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Geplante SAP Anwendungen zum 01.01.2024

Onlinekataloge
Lieferanten

E'?@ P

Dezentrales Berichtswesen L

(Budgetberichte) g‘e Dezentrale Beschaffung

A

Beschaffung

84

Haushalt & Drittmittel
noch nicht zum 01.01.2024 SARA

Produktivsetzungstermin — — -
wird noch bekannt gegeben - ~~

3
&
©

—
b
\
/

/

Elektronischer Rechnungsausgang // ~
(Faktura App) 7 N %f
/7 AN &
E‘".‘.'}'@ / \ Reisekosten
/ \
o/ \
2 Finanzen & Controlling Personalwesen & Organisationsmanagement

= ;;5% E’G E’ E@ 000
Elektronischer Rechnungseingang " " " "
OQ Zentrale Datenhaltung in SAP S/4HANA
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Geplante dezentrale SAP Anwendungen zum 01.01.2024

 Erstellung von Bestellanforderungen/Bestellungen
o Wegfall der heutigen pdf-Formulare, Erfassung direkt im SAP-System (Fiori App) a
o elektronisches Genehmigungsverfahren O
o Erfassung von Wareneingangen zu eigenen Bestellungen
Virtuelle
* Rechnungseingangsprozess Schuluna am
o Prifung und Freigabe von kreditorischen Rechnungen in elektronischen Verfahren é 11.12 29023
o Wegfall des heutigen Buchungsbegleitscheins und anderer pdf-Formulare; Erfassung direkt im SAP-System (Fiori App) 09 ?;0 . 1130
* Rechnungsausgangsprozess N
o elektronische Erstellung von Rechnungen (Faktura-Stellung)
o Wegfall der heutigen pdf-Vorlagen, Erfassung direkt im SAP-System (Fiori App)
= 04.12.2023
» Reiseantrag und Reisekostenabrechnung mit elektronischem Genehmigungsverfahren = 09:00 - 10:30
1=\ : :
 dezentrales Berichtswesen (Ablosung Super X, zukiinftig sogenannter Budcon-Bericht) 04.12.2023
o Budgetberichte zum Abruf der Kontodaten fiir Projekte und Kostenstellen ./il P
o webbasierter Bericht 11:00 - 12:30

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Virtuelle Schulungsangebote

O Hinweis:

~  Die Aufzeichnungen und Prisentationen finden Sie zeitnah nach den Veranstaltungsterminen unter:

https://www.uni-jena.de/universitaet/praesidium/kanzler/erp-projekt/erp-
meldungen/virtuelle-schulungsveranstaltungen

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Hinweis zur Anlage neuer Geschaftspartner

mage neuer Geschaftspartner \

o Bereits bei der Erstellung einer BANF wird ein Geschaftspartner benotigt.

o Geschaftspartner werden ausschlieflich im Dez 2 angelegt.

o Besteht die Notwendigkeit einen neuen Geschaftspartner anzulegen, bitten wir Sie uns dies
ber das Ticketsystem anzuzeigen.

o Es werden 2 Formulare zur Verfiigung gestellt (natiirliche Personen und Organisationen)

o Derzeit laufen die Vorbereitungen fiir die Kommunikation iiber das Ticketsystem.

o Sollte die Anfrage Uiber das Ticketsystem nicht bis 01.01.2024 verfligbar sein bitten wir Sie,

\ uns die Daten iiber die Dez2-Adresse zur Verfiigung zu stellen. /

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Dezentraler Beschaffungsprozess (aufSer Bau/Planungsleistungen)

Bedarfsanforderung (Fiori App ) Bestellung (SAP MM) tlii r?r:

Anlage Bedarfs-
anforderung

i Erhebung i
! erfogtein der |
! Rollen- :
: Benutzer- :
1 Matrix 1

Priifstelle . ggf. weitere
BANF LR Freigaben

Feststellungsbefugte und
Anordnungsbefugte sind sogenannte
Partnerrollen am PSP-Element. Die
Erhebung erfolgt im September/Oktober

