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Einführung in die Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung
Die folgenden Themen geben eine Einführung in die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.
Außerdem wird erklärt, wie Sie Systemeinstellungen vornehmen.

Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung: Überblick [Seite 21]

Laufende Einstellungen und Einführungsleitfaden [Seite 22]
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Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung: Überblick
Die Kreditorenbuchhaltung führt und verwaltet die buchhalterischen Daten aller Kreditoren.
Darüber hinaus ist sie ein integraler Bestandteil des Einkaufsystems: Lieferungen und
Rechnungen werden lieferantenbezogen geführt. Aus den operativen Vorgängen werden die
Buchungen  automatisch angestoßen. Das Cash Management wird ebenfalls mit Werten aus
Rechnungen versorgt, um so die Liquiditätsplanung zu optimieren.

Verbindlichkeiten werden durch das Zahlungsprogramm reguliert. Dabei werden alle gängigen
Zahlwege (Schecks, Überweisungen etc.) in Formularform ebenso unterstützt wie der
elektronische Weg (Datenträgeraustausch mittels Diskette und Vorbereitung der
Datenfernübertragung). Die jeweiligen länderspezifischen Zahlverfahren sind ebenfalls
Bestandteil des Programms.

Bestehende Forderungen (z.B. Rückzahlung einer Gutschrift) können ggf. angemahnt werden.
Diese Funktion wird durch das Mahnprogramm unterstützt.

Die Buchungen in der Kreditorenbuchhaltung werden zugleich auch im Hauptbuch geführt, wobei
je nach Vorgang (Verbindlichkeiten, Anzahlungen u.a.) unterschiedliche Sachkonten
fortgeschrieben werden. Für die Verfolgung der offenen Posten stehen Ihnen
Fälligkeitsvorausschauen und weitere Standardberichte zur Verfügung.

Im Schriftverkehr können Saldenbestätigungen, Kontoauszüge und andere Mitteilungen
individuell gestaltet werden. Zur Dokumentation der Vorgänge in der Kreditorenbuchhaltung
stehen Ihnen Saldenlisten, Journale, Kontenschreibung und andere Auswertungen zur
Verfügung.

Die Debitorenbuchhaltung führt und verwaltet die buchhalterischen Daten aller Debitoren.
Darüber hinaus ist sie ein integraler Bestandteil des Vertriebscontrolling.

Die Buchungen in der Debitorenbuchhaltung werden zugleich auch im Hauptbuch geführt, wobei
je nach Vorgang (Forderungen, Anzahlungen, Wechsel u.a.) unterschiedliche Sachkonten
fortgeschrieben werden. Für die Verfolgung der offenen Posten stehen Ihnen Kontoanalysen,
Alarmreports, Fälligkeitsraster sowie ein flexibles Mahnwesen zur Verfügung. Der damit
verbundene Schriftverkehr wird individuell gestaltet. Das gilt auch für Zahlungsmitteilungen,
Saldenbestätigungen, Kontoauszüge oder Zinsberechnungen. Der Zahlungseingang kann
sowohl über komfortable Bildschirmfunktionen als auch auf elektronischem Weg (DFÜ) den
fälligen Forderungen zugeordnet werden.

Mit dem Zahlungsprogramm können Lastschriftverfahren und Anzahlungen automatisiert werden.

Zur Dokumentation der Vorgänge in der Debitorenbuchhaltung stehen Ihnen Saldenlisten,
Journale, Kontenschreibung und andere Auswertungen zur Verfügung. Für
Stichtagsbetrachtungen werden Fremdwährungsposten neu bewertet, kreditorische Debitoren
ermittelt und die so gewonnenen Salden nach Restlaufzeiten gerastert.

Die Debitorenbuchhaltung bildet nicht nur eine der Grundlagen der ordnungsgemäßen
Buchführung, sondern liefert durch die enge Verzahnung mit der Vertriebskomponente Daten für
ein effektives Kreditmanagement und durch die Verbindung zum Cash Management
Informationen zur Optimierung der Liquiditätsplanung.
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Laufende Einstellungen und Einführungsleitfaden
Um Systemeinstellungen vorzunehmen, stehen Ihnen folgende Möglichkeiten zur Verfügung:

� Sie verwenden die laufenden Einstellungen im Kreditorenmenü oder Debitorenmenü.

� Sie verwenden den Einführungsleitfaden.

Laufende Einstellungen vornehmen [Seite 23]

Systemeinstellungen über den Einführungsleitfaden vornehmen [Seite 24]
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Laufende Einstellungen vornehmen
Sie gelangen in die laufenden Einstellungen im Kreditorenmenü über Umfeld � Laufende
Einstellungen.

Hier können Sie folgende Aktivitäten durchführen:

� Umrechnungskurse eingeben

� Disponierte Beträge für das Zahlprogramm eingeben

� Buchungsperioden öffnen und schließen

� Arbeitsvorräte für die Bearbeitung der offenen Posten und für die Einzelposten- und
Saldenanzeige anlegen

Sie können die Aktivitäten durchführen, indem Sie die Ikone “Funktion ausführen” vor jeder
Aktivität anklicken. Dokumentation zu jeder laufenden Einstellung erhalten Sie, indem Sie den
Cursor auf den Titel der Aktivität stellen und Aktivität � Dokument anzeigen wählen.
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Systemeinstellungen über den Einführungsleitfaden
vornehmen
Bestimmte Systemeinstellungen für die Kreditorenbuchhaltung (wie z.B. zur Scheckverwaltung)
und die Debitorenbuchhaltung werden über den Einführungsleitfaden (IMG) vorgenommen.

Die folgenden Beschreibungen basieren auf dem SAP-Referenz-IMG. Falls Sie mit dem
Unternehmens-IMG oder eigenen Projekten arbeiten, können die Pfadangaben abweichen.

Der SAP-Referenz-IMG listet alle Aktivitäten auf, die Sie zur Einstellung Ihres SAP-Systems
durchführen müssen.

Aus der Strukturanzeige des IMGs haben Sie die Möglichkeit, sowohl die Dokumentation zu den
verschiedenen Einstellungsfunktionen anzuzeigen als auch die Funktion auszuführen.

Weitere Informationen zu Systemeinstellungen (Funktionsbeschreibung und
Bedienungsanleitung) finden Sie in der Dokumentation CA - Customizing Handbuch.

Siehe auch:
SAP-Referenz-IMG aufrufen [Seite 25]Aktivitäten im SAP-Referenz-IMG suchen [Seite 26]
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SAP-Referenz-IMG aufrufen
Um den SAP-Referenz-IMG aufzurufen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Grundmenü Werkzeuge ��Business Engineering � Customizing,
Einführungsprojekte � SAP Refer.-IMG anz.

Die Struktur des IMG wird angezeigt.

2. Positionieren Sie den Cursor auf den Punkt Finanzwesen und wählen Sie Bearbeiten �
Aufreißen, um die Unterpunkte des Finanzwesens anzuzeigen.

Sie sehen die Einführungsleitfäden “Grundeinstellungen Finanzwesen”,
“Hauptbuchhaltung” und “Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung”.

3. Positionieren Sie den Cursor auf den Titel “Grundeinstellungen Finanzwesen”,
“Hauptbuchhaltung” oder “Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung” und reißen Sie die
Baumstruktur weiter auf, bis Sie den von Ihnen gewünschten Arbeitsschritt gefunden
haben.

4. Lesen Sie die Erläuterungen zu den für Sie relevanten Arbeitsschritten, indem Sie den
Cursor auf die Textikone positionieren und doppelklicken. Sie springen in die Pflege der
Einstellungen, indem Sie die Ikone Funktion ausführen doppelklicken.

5. Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor und sichern Sie sie.

6. Mit Springen � Zurück gelangen Sie wieder in die Strukturanzeige des IMGs.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Aktivitäten im SAP-Referenz-IMG suchen

26 April 2001

Aktivitäten im SAP-Referenz-IMG suchen
Mit der Suchfunktion können Sie nach einem Wort oder einer Zeichenkette innerhalb der
Strukturtitel des IMG suchen.

Gehen Sie hierzu folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie in der Anzeige der Struktur Bearbeiten � Suchen.

2. Geben Sie das gesuchte Wort oder die gesuchte Zeichenkette ein.

3. Wählen Sie Art der Suche und die Trefferanzeige aus.

4. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.
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Debitorenstammdaten
Einsatzmöglichkeiten
Alle Geschäftsvorfälle werden auf Konten gebucht und über Konten verwaltet. Zu jedem Konto,
das Sie benötigen, müssen Sie einen Stammsatz anlegen. Der Stammsatz enthält Daten, die
das Erfassen von Geschäftsvorfällen auf das Konto und die Verarbeitung der Buchungsdaten
steuern. Zusätzlich legen Sie im Stammsatz alle Daten ab, die Sie für die Geschäftsverbindung
zum Debitor benötigen.

Einführungshinweise
Im Einführungsleitfaden (IMG) des Finanzwesens unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
finden Sie Informationen über die Einrichtung Ihres Systems für die Erfassung von Stammsätzen.

Integration
Debitorenstammsätze werden sowohl von der Buchhaltung (FI-AR) als auch von der
Vertriebsabteilung (SD) Ihres Unternehmens benutzt, dort werden Sie als Kundenstammdaten
bezeichnet. Die zentrale Speicherung der Debitorenstammdaten und die gemeinsame Nutzung
haben für Sie den Vorteil, daß Sie Daten nicht mehrfach eingeben müssen. Durch die zentrale
Verwaltung der Stammdaten werden außerdem unterschiedliche Datenstände vermieden. Wenn
sich beispielsweise die Adresse Ihres Debitors geändert hat, müssen Sie diese Änderung nur
einmal erfassen, und sowohl die Buchhaltung als auch die Vertriebsabteilung arbeitet mit den
aktuellen Daten.

Für die Erfassung und Verarbeitung der Debitorenstammsätze für die Auftragsbearbeitung, den
Versand und die Rechnungsfakturierung benötigen Sie die Vertriebsanwendung (SD). Genaue
Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zur Vertriebsanwendung.

Funktionsumfang
Im einzelnen werden Ihre Angaben im Stammsatz vom System benutzt

� als Vorschlagswerte beim Buchen auf das Konto

Zum Beispiel werden die Zahlungsbedingungen aus dem Stammsatz beim Buchen
vorgeschlagen.

� für die Verarbeitung der Geschäftsvorfälle

Kontosteuerungsdaten, wie z.B. die Nummer des Abstimmkontos in der
Hauptbuchhaltung

Zum Beispiel werden Mahnverfahren und Datum der letzten Mahnung und Adresse für
das automatische Mahnen benötigt.

� für die Arbeit mit dem Stammsatz

Mit Hilfe von Berechtigungsgruppen schränken Sie zum Beispiel den Zugriff auf ein
Konto ein.

� für die Kommunikation mit dem Debitor

Dazu gehört die Anschrift und die Telefax- und Telefonverbindung.�

� für dem Vertrieb
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Daten zur Auftragsbearbeitung, Versanddaten und Rechnungsdaten
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Grundfunktionen der Debitorenstammdaten
In den folgenden Themen wird die Funktion und die Struktur der Debitorenstammsätze erläutert.
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Debitor
Definition
Geschäftspartner, gegenüber dem Forderungen für erbrachte Leistungen bestehen. Eine solche
Leistung kann z.B. sein:

� eine erfolgte Lieferung

� eine erbrachte Dienstleistung

� die Übertragung eines Rechtes

Verwendung
Der Debitor wird im R/3-System über einen Stammsatz abgebildet.

Integration
Aus Sicht der Komponente SD heißt der Debitor Kunde.
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Festlegen der Kontengruppe
Verwendung
Sie müssen jedes Konto einer Kontengruppe zuordnen. Die Kontengruppe bewirkt, daß für die
verschiedenen Partnerrollen des Kunden nur die jeweils benötigten Bilder und Felder angezeigt
werden und eingabebereit sind. So werden beispielsweise bei der Kontengruppe für CpD-Konten
die Felder für Anschrift, Kommunikation und Bankdaten weggelassen.

Integration

Voraussetzungen
Sie pflegen die Kontengruppen im Customizing (IMG) oder übernehmen die vorgeschlagenen
Kontengruppen.

Funktionsumfang
Die Kontengruppe steuert:

� die Art der Nummernvergabe für die Kontonummer

� einen Nummernbereich, aus dem die Kontonummer zu wählen ist, über die das System den
Debitoren identifiziert

� welche Felder auf den Bildschirmbildern vorhanden sind, wenn Sie Debitorenstammdaten
erfassen oder ändern und ob diese Felder lediglich eingabebereit sind oder aber zwingend
gefüllt werden müssen (Feldstatus)

� ob es sich um ein CpD-Konto handelt

Aktivitäten
Wenn Sie einen Stammsatz anlegen, müssen Sie eine Kontengruppe angeben. Sie kann nach
dem Anlegen des Stammsatzes nicht mehr geändert werden. Die oben genannten Festlegungen
zur Kontengruppe können jedoch durch die Systemverwaltung geändert werden.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Kontengruppe mit Bildaufbau definieren.

Änderungen können zum Beispiel nach der Einführung der Vertriebsanwendung (SD) erforderlich
sein, wenn Sie Felder hinzufügen wollen, die bisher in der Debitorenbuchhaltung ausgeblendet
waren.
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Festlegen der Numerierung
Verwendung
Jeder Stammsatz erhält eine eindeutige Nummer. Die Nummer benötigen Sie, um den
Stammsatz aufzurufen oder um auf das Debitorenkonto zu buchen.

Voraussetzungen
Die Art der Nummernvergabe und der gültige Nummernkreis für einen Debitorenstammsatz
werden über die Kontengruppe bestimmt.

Funktionsumfang
Die Nummer eines Debitorenstammsatzes kann intern oder extern vergeben werden. Interne
Nummern werden vom System vergeben, externe Nummern geben Sie beim Anlegen des
Debitorenstammsatzes ein. Bei einer externen Nummernvergabe sind auch alphanumerische
Nummern zugelassen.

Das System gewährleistet, daß die Nummern immer eindeutig vergeben werden. Bei der
internen Vergabe wählt das System die jeweils nächste Nummer aus dem Bereich. Bei der
externen Vergabe verhindert das System, daß eine bereits verwendete Nummer erneut vergeben
wird.

Das Konto eines Debitors hat in allen Buchungskreisen dieselbe Nummer.

Aktivitäten
Nummernkreise legen sie im Customizing an. Weitere Informationen über Nummernkreise finden
Sie im Einführungsleitfaden (IMG) des Finanzwesens unter Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Nummernkreise für Debitorenkonten anlegen [Extern].
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Festlegen der Bildvariante
Verwendung
Die Komponente Debitorenbuchhaltung (FI-AR) wird mit vordefinierten Bildschirmbildern für die
Stammdaten ausgeliefert. Diese Bildschirmbilder können Sie gestalten, indem Sie bestimmen,
welche Felder auf den Bildern erscheinen sollen und wie sie zu bearbeiten sind. Dazu
bestimmen Sie den Status der Felder. Es gibt folgende Status:

� ausgeblendet (nicht sichtbar)

� Mußfeld (muß gefüllt werden und ist durch ein Fragezeichen gekennzeichnet)

� Kannfeld (kann gefüllt werden)

� Anzeigefeld (nicht änderbar)

Sinnvoll ist es, die Bildschirmbilder für die Stammsätze der CpD-Konten anders zu
gestalten als die Bilder für alle anderen Stammsätze. Die CpD-Konten benötigen die
Felder zur Anschrift, Kommunikation und den Bankdaten nicht im Stammsatz, da
diese Angaben im Beleg eingegeben werden. Für die CpD-Konten sollten Sie daher
die genannten Felder ausblenden.

Beispiel:
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3000000060

Debitor anlegen: AnschriftDebitor anlegen: Anschrift

Debitor

Anrede
Karl BornscheuerName

Suchbegriffe
A
B

Strassenadresse
Mauerstr 11Strasse/Hausnummer
12345Postleitzahl/Ort Walldorf

Ortsteil
DELand Deutschland Zeitzone

Region Jurisdict. Code

Postadresse
Postfach
Postleitzahl
Ortsteil

Abweichender Ort...

Kommunikation
Sprache
Telefon
Fax

DE Deutsch Weitere Kommunikation...

Bemerkungen

CpDCpD Debitor anlegen: Anschrift Debitor anlegen: Anschrift

INTERNDebitor

Name
A

??
Suchbegriffe

?

?Land

Strassenadresse
Details...

Kommunikation

Sprache DE Deutsch Weitere Kommunikation...

Damit Sie nicht für alle Felder eine Festlegung treffen müssen, wurden einige Felder
zu Gruppen zusammengefaßt.

Die Felder zur Verzinsung sind zusammengefaßt worden. Wenn Sie die
gleichnamige Feldgruppe ausblenden, werden Felder wie A, Verzinsungsrhythmus
und letzter Stichtag in den Bildschirmbildern nicht mehr ausgegeben.

Den Status einer Feldgruppe legen Sie beim Definieren oder Ändern der Kontengruppe fest,
indem Sie den gewünschten Status für die Felder oder Feldgruppen markieren.
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Name 1
Anrede
Suchbegriff

Kontogruppe ALL
Debitoren allgemein
Allgemeine Daten

Ausblenden Musseingabe Kanneingabe Anzeigen
Anschrift

Name 2
Name 3 und 4
Postleitzahl, Ort
Straße
Ortsteil
Region
Postfach
PLZ-Postfach
Land
Ort-Postfach

Feldstatusgruppe pflegen: AnschriftFeldstatusgruppe pflegen: Anschrift

Für die Gestaltung der Bilder spielen mehrere Feldstatusdefinitionen eine Rolle. Sie werden den
Feldstatus vor allem abhängig von der Kontengruppe bestimmen. Zusätzlich haben Sie die
Möglichkeit, den Feldstatus abhängig von der Transaktion oder vom Buchungskreis zu
bestimmen.

