen Sie auf den Reiter Kontierungund
prifen Sie das angegebene PSP-Element,
dieses fiir die Bestellanforderung korrekt ist.
Aufgrund des hier angegebenen PSP-
Elements werden die Genehmiger im SAP-
System ermittelt und das Obligo
(Mittelbindung) gebildet.

Wenn das PSP-Element falsch sein sollte,
kdnnen Sie als Feststellungsbefugte:r die
BANF und das korrekte PSP-Element
einfligen.

Als Anordnungsbefugte:r oder
Sachbearbeiter:in aus dem SG Drittmittel
m{ussen Sie in diesem Fall die BANF mit einem
Kommentar unter Angabe des PSP-Elements
ablehnen.

4. Zum Priifen der Wunschlieferanten klicken
dann Sie auf

Bezugsquelle

FRIEDRICH-SCHILLER- Py
UNIVERSITAT I=0

JENA

< SAP Bestellanforderung 3200000287 anzeigen TEST_SSP20 v
Belegiibersicht ein  Anlegen Anzeigen/Andern Andere Bestellanforderung Hilfe Pers. Einstellung  Als Vorlage sichern  Dienste zum Objekt ~s  Mehr Q Beenden
[~
[BANF Dez 2 3200000287 |
(o
&) [FEQEFM EME BIEJEYENM| (@) (@) (@) (@) [# vosnoemee] (5] @) ()
T Stad Pos. | K P Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum Warengruppe  Lagerort EKG  Anforderer BedarfsNr.  Wunschliefer Fester Lieferan
O QP Helium 6 FL D 28.09.2023 Techn Gase DZ2 00100095 1100003
=] Position: | [10 ] Helium Na v
Materialdaten Mengen und Termine  Bewertung  Kontierung  [Bezugsquelld) atus Ansprechpartner  Freigabestrategie ~ Texte  Anlieferadresse  Kundenspez. Daten p
KontTyp: ‘Fro]ekl ” \/‘ Verteilung: ‘ Einfachkontierung v BuKr.: [ Universitdt Jen...
Sachkonte: | 600100 |
KostRechKreis: ‘ 1000 |
Kostenstelle: ‘ |
Profitcenter: | 14100101HH |
PSPrEtement:‘A-52—00266-01-14100101
Fonds: | A520026601 |
Finanzstelle: | 14100101 \
Finanzposition: | 500843
Vormerkung: ‘ I [¢] |
Servicebeleg: ‘ I | 0
| | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung priifen / andern

Hier wird gepriift, welcher Wunschlieferant
bzw. fester Lieferant ausgewahlt wurde. Es ist
auch erkennbar, ob die Bestellanforderung
aus einem Rahmenvertrag stammt.

5. Klicken Sie als nachstes auf Mengen und
Termine.

FRIEDRICH-SCHILLER- Py
UNIVERSITAT I=0

JENA

< SAP Bestellanforderung 3200000287 anzeigen TEST_SSP20
Belegiibersicht ein  Anlegen Anzeigen/Andern  Andere Bestellanforderung  Hilfe  Pers. Einstellung  Als Vorlage sichern  Dienste zum Objekt v~ Mehr v Q,  Beenden
[~
.| [BANF Dez 2 | 3200000287 |
[ oo
> ,
Elley E]E]@ FM M= (@ (E)BEM|([@) @) ([@)(0)] (@ vesneswene) (5] (2] (]
B Sta. Pos. P Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum Warengruppe  Lagerort EKG  Anforderer BedarfsNr.  Wunschliefer Fester Lieferan
O 10|P Helium 6| FL D 28.09.2023 Techn Gase DZ2 00100095 1100003
j=| Position: | [ 10 ] Helium v
Materialdaten [Mlengen und Terminel—( : Ewertung Kontierung Bezugsquelle Status Ansprechpartner Freigabestrategie Texte Anlieferadresse Kundenspez. Daten > e
Vertrag: | I Einkorg: [1000 | BestellME:| |
Fst.Lieferant: ‘ 1100003 IA nalytik Jena Aktiengesellschaft Lieferwerk: ‘ |
Infosatz: ‘ |
Wunschliefer: ‘ |
Lieferantenmat.-Nr.:
|| | I ... s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Beste"anforderung prufen / éndern { SAP Bestellanforderung 3200000287 anzeigen >  TEST_SSP20+

Belegiibersicht ein  Anlegen Anzeigen/Andern  Andere Bestellanforderung  Hilfe Pers. Einstellung  Als Vorlage sichern  Dienste zum Objekt v Mehr v Q, Beenden

. . .
Hier kann die angeforderte Menge sowie das o [ s
. .