2023

r
2. Genehmigungs- : I gaf. 3./4./5.
schritt I GenehmigungsschrittJ

[

1. Genehmigungs-
schritt

* Bei den Wertgrenzen handelt es sich um netto-Betrdge.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT T=os

JENA

Katalog

v

Rahmen-
vertrag

\ 4

Freitext
<1.000 €*

Freitext
>3.000 €*

Freitext
>1.000 €*

L Mitzeichnungsregeln)

Lieferantenpriifung
und Einzelfreigabe

Lieferantenpriifung
und Einzelfreigabe

1-3 Freigabestufen
(gem. Wertgrenzen/

Versand der Erfassung
Bestellung Wareneingang

Erhebung
erfolgte in der
Rollen-
Benutzer-
Matrix

"

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Hinweise zum Zielprozess Beschaffung

 Bestellanforderung (BANF) ab dem 1. EURO im SAP-System erfassen

o Dezentrale und zentrale Bestellauslosungen in einem gemeinsamen System (mit gleichen Standards)
Bestellauslosungen bis 1000 EUR weiterhin dezentral (Ausnahme: Software und Mdbel)
aussagekraftige Obligos/Mittelbindungen werden in Echtzeit abgebildet (keine Schattenbuchhaltung)
Jeder Zeit Ubersicht liber Bearbeitungsstand der eigenen Anforderungen - Freigaben digital iiber Workflow
erspart weitere Zuarbeiten im Rahmen des Jahresabschlusses
umfassender Uberblick fiir Auswertungen fiir Dezernat 2 (z.B. Wo bieten sich Rahmenvertrige an?)

© O O O O

» Wareneingangsbestatigung durch den Bedarfsanforderer im SAP-System
o Beschaffungsvorgang vollstandig abgebildet (inklusive Hinterlegung der Lieferscheine)
o Ubersicht iiber Gewahrleistungszeitraum; Auswertung iiber Liefertreue der Lieferanten moglich
o nur bei bestatigtem Wareneingang kann die Rechnung gebucht und gezahlt werden

 Keine Bestellung iiber Marketplaces (z.B. amazon, ebay aber auch Kaufland.de, Otto.de, etc. )

o Einhaltung von Sozialstandards, deren Beachtung die Uni Jena als offentlicher Auftraggeber verpflichtet
ist sicherzustellen, ist nicht gewahrleistet (z.B. Zahlung von (vergabespezifischem) Mindestlohn,
Einhaltung der ILO-Kernarbeitsnormen - Vereinigungsfreiheit, Beseitigung der Zwangsarbeit; Abschaffung
der Kinderarbeit, Arbeitsschutz/ Arbeitssicherung etc.)

o ggf. zusatzliche zollrechtliche Anforderungen, welche nicht beriicksichtigt werden konnen

o Ausnahme: Bestellungen liber Webshops etablierter Lieferanten (VWR; Carl Roth; Fisher Scientific;
Sigma/Merck, etc.) - direkte Anbindung iiber eine Schnittstelle an SAP mittelfristig geplant

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
10
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Systemdemo SAP Bestellprozess

Einblick ins SAP-System
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. prozess |
 Workflow
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Vorgesehener Eingangsrechnungsprozess mit Bestellbezug

Zentraler o .
Rechnungseingang Validierung Genehmigung

ggf. Freigabe

durch weitere

Organisations-
einheiten

Vervollstandigung FIBU

Priifung und

Rechnung mit
Bestellbezug

A 4

Vorerfassung Freigabe der

Rechnung

Buchung

Dezernat 2 (Abteilung
Einkauf)

(1) Nur bei Mengen- und/oder Preisabweichungen
(2) bei auslandischen Geschaftspartnern oder Rechnungen mit Anlagenbezug

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Hinweise zum Zielprozess Rechnungseingang

* Weitere Umstellung auf elektronischen Rechnungseingang
o Geschaftspartner (Lieferanten) wurden zentral durch Dezernat 2 informiert
o zuladssige Mailadressen: rechnungseingang@uni-jena.de und xRechnungseingang@uni-jena.de