Voraussetzungen
Die notwendigen Einstellungen für die Festlegung des Feldstatus nehmen Sie im Customizing
(IMG) der Finanzbuchhaltung vor.

Weitere Informationen zur kontengruppenabhängigen Steuerung des Feldstatus finden Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) des Finanzwesens im Arbeitsschritt Kontengruppe mit Bildaufbau
definieren (Debitoren) [Extern].

Weitere Informationen zur transaktionsabhängigen Steuerung des Feldstatus finden Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt
Bildaufbau pro Aktivität definieren (Debitoren) [Extern].

Weitere Informationen zur buchungskreisabhängigen Steuerung des Feldstatus finden Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Bildaufbau
pro Buchungskreis definieren [Extern].

Funktionsumfang
Das Layout der Bildschirme für die Stammdaten kann durch mehrere Feldstatusdefinitionen
beeinflußt werden:

� Kontengruppenabhängige Steuerung

Beispiel: CpD-Konten anders als normale Konten

� Transaktionsabhängige Steuerung
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Beispiel: Beim Ändern anders als beim Anzeigen

� Buchungskreisabhängige Steuerung

Felder für die Quellensteuer in Italien aber nicht in Deutschland.

Kontengruppenabhängige Steuerung des Feldstatus
Beim Definieren und Pflegen der Kontengruppen legen Sie den Status der Bildschirmfelder fest.
In der Tabelle für die Kontengruppe können Sie den Feldstatus für die Bereiche des
Stammsatzes separat definieren. Das heißt, Sie legen den Feldstatus für folgende Bereiche
getrennt fest:

� für den allgemeinen Datenbereich

� für den Bereich, der vom Buchungskreis abhängig ist. Diese Festlegungen gelten für alle
Buchungskreise.

� für den Bereich, der nur vom Vertriebsbereich benötigt wird. Diese Festlegungen gelten für
alle Verkaufsorganisationen.

Für die CpD-Konten wollen Sie die Felder zur Anschrift, Kommunikation und zu den
Bankdaten ausblenden. Für diese Felder legen Sie den Feldstatus im allgemeinen
Datenbereich fest, da die Felder in diesem Bereich enthalten sind. Das Feld
Abstimmkonto wird als Mußfeld definiert, denn auch für die CpD-Konten muß ein
Abstimmkonto angegeben werden. Dieses Feld ist buchungskreisabhängig. Den
Status dieses Feldes definieren Sie im buchungskreisabhängigen Datenbereich.

Transaktionsabhängige Steuerung des Feldstatus
Der Status einer Feldgruppe kann zusätzlich abhängig von der Transaktion bestimmt werden.
Für folgende Transaktionen ist dies vorgesehen:

� Anzeigen

� Anlegen

� Ändern

Für jede Transaktion können Sie ebenso wie bei den Kontengruppen den Feldstatus separat für
die einzelnen Bereiche eines Stammsatzes festlegen:

� für den allgemeinen Datenbereich

� für den Bereich, der vom Buchungskreis abhängig ist. Diese Festlegungen gelten für alle
Buchungskreise.

� für den Bereich, der nur vom Vertrieb benötigt wird. Diese Festlegungen gelten für alle
Verkaufsorganisationen.

Zusätzlich zu den bisher genannten Status können Sie den Anzeigestatus festlegen.

Das Feld Abstimmkonto muß beim Anlegen eines Stammsatzes gefüllt werden.
Daher haben Sie dieses Feld als Mußfeld über die Kontengruppe definiert. Das
Abstimmkonto soll nach dem Anlegen nicht mehr geändert werden. Daher ordnen
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Sie diesem Feld für die Änderungstransaktion den Status Anzeigefeld zu. Das Feld
kann in der Änderungsfunktion nicht geändert werden.

Die Feldstatusdefinitionen für die Transaktionen sind im Standardsystem bereits mit einem
Feldstatus versehen. Für den Fall, daß Sie diese Festlegungen ändern wollen, kann folgende
Empfehlung gegeben werden:

� Für die Anlegetransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Kannstatus versehen.

� Für die Anzeigetransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Anzeigestatus versehen,
es sei denn, eine Feldgruppe soll für alle Kontengruppen ausgeblendet werden.

� Für die Änderungstransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Kannstatus versehen.
Es sei denn, daß ein beim Anlegen eingegebener Feldwert in allen Stammsätzen nicht mehr
geändert werden soll. In diesem Fall sollten Sie die Feldgruppen mit dem Anzeigestatus
versehen oder ausblenden.

Buchungskreisabhängige Steuerung des Feldstatus
Zusätzlich zur Feldstatusdefinition für die Kontengruppen und Transaktionen können Sie den
Status buchungskreisabhängig definieren. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie Feldgruppen in einem
Buchungskreis mit einem anderen Feldstatus versehen wollen als in anderen. Beim Definieren
dieser Feldstatus geben Sie den Schlüssel Ihres Buchungskreises an.

Sie benötigen in einem Buchungskreis die Felder zur Warenkreditversicherung in
den Stammsätzen Ihrer Debitorenkonten nicht. In einem solchen Fall ist es sinnvoll,
diese Felder über die buchungskreisabhängige Feldstatusdefinition auszublenden.

Im Standardsystem ist unter dem Buchungskreiseintrag die Standarddefinition
abgelegt. Falls Sie keine Änderungen vornehmen, wird dieser Standardeintrag
wirksam, das heißt, alle Feldgruppen haben den Kannstatus.

Verknüpfung der Feldstatusdefinitionen
Beim Anlegen, Anzeigen und Ändern eines Stammsatzes werden Ihre Festlegungen auf den
entsprechenden Statusleisten miteinander verknüpft. Dabei nehmen die Felder einer Feldgruppe
den Status an, der die höchste Priorität hat.

Die höchste Priorität hat das Ausblenden eines Feldes, danach folgen Anzeige-, Muß- und
Kannfeld. Die folgende Tabelle enthält mögliche Feldstatusdefinitionen und das Ergebnis der
Verknüpfung.

FeldstatusdefinitionFestlegung für

ErgebnisErgebnis

KontengruppeKontengruppe

TransaktionTransaktion

BuchungskreisBuchungskreis

AusblendenAusblenden

AusblendenAusblenden

AnzeigenAnzeigen

MußfeldMußfeld

AnzeigenAnzeigen

MußfeldMußfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld

MußfeldMußfeld

MußfeldMußfeld

KannfeldKannfeld

KannfeldKannfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld
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Aktivitäten
Die Einstellungen zum Feldstatus nehmen Sie im Customizing (IMG) vor.
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Festlegen des Abstimmkontos
Verwendung
Im Stammsatz müssen Sie ein Abstimmkonto angeben, damit die Buchungen in der
Nebenbuchhaltung gleichzeitig im Hauptbuch mitgebucht werden können.

Voraussetzungen
Sie müssen in der Haupbuchhaltung (FI-GL) Abstimmkonten angelegt und als solche
gekennzeichnet haben.

Funktionsumfang
Im SAP-System werden Buchungen in der Nebenbuchhaltung zeitgleich im Hauptbuch
mitgebucht. Im Hauptbuch werden für jede Nebenbuchhaltung Abstimmkonten geführt. Damit ist
gewährleistet, daß der Saldo der Sachkonten immer Null ergibt. Dies ist eine Voraussetzung
dafür, daß jederzeit eine Bilanz und Gewinn- und Verlustrechnung erstellt werden kann. Summen
aus der Nebenbuchhaltung müssen vor der Bilanzerstellung nicht mehr in die Hauptbuchhaltung
übernommen werden.

Forderungen aus
Lieferungen und LeistungenDebitorenkonto

Kreditorenkonto

Neben-
buch

Haupt-
buch

Originalbeleg

Originalbeleg
Verbindlichkeiten aus

Lieferungen und Leistungen

Über das Abstimmkonto werden einige Vorgaben getroffen:

� Bildschirmbilder für das Buchen auf Debitoren- oder Kreditorenkonten gestalten. Sie können
beispielsweise die Felder für die Erfassung von Kurssicherungsgeschäften bei
Fremdwährung über das Abstimmkonto ausblenden, wenn solche Geschäfte nicht
vorkommen. Weitere Informationen finden Sie in Bildgestaltung [Seite 445].

� Festlegen, mit welchen Währungen auf die zugehörigen Debitoren- oder Kreditorenkonten
gebucht werden kann.
 In der Regel werden Sie die Hauswährung in den Stammsatz eintragen. Die Debitoren- und
Kreditorenkonten, denen das Abstimmkonto zugeordnet ist, können dann in allen Währungen
bebucht werden. Sie haben jedoch auch die Möglichkeit, einen Fremdwährungsschlüssel in
den Stammsatz des Abstimmkontos einzutragen. In diesem Fall können Sie auf die
zugehörigen Debitoren- und Kreditorenkonten nur in der genannten Fremdwährung buchen.
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Aktivitäten
Füllen Sie das Feld Abstimmkonto im Stammsatz.
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Besondere Funktionen im Debitorenstammsatz
Die folgenden Felder in Debitorenstammsätzen haben eine spezielle Funktion:

�  (abweichender) Mahnempfänger, siehe Abweichender Mahnempfänger [Seite 42]

� Abw. Regulierer, siehe Abweichender Zahlungsregulierer [Seite 43]

� Part. Gesell, siehe Verbundene Unternehmen: Debitorenstammdaten [Seite 44]

� Verr. mit Kred./Verr. mit Debi , siehe Verrechnung zwischen Debitor und Kreditor [Seite
45]

� Festlegen der Konzernzugehörigkeit [Seite 46]

� Zuordnung von Stammsätzen zu Sachbearbeitern [Seite 123]
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Festlegen eines abweichenden Mahnempfängers
Verwendung
Wenn Mahnungen nicht an den Debitor gesendet werden sollen, gegen den die Forderung
besteht, können Sie im Debitorenstammsatz einen abweichenden Mahnempfänger eingeben.

Voraussetzungen
Der Stammsatz des Debitors, der den Mahnbrief erhalten soll, muß bereits angelegt sein. Haben
Sie mit dem Mahnempfänger keine Geschäftsbeziehung, müssen Sie trotzdem einen eigenen
Stammsatz anlegen.

Funktionsumfang
Das Feld Mahnempfänger befindet sich im Korrespondenzbereich der Buchungskreisdaten des
Debitorenstammsatzes. Damit kann jeder Buchungskreis separat einen abweichenden
Mahnempfänger eingeben.

Aktivitäten
Sie tragen die Kontonummer des Debitors in das Feld Mahnempfänger im Debitorenstammsatz
ein.
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Festlegen eines abweichenden Zahlungsregulierers
Verwendung
Wenn Zahlungen nicht von dem Debitor reguliert werden sollen, gegen den die Forderung
besteht, können Sie im Debitorenstammsatz einen abweichenden Zahlungsregulierer eingeben.
Die Bankeinzüge, Rücküberweisungen usw. werden dann über die Banken dieses Debitors
abgewickelt.

Voraussetzungen
Wenn Sie einen abweichenden Zahlungsregulierer eingeben wollen, müssen Sie zunächst einen
Debitorenstammsatz für den abweichenden Zahlungsregulierer anlegen. Außerdem benötigen
Sie eine Einzugsermächtigung für das Konto des betreffenden Debitors.

Funktionsumfang
Sie können einen abweichenden Zahlungsregulierer im allgemeinen und im
buchungskreisspezifischen Bereich der Stammdaten eingeben. Die Angabe im allgemeinen
Bereich gilt für den Debitor in allen Buchungskreisen. Sind in beiden Bereichen Eingaben
vorhanden, hat der Eintrag im Buchungskreis Vorrang.

In Ausnahmefällen kann es sinnvoll sein, den Zahlungsregulierer erst in den Beleg einzugeben.
Diese Option können Sie im allgemeinen Bereich durch Markieren des Feldes Zahlempfg.in
Beleg auswählen. Beim Erfassen eines Belegs steht Ihnen dann ein Feld für die Eingabe eines
abweichenden Zahlungsregulierers zur Verfügung. Wird das Feld angekreuzt, gibt das System
ein Bildschirmbild für die Stammdaten des Zahlungsregulierers aus.

Gültig ist immer die Angabe, die spezifischer ist. Das heißt, wenn Sie einen Zahlungsregulierer in
den Beleg eingeben, hat diese Eingabe Vorrang vor dem Eintrag im Stammsatz.

Aktivitäten
Sie geben die Kontonummer des abweichenden Zahlungsregulierers in das Feld Abw. Regulierer
im Zahlungsverkehrbereich ein.
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Kennzeichnen von verbundenen Unternehmen
Verwendung
Werden Rechnungen an ein verbundenes Unternehmen gestellt, so müssen diese bei einer
Konzernkonsolidierung berücksichtigt werden. Das heißt, alle Umsätze, die durch
Geschäftsvorfälle innerhalb des Konzerns gemacht wurden, müssen eliminiert werden
(Binnenumsatzeliminierung). Welche Konten berücksichtigt werden sollen, erkennt das System
über die Nummer im Stammsatzfeld Part. Gesell.

Voraussetzungen
Falls Sie diese Funktion nutzen, sollten Sie vor dem Anlegen der Stammsätze die konzernweit
einheitliche Gesellschaftsnummer festlegen und den Sachbearbeitern mitteilen.

Funktionsumfang
Das System eliminiert Binnenumsätze bei den Geschäftspartnern, die über eine gemeinsame
Numer im Stammsatzfeld Part.Gesell gekennzeichnet sind.

Aktivitäten
Geben Sie in das Feld Part. Gesell im Debitorenstammsatz jedes verbundenen Unternehmens
die Gesellschaftsnummer ein
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Festlegen der Verrechnung zwischen Debitor und
Kreditor
Verwendung
Wenn ein Geschäftspartner als Debitor und Kreditor geführt wird, können Sie die offenen Posten
durch das Zahlungs- und das Mahnprogramm miteinander verrechnen. Sie können die
Kreditorenpositionen auswählen, wenn Sie die Debitorenpositionen des Kontos anzeigen.

Voraussetzungen
Die Verrechnung ist nur möglich, wenn Sie die unter "Aktivitäten" aufgeführten Punkte erledigt
haben.

Funktionsumfang
Das System verrechnet beim automatischen Zahlen und Mahnen die offenen Posten der
gekennzeichneten Debitoren und Kreditoren miteinander.

Aktivitäten
Eine Verrechnung ist aber nur möglich, wenn Sie folgendes durchführen:

1. Legen Sie einen Debitorenstammsatz für den Kreditor an, der gleichzeitig auch als
Debitor geführt wird.

2. Im Steuerungsbereich der allgemeinen Daten des Debitorenstammsatzes geben Sie die
Kontonummer des Kreditors im Feld Kreditor ein.

3. Im Steuerungsbereich der allgemeinen Daten des Kreditorenstammsatzes geben Sie die
Kontonummer des Debitors im Feld Debitor ein.

4. In den Buchungskreisdaten im Debitoren- und im Kreditorenstammsatz markieren Sie
das Feld Verr.mit Kred. bzw. Verr.mit Debi. Jeder Buchungskreis kann somit separat
entscheiden, ob für den Debitor eine Verrechnung mit dem Kreditor gewünscht ist.
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Festlegen der Konzernzugehörigkeit
Verwendung
Sie möchten Geschäftspartner, die einem Konzern angehören über ein eindeutigen Schlüssel als
zusammengehörend kennzeichnen. Um das zu ermöglichen, kennzeichnen Sie die
zusammengehörigen Debitoren über das Stammsatzfeld Konzern.

Voraussetzungen
Falls Sie diese Funktion nutzen, sollten Sie vor dem Anlegen der Stammsätze den konzernweit
einheitlichen Schlüssel festlegen und den Sachbearbeitern mitteilen.

Funktionsumfang
Das System kann über Geschäftspartner, die im Stammsatz als zu einem Konzern gehörend
gekennzeichnet sind, gemeinsame Auswertungen machen oder nach diesen Geschäftspartner
mittels Matchcode suchen.

Aktivitäten
Sie geben im allgemeinen Bereich der Debitorenstammdaten im Feld Konzern einen
freivergebbaren Schlüssel ein.
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Forderungsmarkierung
Verwendung
Im Rahmen von Finanzierungsgeschäften können Sie Forderungen aus Lieferungen und
Leistungen gegenüber einem Dritten durch eine Forderungsmarkierung [Extern] im
Debitorenstammsatz, im Beleg, in der Einzelpostenanzeige und in der Offene-Posten-Liste für
spätere Auswertungen ausweisen.

Integration
Die Funktion steht für die Debitorenbuchhaltung (FI-AR) zur Verfügung.

Voraussetzungen
Um Forderungen für spätere Auswertungen zu markieren, müssen Sie folgende Einstellungen im
Customizing vornehmen:

� Wählen Sie Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Debitorenkonten � Stammdaten �
Anlegen der Debitorenstammdaten vorbereiten � Forderungsmarkierung definieren

� Wählen Sie Grundeinstellungen Finanzwesen � Buchungskreis � Verfahren zur
Forderungsmarkierung pro Buchungskreis aktivieren

Funktionsumfang
Eine im Customizing definierte Forderungsmarkierung wird im Debitorenstammsatz hinterlegt
und beim Buchen automatisch in die Debitorenbelegposition übernommen. Die
Forderungsmarkierung kann somit in der Debitoreneinzelpostenanzeige und in den
Debitorenlisten angezeigt werden.

