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Anlage von Vertreter_innen

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

Bedarfsanforderung
% Onlinekataloge
g E!! .| Lieferanten

Faktura (Ausgangsrechnung)
Dezentrales Berichtswesen T‘

» Eingangsrechnungen
= Dezentrale Beschaffung

Haushalt & Drittmittel

S =, Beschaffung
w
@0 - O
“/" .\-.\
X e Y o7
- Faktura App .'/ .’\ &H/ i
- @ / . Reisekosten
hE \
—— 3

Personalwesen & Organisationsmanagement

Finanzen & Controlling
~ o000
X B 00 © mn
Elektron. Eingangsrechnung
OQ Zentrale Datenhaltung in SAP S/4HANA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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FI21 - Kreditorenbuchhaltung#

Einflhrung eines ERP-Systems

Anlage von Vertreter_innen
Anlage von Vertreter_innen

Die Genehmiger flr die auf der vorangegangenen Folie aufgelisteten Prozesse werden in SAP automatisch aus dem
Organisationsmanagement (z.B. Vorgesetzter) oder den in den einzelnen Geschaftsprozessen kontierten PSP-Elementen (z.B.
Feststellungsbhefugter, Anordnungsbefugter, usw.) ermittelt.

Eine Person, die als Genehmiger (z.B. Feststellungsbefugter oder Anordnungsbefugter) vorgesehen ist, kann selbstandig
Vertreter_innen fiir die Genehmigungsaufgaben in SAP anlegen. Die Vertretung kann dabei zeitlich befristet oder als

Dauervertretung eingerichtet werden.

Link zur Fiori App ,Anlage von Vertreter_innen®;

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

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Startseite

Bitte denken Sie daran, dass Sie im System
Ihre 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 Gber
die App Meine Inbox

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

1. Sie klicken auf .

RS
JENA

SAP Startseite v

¢ en fir das Hauptbuch
Faktura-Vorerfassung

Faktura-
Vorerfassung
Ausgangsrechnunge...

(5]

Meine Inbox

Periodische Aktivitdten fir das Hauptbuch

Meine Inbox
Alle Positionen

Meine Inbox

BT 2 Alle Positionen

262

Meine Outbox
Outbox-Elemente

LD
Y5

Steuerabwicklung

Analytische Funktionen fiir das Hauptbuch Reporting fir das Hauptby

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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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) .

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Meine Inbox v

< SAP

Alle Aufgaben (1)

i ®} Aufgabenibersicht

Gefiltert nach: Aufgabenart (BANF & priifen ... (o]
|| Alles markieren LU +
"] Aufgabentitel Angelegt Falli
BANF 3200000290 - Test: 1,000 - fulesbentie ks allg am
O Einheiten a 10,00 € genehmig... Keine Daten
~ Workflow Mittel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

3. Sie wahlen den Listeneintrag mit einem
Klick auf aus.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT B ==

JENA

< SAP Meine Inbox v
Alle Aufgaben (1)
Gefiltert nach: Aufgabenart (BANF & priifen ...

[ Alles markieren

BANF 3200000290 - Test: 1,000

= Einheiten & 10,00 € genehmig...

"~ Workflow Mittel

& Aufgabeniibersicht

[] Aufgabentitel

Angelegt von

Keine Daten

Q 0O NM

Nicole Meil3ner

Ca  Letzte Aktivitaten

+ B O L

Ea Haufig verwendet

Fallig am A% App Finder

3 Einstellungen

1 Info

%, App-Support

@ 2 Meine Vertreter verwalten

Meine Vertreter verwalten

2] \Vertreter flr

(i) Supportinformationen

(1) Abmelden

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

Bei der Anlage von Vertreter:innen wird zwischen
geplanten und ungeplanten Abwesenheiten
unterschieden:

Geplante Vertretung: Die zur Vertretung
vorgesehene Person ist immer aktiv und tGber
offene Aufgaben (z.B. Genehmigung einer
Bestellung) informiert. Sie kann die Aufgaben als
Vertreter:in jederzeit fiir Sie als verantwortliche
Person abarbeiten. In diesem Fall werden beide
Personen durch die Inbox von SAP Uiber Aufgaben
informiert.

Ungeplante Vertretung: Die flir ungeplante Falle
als Vertretung vorgesehene Person ist zur

Vertretung vorgemerkt, sieht dies selbst in SAP und

kann sich selbst "aktiv" schalten, wenn Sie als
verantwortliche Person ungeplant ausfallen. So
lange sie sich nicht aktiv schaltet, erhilt sie keine
der anfallenden Aufgaben zugewiesen.

