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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen - Einfuhrung

Fur die Be- und Verarbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen stehen in SAP grundsatzliche die beiden folgenden

Prozesse zur Verfligung:
 elektronische Rechnungseingangsverarbeitung - zentraler Rechnungseingang mit direkter Vorerfassung und Genehmigung

im SAP-Workflowverfahren
 elektronische Rechnungsausgangsverarbeitung — Vorerfassung uber die Faktura-App und Genehmigung im SAP-

Workflowverfahren mit anschlieRendem zentralen Rechnungsdruck.

In bestimmten Situationen kann es erforderlich werden sowohl Eingangs- als auch Ausgangsrechnungen im Sinne einer
Massenverarbeitung in SAP anzulegen und zu bearbeiten. Hierflr steht ein excelbasiertes Upload-Programm zur Verfligung,

dass folgende Funktionen bietet:

+ Massen-Upload von Eingangsrechnungen — Eingangsrechnungen werden tber das Upload-Programm immer vorerfasst und
muissen nach dem Upload im SAP-Workflowverfahren geprtft und freigegeben werden

« Massen-Upload von Ausgangsrechnungen — Ausgangsrechnungen werden iber das Upload-Programm gebucht und stehen
damit direkt nach dem Upload fiir den zentralen Rechnungsdruck und die Regulierung zur Verfligung.
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Excel-Vorlage

Fur den Massen-Upload steht eine Excel-Vorlage zur Verfigung, die sowohl flr Eingangs- als auch Ausgangsrechnungen
verwendet wird.

Die Excel-Vorlage hat einen festen Aufbau, der sich in folgende Bereiche gliedert:

« Belegkopf (Spalte A bis F) — allgemeine Angaben zum Gesamtbeleg wie Belegdatum, Buchungsdatum usw.

» Position Kreditor/Debitor (Spalte H bis K) — Angaben zum Geschaftspartner und dem Gesamt-Rechnungsbetrag

» Position Sachkonto (Spalte M bis Q) — Angaben zur Kontierung (Sachkonto, PSP-Element usw.)

« Angaben zum CpD-Geschaftspartner (Spalte S bis Y) — Konkretisierung der Daten einer Person

o] P o] R 3 T u v w X Y

A B C D E F G H 1 1
Laufende | Beleg-|  Beleg- | Buchungs- | pororan; | wahrung peor: m Smrr= | TEETEE _ PSP-Element m Steuerkz. | Text Sender - Anrede | Name Strabe ort tang | PSSt | pay

Nr. art datum datum Kreditol
LFONR BLART |BLDAT BUDAT KBLNR WAERS B5CHL  |ACCNT WRBTR | MWSKZ [SGTXT BSCHL 01 [ HKONT 01 [PROJK_O1 WRBTR_01 |MWSKZ 01 |SGTXT 01 TCODE ANRED MNAME STRAS ORT LAND1 PSTLZ IBAN

Hinweis zur Beflullung der Excel:

* grine Felder - mussen bei der Erstellung der Excel angegeben werden
» gelbe Felder - kdnnen bei der Erstellung der Excel angegeben werden
 rote Felder - sollen bei der Erstellung der Excel nicht beftllt werden. Die Angaben werden stattdessen in der

Buchhaltung ergéanzt.
Wichtig: Der Aufbau der Excel darf nicht verandert werden (keine Spalten I6schen oder verschieben und keine Formatlerung
andern)|
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Belegkopf

Fur den Belegkopf (Spalte A bis F) sind folgende Angaben zu machen:

A B C ] E F
“Ne | | datam | datm | Refersnz | Wahrung
LFDNR BLART |BLDAT BUDAT XBLNR WAERS
1|CE 06.11.2023| 30.10.2023|FB706/111/002 [EUR
1|DE 06.11.2023| 30.10.2023|FB706/111/002 (EUR
2|KE 06.11.2023| 30.10.2023|FV606/11/002 |EUR
« Laufende Nr.: Mit der laufenden Nummer wird festgelegt, ob fur jede Excel-Zeile ein eigenstandiger Beleg erzeugt wird
oder ob ggf. mehrere Zeilen in einem Beleg zusammengefasst werden sollen (Mehrfachkontierung).
» Beleqart: Die Belegart definiert den konkret vorliegenden Geschaftsvorfall. Die zur Unterscheidung der
Geschaftsvorféalle vorgesehenen Belegarten sind auf Folie 5 dokumentiert.
» Belegdatum: Das Belegdatum entspricht dem Datum, unter dem die Rechnung gestellt wurde bzw. gestellt werden soll.
» Buchungsdatum: Das Buchungsdatum entspricht dem Leistungsdatum.
» Referenz: Im Feld Referenz kann ein 16-stelliger Freitext mitgegeben werden. Bei kreditorischen Rechnungen wird
dieser Text in den Verwendungszeck der Zahlung tibernommen.
* Wahrung: Gibt an, in welcher Wahrung die Rechnung gebucht werden soll.
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Einfiihrung eines ERP-Systems

Belegarten fur debitorische und kreditorische Geschaftsvorfalle

Belegart Bezeichnung

KN kreditorische Rechnung netto
KG kreditorische Gutschrift

DB debitorische Bescheide

DF debitorische Rechnung

DG debitorische Gutschrift

DM debitorische Mittelabruf

DR debitorische Rechnung Abschlag
DS debitorische Schlussrechnung
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Position Kreditor/Debitor

Im Bereich Position Kreditor/Debitor (Spalte H bis K) sind folgende Angaben zu machen:

A

Laufende
Nr.

LFDNR

G

B5CHL

J K

Betrag
(EUR)

Steuerkz. Text Empfanger

WREBTR

MWSKL  [SGTXT

01

25

81|Positionstext Debitor

[

01

25

AD|Pasitionstext Debitor

31

13

VO |Positionstext Kreditor

* Buchungsschliissel:

» Debitor/Kreditor:
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Der Buchungsschliissel muss nicht ausgefullt werden, sondern wird von der Buchhaltung vor
dem Upload der Excel ins SAP-System gepruft und ggf. korrigiert.

Im Feld Debitor/Kreditor erfolgt die Angabe des Zahlungspartners in Form der in SAP angeleg-
ten Nummer des Geschaftspartners.

Ist ein Geschaftspartner in SAP noch nicht vorhanden, kann die Anlage bei der Finanzbuch-
haltung mittels Ticketsystem beantragt werden.

Wird flr den betroffenen Geschaftspartner voraussichtlich einmalig eine Rechnung gebucht,
kann alternativ auch ein CpD-Konto (Einmal-Zahlungspartner) verwendet werden.,
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Position Kreditor/Debitor

Im Bereich Position Kreditor/Debitor (Spalte H bis K) sind folgende Angaben zu machen:

A G H | 1 K
L“"HIEr_“'IE Kﬂmah'h"; Em'!"'“ Steuerkz. Text Empfanger
LFDNR BSCHL ACCNT WRBTR | MWS3KZ |S5GTXT
1 01 1100012 25 21 |Positionstext Debitor
1 01 1100012 25 AD|Positionstext Debitor
2 31 1900000 13 WO|Positionstext Kreditor
» Betrag: Im Feld Betrag ist der Gesamtbetrag der Rechnung anzugeben. Handelt es sich um eine
umsatzsteuerpflichtigen Lieferung/Leistung enthalt der Gesamtbetrag auch die Umsatzsteuer.
Soll fir einen Beleg eine Mehrfachkontierung erfasst werden (im Bsp. oben Beleg mit der laufenden Nr. 1),
wird der Gesamtbetrag in beiden Zeilen angegeben.
« Steuerkennz.:  Grundsatzlich soll beim Beflllen der Tabelle fiir Ausgangsrechnungen das Kennzeichen A0, bei

Eingangsrechnungen das Kennzeichen VO verwendet werden. Es erfolgt eine Prifung und ggf. eine
Anpassung durch die Bearbeiter der Finanzbuchhaltung.