* Auslagenersatz
o Es gilt die Beschaffungsrichtlinie und der Anwendungshinweis in der jeweils aktuellen Version
o Einreichung des neuen Formulars flir Auslagenersatz, der buchungsbegriindenden Unterlagen und
Zahlungsnachweise als Scan iiber rechnungseingang@uni-jena.de
Durchlauf des Workflows auf Grundlage PSP-Element oder ggf. die Bestellnummer
Eine Zeichnung in eigener Sache ist verboten
Die Auszahlung erfolgt liber den HCM-Geschaftspartner und dem dort hinterlegtem Bankkonto
ob diesem Ablauf noch ein Bestellprozess vorgeschaltet wird ist aktuell noch in Klarung

O O O O

* Gehaltskonto = einziges Konto fiir Auszahlungen an Mitarbeiter:innen
o alle Zahlungen erfolgen nur noch iiber das Konto, das fiir die Uberweisung des Gehalts angegeben wird
o  Gilt auch fiir Lastschrifteinziige fiir Parkplatze

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Systemdemo SAP Rechnungseingang

Einblick ins SAP-System

RS
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Schnittstellenlosung fiir Eingangsrechnungen
(z. Bsp. tur Probanden, Gutschriftsverfahren)

/ Excel-Upload kreditorische Rechnungen \

Fiir die Be- und Verarbeitung von Eingangsrechnungen kann es erforderlich werden diese im Sinne einer
Massenverarbeitung in SAP anzulegen und zu bearbeiten. Hierfiir steht ein Excelbasiertes Upload-Programm zur
Verfiigung.

[
Buchungs-

- o = w = ! w "
ufende Belegdatu | Buchungs-{ Wahru | Buchungs- | DebitorfKredi | Betrag = y B

tor CEED | wEREnle T schliissel [EUR)
B5CHL 01 RETR

L Belegart el
Mr. m datum ng schliissel

Die Datei wird durch die zustandigen Bearbeiter gefiillt und zusammen mit den buchungsbegriindenden
Unterlagen digital an das Dezernat 2 iibergeben (Ein digitales E-Learning steht zur Verfiigung).

Eingangsrechnungen werden iiber das Upload-Programm immer vorerfasst und miissen nach dem Upload im

Q’-Workflowverfahren gepriift und freigegeben werden. /

RS
JENA
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Faktura App - Rechnungsausgang

% Die dezentrale Anwendung in SAP wird nicht, wie urspriinglich geplant, zum 01.01.2024 umgesetzt.

s Der Produktivsetzungstermin wird noch bekannt gegeben.

Hinweis:
O Bis zum Produktivsetzungsstart nutzen Sie bitte die bisherige Verfahrensweise. Die pdf -
=  Formulare stehen lhnen im HanFRIED zur Verfiigung.

RS
JENA

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
19



Faktura App

Mit der Einfiihrung von SAP S/4HANA steht ab dem 01.01.2024 die Faktura App zur Erfassung von Ausgangsrechnungen zur Verfiigung. Mit
dieser Faktura App konnen alle rechnungsrelevanten Daten inklusive Anlagen direkt in SAP erfasst und zur Priifung und Freigabe an den
Anordnungsbefugten und die Debitorenbuchhaltung iibergibt. Der Rechnungsdruck erfolgt zentral basierend auf der freigegeben

Ausgangsrechnung.

Rechnungsvor
-erfassung
Faktura-App

SST inkl.
Kontierungsableitung !

Rechnungsvor
-erfassung
SAP GUI

Vorerfassung

Rechnungspriifung Debitorenbuchhaltung

PrUfung Genehmigung PrUfU ﬂg Genehmigung PrUfU ﬂg Uﬂd

Drittmittelsachbearbeiter

l Ablehnung

Anordnungsbefugter Buchung

Ablehnung Ablehnung | Buchung

A

!
®

Rechnungs-
druck

B i e e

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA
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Systemdemo SAP Faktura-App

Einblick ins SAP-System
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Schnittstellenlosung fiir Ausgangsrechnungen
(fir TN-Entgelte, Veranstaltungen, Glasbruch etc.)