RS
JENA

< SAP

@

Geplant

Ungeplant

Meine Vertreter verwalten v

/- ~
! \
( )
\ J
N\ J/

Vertreter

Vertretungszeitraum

Aufgabengruppe

Keine Daten

Startdatum

Q 2 (NM;

Enddatum

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten < SAP  Meine Vertreter verwalten v a L INM
- " , _ ()
Es wird empfohlen, zundachst mindestens eine 9 U‘\ 1_@
eplan ngeplan
ungeplante Vertretung einzurichten, die im SAP-
Standard aIS inaktive Vertretung geSpeiChert Und Vertreter Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum
bei Bedarf durch die Vertreter:innen selbst aktiviert Keine Daten

werden kann.

Fir geplante Abwesenheiten (z.B. Urlaub) kann
eine geplante Vertretung fiir einen festen Zeitraum
angelegt werden.

Achten Sie bei der Auswahl von Vertreter:innen
insbesondere darauf, dass die Vertreter:innen
dieselben Berechtigungen wie Sie selbst haben, um
sie in Abwesenheit vertreten zu kénnen.

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

4. Sie wahlen den Tab mit einem Klick auf
Ungeplant aus.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten | < SAP weine errter vewalien - 0N
@ O °
5. Sie klicken auf . Gt Ungertat 9
+

Vertreter Aufgabengruppe Startdatum

Keine Daten

)
a
@—[ Neuen Vertreter hinzufiigen ] 3

FRIEDRICH-SCHILLER-

JLIJEI;Iq IKERSITKT :E::-_—_-—T: ERP-Projekt - E-Learning SAP
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. " (im} [ Meine Vertreter verwalten x P
Meine Vertreter verwalten -
&« G [ hitps://sap-gda.testuni-jena.de:8212/sap/bc/ui2/flp?sap-client="1008&sap-language=DE#WorkflowTask-displayInbox?allltems=true&/substitution A9

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

Vertreter

6 | I5uchen

}
Keine Daten

Abbrechen

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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. " D [EF Meine Vertreter verwalten x P
Meine Vertreter verwalten -
<« G ) https://sap-qda.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/ui2/fp?sap-client=1008&sap-language=DE#WorkflowTask-displaylnbox?allltems=true&/sub

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.

Vertreter

Lucas Kunth
TP FMEK

Abbrechen

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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Meine Vertreter verwalten

8. Nach der Auswahl der Person wird L ucas Kunih
festgelegt, flr welche Aufgaben die 8 SAP
Vertretung gelten soll. Hier ist die
Aufgabengruppe auszuwahlen. Bitte
verwenden Sie keine der anderen Optionen,
da diese keine Funktion erfullen.

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
14
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Meine Vertreter verwalten
< Aufgabengruppe wahlen

9. Die Auswahl wird mit Linksklick auf o
bestatigt und gespeichert. 8 ap

g Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Die angelegte ungeplante Vertretung wird in ;’@g\ @
den Profllelnstellupgen‘ angezeigt. Das G;{; Bt
Startdatum entspricht immer dem [ Geptne Jricvent
Systemdatum, an dem die ungeplante
Vertretung angelegt wurde und befindet sich Vertreter Aufgabengruppe Startdatum
zunachst grundsatzlich im Status "inaktiv". 8

Lucas Kunth 11.10.2023

| | HENE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Ungeplante Vertretung aktivieren

Ungeplante Vertretung aktivieren

Als ungeplante Vertreter:innen eingerichtete Personen mussen die Vertretungsfunktion zusatzlich selbst aktivieren.
Wenn Sie als ungeplante:r Vertreter:in festgelegt wurden und diese Funktion im Falle einer Krankheit 0.3. der zu
vertretenden Person aktivieren mochten, gehen Sie hierzu unter ihrem Profil auf ,Vertreter fur®.

< SAP  Meinelnbox v
Alle Aufgaben (0) :
QcC

E5 sind zurzel keine Elemente verfugbar

Zurzeit sind keine Details verfiigbar

=
[ln]]
il
f
[T
i
o

I
FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA
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Ungeplante Vertretung aktivieren

Ungeplante Vertretung aktivieren

Unter ,Vertreter fur” konnen Sie sich selbst als Vertreter:in fur alle Ihnnen zugewiesenen Vertretungen aktivieren. In
diesem Beispiel aktivieren wir die Vertretung fuir Nicole Mei3ner per Klick auf den Slider und dann auf ,Fertig“.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
18



Ungeplante Vertretung aktivieren

Ungeplante Vertretung aktivieren

Unter ,Vertreter fur” konnen Sie sich selbst als Vertreter:in fur alle Ihnnen zugewiesenen Vertretungen aktivieren. In
diesem Beispiel aktivieren wir die Vertretung fuir Nicole Mei3ner per Klick auf den Slider und dann auf ,Fertig“.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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. . T
Aufgaben filtern in Inbox — -