Um die Forderungsmarkierung [Extern] auszuweisen, müssen Sie das Verfahren zur
Forderungsmarkierung für den gewünschten Buchungskreis aktiviert haben.

In besonderen Fällen - z.B. bei abweichenden Stammsatzvorgaben - können Sie die
Forderungsmarkierung beim Buchen auch manuell eingeben bzw. nachträglich im
Beleg ändern.

Um die Forderungsmarkierung in Listform anzuzeigen und entsprechende Auswertungen zu
erhalten, stehen Ihnen folgende Programme zur Verfügung:

� RFDOPO00

� RFDOPO10

� RFDAPO00

� RFDEPL00

Aktivitäten
Aktivieren Sie im Customizing das Verfahren zur Forderungsmarkierung für den Buchungskreis.
Nehmen Sie im Stammsatz die Forderungmarkierung vor.
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Debitorenstamm
Definition
Angaben zum Konto, die die Verarbeitung steuern. Der Stammsatz enthält Daten, die das
Erfassen von Geschäftsvorfällen auf das Konto und die Verarbeitung der Buchungsdaten
steuern. Zusätzlich legen Sie im Stammsatz alle Daten ab, die Sie für die Geschäftsverbindung
zum Debitor benötigen.

Verwendung
Zu jedem Konto, das Sie benötigen, müssen Sie einen Stammsatz im System anlegen

Struktur
Damit trotz des gemeinsamen Stammsatzes jeder Buchungskreis und jede Verkaufsorganisation
eigene Daten über die Geschäftsbeziehung zum Debitor speichern kann, wurde der Stammsatz
in folgende Bereiche unterteilt:

1. Allgemeine Daten

Daten, die für jede Verkaufsorganisation innerhalb Ihres Unternehmens gleichermaßen
gelten. Beispielsweise gehören zum allgemeinen Bereich der Name, die Anschrift, die
Sprache und die Telefonverbindung eines Debitors.

2. Buchungskreisdaten

Daten, die für die einzelnen Buchungskreise relevant sind. Dazu gehören beispielsweise
die Kontonummer des Abstimmkontos, Zahlungsbedingungen und Mahnverfahren.

3. Vertriebsbereichsdaten

Daten, die für die Verkaufsorganisationen und Vertriebswege Ihres Unternehmens
relevant sind. Daten zur Auftragsbearbeitung, Versanddaten und Rechnungsdaten
werden beispielsweise in diesem Bereich gespeichert.

In einem Unternehmen unterhalten zwei Buchungskreise mit dem gleichen Debitor
eine Geschäftsbeziehung. Die allgemeinen Daten, wie etwa die Anschrift, werden im
allgemeinen Bereich gespeichert. Beide Buchungskreise nutzen diese Daten für die

Verkaufsorganisation 3000Verkaufsorganisation 3000für Buchungskreis 0003für Buchungskreis 0003

für Buchungskreis 0002für Buchungskreis 0002

Buchhaltungsdaten für
Buchungskreis 0001

Buchhaltungsdaten für
Buchungskreis 0001

Verkaufsorganisation 2000Verkaufsorganisation 2000

Vertriebsdaten für
 Verkaufsorganisation 1000

Vertriebsdaten für
 Verkaufsorganisation 1000

Allgemeine DatenAllgemeine DatenFI SD
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Kommunikation mit dem Debitor. Jeder Buchungskreis gibt danach die spezifischen
Daten für die Finanzbuchhaltung (z.B. das Abstimmkonto) und für die
Geschäftsbeziehung mit dem Debitor (z.B. Zahlungsbedingung) in den eigenen
buchungskreisspezifischen Bereich ein.

Entsprechend der Organisation der Stammdaten bietet Ihnen das System separate Funktionen
zum Pflegen an. Sie können den Stammsatz zentral, das heißt alle Bereiche pflegen, oder die
Bereiche für die Finanzbuchhaltung und für die Vertriebsorganisationen separat.

Integration
Zum Erfassen der Vertriebsdaten und zum Drucken von Rechnungen benötigen Sie die
Vertriebsanwendung (SD).
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Zugriffsberechtigung für Debitorenstammdaten
Der Zugriff auf die Stammsätze kann eingeschränkt werden, um unberechtigte Änderungen zu
verhindern. Entsprechend der Organisation der Stammdaten können die Berechtigungen für die
Pflege der Stammdaten vergeben werden. So kann ein Mitarbeiter beispielsweise die
Berechtigung für die Pflege aller Stammdaten erhalten, anderen wiederum ist nur die Pflege der
Stammdaten für die Buchhaltung erlaubt.

Auch die Berechtigung für die Art der Bearbeitung kann unterschiedlich vergeben werden.
Möglicherweise ist allen Mitarbeitern die Anzeige der Stammsätze erlaubt. Das Anlegen und
Ändern der Stammdaten ist wiederum nur einem eingegrenzten Personenkreis möglich.

Die Berechtigungen werden bei Systemeinführung festgelegt und den einzelnen Mitarbeitern
über den Benutzerstammsatz zugeordnet. Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben,
wenden Sie sich an Ihren Systemverwalter. Das Einrichten der Berechtigungen wird im
Einführungsleitfaden (IMG) des Finanzwesens beschrieben.
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Anlegen eines Debitorenstammsatzes
Verwendung
Sie möchten einen Debitorenstammsatz anlegen.

Integration
Debitorenstammsätze werden vom Vertrieb und von der Buchhaltung benutzt. Wenn Ihre Firma
auch über die Vertriebsanwendung (SD) verfügt, können Sie Debitorenstammsätze wie folgt
unabhängig voneinander oder zusammen anlegen und pflegen:

� separat im Buchungskreis

� separat im Vertriebsbereich (Daten über die Auftragsbearbeitung, Versanddaten und
Rechnungsdaten zu dem Debitor)

� zentral im Buchungskreis und im Vertriebsbereich gleichzeitig

Für die Datenerfassung im Vertriebsbereich benötigen Sie die Vertriebsanwendung (SD). SAP
bietet Ihnen diese drei Verfahren, da Stammsätze häufig in unterschiedlichen Abteilungen
angelegt und gepflegt werden. In einigen Firmen pflegen die Buchhaltungs- und die
Vertriebsabteilung den allgemeinen Bereich zusammen und ihre eigenen Bereiche separat. In
anderen Firmen werden die Debitorenstammsätze zentral gepflegt.

Voraussetzungen
Bevor Sie einen Debitorenstammsatz anlegen, müssen Sie einige Systemeinstellungen
vornehmen bzw. überprüfen, beispielsweise die Berechtigungen [Seite 50]. Weitere
Informationen zur Konfiguration finden Sie im Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Anlegen der Debitorenstammdaten vorbereiten.

Vor dem Neuanlegen eines Stammsatzes sollten Sie prüfen, ob es zu diesem Kunden schon
einen Stammsatz im System gibt. Dies können Sie entweder über die Suchfunktionen des
Systems herausfinden oder Sie schalten über das Customizing (IMG) die automatische
Duplikatsprüfung ein.

Weitere Informationen zur Duplikatsprüfung finden Sie im Einführungsleitfaden (IMG) der
Finanzbuchhaltung im Arbeitsschritt Nachrichtensteuerung für Debitorenstamm ändern.

Funktionsumfang
Im folgenden wird erläutert, wie Sie einen Debitorenstammsatz zentral oder nur für die
Buchhaltung anlegen. Einen Debitorenstammsatz zentral anlegen heißt: Daten, die von der
Buchhaltung und vom Vertrieb benötigt werden, in einem Arbeitsschritt eingeben. Diese
Verfahrensweise ist nur möglich, wenn Sie die Vertriebsanwendung (SD) installiert und
konfiguriert haben. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation zur
Vertriebsanwendung (SD).

Wenn Sie nur die Stammdaten für die Buchhaltung eingeben wollen, verwenden Sie die
entsprechende Funktion für die Buchhaltung.

Innerhalb der Stammdatenpflege stehen Ihnen viele Pflegefunktionen zur Verfügung, welche das
sind sehen Sie in Überblick über Funktionen in der Debitorenstammdatenpflege [Extern].
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Aktivitäten
Für das Anlegen von Debitorenstammdaten stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

Um folgende Pflegefunktion auszuführen... Wählen Sie...

Stammsatz mit Vorlage anlegen Im Menü Debitoren Stammdaten -> Anlegen
und geben Sie im Feld Vorlage einen bereits
vorhandenen Debitor ein.

Stammsatz zentral anlegen (Buchhaltung und
Vertrieb)

Stammdaten ->Zentrale Pflege -> Anlegen.

Stammsatz nur für die Buchhaltung anlegen Im Menü Debitoren Stammdaten -> Anlegen

CpD-Konto anlegen Im Menü Debitoren Stammdaten -> Anlegen
und geben Sie im Feld Kontogruppe CpD ein
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Debitorenstammsatz zentral anlegen
Verwendung
Sie möchten einen Debitorenstammsatz für die Buchhaltung (FI-AR) und die
Vertriebsanwendung (SD) zugleich anlegen.

Voraussetzungen
Sie müssen die Vertriebsanwendung (SD) installiert und konfiguriert haben.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Anlegen.

Das Einstiegsbild zum Anlegen des Debitors wird angezeigt.

2. Wählen Sie eine Kontengruppe aus.

Abhängig von der Art der Nummernvergabe (intern oder extern) geben Sie eine
Kontonummer ein.

3. Wenn Sie außer den allgemeinen Daten auch die Buchhaltungsdaten oder die
Vertriebsdaten pflegen möchten, geben Sie zusätzlich

- einen Buchungskreis ein zur Pflege der FI-Daten (Buchhaltungsdaten)

- einen Vertriebsbereich ein zur Pflege der Vertriebsdaten.

4. Wählen Sie anschließend Weiter.
Das Bildschirmbild Debitor anlegen: Allgemeine Daten erscheint.

Wenn Sie einen Debitorenstammsatz anlegen wollen, zu dem die allgemeinen Daten
schon angelegt worden sind, wird das erste Bildschirmbild für die
Buchungskreisdaten oder die Vertriebsdaten angezeigt.

5. Geben Sie Ihre Debitorendaten ein. Über Drucktasten können Sie ggf. wechseln zwischen
den Allgemeinen Daten, den FI Daten (Buchungskreisdaten) und den SD Daten
(Vertriebsbereichsdaten).

Der Titel der jeweiligen Registerkarte zeigt an, in welchem Datenbereich Sie sich
befinden.

6. Wenn Sie alle notwendigen Eingaben gemacht haben, sichern Sie den Debitorenstammsatz.

Ergebnis
Sie haben einen Debitorenstammsatz zentral angelegt. Das System zeigt wieder das
Einstiegsbild an und bestätigt das Anlegen durch eine Meldung.
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Debitorenstammsatz im Buchungskreis anlegen
Verwendung
Sie möchten einen Debitorenstammsatz nur für die Buchhaltung (FI-AR) eingeben.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Stammsatz nur für die Buchhaltung anlegen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Anlegen im Menü Debitoren.

Das Einstiegsbild zum Anlegen des Debitors wird angezeigt.

2. Wählen Sie eine Kontengruppe aus.

3. Abhängig von der Art der Nummernvergabe (intern oder extern) geben Sie ggf. eine
Kontonummer ein.

4. Geben Sie den Buchungskreis ein, und Wählen Sie Weiter.

Das erste Bildschirmbild zum Erfassen der Stammdaten erscheint.

5. Geben Sie die Debitorendaten ein und sichern Sie anschließend.

Ergebnis
Das System zeigt wieder das Einstiegsbild und meldet, daß der Stammsatz erfolgreich angelegt
wurde.

Wenn Sie Stammsätze in einem Buchungskreis angelegt haben und genau diese
Stammsätze auch in anderen Buchungskreisen benötigen, können Sie die neu
angelegten Stammsätze auf die anderen Buchungskreise verteilen, indem Sie die
Buchungskreise miteinander abgleichen. Wählen Sie dazu im Debitorenmenü
Stammdaten  � Abgleichen � Buchungskreise  � Senden.
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Debitorenstammsatz mit Vorlage anlegen
Verwendung
Sie möchten zum Anlegen eines Stammsatzes einen vorhandenen Stammsatz als Vorlage
benutzen.

Voraussetzungen
Das System kopiert die Stammdaten aus der Vorlage. Es werden jedoch nicht alle Daten
übernommen. Die Übernahme ist von mehreren Faktoren abhängig:

� Das System übernimmt nur Daten, die nicht spezifisch sind. Daher wird zum Beispiel die
Adresse oder ein Sperrkennzeichen aus der Vorlage nicht übernommen.

� Grundsätzlich gilt: Wenn Sie bereits Daten gepflegt haben, werden sie nicht durch
Vorlagedaten überschrieben. Das heißt,

� wenn Sie die allgemeinen Daten (z.B. Name, Adresse und Telefonnummer) bereits
angelegt haben, werden beim Erfassen der Buchungskreisdaten nur noch die
Buchungskreisdaten übernommen. Sie müssen dazu den Buchungskreis der
Vorlage angeben. Beim Anlegen der Daten für die Vertriebsabteilung werden
ebenfalls nur die entsprechenden Daten aus der Vorlage übernommen.

� wenn Sie die allgemeinen Daten noch nicht angelegt haben, werden aus den
Anschriftsdaten der Vorlage nur die Sprache und das Land übernommen.

� Zusätzlich bestimmen Sie, welche Daten übernommen werden, indem Sie angeben, welche
Bereiche aus der Vorlage übernommen werden sollen. Geben Sie für die Vorlage zum
Beispiel keine Verkaufsorganisation an, werden die Verkaufsdaten nicht übernommen.

Wenn Sie einen Debitorenstammsatz neu anlegen, können Sie wählen, ob Sie die
Kontengruppe der Vorlage verwenden wollen. In diesem Fall geben Sie keine
Kontengruppe für den anzulegenden Stammsatz ein. Das System übernimmt
automatisch die Kontengruppe der Vorlage.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie im Debitorenmenü die Funktion Stammdaten  � Anlegen  oder Anlegen zentral.

2. Geben Sie im Feld Vorlage einen vorhandenen Debitor ein. Als Vorlage können Sie einen
Debitorenstammsatz aus einem beliebigen Buchungskreis verwenden.
Abhängig von der Art der Nummernvergabe werden Sie eventuell gebeten, eine
Kontonummer zu vergeben. Wählen Sie anschließend Weiter.
Das Bildschirmbild Debitor anlegen erscheint.

3. Überprüfen Sie die verschiedenen Registerkarten und ergänzen oder ändern Sie die
vorgeschlagenen Daten.

4. Sichern Sie den Stammsatz.
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Ergebnis
Sie haben einen Debitorenstammsatz mit Vorlage angelegt. Das System bestätigt das Anlegen
mit einer Meldung.
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Besonderheiten beim Anlegen von
Debitorenstammdaten
Im folgenden wird beschrieben, welche besonderen Informationen Sie im Stammsatz pflegen
können. Dazu gehören:

� Bankverbindung

� Zahlwege

� Mahnverfahren

� Texte zum Debitor

� Dokumente zum Debitor zuordnen

� Debitor klassifizieren
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Bankverbindung erfassen
Verwendung
Zu jedem Debitor können Sie beliebig viele Bankverbindungen angeben. Die Bankverbindung
wird benötigt, wenn der Zahlungsverkehr mit dem Debitor über das Zahlungsprogramm
abgewickelt wird. Dies ist zum Beispiel der Fall, wenn Sie eine Einzugsermächtigung haben.

Die Bankverbindung geben Sie an, indem Sie im allgemeinen Stammsatzbereich das Bankland,
den Bankschlüssel und das Bankkonto eintragen. Das System zeigt anschließend zur Kontrolle
den Namen der Bank an.

Die Felder Land und Bankschlüssel dienen der eindeutigen Identifikation einer Bank im SAP-
System. Unter diesen Schlüsseln können Sie weitere Bankdaten, z.B. Adreßdaten ablegen.

Im Normalfall werden Banken unter ihrer Bankleitzahl geführt. Diese ist dann als Bankschlüssel
einzugeben. In bestimmten Ländern, z.B. den Niederlanden, übernimmt die Kontonummer diese
Funktion. In diesem Fall ist die Kontonummer als Bankschlüssel einzugeben.

Voraussetzungen
Wenn Sie die Bankverbindung Ihres Debitors eingeben, überprüft das System, ob es zu dieser
Bank schon Stammdaten gibt. Fehlen diese Daten, dann verzweigt es in die Pflege der
Bankenstammdaten.

Vorgehensweise
Die Bankverbindung erfassen Sie wie folgt:

1. Legen Sie einen Debitorenstammsatz an, indem Sie Stammdaten � Anlegen im Menü
Debitoren auswählen.

2. Wählen Sie die Kontengruppe aus, geben Sie - falls erforderlich - eine Kontonummer ein,
geben Sie den Buchungskreis an und wählen Sie Weiter.