Lieferdatum eingesehen werden. (8 ot

BISIEY

™ Sta... Pos. |K P Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum Warengruppe  Lagerort EKG  Anforderer BedarfsNr.  Wunschliefer Fester Lieferan
O 10|P Helium 6 FL D 28092023  Techn Gase DZ2 00100085 1100003
6. Klicken Sie danach auf
Bewertung

. %

S Position: | [ 10 ] Pegjum ]

Materialdaten Bewertung| nlierun Bezugsquelle Status Ansprechpartner Freigabestrategie Texte Anlieferadresse Kundenspez. Daten > eeo
Menge: 6 TR Lieferadttim: D [28.09.2023 |
Bestellte Menge: [0 FL AnforderDatum: | 26.09.2023 |
Offene Menge: |6 FL Freigabedatum: | 28.09.2023 |
Planlieferzeit: ‘Z
WE-BearbeitZt: ‘I
| I .S - s

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e —
UNIVERSITAT me I

JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung priifen / andern

Auf diesem Reiter sehen Sie den
Bewertungsprei
Mengeneinheit) und.den Gesamtnettowert

verlassen. Dafur klicken Sie auf den B
Tab Meine Inbox
Den Tab/Reiter mit der Bestellanforderung
konnen €i~ Uber

x

schliel3en.

RS
JENA

(Nettopreis pro Position pro

z- ﬂj | E' Meine Inbox Eeste\\anlorderung 3200000287 X | = Workitem in "Meine Inbox" abwi X ‘ Objekt anzeigen X | + — (]
<« O () hitps://sap-qda.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/qui/sap/its/webgui/?sap-client=100&sap-language=DE8(~transaction="SWF_OBJ_EXEC_CL%20P_CATID=BO;P T¥.. @ A ¥ m o= @
< SAP Bestellanforderung 3200000287 anzeigen >  TEST_SSP20w
Beleglibersicht ein  Anlegen Anzeigen/Andern Andere Bestellanforderung  Hilfe Pers. Einstellung  Als Vorlage sichern  Dienste zum Objekt ~»  Mehr Q, Beenden
[~
.| [BANF Dez 2 | 3200000287 |
EEE B Varschisgewers
¥ Sta... Pos. |K B Material Kurztext Menge ME T Lieferdatum Warengruppe  Lagerort EKG  Anforderer BedarfsNr.  Wunschliefer Fester Lieferan
I_ 10|P Helium 6| FL D 28.09.2023 Techn Gase DZ2 00100095 1100003
gsition: [ [ 10 ] Helium v|
Materialdaten Mengen und Termine Bewertung Kontierung Bezugsquelle Status Ansprechpartner Freigabestrategie Texte Anlieferadresse Kundenspez. Daten > oo
Bewertungspreis: |80, 00 EL R FL Gesamtwert: 480,00 EUR
Steuerkennz.: ‘ N1 ‘
Handelsaktion: |
| | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung genehmigen / ablehnen (B ere boxe 2 0@

Alle Aufgaben (8) BANF & priifen und genehmigen (FB)

‘ Suchen Q Cl

Sie befinden sich wieder in der Inbox und Sie BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten & 80,00 € genehmigen (FB)

Von lhnen reserviert

konnen die BANF als Genehmiger:in nun: BANF 3200000287 - Helum B
-Genehmigen: Die BANF wird freigegeben und Wortn T e | aegeegom zsosa0ms 2052 |
an die ndchste Genehmigungsstufe tibergeben. ot e

*Ablehnen: Die BANF wird final abgelehnt und asiaspesencpresonung (1) (B) (&) (7

geht zuriick.an den Anfordernden. Die BANF ist oo s B anpostion ooz

damit abgeschlo

*Weiterleiten: Die BANF ka eine/n L00000000 von Aot S,

Workflow Mittel

andere/n Mitarbeiter:in zur Bearbel
weitergeleitet werden. Sie verschwindet dami -

. S1A: Spesenabrechnun
aus der eigenen Inbox. 103000092 von Alber Eistcin..

