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1. Navigation zum Budgetbericht

In der Standardansicht des SAP navigieren Sie zunachst zum Budgetbericht, um einen Einzelpostenbeleg als
Excel-Datei zu exportieren.

1. Linksklicken Sie auf die markierte Kachel:

SAP stariseite v Q

Stammdatencockpit Meine Inbox Self-Service Procurement Berichte im MM fiir Bedarfsanforderer Faktura-Vorerfassung Reise Self Services Budgetibersicht dezentral mit Personalkosten

Reise Self Services

Meine Dienstreise- Meine Dienstreise- Meine Antrage zu Meine Dienstreise-
antréage - Uni Jena abrechnung - Uni Fortbildungsreisen - assistenz - Uni Jena
Jena Uni Jena
&) E? &a
8o B30 20
Offene Antrége Offene Abrechnungen Offene Antrége

Budgetiibersicht dezentral mit Personalkosten

-

Budgetbericht inkl.
Personalkosten
dezentraler Budcon ...

x¥x
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2. Selektion des gewiinschten Budgetberichts

Schranken Sie nun genau ein, welchen Budgetbericht Sie sich anzeigen lassen wollen. Gehen Sie wie folgt

VOr:

1. Tragen Sie unter , Auswahl Werte” den zu 2. Bestatigen Sie die Auswahl per Linksklick auf
betrachtenden Zeitraum und unter ,, Auswahl folgende Schaltflache:

Gruppen” die zu betrachtenden

Budgetgruppen ein:

< SAP Budcon dezentral mit Personalkosten: Selektieren v

< SAP Budcon dezentral mit Personalkosten: Selektieren v

Variante holen... Datenquelle... Mehr Beenden

Variante holen... Datenquelle... Mehr -
Auswahl Werte
Von Geschaftsjahr: 2023
Auswahl Werte Bis Geschaftsjahr: }2023
ooooooooooo 1
Von Geschiftsjahr: | 2023 | Bis eriod: |12
Bis Geschéﬁslahr:|2023 | Auswah Gruppen
Von Periode:| 1| Fons:
— der Wert(e): | bis:
Bis Periode:| 12| nzstele: | J
- vert(e): bis: E]
Auswahl Gruppen
Fondsw
oder Wert(e): | | bis: | ‘
Finanzstelle: |
oder Wert(e):| | bis: | |
| | HENE ... A
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3. Exportieren eines Berichts als Excel-Datei

Gehen Sie weiter wie folgt vor:

1. Die folgende Ansicht 6ffnet sich fiir das aktuell ausgewahlte Layout. Doppelklicken Sie
auf einen Eintrag, um den Dialog zu 6ffnen.

Budcon dezentral mit Personalkosten Datum 28.02.2024 Seite 1 1 2. Wéhlen Sie ,’ISt—EinZelpostenbeleg 6ffnen/l aus und
bestatigen Sie per Linksklick:

Fonds/Gruppe - Funktionsbereich/Gruppe
Haushaltsprogramm/Gruppe Jahr der Kassenwirksamkei

Bericht auswahlen
Finanzstelle / Finanzposition Bewilligung 1fd Ja|Bewilligungsanderu|Bewilligungsrest V|Bewilligung Gesamt

100000 Einnahmen |
= ||f 1100001@ PR Altes Testament I

;:[st—Ei nzelpostenbeleg sucher@l

100000 Einnahmen
) |* 11000012 PR Altes Testament II Anderungsbeleg suchen

100000 Einnahmen

Erfassungsbeleg suchen
© |* 11000013 PR Neues Testament I

100000 Einnahmen

=] |* 11000020 PR Kirchengeschichte I
100000 Einnahmen

¥ |* 11000030 PR Systematische Theologie
100000 Einnahmen

) |* 11010000 DEK Theologische Fakultat Auswahlen| Techn. Namen einfaus Abbrechen

100000 Einnahmen
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3.1. Exportieren eines Berichts als Excel-Datei — Variante 1 (.xIsx)

1. Wahlen Sie bei dem geoffneten Belegjournal wie
markiert ,Mehr” -> , Liste” -> , Exportieren” ->
Tabellenkalkulation aus.

2. Bestatigen Sie den Export als Excel-Datei (.xIsx) per
Linksklick auf die markierte Schaltflache , Weiter”

3. Geben Sie den gewiinschten Dateinamen an und
bestatigen Sie diesen per Linksklick auf die Schaltflache
,OK”. Nun sollte die Excel-Datei heruntergeladen
el werden und Thnen zur Verfligung stehen.

Formate:

(®) Aus allen verfugbaren Formaten wahlen 7u sichemnden Dateinamen eingeben

Excel - Office Open XML Format (XLSX)

Dateiname: | EXPORT.XLSX

[ Immer das gewahlte Format anwenden
Sichern als: | Excel (*XLSX)

OK  Abbrechen

Abbrechen
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3.2. Exportieren eines Berichts als Excel-Datei — Variante 2 (Tab-getrennt)

1. Klicken Sie bei dem geoffneten Belegjournal auf die
Auswihlen ¥ = = YV 1 B = ' 8 B B [ Selekionen Mehrv Q @ Beenden . . ..
im Screenshot markierte Schaltflache.