3. Geben Sie die Adresse und die Steuerungsdaten ein.

4. Wählen Sie dann die Registerkarte Zahlungsverkehr aus. Geben Sie hier Bankland sowie
Bankschlüssel, Kontonummer und einen Kontrollschlüssel (z.B. in Frankreich) ein. Außerdem
können Sie einen Banktyp für das Zahlungsprogramm angeben und ggf. kennzeichnen, daß
eine Einzugsermächtigung für dieses Konto vorliegt.

a) Sind für die angegebene Bank noch keine Stammdaten vorhanden, erscheint ein
Zusatzfenster, in dem Sie Bankenstammdaten eingeben können.

b) Geben Sie die Stammdaten der Bank ein.

c) Nachdem Sie Weiter gewählt haben, erscheint wieder das Erfassungsbild für
Debitorenstammsätze.

Um die Bankenstammdaten zu ändern oder zu ergänzen, stellen Sie den Cursor auf die
gewünschte Bank und wählen Sie Bankdaten... Das System zeigt Ihnen das
Dialogfenster für die Erfassung und Pflege der Stammdaten an. Über Zahlungskarten
können Sie Angaben zu Zahlungskarten des Debitors hinterlegen.
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Ergebnis
Die eingegebenen Bankverbindungen erscheinen sofort in der Liste der Bankverbindungen im
Bild Zahlungsverkehr. Die Bankdaten werden jedoch erst mit dem Sichern eines
Debitorenstammsatzes gesichert.
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Zahlwege erfassen
Verwendung
Damit das System Zahlungen automatisch verarbeiten kann, geben Sie im Stammsatz Zahlwege
an.

Voraussetzungen
Die Zahlwege müssen im Customizing definiert sein.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie bei der Erfassung oder Änderung der Stammdaten zum Buchungskreis die

Registerkarte Zahlungsverkehr aus.

2. Lassen Sie sich über die Werthilfe die möglichen Zahlwege anzeigen und wählen Sie
benötigten Zahlwege aus. Wenn Ihnen die Buchstaben für Ihre Zahlwege bekannt sind,
können Sie sie auch gleich im Feld Zahlwege eingeben.

Ergebnis
Das System überträgt die ausgewählten Zahlwege in das Feld Zahlwege. Diese Angaben
können Sie überschreiben.

Wird im zu bezahlenden Posten explizit ein Zahlweg angegeben, hat diese Angabe
Vorrang vor den Vereinbarungen im Stammsatz. Im Posten dürfen auch solche
Zahlwege vorgegeben werden, die im Stammsatz nicht aufgeführt sind.
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Mahnverfahren erfassen
Verwendung
Das System verwendet Ihre Angaben für das automatische Mahnen. Das hier angegebene
Mahnverfahren wird für den Standardmahnbereich verwendet. Sie können Ihr Unternehmen in
Mahnbereiche unterteilen, z.B. Groß- und Einzelhandel. Wenn Sie in Ihrem Unternehmen weitere
Mahnbereiche benutzen, müssen Sie diese in einem gesonderten Eingabebild erfassen.

Voraussetzungen
Das Mahnverfahren muß im Customizing definiert sein. Dies tun Sie im Einführungsleitfaden
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt "Mahnverfahren definieren".

Vorgehensweise
1. Beim Anlegen oder Ändern der Debitorenstammdaten wählen Sie in den

Buchungskreisdaten die Registerkarte Korrespondenz. Geben Sie hier den Schlüssel für Ihr
Standardverfahren in das Feld Mahnverfahren ein, Sie können sich die möglichen Werte
über die Werthilfetaste anzeigen lassen.

Wenn Sie nicht über Mahnbereiche verfügen, überspringen Sie die Schritte 2 bis 4.

2. Wenn Sie Mahnverfahren für andere Mahnbereiche definieren wollen, wählen Sie
Zusätze � Mahnbereiche.

Sie gelangen in das Bild für die Pflege der Mahnbereiche.

3. Geben Sie die Daten für Ihre Mahnbereiche ein.

Dazu zählen der Mahnbereich und das Mahnverfahren. Sie können außerdem eine
Mahnsperre für den Mahnbereich eingeben oder aber einen abweichenden
Mahnempfänger, wenn die Mahnung nicht an den Debitor geschickt werden soll, gegen
den die Forderung besteht.

4. Wählen Sie Springen � Zurück.

Sie gelangen in das Bildschirmbild Debitor anlegen: Korrespondenz Buchhaltung zurück.

Ergebnis
Sie haben für das automatische Mahnen festgelegt, welches Mahnverfahren für diesen Debitor
verwendet werden soll. Das System speichert Ihre Eingaben, wenn Sie die Stammdaten des
Debitors sichern.
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Debitor klassifizieren
Verwendung
Für Auswertungszwecke können Sie Ihre Debitoren nach Branchen oder nach Umsatzzahlen zu
Gruppen zusammenfassen, d.h. klassifizieren.

Voraussetzungen
Die möglichen Klassen werden im Customizing definiert.

Vorgehensweise
Wählen Sie beim Pflegen der Stammdaten Zusätze � Klassifizierung.

Ergebnis
Sie haben den Debitor klassifiziert und können nun gezielt nach diesen Kategorien suchen.

Weitere Informationen
Weitere Informationen zur Klassifizierung finden Sie in CA - Klassensystem [Extern].
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Texte zum Debitor erfassen
Verwendung
Sie haben die Möglichkeit, zu jedem Debitor erläuternde Texte zu erfassen. Unter den
allgemeinen Daten hinterlegen Sie zentrale Informationen, während buchhaltungsspezifische
Textarten wie z.B. "Zahlungsverkehr" oder "Mahntexte" auf Buchungskreisebene erfaßt werden.

Voraussetzungen
Welche Textarten relevant sind, wird im Rahmen der Systemeinstellung über Textidentifikationen
festgelegt. Für jede Textart können Sie einen neuen Text in einer anderen Sprache anlegen.

Vorgehensweise
Um einen Text zu einem Debitor einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie beim Erfassen eines Debitorenstammsatzes Zusätze � Texte.

2. Wählen Sie eine der vorgeschlagenen Textarten aus und geben Sie in der Spalte "1. Zeile"
Text ein.

3. Falls Sie den Text nicht in Ihrer Anmeldesprache erfassen wollen, geben Sie den Schlüssel
für die gewünschte Sprache in der Spalte "Spr" an.

Die Markierung * vor einer Zeile zeigt an, daß der Text bereits editiert wurde.

Die Markierung hinter einer Zeile weist darauf hin, daß mehr Text zu einer Textart
existiert, als in der 1. Zeile angezeigt wird.

Um zu einer Textart zusätzlich Text in einer anderen Sprache zu erfassen, positionieren
Sie den Cursor auf die betreffende Textart und wählen Sie Bearbeiten � Text anlegen.
Anschließend können Sie den Sprachenschlüssel und den entsprechenden Text
eingeben.

4. Wählen Sie Bearbeiten � Detail Text, um den Texteditor aufzurufen. Im Editor können Sie
ggf. beliebig langen Text eingeben.

5. Wählen Sie Text � Merken, bevor Sie den Texteditor verlassen.

6. Wählen Sie Springen � Zurück.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Texterfassung zurück. Die erste Zeile Ihres
Textes wird angezeigt.

7. Wählen Sie erneut Springen � Zurück.

Sie gelangen wieder auf das Bildschirmbild zurück, von dem Sie ausgegangen sind.

Ergebnis
Sie haben einen Text zum Debitor im System hinterlegt. Das System speichert Ihre Eingaben,
wenn Sie die Stammdaten des Debitors sichern.
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Dokumente einem Debitor zuordnen
Verwendung
Sie haben die Möglichkeit, jedem Debitor eingescannte Dokumente wie beispielsweise
Geschäftsberichte, Zeitungsartikel oder Grafiken zuzuordnen.

Voraussetzungen
Voraussetzung für die Verwendung des Dokumentenverwaltungssystems (DVS) ist, daß Sie SAP
ArchiveLink einsetzen.

Vorgehensweise
Um einem Debitor ein Dokument zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie beim Erfassen oder Ändern eines Debitorenstammsatzes Zusätze �
Dokumente...

Sie gelangen auf das Zusatzbild Kunde - Verknüpfung mit Dokumenten.

2. Geben Sie hier eine Dokumentart und einen Dokumentnamen ein. Wenn Ihnen der Name
nicht bekannt ist, können Sie sich mit Hilfe der Funktion Suchen Dokument eine Liste der
vorhandenen Dokumente erzeugen. Mit Doppelklick wählen Sie ein Dokument aus dieser
Liste aus. Es wird dem Debitor zugeordnet. Auf dem Bild Kunde - Verknüpfung mit
Dokumenten wird dies Dokument nun angezeigt.

Ergebnis
Sie haben dem Debitor ein Dokument zugeordnet. Um sich das Dokument anzusehen, wählen
Sie die Funktion Originale anzeigen.

Weitere Informationen
Weitere Informationen zu den Funktionen der Dokumentenverwaltung finden Sie in der SAP-
Bibliothek im Dokument CA - Dokumentenverwaltung.
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Konten pro Diverse (Einmalkonten)

Verwendung
Für Debitoren, die nur einmal oder selten beliefert werden, können Sie einen speziellen
Debitorenstammsatz anlegen, den Stammsatz für CpD-Konten. Im Unterschied zu anderen
Stammsätzen werden im Stammsatz für CpD-Konten keine kundenspezifischen Daten
gespeichert, da das Konto für mehrere Kunden benutzt wird. Die kundenspezifischen Angaben,
wie etwa die Anschrift oder die Bankverbindung, müssen Sie bei der Belegerfassung eingeben.

I

Sie haben einem Debitor eine Rechnung zu schreiben, der ausnahmsweise Waren
von Ihnen bezogen hat, da sein Hauptlieferant nicht liefern konnte. In einem solchen
Fall werden Sie die Rechnung auf ein CpD-Konto buchen und keinen separaten
Stammsatz anlegen.

Funktionsumfang
Beim Buchen auf ein CpD-Konto verzweigt das System automatisch auf ein Stammdatenbild.
Dort geben Sie die spezifischen Stammdaten für den Debitor ein, die gesondert innerhalb des
Belegs gespeichert werden. Dazu zählen zum Beispiel der Name, die Anschrift und die
Bankverbindung.

Den Stammsatz für ein CpD-Konto können Sie genauso wie alle anderen Debitorenstammsätze
bearbeiten. Offene Posten eines CpD-Kontos können Sie mit dem Mahnprogramm mahnen oder
mit dem Zahlungsprogramm bearbeiten. Die Funktionalität ist für diese besonderen Konten nur in
einigen Punkten eingeschränkt. So können Sie z.B. bei diesen Konten nicht mit einem Kreditor
verrechnen.

Kontengruppe
Debitorenstammsätze für CpD-Konten werden mit eigenen Kontengruppen angelegt. Über diese
Kontengruppe werden die debitorenspezifischen Felder (z.B. Name, Adresse, Bankverbindung)
bei der Erfassung des Debitorenstammsatzes ausgeblendet. Diese Daten werden beim Erfassen
des Belegs eingegeben.

Referenzkontengruppe
Bei den Allgemeinen Daten können Sie in der Gruppe Steuerung eine Referenzkontengruppe
angeben. Diese Kontengruppe bestimmt den Feldstatus, also welche Felder beim Buchen auf
das CpD-Konto angezeigt werden und welche Felder Mußfelder sind. Bei der Belegänderung
und -anzeige erfolgt die Feldsteuerung analog, wobei die Änderbarkeit eines Feldes zusätzlich
noch durch die Belegänderungsregeln bestimmt ist.

Wenn Sie keine Referenzkontengruppe angeben, sind bei der Belegerfassung wie bisher alle
Felder des CpD-Bildes eingabebereit.

Als Referenzkontengruppe können Sie eine bereits vorhandene Kontengruppe verwenden oder
eine Kontengruppe speziell als Referenzkontengruppe neu anlegen. Lesen Sie dazu im
Einführungsleitfaden (IMG) [Seite 24] der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung die
Beschreibung zum Arbeitsschritt Kontengruppe mit Bildaufbau definieren (Debitoren).
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Abstimmkonten
Beachten Sie für das Anlegen der CpD-Stammsätze, daß Sie ein Abstimmkonto angeben
müssen. Wenn Sie Ihre Abstimmkonten differenzieren, dann müssen Sie dies beim Anlegen der
CpD-Stammsätze berücksichtigen. Möglicherweise haben Sie unterschiedliche Abstimmkonten
für Forderungen Inland und Ausland. Dementsprechend müßten Sie zwei CpD-Stammsätze
anlegen.

Einzelpostenanzeige
Für die Einzelpostenanzeige sollten Sie in das Feld SortSchlüssel einen Schlüssel für die
Sortierung der Einzelposten eingeben. Im Standardsystem sind die Schlüssel 022 oder 023
vorgesehen. Sie können andere firmenspezifische Schlüssel definieren. Die Schlüssel 022 und
023 haben folgende Bedeutung:

� Wenn Sie 022 eingeben, werden Einzelposten nach Name und Ort sortiert.

� Wenn Sie 023 eingeben, werden Einzelposten nach Ort und Name sortiert. Dadurch werden
die Einzelposten der Debitoren eines Ortes zusammen angezeigt.

Die Sortierkriterien können auch beim Erfassen des Belegs eingegeben werden. In diesem Fall
gelten die Sortierschlüssel aus dem Stammsatz nicht.

Aktivitäten
Verwenden Sie beim Anlegen die entsprechende Kontengruppe, beispielsweise im Standard
"CPD", um ein CpD-Konto anzulegen.
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Einrichten von Zentral- und Filialkonten
Verwendung
In einigen Branchen werden Bestellungen lokal von Filialen aufgegeben, die Rechnungen jedoch
von der Firmenzentrale bezahlt. Mit Hilfe der Zentral- und Filialkonten können Sie diese Struktur
abbilden.

Funktionsumfang
Wenn Sie z.B. ein Filialkonto mit einem Zentralkonto verbinden, können Sie eine Rechnung für
die Belieferung einer Filiale erfassen, wobei die Umsatzzahlen jedoch automatisch vom System
auf das Zentralkonto gebucht werden. Das System vermerkt die Nummer der Filiale im Beleg.
Die Zahlung und Mahnung der offenen Posten erfolgen über das Zentralkonto; dadurch können
Zahlungen für mehrere Filialen in einem Arbeitsschritt erfolgen.

Zentral- und Filialkonten können Sie wie alle anderen Debitorenstammsätze anlegen, anzeigen,
ändern, löschen und sperren.

Regulieren

Bestellen

Filiale 1

Buchen Beleg

Filiale 3Filiale 2

Umsatz/Verkehrszahlen

Zentrale

Aktivitäten
Um die Verbindung von den Filialkonten zum Zentralkonto herzustellen, müssen Sie im Feld
Zentrale im Debitorenstammsatz der Filialkonten die Kontonummer des Zentralkontos eingeben.
Sie können solche Debitorenkonten als Zentralkonto verwenden, die nicht CpD- oder Filialkonten
sind. Zentral- und Filialkonten müssen dem gleichen Buchungskreis angehören.

Für die Einzelpostenanzeige sollten Sie im Feld SortSchlüssel im Debitorenstammsatz des
Zentralkontos das Kennzeichen 004 eingeben. Anhand dieses Kennzeichens sortiert das System
die Einzelposten des Zentralkontos nach Filialkonten. Der Schlüssel ist in der Tabelle für die
Zuordnungsregeln definiert. Weitere Informationen zur Einzelpostenanzeige und zum Feld
SortSchlüssel finden Sie in Einzelposten sortieren [Seite 229].



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Einrichten von Zentral- und Filialkonten

68 April 2001

Wenn Sie die Korrespondenz (Mahnungen, Kontoauszüge usw.) nicht mit der Firmenzentrale,
sondern mit der Filiale führen wollen, müssen Sie im Debitorenstammsatz der Zentrale das Feld
Dezentr. Verarb. im Bildschirmbild Debitor anlegen: Korrespondenz Buchhaltung markieren.
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Debitorenstammsatz anzeigen
Verwendung
Der Debitorenstammsatz wird sowohl von der Buchhaltung als auch vom Vertrieb benutzt. Sie
können sich entweder die allgemeinen und die Buchungskreisdaten (Buchhaltungsdaten) oder
aber den gesamten Debitorenstammsatz anzeigen lassen. Die Mitarbeiter des Vertriebs können
sich gezielt ihren Datenbereich (Auftragsbearbeitung, Versand, Rechnungsfakturierung)
ansehen.

Dieses Thema beschreibt, wie Sie den Debitorenstammsatz zentral oder für die Buchhaltung
anzeigen. Weiteres zu den Vertriebsfunktionen und -daten finden Sie in der Dokumentation zur
Vertriebsanwendung (SD).

Innerhalb der Stammdatenpflege stehen Ihnen viele Pflegefunktionen zur Verfügung, welche das
sind, sehen Sie in Überblick über Funktionen in der Debitorenstammdatenpflege [Extern].

Voraussetzungen
Sie verfügen über die Finanzbuchhaltung (FI) und die Vertriebsanwendung (SD).

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Anzeigen zur zentralen Anzeige der

Stammdaten oder wählen Sie im Debitorenmenü Stammdaten � Anzeigen, wenn Sie sich
lediglich die Allgemeinen Daten und ggf. die Buchungskreisdaten anzeigen lassen wollen.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenanzeige.

2. Geben Sie die Kontonummer und zusätzlich den Buchungskreis und die
Verkaufsorganisation ein.

Abhängig davon, welche Daten Sie sehen wollen, können Sie den Buchungskreis oder
die Angaben zur Vertriebsorganisation weglassen.