+ Text Empfanger im Feld ,Text Empfanger” kann ein 50-stelliger Freitext erfasst werden. Im Fall einer Mahnung
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wird dieser Text im Mahnformular verwendet.
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Position Sachkonto

Im Bereich Position Sachkonto (Spalte M bis Q) sind folgende Angaben zu machen:

o]

R

| A L M 0 P
L“:‘i‘"" PSP_Element B{Eltﬁ Steuerkz. | Text Sender -
LFDMR BSCHL 01 HEONT_01 (PROJK_O1 WRBTR_01 | MWSKZ_01 [SGTXT_01 TCODE
1 L0 531900 A-01-00002-00-12345678 10 81 |Text Position 1 |FB70D
1 50 531900 A-01-00002-00-12345678 15 AD|Text Position 2 |FB70
2 40 601100 A-01-00002-00-12345678 13 WO | Text Position 3 |FWVE0

* Buch.schlissel:

« Sachkonto:

« PSP-Element:
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Der Buchungsschlissel muss nicht ausgefiillt werden, sondern wird durch die Bearbeiter der
Finanzbuchhaltung vor dem Upload ins SAP-System gepruft und ggf. korrigiert.

Das Feld Sachkonto wird durch die Bearbeiter der Finanzbuchhaltung vor dem Upload ins SAP-System
gefullt.

« Betrag:

» Steuerkennz.:

Pro Sachkontenzeile ist ein PSP-Element (Kostentrager) anzugeben.

Im Feld Betrag wird der Wert, der pro Sachkontenzeile gebucht werden soll angegeben.

Grundsatzlich soll beim Beflllen der Tabelle flir Ausgangsrechnungen das Kennzeichen AO, bei
Eingangsrechnungen das Kennzeichen VO verwendet werden. Es erfolgt eine Prifung und ggf. eine
Anpassung durch die Bearbeiter der Finanzbuchhaltung.
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Einfiihrung eines ERP-Systems

Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — Position Sachkonto

Im Bereich Position Sachkonto (Spalte M bis Q) sind folgende Angaben zu machen:

| A L M N 0 P Q R
L“".';':""’ PSP_Element B"mﬁ Steuerkz. | Text Sender -
LFDMR BSCHL 01 HEONT_01 (PROJK_O1 WRBTR_01 | MWSKZ_01 [SGTXT_01 TCODE
1 L0 531900 A-01-00002-00-12345678 10 81 |Text Position 1 |FB70D
1 50 531900 A-01-00002-00-12345678 15 AD|Text Position 2 |FB70
2 40 601100 A-01-00002-00-12345678 13 WO | Text Position 3 |FWVE0

Im Feld ,Text Sender” kann ein 50-stelliger Freitext erfasst werden. Hinweis: Im Fall einer
Ausgangsrechnung wird dieser Text als Leistungsbeschreibung auf der Rechnung angegeben.

» Transaction: Die Transaktion definiert in Kombination mit der Belegart den Geschéftsvorfall.
- FB70  Buchung Ausgangsrechnung

- Fv60  Buchung Eingangsrechnung
Die Transaktion muss nicht ausgefullt werden, sondern wird durch die Bearbeiter der Finanzbuchhaltung

vor dem Upload ins SAP-System geprift und ggf. korrigiert.

 Text Sender:
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Excel-Upload kreditorische und debitorische Rechnungen — CpD-Geschéaftspartner

Im Bereich Angaben zum Geschaftspartner (Spalte S bis Y) sind folgende Angaben zu machen:

A [l 3 T U W W X Y
L“":.‘:""’ Anrede Name straBe ort Land P"EI':'I'“' IBAN
LFODMNR ANRED MNAME STRAS ORT LAND1 PSTLZ IBAN
1
1
2|Herr Max Schuster |Schiller Allee 18 [lena DE 07745 DE12345678901234567890

Wird in einer Rechnung ein CpD-Geschaftspartner verwendet, muss in den Spalten S bis X die Angabe zur konkreten Person
gemacht werden. Zwingend anzugeben sind dabei Name und Adresse, sowie flr Eingangsrechnungen die IBAN.

Die fertige Datei ist zusammen mit den buchungsbegriindenden Unterlagen digital tiber das Ticketsystem an das Dezernat 2 zu

ubergeben.
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Vielen Dank flur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!
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