2. Wahlen Sie die Option als , Text mit Tabulatoren” aus

und bestatigen Sie dies per Linksklick auf die markierte
Schaltflache , Weiter”

Liste sichern in Datei... X

3. Geben Sie den gewiinschten Dateinamen und die
i welchem Formal sl cie Lse Dateiendung an und bestatigen Sie diesen per
gesichert werden ?

Linksklick auf die Schaltflache , Erzeugen”.

(O Unkonvertiert
Datei speichern

(®) Text mit Tabulatoren

(O Rich Text Format

- Dateiname: | Beleg.xls
) HTML Format [Beteg

Encoding: | ‘

(O In die Zwischenablage

Ersetzen X Erzeugen Erweitern

Weiter  Abbrechen
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3.2. Expor

Microsoft Excel

x

s und e von Belegats e Date beschadig odernch sicher i solten s rch ofnen, wemn ie v Quelle ictvetrauen, Mochien Si e Dateiratzdem
Nein ke
Microsoft Excel bt
StandardmaBig flhrt Excel die folgenden Datenkonvertierungen in dieser Datei aus:
! = Fihrende Mullen entfernen
Michten Sie diese Konvertierungen dauverhaft beibehalten?
Keine Meldung von Standardkonvertierungen in .csv-/ ahnlichen Dateien,
Konvertieren Micht konvertieren Hilfe |

pf.Bl}uE—LﬂnmmE—rnmrtpu—l-m—wwrm—rmrupr Bukr

Microsoft Excel

Das Dateiformat und die

sffnen?

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

von ‘Belegads’

Nein Hilfe

me

X

die Datei beschadigt oder nicht sicher. Se sollten sie nicht offnen, wenn Sie ihrer Quelle nicht vertrauen. M5 chten Sie die Datei trotzdem

tieren eines Berichts als Excel-Datei — Version 2 (Tab-getrennt

4. Bestitigen Sie die beim Offnen der Excel-datei
auftretenden Warnungen mit ,Ja” -> , Nicht
konvertieren” und erneut ,,Ja”.

5. Sie haben erfolgreich Ihren Bericht als Excel-Datei
geoffnet.

Belegjournal

Finanzkreis

ahr Finanzposition
Y Finanzposition

Finanzstelle
Fonds
Layout

Benutzer
[ Datum/zeit

RefBelnr

71000000
71000001
71000003
10000009
10000009
10000009
10000011
10000013
10000014
10000015
10000017
10000019
10000021
10000023
10000027

Pos.

Dynamische Listenausgabe

1000

100000 bis 200999

11000010
0SAPSTANDARD
SCHUL15
o

Werttyp-Text Btrart Per

2 Erfolgsumbuchungen 0100

1 Erfolgsumbuchungen 0100

1 Erfolgsumbuchungen 0100

2 Rechnungen 200

2 Rechnungen 200

2 Rechnungen ‘100

2 Rechnungen ‘100

2 Rechnungen 100

2 Rechnungen 100

2 Rechnungen ‘100

2 Rechnungen ‘100

2 Rechnungen 100

2 Rechnungen 100

2 Rechnungen ‘100

2 Rechnungen %100

10

E5850anBooe

12.10.2023
19.10.2023
19.10.2023
19.10.2023
19.10.2023
01.09.2023
01.09.2023
12.10.2023
01.04.2023
01.04.2023
10.09.2023
19.10.2023
19.10.2023
19.10.2023
19.10.2023

[}
[}
0
[
[}
[}
[}
[
[
[}
0
[
[
0
[

HHM-BuDat. Verpi.Budg ZahlBudg.

130
150
150
555

Finanzpos.

100000
100000
100000
100000
100000
100000
100000
100000
100000

100000

Finanzst.  Fonds Hauptbk  Bukr Debitor  Lieferant  StKz. Vortstufe  E Text
11000010 A751103000 530410 1000
11000010 A751103000 530410 1000
11000010 A751103000 530410 1000
11000010 A751103000 530410 1000 1100001
11000010 A751103000 530410 1000 1100001
11000010 A751103000 530410 1000 1100001
11000010 A751103000 530410 1000 1100001
11000010 A751103000 530410 1000 1100002
11000010 A751103000 530410 1000 1100003
11000010 A751103000 530410 1000 1100003
11000010 A751103000 530410 1000 1100012
11000010 A751103000 531900 1000 1100002
11000010 F100050900 530111 1000 1100008 Test
11000010 F100050900 530111 1000 1100008
11000010 A751103000 530113 1000 1100008
|| | I ... s
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