/ Excel-Upload debitorische Rechnungen \

Fiir die Be- und Verarbeitung von Ausgangsrechnungen kann es erforderlich werden diese im Sinne einer
Massenverarbeitung in SAP anzulegen und zu bearbeiten. Hierfiir steht ein Excelbasiertes Upload-Programm zur
Verfiigung.

[
Buchungs-

- o = w = ! w "
ufende Belegdatu | Buchungs-{ Wahru | Buchungs- | DebitorfKredi | Betrag = y B

tor CEED | wEREnle T schliissel [EUR)
B5CHL 01 RETR

L Belegart el
Mr. m datum ng schliissel

Die Datei wird durch die zustandigen Bearbeiter gefiillt und zusammen mit den buchungsbegriindenden
Unterlagen digital an das Dezernat 2 iibergeben (Ein digitales E-Learning steht zur Verfiigung).

Ausgangsrechnungen werden iiber das Upload-Programm gebucht und stehen damit direkt nach dem Upload fiir

@zentralen Rechnungsdruck und die Requlierung zur Verfligung. /

RS
JENA

ERP-Projekt - virtuelle Schulung



Hinweise zum Zielprozess Rechnungsausgang

» Gebiihrenbescheide, Ausgangsrechnungen, Mittelabrufe
o Werden mittels Faktura-App oder Schnittstellenldsungen liber das Dezernat 2 endgefertigt und versendet

« 0-Sammelanordnungen ( fiir Promotionsgebiihren, Kursentgelte)
o 0-Sammelanordnungen wird es nicht mehr geben
o grundsatzlich: ebenfalls als Gebiihrenbescheid oder Ausgangsrechnung iiber Faktura-App oder SST-Losung

* Abrechnungen der Geldannahmestellen
o Grundsitzlich keine Anderungen des Prozesses
o Anpassung der Verteiler auf PSP-Element erfolgt durch Dezernat 2 und werden zur Verfiigung gestellt

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Ubersicht E-Learnings

Ubergreifend Beschaffung
Anlage von Vertreter:innen Bedarfsanforderung/Bestellungen anlegen
Pflege von Feststellungsbefugten und Anordnungsbefugten am PSP-Element Bedarfsanforderungen/Bestellungen freigeben

Wareneingang bestatigen

Buchhaltung .
Ubersichten zu Bestellanforderungen

Rechnungseingang - Genehmigungsaufgabe ausfiihren Feststellungsbefugter

Rechnungseingang - Genehmigungsaufgabe ausfiihren Anordnungsbefugter Haushalt und Drittmittel
Rechnungsausgang - Faktura App Dezentraler Budgetbericht Budcon
Rechnungsausgang - Genehmigungsaufgabe ausfiihren MaBnahmenanforderung genehmigen
Excel-Upload

Dienstreisen

Dienstreiseantrag
Dienstreiseabrechnung

Genehmigung Dienstreiseantrag/-abrechnung

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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E-Learning Beispiel

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT me

JENA

& D | F Meinsinocx X | ZT MM Kontrolle: 1000 /00510007 X | -+

<« G B b

B8212/sap/be/guifsap/its/webgui/fsap-language

//sap-g4atest.uni-jena.de

MM Kontrolle : 0 / 0051000180 / 2023

DE8tsap-locale=de8isap-theme-NWBC=sap_fiori_38sap-theme-name=sap_fiori_38sap-ui-legacy-date-format=18sap-ui-legacy-number-format=... A g [l] ‘f,\=' @ ]

Mehr~ Beenden
[v ok =
[X nicht oK || [Beleg Lieferant
[m Zuracklegen J Vorgang Rechnung
l [f Anhang J Buchungskreis 1000 Universitat Jena - Land
[E A ] Lieferant 1100002 Bottcher AG er "Button am Beleg”
Referenz 2023%1091 Belegdatim 09 18 20%% . OK - bestatigt, dass der Beleg korrekt ist und beendet die