Workflow Mittel

Banf 3200000200 00050
abgelehnt
Workflow Mittel

Banf 3200000200 00060
abgelehnt
Workflow Mittel

Av Y = 9 Abtehnen Protokoll einblenden Freigeben  Weiterleiten  Anhalten  Aufgabe offnen [

RS
JENA
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Weitere Funktionen:

Protokoll einblenden: Es wird das Workflow-
Protokoll angezeigt

Reservieren: Wenn Sie ein Workitem
reservieren, werden Sie der Bearbeiter.und
die anderen Empfanger kénnen es in ihrer
Inbox nicht mehr sehen oder tibernehmen. In
diesem Fall wird der Status des Workitems
oben von "Bereit" in "Reserviert" geandert.
Diese Funktion soll bei der Uni Jena nicht
genutzt werden.

Anhalten: Der Workflow wird gestoppt. Diese
Funktion soll bei der Uni Jena nicht genutzt
werden.

Aufgabe 6ffnen: Uber diese Schaltfliche
kdnnen Sie ebenfalls in die BANF abspringen

8. Fir die Freigabe der BANF klicken Sie auf
Genehmigen .

RS
JENA

< SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (8)

‘ Suchen Q Cl

Von lhnen reserviert

BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten & 80,00 €...
Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
00000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnun
1000000092 von Albert Einstein™

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

Banf 3200000200 00050
abgelehnt
Workflow Mittel

Banf 3200000200 00060
abgelehnt
Workflow Mittel

v E

BANF & priifen und genehmigen (FB)

BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten a 80,00 € genehmigen (FB)

Workflow

Angelegt am 26.09.2023, 20:52

L ® @ @

BestellanfPosition: 320000028700010

a o 8

Status: In Bearbeitung

Prioritat: Mittel

9 Abtehnen Protokoll einblenden Freigeben Weiterleiten Anhalten Aufgabe 6ffnen [

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung genehmigen / ablehnen

Bei Genehmigungen kdnnen Sie einen
Kommentar oder eine Begriindung eingeben.

Bei "Genehmigen" ist die Eingabe optional,

bei "Ablehnen" ist die Eingabe eines Grundes
eine Pflichtangabe.

9. Fillen das Feld Entscheidungsnotiz: aus.
10. Klicken Sie auf Bestdtigen Entscheidung bestatigen

Sie haben "Genehmigen” ausgewahlt.

Entscheidungsnotiz:
Bestﬁti‘gen Bedarf ist ok und abgesprocher|

I Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
21
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Meine Inbox schlieRen

Die BANF wurde von lhnen freigegeben und
Sie kommen automatisch wieder zuriick in
die Inbox auf das nachste offene
Workitem/nachste Aufgabe

11. Nach der Genehmigung verlassen Sig’die
Inbox durch Klicken auf Startseite SAP

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP @'IE Inbox +

‘Syﬂen Q Cl

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

Banf 3200000200 00050

abgelehnt

Workflow Mittel
Banf 3200000200 00060
abgelehnt

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS1A: Spesenabrechnung 1000000092 von Albert Einstein prifen

Workflow

Angelegt am 15.09.2023, 08:31

[ RERCHE

Workitem-1D: 000000021126

PersonalNr.: 100000 ReiseNr.: 1000000092

Reisezeitraum: 05.07.2023 00:00:00 Uhr - 09.07.2023 00:01:00 Uhr
Grund:

Ort: test

Land: Deutschland

Gesamikosten: 0,00 EUR

Kontierung auf PSP-Element: A-75-00001-00-16010000, Verteilung: 100,00 %

Status: Bereit

Prioritat: Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Startseite Fiori Launchpad

Uber die Kachel Meine Outbox kénnen Sie
alle Genehmigungen bzw. Ablehnungen
sehen, die Sie bisher getatigt haben.

Sie haben im Moment 118
durchgefihrte/erledigte Workitems in lhrer
Outbox.

Sie haben noch 8 Genehmigungen /
Workitems in lhrer Inbox.