Ergebnis
Sie befinden Sich in der Anzeige der Stammdaten. Sie können über Drucktasten die
verschiedenen Bereiche Allgemeine Daten, FI-Daten, SD-Daten sehen und darin über die
Registerkarten weiterblättern.
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Ändern eines Debitorenstammsatzes
Verwendung
Bei den Stammdaten können Sie außer der Kontonummer und der Kontengruppe nachträglich
alle Felder ändern, sofern Sie dazu berechtigt sind.

Die Änderung eines Stammsatzes kann an Berechtigungen geknüpft sein. Daher werden Ihnen
möglicherweise einige Felder nicht zum Ändern angeboten.

Die Änderung von sensiblen Feldern kann an die Genehmigung durch einen zweiten Beutzer
gebunden sein. Weitere Informationen finden Sie in Vier-Augen-Prinzip bei
Stammsatzänderungen [Seite 151].

Integration
Wenn Sie die Vertriebsanwendung (SD) einsetzen, können Sie auch Vertriebsdaten ändern.
Weitere Informationen zu den Funktionen des Vertriebs erhalten Sie in der Dokumentation dieser
Anwendung.

Voraussetzungen
Ihr Systemverwalter kann die Änderungsmöglichkeiten einiger Felder über die Festlegungen zum
Feldstatus oder über Berechtigungen [Seite 50] einschränken. Diese Felder werden lediglich
angezeigt. Sinnvoll ist dies z.B. für das Abstimmkonto, damit es nicht versehentlich geändert
wird. Näheres über die Einschränkung der Berechtigung zum Ändern von Daten finden Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) [Seite 24] Grundeinstellungen Finanzwesen im Arbeitsschritt
Berechtigungen pflegen.

Sie sollten für Änderungen an den Stammdaten folgendes beachten:

� Wenn Sie die Sortierfolge für die Einzelpostenanzeige ändern, werden alle Belegpositionen,
die nach der Änderung gebucht werden, nach dem neuen Sortierbegriff sortiert.

� Wenn Sie die Datumsangaben zur letzten Verzinsung oder zum letzten Mahnlauf ändern, hat
dies Auswirkung auf die nächste Verzinsung oder Mahnung des Kontos. Der Rhythmus der
Verzinsung oder Mahnung wird dadurch geändert. Möglicherweise wird das Konto nach der
Änderung früher verzinst oder gemahnt.

� Im Stammsatz eines Debitors ist die Kontonummer des Abstimmkontos enthalten. Wenn Sie
diese Kontonummer ändern, nachdem Sie auf das Debitorenkonto gebucht haben, ist zum
Geschäftsjahresende für die Bilanzerstellung eine Korrektur der Forderungskonten
erforderlich. Diese Korrektur können Sie mit Hilfe des Bilanzkorrekturprogramms
durchführen.

� Im Stammsatz des Debitorenkontos können Sie angeben, daß das Zahlungsverhalten
aufgezeichnet wird. Wenn Sie diese Option erst nachträglich vorsehen, müssen Sie bei der
Auswertung des Zahlungsverhaltens beachten, daß nicht alle Zahlungsvorgänge
berücksichtigt wurden.

Funktionsumfang
Die Stammdaten eines Debitors sind auf Einstiege verteilt. Dementsprechend bietet das System
beim Ändern unterschiedliche Einstiege an. Sie können:

� Daten zentral ändern (allgemeine, Buchungskreis- und Vertriebsdaten)
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� Daten aus Sicht der Buchhaltung ändern

� Daten aus Sicht des Vertriebs ändern (Auftragsbearbeitungs-, Versand- und
Rechnungsdaten)

Das System protokolliert alle Änderungen. Es speichert für jedes Feld den Zeitpunkt der
Änderung, den Namen des Benutzers, den aktuellen und den vorherigen Feldinhalt. Sie können
sich die Änderungen zum gesamten Debitorenstammsatz oder aber zu einem speziellen Feld
ansehen. Weitere Informationen finden Sie in Änderungen in Debitorenstammsätzen anzeigen
[Seite 74].

Innerhalb der Stammdatenpflege stehen Ihnen viele Pflegefunktionen zur Verfügung, welche das
sind, sehen Sie in Überblick über Funktionen in der Debitorenstammdatenpflege [Extern].

Aktivitäten
Um folgende Pflegefunktion auszuführen... ...wählen Sie

Debitorenstammsatz zentral ändern [Seite 72] Stammdaten -> Zentrale Pflege -> Ändern

Debitorenstammsatz für die Buchhaltung ändern
[Seite 73]

Im Menü Debitoren Stammdaten -> Ändern
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Debitorenstammsatz zentral ändern
Wenn Sie einen Stammsatz zentral ändern wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Ändern im Menü Debitoren aus.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenänderung.

2. Geben Sie die Debitorenkontonummer und zusätzlich den Buchungskreis und die
Verkaufsorganisation ein.

Abhängig davon, welche Daten Sie ändern wollen, können Sie den Buchungskreis oder
die Verkaufsorganisation weglassen.

Die Stammdaten eines Debitors sind in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise
werden Sie nur spezielle Daten ändern wollen, daher markieren Sie auf dem
Einstiegsbild direkt die Bilder, die Sie benötigen. Das System bietet Ihnen dann nur die
entsprechenden Bilder an.
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Debitorenstammsatz für die Buchhaltung ändern
Wenn Sie einen Stammsatz für die Debitorenbuchhaltung ändern wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Ändern.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenänderung.

2. Geben Sie die Debitorenkontonummer und zusätzlich den Buchungskreis ein.

3. Markieren Sie die Bilder des Debitorenstammsatzes, die Sie aufrufen wollen.

Die Stammdaten eines Debitors sind in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise
werden Sie nur spezielle Daten ändern wollen, daher können Sie auf dem Einstiegsbild
direkt die Bilder markieren, die Sie ändern wollen. Das System bietet Ihnen dann nur die
entsprechenden Bilder an.

4. Mit ENTER gelangen Sie auf das nächste Bildschirmbild.

Die Stammdaten zum Konto werden angezeigt.

5. Ändern Sie die gewünschten Daten, indem Sie sie überschreiben oder ergänzen und
sichern Sie Ihre Eingaben.

Wenn Sie Stammsätze in einem Buchungskreis geändert haben und genau diese
Änderungen auch in anderen Buchungskreisen durchführen möchten, können Sie
dies tun, indem Sie die Buchungskreise miteinander abgleichen. Wählen Sie dazu im
Debitorenmenü Stammdaten  � Abgleichen � Buchungskreise  � Senden.
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Änderungen in Debitorenstammsätzen anzeigen
Wenn Sie einen Stammsatz ändern, protokolliert das System diese Änderungen und erzeugt
Änderungsbelege. Es speichert für jedes Feld den Zeitpunkt der Änderung, den Namen des
Benutzers und den vorherigen Feldinhalt.

Sie können sich jeweils die Änderungen in folgender Detaillierung ansehen:

� zu einem bestimmten Feld

� zu einem Stammsatz

� kontenübergreifend zu mehreren Debitorenstammsätzen

Folgende Änderungen werden separat angezeigt:

� überschriebener Feldinhalt

� nach dem Anlegen hinzugefügte Bankverbindungen und Mahnbereiche

� gelöschte Bankverbindungen und Mahnbereiche

Aus der Stammdatenpflege können Sie über den Menüleisteneintrag Umfeld �
Feldänderungen oder Umfeld � Kontoänderungen die Anzeige der Änderungen aufrufen.

Über das Menü Debitoren können Sie Änderungen wie folgt anzeigen:

1. Wählen Sie Stammdaten � Änderungen anzeigen.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Anzeige der Änderungen.

2. Geben Sie die Kontonummer des Debitors, den Buchungskreis und, wahlweise, einen
Mahnbereich ein.

Sie können die Anzeige der Änderungen außerdem durch die Angabe eines
Änderungsdatums und eines Benutzernamens eingrenzen.

3. Drücken Sie ENTER.

Das System zeigt eine Liste mit den Arten der geänderten Felder an.

4. Wählen Sie nun, welche Änderungen Sie sehen wollen:

� Wenn Sie die Änderung zu einem Feld ansehen wollen, stellen Sie den Cursor auf das
gewünschte Feld, und wählen Sie es aus.

� Wenn Sie alle Änderungen ansehen wollen, wählen Sie Springen � Alle Änderungen.

� Wenn Sie die erfaßten Bankverbindungen oder Mahnbereiche ansehen wollen, wählen
Sie Springen � Erfassungen.

� Wenn Sie die gelöschten Bankverbindungen oder Mahnbereiche ansehen wollen,
wählen Sie Springen � Löschungen.

� Wenn Sie den Änderungsbeleg ansehen wollen, wählen Sie Springen �
Änderungsbeleg.

5. Sie verlassen die Anzeige der Änderungen, indem Sie Kontoänderung � Beenden
wählen.
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Änderungen in Debitorenstammsätzen kontenübergreifend anzeigen
Mit dem Report RFDABL00 können Sie sich Änderungen in Debitorenstammsätzen
kontenübergreifend auflisten lassen. Um den Report zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren Periodische Arbeiten � Infosystem �
Berichtsauswahl  � Stammdaten � Änderungsanzeige Debitoren.

Sie gelangen dann in die Anzeige des ABAP/4-Programmverzeichnisses.

2. Wählen Sie hier die Klasse DAAA, Debitorenauswerungen allgemein aus.

Der Report RFDABL00 wird aufgelistet.

3. Stellen Sie den Cursor auf den Reportnamen und wählen Sie Programm � Ausführen.
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Vier-Augen-Prinzip für Stammsatzänderungen
Verwendung
Sie können Änderungen an Debitoren- und Kreditorenstammdaten mit Hilfe des Vier-Augen-
Prinzips kontrollieren, um die Sicherheit bei Änderungen von sensiblen Stammdaten zu erhöhen.

Integration
Die Funktion steht für Änderungen an Debitoren (FI-AR ) und Kreditoren (FI-AP) zur Verfügung.

Voraussetzungen
Sie müssen die gewünschten sensiblen Felder des Debitoren- bzw. Kreditorenstammsatzes im
Customizing (IMG) des Finanzwesens festlegen. Wählen Sie dazu Finanzwesen  � Debitoren-
und Kreditorenbuchhaltung � Debitorenkonten �  Stammdaten � Anlegen der
Debitorenstammdaten vorbereiten  � Sensible Felder für Vier-Augen-Prinzip definieren.

Sie müssen die Berechtigung haben, Stammdaten zu ändern. Berechtigungen legen Sie
ebenfalls im Customizing (IMG) des Finanzwesens fest. Wählen Sie dazu Finanzwesen �
Grundeinstellungen � Berechtigungen. Der Änderer darf seine Änderungen niemals selbst
bestätigen.

Funktionsumfang
Sie können die gewünschten Stammdatenfelder im Customizing als sensibel definieren.

Wenn der verantwortliche Sachbearbeiter ein sensibles Feld im Stammsatz des
Geschäftspartners (z.B. Abweichender Zahlungsempfänger) ändert, wird automatisch das
entsprechende Konto für den Zahllauf gesperrt.

Das Konto bleibt so lange gesperrt, bis ein zweiter Verantwortlicher die Stammdatenänderung
bestätigt. Die Änderung eines bereits gesperrten Kontos bleibt jedoch weiterhin möglich.

Der zweite Verantwortliche wird per Mail oder auf andere Weise benachrichtigt und bearbeitet
dann die Stammdatenänderungen mit Hilfe der Funktion Stammdaten  � Änderungsbestätigung
� Einzeln (oder � Liste).

Kann der zweite Verantwortliche die Stammdatenänderung nicht bestätigen, wird das
Stammdatenobjekt an den Sachbearbeiter zurückgeschickt. In diesem Fall enthält die
Rückmeldung einen erklärenden Text mit der Aufforderung zum Ändern oder Zurücksetzen der
Stammdaten.
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Stammsatzänderungen bestätigen oder ablehnen
Verwendung
Sie setzen für die Stammdatenpflege das 4-Augen-Prinzip ein und wollen
Stammdatenänderungen an sensiblen Feldern bestätigen.

Voraussetzungen
Sie müssen die Berechtigung zur Bestätigung haben und dürfen die betreffenden Stammdaten
nicht selbst geändert haben.

Vorgehensweise
1. Sie haben die Möglichkeit, Stammdatenänderungen einzeln oder in Listen zu bearbeiten.

Wählen Sie dazu im Debitorenmenü
Stammdaten � Änderungsbestätigung � Liste oder
Stammdaten � Änderungsbestätigung � Einzeln. In dieser Vorgehensweise wird nur die
Bearbeitungsart Liste erläutert.

2. Wenn Sie die Bearbeitungsart Liste gewählt haben, gelangen Sie auf das Dialogfenster
Kritische Debitorenänderungen Anzeigen/Bestätigen.

3. Geben Sie als Abgrenzung die gewünschten Konten ein (für Änderungen an allgemeinen
Daten) und falls erforderlich auch die gewünschten Buchungskreise (für Änderungen an
Buchungskreisdaten).
Kreuzen Sie an, welche Änderungen Sie bearbeiten möchten und wählen Sie Weiter.

4. Sie gelangen auf das Dialogfenster Kritische Debitorenänderungen Anzeigen/Bestätigen mit
der Liste der geänderten Konten. Den Status der jeweiligen Konten können Sie an der Ampel
erkennen:

Grün = Änderung bestätigt

Gelb = Änderung unbestätigt

Rot = Änderung abgelehnt

Zum Bearbeiten wählen Sie mit Doppelklick ein Konto aus der Liste aus. Sie gelangen auf
das Dialogfenster Debitor Änderung bestätigen. Hier haben Sie die Möglichkeit, sich die
Änderungen nochmal anzusehen und dann entweder zu bestätigen oder abzulehnen.

Wenn Sie die Änderung abgelehnt haben, können Sie eine Workflow-Notiz an den
zuständigen Sachbearbeiter verschicken, in der Sie den Grund für die Ablehnung und einen
Vorschlag für das weitere Vorgehen beschreiben. Wählen sie dazu System � Workflow �
Objekt mit Notiz senden.

Wenn Sie ein Konto bearbeitet haben, sichern Sie Ihre Eingaben. Mit Zurück gelangen Sie
wieder in die Anzeige der Liste.

Ergebnis
Nach dem Bearbeiten und Sichern des geänderten Kontos sehen Sie die Meldung "Änderungen
wurden durchgeführt" und die Ampel zeigt den neuen Status des Kontos an.
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Antrag auf Stammdatenänderung im Intranet/Internet
(AC)
Einsatzmöglichkeiten
Sie können die Änderung folgender Stammdaten über das Intranet/Internet beantragen:

Objekt Art der Änderung

Kostenstellen [Extern] anlegen, ändern, sperren

Innenaufträge [Extern] ändern

Sachkonten [Extern] anlegen, ändern

Kreditoren [Extern] Adresse ändern

Bankverbindung anlegen, ändern, löschen

Debitoren [Extern] Adresse ändern

Bankverbindung anlegen, ändern, löschen

Die Stammdaten zu Kreditoren und Debitoren können Sie nur über das Internet
beantragen.

Sie müssen den jeweils zuständigen Bearbeiter nicht kennen, er wird automatisch ermittelt. Der
Antrag wird ins SAP-System übertragen und kann dort mit den Funktionen der
Meldungsbearbeitung weiterbearbeitet werden.

Das jeweilige Antragsformular können Sie aus unterschiedlichen SAP-Anwendungen (je nach
Objekt) sowie aus dem Workplace aufrufen.

Aufruf des Änderungsantrags für <Objekt>

im Launchpad des Employee Workplace [Extern] Kostenstellen, Innenaufträge,
Sachkonten, Debitoren, Kreditoren

aus der Unternehmensorganisation [Extern] Kostenstellen

aus der Bearbeitung der Standardhierarchie [Extern] Kostenstellen

aus dem Kostenstellen-Stammdatenbericht [Extern] Kostenstellen

aus der Webtransaktion Innenauftrag anlegen [Extern] Innenaufträge

aus der Webtransaktion Innenauftrag anzeigen [Extern] Innenaufträge

aus der Einzelbearbeitung von Sachkontenstammdaten
[Extern]

Sachkonten

Voraussetzungen
� Sie haben in einem Szenario den Bearbeitungsprozeß für den Antrag auf

Stammdatenänderung definiert.

Wählen Sie dazu im Customizing Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-
/Intranetservices � Interne Serviceanfrage � Definition von Szenarios mit spezifischem
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Customizing � Antrag auf Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für den Antrag
auf Stammdatenänderung definieren [Extern].

� Sie haben für Kostenstellen und Sachkonten festgelegt, welche Anträge aus den oben
genannten SAP-Anwendungen aufgerufen werden können.

Wählen Sie dazu im Customizing z.B. Anwendungsübergreifende Komponenten �
Internet-/Intranetservices � Interne Serviceanfrage � Definition von Szenarios mit
spezifischem Customizing ��Antrag auf Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für
den Antrag auf Stammdatenänderung zuordnen [Extern].

Ablauf
1. Sie rufen das Antragsformular zur Stammdatenänderung auf.

a. Um das Formular aus dem Launchpad des Employee Workplace aufzurufen, wählen Sie
Erstellung Interner Serviceanfrage.

b. Um das Formular aus dem SAP-System aufzurufen, wählen Sie in der jeweiligen
Anwendung Zusätze � Änderungsantrag für <Objekt>.