Crr—|| W R T Genetmoungiouigeoe
[ &8 Ruckfrage }
[3"‘3 Zuruck zur Kontrolle } D

| Positionsdaten ]

© Rec... Bestelln. Pos Betrag Menge Eh Wahrg Prs Mng Material Kurztext

) 1 4500000296 10 8097 3|ST EUR ] ] Aktenverni
[Anhénge } IKont\erung ]

£ xSuite Rechnung @ ['T— 0-00]
L] Bestelln. Pos Betrag M... Menge Kostenst. PSP Element Sachkonto Segmenttex
[l 4500000296 10 80,97 N1 3,000 A-75-11030-00-17010000 601390
|

{Text ]

Sichern i@\ \’crtage}
[Anzeige }

Anzeige
Einstellungen
| I S S s

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Bereitstellung der E-Learnings

= E-Learnings und Dokumentationen fiir die dezentralen Anwendungen

= selbststandige Nutzung der Formate zu jeder Zeit
= Bereitstellung ab Dezember 2023

Hinweis:
Q Sie werden per Rundschreiben iiber die Bereitstellung der E-Learnings informiert.

— — — e —
FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA
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Anlaufphase

% Typischerweise ,ruckelt” die Arbeit mit dem neuen System nach dem Produktivstart.

Dies auBert sich z.B. in:
> unvollstandiger Genehmigerfindung in Workflows
(z.B. fehlende Genehmigerzuordnung bei einer Bestellung)

> langeren Bearbeitungszeiten und Ineffizienzen aufgrund ungewohnter
Arbeitsablaufe und dem neuen System

> fehlenden Berechtigungen im System
(z.B. keine sichtbaren Inhalte im BUDCON)

>  Fragen zu den prozessualen Ablaufen im neuen System

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Anlaufbetreuung [januar - Marz 2024]

Zusatzangebot zu den
Supportstrukturen in der Anfangsphase

Eigens geschaltete Leitung in den
ersten Wochen in 2024 (ab 02.01.2024,
taglich 9:00 - 12:00 Uhr)

Einordnung der Fragen und Antworten
oder Weiterleitung

Tel.-Nr.
03641 9 419305

Zusatzangebot in der Anfangsphase
(Januar - Marz 2024)

Offene, virtuelle Termine zum
Austausch und Adressieren von
konkreten Anliegen

Bestellungen/Wareneingang

* jeden 2. Montag 09:00 - 10:30
« 08.01.,22.01., 05.02. usw.
Rechnungseingang/-ausgang

* jeden 2. Mittwoch 09:00 - 10:30
e 17.01.,31.01., 14.02. usw.
Budcon

* jeden 2. Montag, 09:00 - 10:30
e 15.01.,29.01., 12.02. usw.
Dienstreisen

* jeden 2. Dienstag 09:00 - 10:30
* 09.01.,23.01., 06.02. usw.

siehe auch: https://www.uni-
jena.de/universitaet/praesidium/kanzler/erp-

projekt/erp-meldungen/sap-sprechstunden

FAQ-Bereich zu typischen Problemen
bei der Nutzung des neuen Systems

Finanzen und Beschaffung
« Sie werden per Rundschreiben iber den
Zugang zu den FAQs informiert

Personal und Reisekosten
« Sie werden per Rundschreiben iber den
Zugang zu den FAQs informiert

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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FAQs — Beispiel

- Seiten / ... / Haushalt & Drittmittel &
= Knowledgebase Finanzen & Beschaffung

Berichtswesen "Budcon”

[F Seiten Erstelt von Benit

Bl
7 e Zusammenfassung

SEITENHIERARCHIE Hier finden Sie alle Fragethemen rund um den Budcon sowaohl im Bereich Haushaltsmittel als auch im Bereich Drittmittel

> E-Learnings und Handblcher

Fragen und Antworten
~ Hiufig gestellte Fragen - FAQ
> Allgemeine Fragen zum SAP A”gememe Fragen

> Beschaffung

~ Was ist der Budcon?
* Buchhaltung

Budcon steht fur Budgetcontrolling, und ist der Haushaltsbudgetbericht. Er gliedert sich in eine Summenibersicht und in eine Einzelbelegtbersicht. Das Budget setzt sich sich aus dem Haushaltsansatz (oder dem bewilligten
Drittmittelbudget), den Vorjahresresten und den Mittelzuweisungen (Mittelabrufen) zusammen.