Filtern von Aufgaben mit ungeplanten/aktivierten Vertreter:innen

Uber die Filterfunktion = kdénnen Sie ,Meine Aufgaben und Aufgaben in Vertretung filtern von®,
um in der Inbox nicht alle Aufgaben angezeigt zu bekommen. 2. Klicken Sie auf die Zeile

licken Sie auf Filter

ERP-Projekt - E-Learning SAP
20
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Filtern von Aufgaben . ——

Filtern von Aufgaben mit ungeplanten/aktivierten Vertreter:innen

Wahlen Sie uber einen Klick in die Box ,Meine Aufgaben® nur Ihre Aufgaben aus

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Aufgaben filtern _

Filtern von Aufgaben mit ungeplanten/aktivierten Vertreter:innen

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit einem Klick auf OK

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

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

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

RS
JENA

(@)@

Geph{ Geplant fngeplant

Vertreter

8 Lucas Kunth

Aufgabengruppe

Startdatum

11.10.2023

< SAP Meine Vertreter verwalten v

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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. Meine Vertrets lten v
Meine Vertreter verwalten [P Melne Vertrter venuaken h
[+
&

Geplant
11. Sie klicken auf +
Vertreter Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum
Keine Daten
(]
]
i %
|| | N S s

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
24



Meine Vertreter verwalten

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

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Vertreter

| Suchen

Keine Daten

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

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

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Vertreter

| Kunth

Lucas Kunth
TP FMEK

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

< ] Aufgabengruppe wahlen

14. Nach der Auswahl der Person wird Lucas Kunth
festgelegt, flr welche Aufgaben die SAP
Vertretung gelten soll. Hier ist die
Aufgabengruppe auszuwahlen. Bitte
verwenden Sie keine der anderen Optionen,
da diese keine Funktion erfullen.

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
27
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Meine Vertreter verwalten

<1 Vertretungszeitraum wahlen

15. Nach der Auswahl der Person fiir die
geplante Vertretung ist der
Vertretungszeitraum festzulegen. Dafiir kann
zunachst das Beginndatum...

Lucas Kunth
SAP

Aufgabengruppe

Vertretungszeitraum
Ab heute

Oktober
Mo Di Mi Do
39 25 26 27 28

40 2 3 4 5

a ¢ 1012
17 18 10

43 23 24 25 26

44 30 31 1 2

Sichern  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

{  Vertretungszeitraum wahlen

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

Lucas Kunth
SAP

Aufgabengruppe

O Vertretungszeitraum
ﬁ Von 16 Okt. 2023
Oktober
Mo Di Mi Do Fr Sa So
25 26 27 28 29 30 1

2 2 a2 5 s [HAE
91012 13 14 15

[ )
23 24 E 27|28 29
(3]2] @1

30 31 4 5

Sichern  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

17. Die Angaben werden mit bestatigt und

gespeichert.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

<

A

Vertretungszeitraum wahlen

Lucas Kunth
SAP

Aufgabengruppe

Vertretungszeitraum
Von 16 Okt. 2023 bis 27 Okt. 2023

Oktober 2023
Mo Di M Do Fr Sa So
39 25 26 27 28 29 30 1
40 2 3 4 5 6 7 8
41 10 11 12 13 14 15
- [l
P EEE 26

4 30 31

‘ Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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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 Vertretung.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP Meine Vertreter verwalten v

@

Geplant

- ~,

{ Y

| )

Y, /
N A

Ungeplant

)

Vertreter

Lucas Kunth

Inaktiv

Vertretungszeitraum

Beginnt in 5 Tagen

Aufgabengruppe

Alles

Startdatum

16.10.2023

Enddatum

27.10.2023

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Verteter verwalter

Basierend auf der angelegten geplanten .(”Erg;.
Vertretung erfolgt automatisch eine e Rl
Abgrenzung der ungeplanten Vertretung fir
den Zeitraum’ der durCh dle geplante (und Vertreter Aufgabengruppe Startdatum
automatisch aktive) Vertretung abgedeckt
wird. 8 Lucas Kunth Alles 11102023

Alles 28.10.2023

| | HENE ... A

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Vertreter verwalten

18. Die Vertreterpflege kann tber
den Button beendet bzw.
geschlossen werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

___________

Geplant

< p

Ungeplant

Meine Vertreter verwalten v

Vertreter Vertretungszeitraum Aufgabengruppe Startdatum Enddatum
Lucas Kunth o
8 ) Beginntin 5 Tagen Alles 16.10.2023 27.10.2023
Inaktiv
| | HE ... A

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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