Sie stellen im Stammdatenverzeichnis fest, daß eine Kostenstelle geändert werden
muß.

Aus dem Verzeichnis verzweigen Sie über Zusätze � Änderungsantrag für
Kostenstellen in das Antragsformular zur Stammdatenänderung.

2. Sie beantragen die Änderung bzw. das Anlegen neuer Stammdaten über das Formular im
Intranet/Internet (siehe Antragsformular bearbeiten [Seite 156]).

Beim Absenden wird der Antrag ins SAP-R/3-System übertragen. Das System ermittelt
den zuständigen Bearbeiter gemäß den Angaben, die im Customizing hinterlegt sind
(siehe Eigene Szenarien für den Antrag auf Stammdatenänderung definieren [Extern]).

3. Der zuständige Bearbeiter erhält den Antrag zur Stammdatenänderung in seinem
Arbeitsvorrat bzw. in seinem Workfloweingang (siehe Maßnahmenbearbeitung [Seite 165]).

4. Der Bearbeiter hat nun folgende Möglichkeiten, auf den Antrag zu reagieren:

a. Er benötigt zusätzliche Informationen, da der Antrag unvollständig ist. Dazu fügt er dem
Antrag eine Notiz bei und trägt den Antragsteller als Bearbeiter ein.

b. Der Bearbeiter lehnt den Antrag auf Stammdatenänderung ab.

c. Er genehmigt den Antrag und führt die entsprechenden Änderungen im SAP-R/3-System
durch.

d. Er leitet den Antrag weiter.

In der zweiten Entscheidungsstufe stehen erneut die Möglichkeiten a. - d. zur
Verfügung.

In den letzten drei Fällen kann der Bearbeiter einen erläuternden Text erfassen, um
seine Entscheidung zu begründen.
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Sie können den aktuellen Bearbeitungsstand des Antrags jederzeit abrufen (siehe
Statusabfrage des Antrags [Seite 168]).

Antrag auf Stammdatenänderung

Antragsformular
zum
• Anlegen
  von Stammdaten
• Ändern
  von Stammdaten
• Löschen
  von Stammdaten
• Sperren
  von Stammdaten

SAP-R/3-SystemIntranet/
Internet

 Stammdaten-

 Datenbank

senden

Status des Antrags verfolgen

Antrag
in

Bearbeitung

Antrag
abgelehnt

 Antrag
ausgeführt

Entscheidung

ausführen

ablehnen

Bearbeiter finden

b
u
c
h
e
n

 weiterleiten

 weiterleiten

ablehnen

ausführen

Entscheidung

Antrag
in

Bearbeitung
rückfragen

       rückfragen       

Antrag
im SAP-R/3-

System

Ergebnis
Die Stammdatenänderung wurde durchgeführt oder abgelehnt.

Weitere Informationen finden Sie in der SAP-Bibliothek unter Anwendungsübergreifende
Komponenten � Interne Serviceanfrage [Extern].
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Antragsformular bearbeiten
Verwendung
Mit dem Antragsformular können Sie eine Stammdatenänderung über das Internet/Intranet
beantragen.

SAP liefert vordefinierte Formulare für Änderungsanträge der unterschiedlichen Objekte aus.
Dieses Formular gliedert sich in verschiedene Bereiche, wobei Sie das Layout und die einzelnen
Felder individuell anpassen können.

zu änderndes <Objekt >

Erläuterung

Bearbeiter

Initiator Erfasser

Prüfen Antrag absenden

Voraussetzungen
� Sie haben im Customizing definiert, welche Felder auf dem Formular zur Verfügung stehen

sollen

Siehe dazu Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-/Intranet-services �
Definition von Szenarien mit spezifischem Customizing � Antrag auf
Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für den Antrag auf Stammdatenänderung
definieren [Extern].

� Sie haben das Layout des Formulars festgelegt

a. mit Hilfe des SAP@Web-Studios [Extern]

b. mit Hilfe des Web Application Builders [Extern] in der ABAP Development Workbench

� Wenn Sie das Formular über Erstellung Interner Serviceanfrage aus dem Launchpad des
Employee Workplace aufrufen, müssen Sie zunächst das entsprechende Antragsformular
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auswählen, z.B. Antrag Kostenstelle anlegen, Bankverbindung beim Debitor ändern (siehe
dazu Erfassen einer internen Serviceanfrage [Extern]).

Vorgehensweise
1. Geben Sie die erforderliche Daten zum Objekt ein.

Für den Antrag zum Anlegen einer neuen Kostenstelle benötigen Sie mindestens
folgende Angaben:

- Kostenrechnungskreis

- Kostenstellenschlüssel

- Gültigkeitsdatum von ... bis

- Bezeichnung

- Verantwortlicher

Für den Antrag zum Ändern einer bestehenden Kostenstelle benötigen Sie
mindestens folgende Angaben:

- Kostenrechnungskreis

- Kostenstellenschlüssel

- Gültigkeitsdatum von ... bis

2. Geben Sie ggf. einen erläuternden Text zu Ihrem Antrag ein.

Die Eingabe des Textes ist optional.

3. Sofern Sie den Bearbeiter des Problems kennen, geben Sie ihn unter Bearbeiter an.

Wenn im Customizing bereits ein Bearbeiter oder eine Standardrolle hinterlegt wurden,
sind diese Felder vorbelegt. Über die Partnerolle wird im Customizing gesteuert, ob ein
einzelner Mitarbeiter oder eine ganze Abteilung als Maßnahmenbearbeiter gefunden
werden. Weitere Informationen zur Rolle finden Sie unter Rollen über Zuständigkeiten
definieren [Extern].

Wenn im Customizing eine ganze Abteilung als Bearbeiter hinterlegt wurde, können
Sie das Feld Bearbeiter hier nicht mehr überschreiben. Sie erhalten eine Liste der
entsprechenden Bearbeiter.

4. Die Felder zum Erfasser sind mit Ihren Daten vorbelegt.

5. Wenn Sie den Antrag im Auftrag eines anderen (z.B. Ihres Kollegen oder Chefs) erfassen,
können Sie zusätzlich einen Initiator angeben.

Bei Rückfragen kann sich der Bearbeiter des Antrags dann direkt an den Initiator
wenden.

6. Prüfen Sie Ihre Angaben.

7. Senden Sie den Antrag ab.

Bestätigen Sie die Nachricht, daß die Meldung zu Ihrem Antrag erfolgreich angelegt
wurde.
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Ergebnis
Der Antrag wird ins SAP-R/3-System übertragen und dort dem zuständigen Bearbeiter
zugeordnet.
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Bearbeitung des Antrags im SAP-System
Verwendung
Sie haben einen der folgenden Anträge über ein Intranet-/Internetformular gestellt:

� Antrag auf Stammdatenänderung [Seite 153]

� Antrag auf Korrekturbuchung [Extern]

Der Antrag wird automatisch ins SAP-System übertragen und dem zuständigen Bearbeiter
zugeordnet.

Integration
Beim Absenden des Antragformulars erzeugt das System eine Meldung [Extern]. Zur
Bearbeitung des Antrags im SAP-System stehen Ihnen die Funktionen der Meldungsbearbeitung
[Seite 160] zur Verfügung, z.B.

� Maßnahmenbearbeitung [Seite 165]

In der Maßnahmenbearbeitung stehen Ihnen Absprünge in folgende Aktivitäten zur
Verfügung:

� Absprung in das Antragsformular

� Absprung in die Bearbeitungstransaktionen im SAP-R/3-System,

die für den jeweiligen Antrag im Customizing hinterlegt wurden.

Siehe dazu Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-/Intranet-services
� Definition von Szenarien mit spezifischem Customizing � Antrag auf
Stammdatenänderung (Antrag auf Korrekturbuchung) � Eigene Szenarien für den
Antrag auf Stammdatenänderung definieren [Extern] ( Eigene Szenarien für den
Antrag auf Korrekturbuchung definieren [Extern]).

� Statusabfrage [Seite 168]

� Belegflußanzeige [Extern]

Die Belegflußanzeige ist nur für den Antrag auf Korrekturbuchung relevant.

Aktivitäten
Um die Funktionen zur Meldungsbearbeitung aufzurufen, wählen Sie im SAP Easy Access-Menü
Büro � Meldung.

Weitere Informationen zum Thema Meldungen finden Sie in der SAP-Bibliothek unter
Anwendungsübergreifende Komponenten (CA-NO) � Meldungen [Extern].
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Meldungsbearbeitung
Um die Interne Serviceanfrage [Extern] zu bearbeiten, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Meldung bearbeiten [Seite 161]

� Bearbeitung von Meldungen über Arbeitsvorrat [Seite 164]

Sie rufen die Bearbeitung der Meldung über

� Büro � Meldung � Arbeitsvorrat � Meldungen oder

� Büro � Meldung � Ändern auf.
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Meldung bearbeiten
Verwendung
Meldung in Arbeit geben
Sobald Sie eine Meldung angelegt und alle relevanten Informationen bezüglich des Problems
eingegeben haben, können Sie die Meldung in Arbeit geben. Wenn Sie eine Meldung in Arbeit
geben, wird die Meldung zur Bearbeitung freigegeben.

Eine Meldung kann wie folgt in Arbeit gegeben werden:

� Sie können eine Meldung manuell in Arbeit geben.

� Das System gibt eine Meldung automatisch in Arbeit, wenn zu der Meldung ein Auftrag
angelegt wurde.

Wenn eine Meldung in Arbeit gesetzt wird, ändert sich der Status von "offen" (MOFN) nach
"Meldung in Arbeit" (MIAR).

Meldung zurückstellen
In manchen Fällen muß die Bearbeitung einer Meldung verschoben werden (z.B. wenn die
zugeordneten Maßnahmen noch nicht ausgeführt werden können).

Mit dieser Funktion können Sie die Bearbeitung einer Meldung zurückstellen. Wenn Sie eine
Meldung zurückstellen, erhält sie den Status MRST (Meldung zurückgestellt).

Sie können eine Meldung, die bereits in Arbeit gegeben wurde, nicht zurückstellen.

Meldung abschließen
Sie schließen eine Meldung ab, wenn das Problem gelöst wurde und keine weitere Bearbeitung
erforderlich ist. Wenn Sie eine Meldung abschließen, können Sie keine Daten mehr ändern. Sie
können die Meldung lediglich anzeigen.

Eine abgeschlossene Meldung erhält den Status MMAB (Meldung abgeschlossen).

Eine Meldung, die noch offene Maßnahmen enthält, kann nicht abgeschlossen
werden.

Meldungsproblem kategorisieren
Wenn Sie eine Meldung abschließen, zeigt das System ein Dialogfenster mit dem aktuellen
Datum und der aktuellen Uhrzeit an. Sie können die angezeigte Zeit als Abschlußzeit annehmen
oder ändern In diesem Dialogfenster müssen Sie angeben, ob das Problem eigenverursacht
oder fremdverursacht wurde. Wird z.B. von einem Lieferanten ein defektes Produkt geliefert,
handelt es sich um ein fremdverursachtes Problem.

Meldung wieder in Arbeit geben
Sie können eine abgeschlossene Meldung wieder in Arbeit geben, wenn eine weitere
Bearbeitung erforderlich ist.
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Abgeschlossene Meldung archivieren
Abgeschlossene Meldungen werden automatisch archiviert und nach einer bestimmten
vorgegebenen Zeit von der Datenbank gelöscht. Dieses Zeitintervall wird im Customizing
festgelegt. Stellen Sie daher sicher, daß alle Bearbeitungsschritte in der Meldung erledigt sind,
bevor Sie die Meldung abschließen.

Meldung löschen
In manchen Fällen kann es erforderlich sein, eine Meldung zu löschen. Eine Meldung können Sie
jedoch nicht direkt im Dialog löschen. Sie setzen in der Meldung eine Löschvormerkung, die dem
System kennzeichnet, daß diese Meldung gelöscht werden kann.

In der Regel wird im Unternehmen in bestimmten Zeitabständen ein Archivierungsprogramm
gestartet. Es prüft Meldungen mit Löschvormerkung, setzt die Löschvormerkungen in
Löschkennzeichen um und übernimmt die Meldungen in ein Archiv. Die Meldungen werden
anschließend aus der Datenbank gelöscht.

Bevor Sie eine Meldung löschen, stellen Sie sicher, daß sie nicht mehr benötigt wird.

Sobald für eine Meldung die Löschvormerkung gesetzt wurde, kann sie nicht mehr geändert
werden. Sie erhält die Status Löschvormerkung und Abgeschlossen. Sie können sie nur noch
anzeigen. Weitere Informationen zum Meldungsstatus finden Sie unter Statusverwaltung
[Extern].

Wenn Sie im Meldungskopf die Löschvormerkung setzen, wird für die einzelnen Maßnahmen der
Meldung ebenfalls eine Löschvormerkung gesetzt.

Solange die Löschvormerkung noch nicht in ein Löschkennzeichen umgesetzt worden ist,
können Sie sie zurücknehmen. Sie können die Meldung wieder in Arbeit geben und die Meldung
bearbeiten.

Vorgehensweise
Gewünschte
Bearbeitungsart

Was Sie wissen sollten

Meldung in Arbeit geben Rufen Sie die Meldung im Anlege- oder Änderungsmodus auf
und wählen Sie Meldung � Funktionen � In Arbeit geben.

Meldung zurückstellen Rufen Sie die Meldung im Änderungsmodus auf, wählen Sie
Meldung � Funktionen � Zurückstellen und sichern Sie die
Meldung.

Meldung abschließen Rufen Sie die Meldung im Änderungsmodus auf und wählen Sie
Meldung � Funktionen � Abschließen.

Geben Sie Abschlußdatum/-zeit und Problemursache an,
schließen Sie anschließend das Dialogfenster und sichern Sie
die Meldung.
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Meldung löschen Um die Löschvormerkung zu setzen, rufen Sie die Meldung im
Änderungsmodus auf und wählen Meldung � Funktionen �
Löschvormerkung ��Setzen.

Um die Löschvormerkung zurückzunehmen, wählen Sie
Meldung � Funktionen � Löschvormerkung � Zurücknehmen.
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Bearbeitung von Meldungen über Arbeitsvorrat
Verwendung
Über den Arbeitsvorrat für Meldungen können Sie Meldungen über verschiedene Kriterien
selektieren und bearbeiten. Sie können Meldungen wie folgt selektieren:

� Sie selektieren die Meldungen über die Funktion Mein Arbeitsvorrat. Es werden Ihnen
folgende Meldungen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten:

� Meldungen, die von Ihnen als Verantwortlichen zu bearbeiten sind bzw. in den
Verantwortungsbereich Ihrer Abteilung fallen

� Meldungen, die von Ihnen als <Funktion> zu bearbeiten sind

� Die von Ihnen angelegten Meldungen

� Die Meldungen, die Sie als Letzter bearbeitet haben

� Sie selektieren die Meldungen über die Funktion Allgemeine Selektion. Es werden Ihnen alle
Meldungen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten. Beachten Sie die
voreingestellten Selektionskriterien (z.B. Meldungsstatus, Selektionszeitraum).

Voraussetzungen
Wenn Sie über die Funktion Allgemeine Selektion Meldungen bearbeiten wollen, für die Sie nicht
verantwortlich sind oder die Sie nicht angelegt haben, müssen Sie eine entsprechende
Berechtigung besitzen.

Aktivitäten
Sie wählen Logistik � Zentrale Funktionen � Meldung � Arbeitsvorrat � Meldungen, um den
Arbeitsvorrat für Meldungen aufzurufen.

Sie geben die erforderlichen Daten ein und wählen Ausführen.

Siehe auch:
Meldungen über Arbeitsvorrat selektieren und bearbeiten [Extern]
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Maßnahmenbearbeitung
Einsatzmöglichkeiten
Über die Funktionen der Maßnahmenbearbeitung können Sie die Maßnahmen [Extern] einer
Meldung getrennt von der übergeordneten Meldung bearbeiten oder anzeigen. Auf diese Weise
können Sie:

� Maßnahmen schnell und einfach bearbeiten

� die Maßnahmenbearbeitung über die Funktionen der Aktivitätenleiste ausführen

� zu jeder Zeit auf Informationen der übergeordneten Meldung zugreifen

Ablauf
1. Abhängig von Ihrer Tätigkeit bzw. Ihrem Arbeitsablauf nutzen Sie eine der folgenden

Möglichkeiten zur Maßnahmenbearbeitung:

� Arbeitsvorrat [Seite 166]

Sie rufen den Arbeitsvorrat zur Maßnahme auf, um festzustellen, ob von Ihnen
Maßnahmen zu bearbeiten sind.

� Workflow [Seite 167]

Sie prüfen Ihren Workflow-Eingang, um festzustellen, ob Maßnahmen vorhanden
sind, die zu bearbeiten sind.

� Funktionen zur Maßnahmenbearbeitung [Extern]

Wenn Sie gezielt eine bestimmte Maßnahme zu einer Meldung bearbeiten möchten,
nutzen Sie die Transaktionen zur Bearbeitung bzw. Anzeige einer Maßnahme.