~ Haushalt & Drittmittel

* Berichtswesen "Budcon”
~ Ersetzt der Budcon den alten Bericht SuperX?

Der Budcon ersetzt den SuperX ab dem 01.01.2024. Fir vergangene Berichtszeitrdume steht der SuperX ausschlieBlich im bestehenden Nutzerkreis weiter zur Verflgung. Langfristig wird aus Grinden der Sicherheitsrisiken die
Einsicht in den SuperX nur noch einer begrentzten Nutzergruppe gewshrt werden.

> Wo finde ich den Mittelgeber in der Ubersicht?

> Was ist ein PSP-Element?

> Wo finde ich Mittelbindungen oder Bestellungen aus dem Vaorjahr im SAP wieder?
> Wie kann ich mir meine Budgets anzeigen lassen?
» Wie rufe ich den Budcon auf?

> Wie melde ich mich beim Budcon an?

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e — . .
UNIVERSITAT W = = == ERP-Projekt - virtuelle Schulung
JENA —— = 31
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Unterstiitzung von Kolleg:innen fiir Kolleg:innen
SAP-Lots:innen

Anwender:innen der SAP-Weboberflache

(FIORI-App) -
» ...sind niedrigschwellig erreichbare Ratgeber:innen fiir die
&=
Kolleg:innen (z.B. eines Fakultat, eines Institut). 4
« ..unterstiitzen bei grundlegenden Fragen der SAP-Lots:in

(Ansprechpartner:in vor Ort)

|

Key User in den Dezernaten

Anwender:innen.

» ..geben Tipps fir die Arbeit in den Fiori-Apps.

« ..verweisen oder leiten Anfragen an die nachste Stufe des (Finanzen, Personal, Weitere) e
Supports weiter (Key User). 1
Fach- und Basisadministration im URZ

RS
JENA

Wenn Lot:sin nicht vorhanden oder
nicht erreichbar:

Direkter Kontakt von Anwender:in
zu Key User mittels Ticket.
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Support [dauerhaft]

Zentrale Einrichtungen & Universitatsverwaltung (Fotos: Universitat Jena)
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Hochschul
-kommunikation
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i Universitats

D}gitale ‘Jniversitﬁﬂ -rechenzentrum

Bau'&
-Liegenschaften

Personal &
IReisekosten

T [, ==
JENA ==

Thﬁﬁngef'
Universitats- und
Landesbibliothek

Finanzen &
Beschaffung
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Support

Stellen Sie Anfragen rund um die Themen Buchhaltung, Haushalt / Controlling und Beschaffung.
Weitere Informationen finden Sie auf der Homepage des Dezemats 2.

Anfrage erstellen

SuperX
Fragen

R
@, bei Start nur fi

i freigaben - derzeit i
Aufirage freigegen @,
" Sie haben Fragen z1 Finanz- Buchnsit g =
Storungen und Beschaffungsmodulen oder
bendtigen Unterstlitzung im SAP? - . . - | i s = I
I I &k [ ] E q

rolgender SAP-Beresch 11 DetrofleEn

LDenkis B ihded Anfrage

hEne

Ao~ B I - w

Anlagenbuchhaitung

Elektronische Eingangsnechnung

ERP-Projekt - virtuelle Schulung
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Ihre Fragen

r

fi

it

. Ze

6

im Nachgang m

ie sich

oder melden S
lhrer Frage an change

de

-jena.

erp@uni
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ielen Dank

\Y%

f

—
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IThre Aufmerksamke

ur
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