12. Klicken Sie auf Meine Outbox

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

SAP Startseite v

Erweiterte Einkaufsfunktionalititen (SSP) Meine Situationen

Beschaffungsbezo-
gene Aufgaben...
Beschaffung

-
10
Offene Aufgaben
Faktura-Vorerfassung

Faktura-
Vorerfassung
Ausgangsrechnunge...

(5]

Meine Inbox

Meine Outbox
Outbox-Elemente

Meine Inbox
Alle Positionen

v 8 ¥, 118

Abfrage-Browser

Lieferantenbewertung

Self

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Outbox

Der Bildaufbau ist der gleiche wie bei der

Inbox. Sie sehen links im Arbeitsvorrat alle
Aufgaben/Workitems mit Datum und Uhrzeit,
die Sie bereits abgeschlossen haben.

Durch Klicken auf die Aufgabe kénnen Sie
den Workflow noch einmal anschauen uhd

auch zum Beispiel die BANF 6ffnen.

Durch Klicken auf das SAP-Symbol konnen Sie
die Outbox wieder verlassen.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

Meine Outbox v

< SAP

Alle pifgaben (122)

‘ Si uc}éw

aQ ¢

N

estellanforderung 3200000064 '
prifen und genehmigen (AO)
Workflow Mittel

Abgeschlossen am 19.10.2023, 13:32

BANF 3200000231 - SPSS
Softwarelizenzen: 1,000 Einheite...

Workflow Mittel

Abgeschlossen am 19.10.2023, 13:32

BANF 3200000284 - RV Mobel
Rollcontainer 3/3/3, T/800: 10,00...

BANF & priifen und genehmigen (AO)

Bestellanforderung 3200000064 priifen und genehmigen (AO)

Workflow

Abgeschlossen am 19.10.2023, 13:32

@@ @ @

Wahlen Sie eine der aufgefiihrten Entscheidungsalternativen aus. Sie beenden damit die Bearbeitung dieses Schrittes.

Vor Ihrer Entscheidung kénnen Sie die Anlagen und Objekte anzeigen lassen, die der Benutzerentscheidung hinzugefiigt wurden. Sie kénnen auch eigene Anlagen hinzufiigen.

Wenn Sie Abbrechen wahlen, verbleibt die Benutzerentscheidung zur erneuten Bearbeitung in |hrem Eingang,

Status: Abgeschlossen

Prioritat: Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Mehrere BANF genehmigen / ablehnen

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Einfuhrung eines ERP-Systems

Agenda

1 Aligemeine Einfihrung

2 Einzelne BANF genehmigen oder ablehnen

H Mehrere BANF genehmigen oder ablehnen

Seite: 8

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox - Massenfreigabe

Es besteht die Moglichkeit direkt aus der
Inbox mehrere oder alle Aufgaben in einem
Schritt als.Massenfreigabe zu genehmigen
13. Klicken Sie auf die Mehrfachauswahl

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT T e==
JENA —_——=T=

Meine Inbox v

< SAP

|Alle Aufgaben (11)

| Suchen Q

Von Ihnen reserviert

BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten & 80,00 €...

Workflow Mittel

BANF 3200000284 - RV Mabel
Rollcontainer 3/3/3, T/800: 10,00...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000092 von Albert Einstein...

Workflow Mittel

prifen und genehmigen (FB)

fachauswahl

BANF 3200000287 - Helium: 6,000 Einheiten a 80,00 € genehmigen (FB)

Workflow
Angelegt am 26.09.2023, 20:52
O @ ¢ @
Wahlen Sie eine der aufgeflihrten Entscheidungsalternativen aus. Sie beenden damit die Bearbeitung dieses Schrittes.

Vor Ihrer Entscheidung kénnen Sie die Anlagen und Objekte anzeigen lassen, die der Benutzerentscheidung hinzugefiigt wurden. Sie kénnen auch eigene Anlagen hinzufligen.

Wenn Sie Abbrechen wihlen, verbleibt die Benutzerentscheidung zur erneuten Bearbeitung in Ihrem Eingang.