2. Nach Auswahl bzw. Ausführen einer der oben genannten Funktionen bearbeiten Sie eine
Maßnahme, in dem Sie wahlweise:

� die Maßnahme an eine weitere Person weiterleiten, falls die Maßnahme von Ihnen nicht
bearbeitet werden kann

� die Anweisungen, die mit der Maßnahme verbunden sind, ausführen

� den Sachverhalt einer gerade durchgeführten Maßnahme dokumentieren; z.B. über
einen Langtext zur Maßnahme oder eine Aktivität der Aktivitätenleiste (interner Vermerk)

� die Maßnahme auf "erledigt" setzen, nachdem Sie die Anweisungen der Maßnahme
durchgeführt haben

� evtl. weitere Aktivitäten über die Aktivitätenleiste ausführen, falls noch weitere
Maßnahmen erforderlich sind

Ergebnis
Nachdem Sie eine Maßnahme bearbeitet und erledigt haben, kann die Meldung evtl.
abgeschlossen werden (vorausgesetzt, es sind keine weiteren Maßnahmen in der Meldung
vorhanden, die bearbeitet werden müssen).
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Bearbeitung von Maßnahmen über Arbeitsvorrat
Verwendung
Über den Arbeitsvorrat für Maßnahmen können Sie Maßnahmen zu Meldungen über
verschiedene Kriterien selektieren und bearbeiten. Sie können die Maßnahmen wie folgt
selektieren:

� Sie selektieren die Maßnahmen über die Funktion Mein Arbeitsvorrat. Es werden Ihnen dann
folgende Maßnahmen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten:

� die von Ihnen als Verantwortlichen zu bearbeitenden offenen Maßnahmen

� die von Ihnen als <Funktion> zu bearbeitenden Maßnahmen

� die von Ihnen angelegten Maßnahmen

� die von Ihnen erledigten Maßnahmen

� Sie selektieren die Maßnahmen über die Funktion Allgemeine Selektion. Es werden Ihnen
dann alle Maßnahmen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten. Beachten Sie die
voreingestellten Selektionskriterien (z.B. Selektionszeitraum, nur offene Maßnahmen).

Voraussetzungen
Wenn Sie über die Funktion Allgemeine Selektion Maßnahmen bearbeiten wollen, für die Sie
nicht verantwortlich sind oder die Sie nicht angelegt haben, müssen Sie eine entsprechende
Berechtigung besitzen.

Aktivitäten
Sie wählen Logistik � Zentrale Funktionen � Meldung � Arbeitsvorrat � Maßnahmen, um den
Arbeitsvorrat für Maßnahmen aufzurufen.

Sie geben die erforderlichen Daten ein und wählen Ausführen.

Siehe auch:
Maßnahmen über Arbeitsvorrat selektieren und bearbeiten [Extern]
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Bearbeitung von Maßnahmen über Workflow
Verwendung
Wenn eine Maßnahme in einer Meldung angelegt oder der Verantwortliche einer Maßnahme
geändert wird, kann das System die verantwortliche Person oder Abteilung automatisch über den
SAP Business Workflow benachrichtigen, daß eine Maßnahme zur Bearbeitung ansteht.

Sie erhalten die Informationen zu den auszuführenden Maßnahmen in Form eines Workitems in
Ihrem Eingang (Business Workplace). Dort haben Sie einen zentralen Überblick über alle von
Ihnen durchzuführenden Maßnahmen. Sie können direkt im Business Workplace mit der
Ausführung der Maßnahme beginnen.

Integration
Sie gelangen in den Business Workplace, indem Sie im SAP Menü Büro � Arbeitsplatz wählen.
Danach wählen Sie Eingang � Workflow, um evtl. vorhandene Workitems anzuzeigen.

Voraussetzungen
Die erforderlichen Systemeinstellungen zur Aktivierung des SAP Business Workflow wurden
vorgenommen.

Aktivitäten
Ist ein Workitem in Ihrem Eingang vorhanden, gehen Sie folgendermaßen vor, um die
Bearbeitung einzuleiten:

� Sie doppelklicken auf das Workitem, um die Beschreibung der durchzuführenden Maßnahme
anzuzeigen.

� Sie wählen Ausführen, um das Workitem zu bearbeiten. Das System ruft die Transaktion zur
Bearbeitung einer Maßnahme auf.
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Statusabfrage des Antrags
Verwendung
Sie können sich während der gesamten Laufzeit des Antrags über dessen aktuellen Stand
informieren.

Siehe auch:
Statusverwaltung für Meldungen [Extern]

Statusinformationen anzeigen [Extern]

Zuordnung von Systemstatus [Extern]

Anwenderstatus zuordnen und ändern [Extern]

Statusverwaltung für Maßnahmen [Extern]
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Sperren eines Debitorenkontos
Verwendung
In der Debitorenbuchhaltung können Sie ein Debitorenkonto sperren, um zu verhindern, daß
darauf gebucht wird. Dies ist zum Beispiel erforderlich, bevor Sie einen Debitorenstammsatz zum
Löschen vormerken. Einen Debitor, den Sie nur als abweichenden Mahnempfänger verwenden,
werden Sie zum Buchen sperren, damit nicht versehentlich darauf gebucht wird.

Integration
Wenn Sie auch über die Vertriebsanwendung (SD) verfügen, können Sie für einen Debitor
folgende Sperren vergeben:

� Buchungssperre

� Auftragssperre

� Liefersperre

� Fakturasperre

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zur Vertriebsanwendung (SD).

Voraussetzungen
Sperren Sie ein Konto nur, wenn keine offenen Posten mehr auf dem Konto sind. Anderenfalls
können die offenen Posten nicht ausgeglichen werden.

Funktionsumfang
Dieses Thema beschreibt, wie Sie ein Debitorenkonto zentral (für die Buchhaltung und
Auftragsbearbeitung) sperren und wie Sie ein Konto nur für die Buchhaltung sperren.
Unabhängig davon, ob Sie zentral oder nur für die Buchhaltung sperren, können Sie ein
Debitorenkonto in einem oder in allen Buchungskreisen sperren. Außerdem erfahren Sie, wie Sie
ein Konto für Mahnungen und Zahlungen sperren.

Die Sperre eines Debitorenkontos können Sie jederzeit wieder aufheben. Dazu nehmen Sie
lediglich das entsprechende Kennzeichen zurück.

Aktivitäten
Um folgende Pflegefunktionen auszuführen... ...wählen Sie

Debitorenkonto zentral sperren [Seite 95] Stammdaten -> Zentrale Pflege -> Sperren

Debitorenstammsatz für Buchungen sperren
[Seite 96]

Im Menü Debitoren Stammdaten ->
Sperren/Entsperren

Debitorenstammsatz für Zahlungen und
Mahnungen sperren [Seite 97]

Im Menü Debitoren Stammdaten -> Ändern und
markieren Sie Zahlungsverkehr (für die
Zahlsperre) oder Korrespondenz (für die
Mahnsperre). Tragen Sie dann einen
Sperrschlüssel in das Feld Zahlsperre bzw.
Mahnsperre ein.
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Debitorenkonto zentral sperren
Verwendung
Wenn Sie über die Vertriebsanwendung (SD) verfügen, können Sie durch zentrales Sperren
eines Kontos verhindern, daß für dieses Konto Buchungen und Auftragsbearbeitungen erfolgen.

Voraussetzungen
Sie können diese Funktion nur einsetzen, wenn Sie über die Vertriebsanwendung (SD) verfügen.

Sperren Sie ein Konto nur, wenn keine offenen Posten mehr auf dem Konto sind. Anderenfalls
können die offenen Posten nicht ausgeglichen werden.

Vorgehensweise
Wenn Sie ein Debitorenkonto zentral sperren wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Sperren/Entsperren.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild. Auf diesem Bild können Sie die Bereiche angeben,
die Sie zum Sperren benötigen, indem Sie Buchungskreis, Verkaufsorganisation,
Vertriebsweg und Sparte eingeben. Geben Sie den Schlüssel für einen Bereich nicht an,
werden die zugehörigen Sperrfelder nicht ausgegeben.

2. Geben Sie die Kontonummer des Debitors und den Buchungskreis ein. Wahlweise können
Sie die Verkaufsorganisation, den Vertriebsweg und die Sparte eingeben.

3. Wählen Sie Weiter.

Das Bildschirmbild Debitor Sperren/Entsperren: Details wird angezeigt.

4. Für eine Buchungssperre wählen Sie den Buchungskreis des angezeigten
Debitorenstammsatzes oder wählen Sie alle Buchungskreise aus, indem Sie das
entsprechende Feld markieren.

5. Für eine Auftragsbearbeitungs-, Liefer- und Rechnungssperre wählen Sie entweder den
angezeigten Vertriebsbereich oder Sie wählen alle Vertriebsbereiche aus, indem Sie das
entsprechende Feld markieren. Sichern Sie Ihre Eingabe.

Ergebnis
Sie haben das Konto für die von Ihnen gewählte Aktivität zentral gesperrt.
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Buchungssperre für ein Debitorenkonto eingeben
Verwendung
Sie möchten ein Debitorenkonto sperren, um zu verhindern, daß darauf gebucht wird.

Voraussetzungen
Sperren Sie ein Konto nur, wenn keine offenen Posten mehr auf dem Konto sind. Anderenfalls
können die offenen Posten nicht ausgeglichen werden.

Vorgehensweise
Um ein Debitorenkonto für die Buchhaltung zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Sperren/Entsperren.

Das System zeigt das Einstiegsbild an.

2. Geben Sie die Kontonummer des Debitors und, falls gewünscht, den Buchungskreis ein.

Wenn Sie keinen Buchungskreis eingeben, können Sie diesen Debitor zum Buchen nur
in allen Buchungskreisen sperren.

3. Wählen Sie Weiter.

Das System zeigt das Eingabebild für die Sperrkennzeichen an.

4. Markieren Sie alle oder die aktuellen Buchungskreise für die Buchungssperre und sichern
Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben das Konto für Buchungen gesperrt.
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Debitorenkonten für Zahlungen und Mahnungen sperren
Verwendung
Sie möchten ein Debitorenkonto für Zahlungen oder Mahnungen sperren. Um ein Debitorenkonto
für das Zahlungs- oder das Mahnprogramm zu sperren, müssen Sie den Debitorenstammsatz
ändern.

Voraussetzungen
Zum Sperren geben Sie Sperrschlüssel an. Diese Schlüssel repräsentieren Sperrgründe. Damit
läßt sich nachvollziehen, warum ein Konto gesperrt wurde.

Sperrgründe definieren Sie im Cusomizing (IMG).

Vorgehensweise
Um das Konto für Zahlungen oder Mahnungen zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Stammsatz zum Ändern auf, indem Sie Stammdaten � Ändern wählen.

Das System zeigt das Einstiegsbild zur Änderung eines Debitorenstammsatzes an.

2. Markieren Sie auf dem Einstiegsbild das Bild Zahlungsverkehr oder Korrespondenz unter der
Rubrik Buchungskreisdaten.

Das Feld für die Zahlungssperre befindet sich auf dem Bildschirmbild für den
Zahlungsverkehr; das Feld für die Mahnsperre befindet sich auf dem Bildschirmbild für
die Korrespondenz.

3. Wählen Sie Weiter.

Sie gelangen auf das erste Bildschirmbild mit einem Sperrfeld.

4. Geben Sie die gewünschten Sperrschlüssel in die Felder Zahl.sperr. oder Mahnsperr. ein - je
nachdem, auf welchem Bildschirmbild Sie sich befinden und sichern Sie Ihre Angaben.

Ergebnis
Das Konto ist nun für Mahnungen oder Zahlungen gesperrt.

Wenn Sie das Konto für Mahnungen gesperrt haben, wertet das Mahnprogramm zwar die
offenen Posten des Kontos beim Mahnlauf aus, es wird aber keine Mahnung geschrieben. Wenn
Sie das Konto für das Zahlungsprogramm gesperrt haben, verarbeitet das Zahlungsprogramm
zwar die offenen Posten des Kontos beim Zahllauf, es zahlt aber keine offenen Posten der
gesperrten Konten. Sie können die für das Zahlungsprogramm gesperrten Debitoren auflisten
lassen.
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Archivieren und Löschen eines Debitorenstammsatzes
Einsatzmöglichkeiten
Debitorenstammdaten, die Sie nicht benötigen, können Sie archivieren. Beim Archivieren werden
die gewünschten Daten aus der SAP-Datenbank extrahiert, gelöscht und in eine Datei gestellt.
Diese Datei können Sie dann in ein Archivierungssystem übertragen.

Weitere Informationen zur Archivierung von Debitorenstammdaten finden Sie in der
Dokumentation CA - Archivieren und Löschen von Anwendungsdaten.

Im folgenden ist beschrieben, wie Sie Stammsätze und damit auch die zugehörigen
Debitorenkonten zum Löschen vormerken. Das Löschen ist in FI - Abschlußarbeiten und
Berichtswesen beschrieben.

Voraussetzungen
Den Stammsatz eines Debitorenkontos können Sie nicht sofort archivieren. Zunächst muß vom
System geprüft werden, ob die folgenden Voraussetzungen erfüllt sind:

� Zum Konto dürfen keine Verkehrszahlen mehr im System gespeichert sein. Auch
Verkehrszahlen zurückliegender, nicht archivierter Geschäftsjahre verhindern das Löschen.

� Das Konto muß im Stammsatz zum Löschen vorgemerkt sein.

Bevor Sie ein Konto zum Löschen vormerken, sollten Sie es zum Buchen sperren.
Die Löschvormerkung bewirkt lediglich, daß eine Warnung beim Buchen auf das
Konto ausgegeben wird.

Bevor Sie mit dem System produktiv werden, können Sie die Testdaten löschen.
Weitere Informationen finden Sie im Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Debitorenstammdaten löschen. .

Ablauf
Auch für die Löschvormerkung wurde die Organisation der Stammdaten berücksichtigt: Wenn
Sie einen Debitorenstammsatz zum Löschen vormerken wollen, können Sie wählen, ob die
Löschvormerkung sich nur auf einen Buchungskreis oder auf alle Buchungskreise bezieht. Über
eine zentrale Funktion können Sie den Stammsatz für die Buchhaltung und für den Vertrieb zum
Löschen vormerken.

Die Löschvormerkung können Sie jederzeit zurücknehmen, solange der Stammsatz noch nicht
physisch gelöscht wurde.

Ist das zu löschende Debitorenkonto ausgeglichen, sollten Sie es zum Buchen
sperren, damit nicht weiterhin auf das Konto gebucht wird. Weitere Informationen
hierzu finden Sie in Sperren eines Debitorenkontos [Seite 94].

Ergebnis
Um folgende Pflegefunktion auszuführen... ...wählen Sie
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Debitorenstammsatz zentral zum Löschen
vormerken [Seite 100]

Stammdaten -> Zentrale Pflege -> Löschen

Debitorenstammsatz für die Buchhaltung zum
Löschen vormerken [Seite 101]

Im Menü Debitoren Stammdaten ->
Löschvormerk. setzen
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Stammsatz zentral zum Löschen vormerken
Verwendung
Sie möchten einen Debitorenstammsatz zentral löschen. Hierfür müssen Sie zunächst eine
Löschvormerkung setzen. Beim nächsten Archivierungslauf wird der Stammsatz dann gelöscht.

Wenn Sie einen Stammsatz zum Löschen vorgemerkt haben, können Sie weiterhin
auf das Konto buchen. Dies ist erforderlich, da Sie möglicherweise noch offene
Posten ausgleichen müssen. Das System gibt beim Buchen eine Warnung aus und
weist somit darauf hin, daß auf ein zum Löschen vorgemerktes Konto gebucht wird.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Debitorenstammsatz zentral zum Löschen vormerken wollen, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Löschvormerk. setzen.

Das Einstiegsbild wird angezeigt.

2. Geben Sie die Kontonummer des Debitors und, wahlweise, den Buchungskreis sowie eine
Verkaufsorganisation ein. Wenn Sie keinen Schlüssel für eine Verkaufsorganisation
angeben, merkt das System diesen Bereich nicht zum Löschen vor.

3. Wählen Sie Weiter.

Das Bildschirmbild für die Löschvormerkung wird angezeigt.

4. Wählen Sie die gewünschten Bereiche für die Löschvormerkung aus, indem Sie das
entsprechende Feld markieren.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Die ausgewählten Stammdaten sind zum Löschen vorgemerkt und werden beim nächsten
Archivieren mit gelöscht.
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Stammsatz für die Buchhaltung zum Löschen
vormerken
Verwendung
Sie wollen einen Debitorenstammsatz löschen. Hierzu müssen Sie zunächst eine
Löschvormerkung setzen. Beim nächsten Archivierungslauf wird der Stammsatz dann gelöscht.

Wenn Sie einen Stammsatz zum Löschen vorgemerkt haben, können Sie weiterhin
auf das Konto buchen. Dies ist erforderlich, da Sie möglicherweise noch offene
Posten ausgleichen müssen. Das System gibt beim Buchen eine Warnung aus und
weist somit darauf hin, daß auf ein zum Löschen vorgemerktes Konto gebucht wird.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Debitorenstammsatz für die Buchhaltung zum Löschen vormerken wollen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren Stammdaten � Löschvormerk. setzen.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild.

2. Geben Sie die Kontonummer des Debitors und den Buchungskreis ein.

3. Wählen Sie Weiter.

Das System zeigt das Bildschirmbild an, in dem Sie die Daten für die Löschvormerkung
auswählen können.

4. Wählen Sie Daten im Buchungskreis oder in allen Bereichen für die Löschvormerkung aus.

Wenn Sie das Feld alle Bereiche markieren, löscht das System später alle Daten für alle
Buchungskreise und Verkaufsorganisationen im betreffenden Debitorenstammsatz.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Die ausgewählten Stammdaten sind zum Löschen vorgemerkt und werden beim nächsten
Archivieren mit gelöscht.
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Kreditorenstammdaten
Geschäftsvorfälle werden auf Konten gebucht und über Konten verwaltet. Zu jedem Konto, das
Sie benötigen, müssen Sie einen Stammsatz anlegen. Dieser enthält Informationen, die das
Erfassen von Geschäftsvorfällen auf das Konto und das Verarbeiten der Daten steuern.