Status: In Bearbeitung

Prioritét: Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP

26



Bestellanforderung priifen / genehmigen
Aufgabenart

14. Wenn Sie mehrere Genehmigerrollen
besitzen (zum Beispiel Feststellungsbefugnis,
Anordnungsbefugnis oder Genehmiger fir
Reisekosten), konnen Sie zunachst die
Aufgaben auswahlen, die Sie freigeben
mochten. Wahlen Sie hierzu den Listeneintrag
mit einem Klick auf die Aufgabengruppe aus,
zum Beispiel hier auf BANF & priifen und
genehmigen (FB)

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Aufgabenart auswahlen

BANF & priifen und genehmigen (AQ)

BANF & priifen und genehmigen (FB)

Banffreigabe wurde abgelehnt
Banffreigabe wurde abgelehnt
Banffreigabe wurde abgelehnt

GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung nach Aufgabengruppe
genehmigen

Sie sehen nun alle Workitems dieser
Aufgabengruppe, die zu bearbeiten sind. Sie
konnen vorne auf die Checkbox klicken, um
einzelne Aufgaben anzukreuzen und damit
freizugeben. Oben Uber der Aufgabenliste
"Alles markieren ankreuzen". Dann werden
alle Aufgaben ausgewahlt.

15. Klicken Sie auf Alles markieren .

RS
JENA

< SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (3) {®  Aufgabenbersicht

Gefiltert nach: Aufgabenart (BANF & priifen ...

| (] Altes markieren

BANF 3200000284 - RV Mbobel

_ Rollcontainer 3/3/3, T/800:...
" Workflow Mittel

BANF 3200000231 - SPSS

. Softwarelizenzen: 1,000...

Workflow Mittel

Bestellanforderung 3200000064

_ prufen und genehmigen (AQ)

Workflow Mittel

Hi9

[T] Aufgabentitel

Angelegt von

Keine Daten

a o8
@
Féllig am
| | HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung genehmigen / ablehnen /
weiterleiten

Alle BANFen sind nun zum Genehmigen /
Ablehnen ausgewahlt

Sie haben nun die Moglichkeit die
ausgewahlten BANFen zu genehmigen oder
abzulehnen.

Uber die drei Punkte links "..." kdnnen Sie
weitere Funktionen aufrufen, wie z.B.
Weiterleiten der Workitems an eine/{n
andere/n Mitarbeiter/in.
16. Zum Genehmigen aller oben markiert
(angekreuzten) BANFen klicken Sie auf
Genehmigen

Genehmigen

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP Meine Inbox v a n 8
Alle Aufgaben (3) ®  Aufgabeniibersicht
Gefiltert nach: Aufgabenart (BANF & priifen ...
[V] Alle Markierungen 6schen L
" [¥] Aufgabentitel Angelegt von Fallig am
BANF 3200000284 - RV Mdbel
_ Rollcontainer 3/3/3, T/800:... v BANF 3200000284 - RV Madbel Rollcontainer 3/3/3, T/800: Workflow
[v] = 10,000 Einheiten & 245,00 € genehmigen (AQ)
Workflow Mittel
v BANF 3200000231 - SPSS Softwarelizenzen: 1,000 Einheiten & Workflow
— 156,00 € genehmigen (AO)
7 . .
BANF 3200000231 - SPSS |¥| Bestellanforderung 3200000064 priifen und genehmigen (AQ) Workflow
e Softwarelizenzen: 1,000...
~ Workflow Mittel
Bestellanforderung 3200000064
@ priifen und genehmigen (AO)
~ Workflow Mittel
| HE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderungen genehmigen

Die ausgewahlten BANFen sind damit durch
Sie freigegeben.

17. Hier geben Sie einen Kommentar oder
eine Begriindung ein, die in alle BANFen
tibernommen wird. Klicken Sie anschlieRend

auf
Entscheidung bestatigen
Bestati
Es IEE" Sie haben "Genehmigen” fiir 3 Aufgaben ausgewahlt

Entscheidungsnotiz:

Notiz hinzufiigen (optional)

Bestitigen [EVIERGIEN]

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Inbox verlassen

18. Verlassen Sie die Inbox per Linksklick auf

SAP.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< W @IE Inbox v
I N

Alle Aufgabem (8

| Suchen

Jo)
(ST

Von Ihnen reserviert

BANF 3200000287 - Helium:
6,000 Einheiten & 80,00 €...
Workflow

Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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