Im einzelnen werden Ihre Angaben im Stammsatz vom System benutzt

� als Vorschlagswerte beim Buchen auf das Konto. Zum Beispiel werden die
Zahlungsbedingungen aus dem Stammsatz beim Buchen vorgeschlagen.

� für die Verarbeitung der Geschäftsvorfälle. Zum Beispiel werden Angaben über die
möglichen Zahlwege (z.B. Scheck oder Überweisung) und über die Bankverbindungen für
das automatische Zahlen benötigt.

� für die Arbeit mit dem Stammsatz. Mit Hilfe von Berechtigungsgruppen schränken Sie zum
Beispiel den Zugriff auf ein Konto ein.

Außerdem ist für jedes Kreditorenkonto automatisch die Einzelpostenanzeige und die Verwaltung
der offenen Posten vorgesehen.

Dieser Abschnitt erläutert das Konzept der Kreditorenstammdaten. Sie erfahren, wie Sie
Kreditorenstammdaten anlegen, ändern, anzeigen, löschen und sperren.

Im Einführungsleitfaden [Seite 24] des Finanzwesens unter Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung finden Sie Informationen über Systemeinstellungen für die Erfassung von
Kreditorenstammsätzen.
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Kreditorenstammdaten: Umfeld
In den folgenden Themen wird die Funktion und die Struktur der Kreditorenstammsätze erläutert.
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Welche Daten sind in einem Kreditorenstammsatz
enthalten?
Der Stammsatz enthält Daten, die den Buchungsvorgang und die Verarbeitung der
Buchungsdaten steuern. Zusätzlich legen Sie alle Daten im Kreditorenstammsatz ab, die Sie für
die Geschäftsverbindung zum Kreditor benötigen.

Der Stammsatz wird sowohl von der Buchhaltung als auch von der Materialwirtschaft (MM) Ihres
Unternehmens benutzt. Die zentrale Speicherung der Kreditorenstammdaten und die
gemeinsame Nutzung haben für Sie den Vorteil, daß Sie Daten nicht mehrfach eingeben
müssen. Durch die zentrale Verwaltung der Stammdaten werden außerdem unterschiedliche
Datenstände vermieden. Wenn sich beispielsweise die Adresse Ihres Kreditors geändert hat,
müssen Sie diese Änderung nur einmal erfassen, und sowohl die Buchhaltung als auch die
Einkaufsabteilung arbeitet mit den aktuellen Daten.

Im Kreditorenstammsatz sind beispielsweise enthalten:

� Name, Adresse, Sprache und Telefonnummer des Kreditors

� Steuernummern

� Bankverbindungen

� Kontosteuerungsdaten, wie z.B. die Nummer des Abstimmkontos in der
Hauptbuchhaltung

� Vereinbarte Zahlwege und Zahlungsbedingungen

� Einkaufsdaten

Einkaufsdaten benötigen Sie, wenn Sie die Anwendung Materialwirtschaft (MM)
einsetzen. Genaue Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zur
Materialwirtschaft. Die Kreditoren werden dort als Lieferanten bezeichnet.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Wie sind die Daten organisiert?

April 2001 105

Wie sind die Daten organisiert?
Damit trotz des gemeinsamen Stammsatzes jeder Buchungskreis und jede Einkaufsorganisation
eigene Daten über die Geschäftsbeziehung zum Kreditor speichern kann, wurde der Stammsatz
in folgende Bereiche

unterteilt:

Einkaufsorganisation 3000Einkaufsorganisation 3000für Buchungskreis 0003für Buchungskreis 0003

für Buchungskreis 0002für Buchungskreis 0002

Buchhaltungsdaten für
Buchungskreis 0001

Buchhaltungsdaten für
Buchungskreis 0001

Einkaufsorganisation 2000Einkaufsorganisation 2000

Einkaufsdaten für
 Einkaufsorganisation 1000

Einkaufsdaten für
 Einkaufsorganisation 1000

Allgemeine DatenAllgemeine DatenFI MM

1. Allgemeine Daten

Daten, die für jeden Buchungskreis und jede Einkaufsorganisation innerhalb Ihres
Unternehmens gleichermaßen gelten. Beispielsweise gehören zum allgemeinen Bereich
der Name, die Anschrift, die Sprache und die Telefonverbindung eines Kreditors.

2. Buchungskreisdaten

Daten, die für die einzelnen Buchungskreise relevant sind. Dazu gehören beispielsweise
die Kontonummer des Abstimmkontos und Zahlungsbedingungen.

3. Einkaufsorganisationsdaten

Daten, die für die Einkaufsorganisation Ihres Unternehmens relevant sind. Daten zu
Anfragen, Bestellungen und Rechnungsprüfung werden beispielsweise in diesem
Bereich gespeichert. Zum Erfassen dieser Daten und zum Drucken von Bestellungen
benötigen Sie die Anwendung Materialwirtschaft (MM).

In einem Unternehmen unterhalten zwei Buchungskreise mit dem gleichen Kreditor
eine Geschäftsbeziehung. Die allgemeinen Daten, wie etwa die Anschrift, werden im
allgemeinen Bereich gespeichert. Beide Buchungskreise nutzen diese Daten für die
Kommunikation mit dem Kreditor. Jeder Buchungskreis gibt danach die spezifischen
Daten für die Finanzbuchhaltung (z.B. das Abstimmkonto) und für die
Geschäftsbeziehung mit dem Kreditor (z.B. Zahlungsbedingung) in den eigenen
buchungskreisspezifischen Bereich ein.
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Welche Funktion hat die Kontengruppe?
Die Kontengruppe bestimmt

� die Art der Nummernvergabe für die Kontonummer

� einen Nummernbereich, aus dem die Kontonummer zu wählen ist, über die das System
den Kreditoren identifiziert

� welche Felder auf den Bildschirmbildern vorhanden sind, wenn Sie
Kreditorenstammdaten erfassen oder ändern und ob diese Felder lediglich eingabebereit
sind oder aber zwingend gefüllt werden müssen (Feldstatus)

� ob es sich um ein CpD-Konto handelt

Wenn Sie einen Stammsatz anlegen, müssen Sie eine Kontengruppe angeben. Sie  kann nach
dem Anlegen des Stammsatzes nicht mehr geändert werden. Die oben genannten Festlegungen
zur Kontengruppe können jedoch durch die Systemverwaltung geändert werden. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Kontengruppe mit Bildaufbau definieren. Dies kann
erforderlich sein, wenn Sie Felder hinzufügen wollen, die bisher im Stammsatz ausgeblendet
waren. Wenn Sie beispielsweise nach der Einführung der Finanzbuchhaltung die Anwendung
Materialwirtschaft (MM) einführen, werden Sie weitere Felder im Stammsatz benötigen.
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Wie werden die Stammsätze numeriert?
Jeder Stammsatz erhält eine eindeutige Nummer. Die Nummer benötigen Sie, um den
Stammsatz aufzurufen oder um auf das Kreditorenkonto zu buchen.

Die Nummer eines Kreditorenstammsatzes kann intern oder extern vergeben werden. Interne
Nummern werden vom System vergeben, externe Nummern geben Sie beim Anlegen des
Kreditorenstammsatzes ein. Bei einer externen Nummernvergabe sind auch alphanumerische
Nummern zugelassen.

Die Art der Nummernvergabe und der gültige Nummernkreis für einen Kreditorenstammsatz
werden über die Kontengruppe bestimmt.

Das System gewährleistet, daß die Nummern immer eindeutig vergeben werden. Bei der
internen Vergabe wählt das System die jeweils nächste Nummer aus dem Bereich. Bei der
externen Vergabe verhindert das System, daß eine bereits verwendete Nummer erneut vergeben
wird.

Das Konto eines Kreditors hat in allen Buchungskreisen dieselbe Nummer. Weitere
Informationen über Nummernkreise finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] des
Finanzwesens. Weitere Informationen zur Systemeinstellung finden Sie im
Einführungsleitfaden der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt
Nummernkreise für Kreditorenkonten anlegen.
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Gestaltung der Bildschirmbilder: Kreditorenstammdaten
Die Bildschirmbilder zum Erfassen und Pflegen der Kreditorenstammdaten können
firmenspezifisch angepaßt werden, abhängig von der Art der Daten, die Sie über Ihre Kreditoren
ablegen.

Ein Feld

� ist eingabebereit (Kannfeld)

� fordert eine Eingabe (Mußfeld)

� wird nur angezeigt (Anzeigefeld)

� ist ausgeblendet

Die Kontengruppe bestimmt den Feldstatus für alle Felder eines Kreditorenstammsatzes. Die
Kontengruppe müssen Sie beim Anlegen eines Stammsatzes angeben.

Bei der Erfassung eines Kreditorenstammsatzes müssen Sie einige Felder füllen. Diese Felder
sind mit einem Fragezeichen (?)gekennzeichnet. Sie können die Bearbeitung erst fortsetzen,
wenn Sie in diesen Feldern eine Eingabe vorgenommen haben.
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Definition des Feldstatus: Kreditorenstammdaten
Die Komponente Kreditorenbuchhaltung (FI-AP) wird mit vordefinierten Bildschirmbildern für die
Stammdaten ausgeliefert. Diese Bildschirmbilder können Sie über die Kontengruppe gestalten.
Dazu bestimmen Sie den Status der Felder. Sie können wählen, ob ein Feld

� ausgeblendet wird

� gefüllt werden muß (Mußfeld)

� gefüllt werden kann (Kannfeld)

� nur angezeigt wird

Sinnvoll ist es, die Bildschirmbilder für die Stammsätze der CpD-Konten anders zu
gestalten als die Bilder für alle anderen Stammsätze. Die CpD-Konten benötigen die
Felder zur Anschrift, Kommunikation und den Bankdaten nicht im Stammsatz, da
diese Angaben im Beleg eingegeben werden. Für die CpD-Konten sollten Sie daher
die genannten Felder ausblenden. Die folgende Abbildung zeigt ein Bildschirmbild
mit allen Feldern und ein Bild für CpD-Stammsätze.

3000000060

Kreditor anlegen: Anschrift (Standardbild))Kreditor anlegen: Anschrift (Standardbild))

Kreditor

Anrede
Karl BornscheuerName

Suchbegriffe

A

B

Strassenadresse
Mauerstr 11Strasse/Hausnummer
12345Postleitzahl/Ort Walldorf

Ortsteil
DELand Deutschland Zeitzone

Region Jurisdict. Code

Postadresse

Postfach
Postleitzahl

Ortsteil

Abweichender Ort...

Kommunikation

Sprache
Telefon

Fax

DE Deutsch Weitere Kommunikation...

Bemerkungen

Kreditor anlegen: Kreditor anlegen: Anschrit Anschrit ((CpDCpD-Bild)-Bild)

INTERNKreditor

Name
A

??
Suchbegriffe

?

?Land

Strassenadresse
Details...

Kommunikation

Sprache DE Deutsch Weitere Kommunikation...
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Damit Sie nicht für alle Felder eine Festlegung treffen müssen, wurden einige Felder zu Gruppen
zusammengefaßt.

Die Felder zur Verzinsung sind zusammengefaßt worden. Wenn Sie die
gleichnamige Feldgruppe ausblenden, werden Felder wie Zinskennzeichen,
Verzinsungsrhythmus und letzter Stichtag in den Bildschirmbildern nicht mehr
ausgegeben.

Den Status einer Feldgruppe legen Sie beim Definieren oder Ändern der Kontengruppe fest,
indem Sie den gewünschten Status für die Felder oder Feldgruppen markieren.

Name 1
Anrede
Suchbegriff

Kontogruppe ALL
Kreditor allgemein
Allgemeine Daten

Ausblenden Musseingabe Kanneingabe Anzeigen
Anschrift

Name 2
Name 3 und 4
Postleitzahl, Ort
Straße
Ortsteil
Region
Postfach
PLZ-Postfach
Land
Ort-Postfach

Feldstatusgruppe pflegen: AnschriftFeldstatusgruppe pflegen: Anschrift

Für die Gestaltung der Bilder spielen mehrere Feldstatusdefinitionen eine Rolle. Sie werden den
Feldstatus vor allem abhängig von der Kontengruppe bestimmen Zusätzlich haben Sie die
Möglichkeit, den Feldstatus abhängig von der Transaktion oder vom Buchungskreis zu
bestimmen.

Die Feldstatusdefinition für Kontengruppen
Beim Definieren und Pflegen der Kontengruppen legen Sie den Status der Bildschirmfelder fest.
Über die Kontengruppe können Sie den Feldstatus für die Bereiche des Stammsatzes separat
definieren. Das heißt, Sie legen den Feldstatus für folgende Bereiche getrennt fest:

� für den allgemeinen Datenbereich

� für den Bereich, der vom Buchungskreis abhängig ist. Diese Festlegungen gelten für alle
Buchungskreise.

� für den Bereich, der nur vom Einkaufsbereich benötigt wird. Diese Festlegungen gelten
für alle Einkaufsorganisationen.
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Für die CpD-Konten wollen Sie die Felder zur Anschrift, Kommunikation und zu den
Bankdaten ausblenden. Für diese Felder legen Sie den Feldstatus im allgemeinen
Datenbereich fest, da die Felder in diesem Bereich enthalten sind. Das Feld
Abstimmkonto wird als Mußfeld definiert, denn auch für die CpD-Konten muß ein
Abstimmkonto angegeben werden. Dieses Feld ist buchungskreisabhängig. Den
Status dieses Feldes definieren Sie im buchungskreisabhängigen Datenbereich.
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Feldstatusdefinition für Transaktionen:
Kreditorenstammdaten
Der Status einer Feldgruppe kann zusätzlich abhängig von der Transaktion bestimmt werden, mit
der der Stammsatz bearbeitet wird. Für folgende Transaktionen ist dies vorgesehen:

� Anzeigen

� Anlegen

� Ändern

Für jede Transaktion können Sie ebenso wie bei den Kontengruppen den Feldstatus separat für
die einzelnen Bereiche eines Stammsatzes festlegen:

� für den allgemeinen Datenbereich

� für den Bereich, der vom Buchungskreis abhängig ist. Diese Festlegungen gelten für alle
Buchungskreise.

� für den Bereich, der nur vom Einkauf benötigt wird. Diese Festlegungen gelten für alle
Einkaufsorganisationen.

Zusätzlich zu den bisher genannten Status können Sie den Anzeigestatus festlegen.

Das Feld Abstimmkonto muß beim Anlegen eines Stammsatzes gefüllt werden.
Daher haben Sie dieses Feld als Mußfeld über die Kontengruppe definiert. Das
Abstimmkonto soll nach dem Anlegen nicht mehr geändert werden. Daher ordnen
Sie diesem Feld für die Änderungstransaktion den Status Anzeigefeld zu. Das Feld
kann in der Änderungsfunktion von den Sachbearbeitern nicht geändert werden.
Dazu müßte der Feldstatus zuvor geändert werden.

Die Feldstatusdefinitionen für die Transaktionen sind im Standardsystem bereits mit einem
Feldstatus versehen. Für den Fall, daß Sie diese Festlegungen ändern wollen, kann folgende
Empfehlung gegeben werden:

� Für die Anlegetransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Kannstatus versehen.

� Für die Anzeigetransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Anzeigestatus
versehen, es sei denn, eine Feldgruppe soll für alle Kontengruppen ausgeblendet
werden.

� Für die Änderungstransaktion sollten Sie alle Feldgruppen mit dem Kannstatus
versehen. Es sei denn, daß ein beim Anlegen eingegebener Feldwert in allen
Stammsätzen nicht mehr geändert werden soll. In diesem Fall sollten Sie die
Feldgruppen mit dem Anzeigestatus versehen oder ausblenden.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Feldstatusdefinition für die Buchungskreise: Kreditorenstammdaten

April 2001 113

Feldstatusdefinition für die Buchungskreise:
Kreditorenstammdaten
Zusätzlich zur Feldstatusdefinition für die Kontengruppen und Transaktionen können Sie den
Status buchungskreisabhängig definieren. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie Feldgruppen in einem
Buchungskreis mit einem anderen Feldstatus versehen wollen als in anderen. Beim Definieren
dieser Feldstatus geben Sie den Schlüssel Ihres Buchungskreises an.

Sie benötigen in einem Buchungskreis die Felder zur Warenkreditversicherung in
den Stammsätzen Ihrer Kreditorenkonten nicht. In einem solchen Fall ist es sinnvoll,
diese Felder über die buchungskreisabhängige Feldstatusdefinition auszublenden.

Im Standardsystem ist unter dem Buchungskreiseintrag * die Standarddefinition
abgelegt. Falls Sie keine Änderungen vornehmen, wird dieser Standardeintrag
wirksam, das heißt, alle Feldgruppen haben den Kannstatus.
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Verknüpfung der Statusdefinitionen
Beim Anlegen, Anzeigen und Ändern eines Stammsatzes werden Ihre Feldstatusdefinitionen
miteinander verknüpft. Dabei nehmen die Felder einer Feldgruppe den Status an, der die
höchste Priorität hat.

Die höchste Priorität hat das Ausblenden eines Feldes, danach folgen Anzeige-, Muß- und
Kannfeld. Die folgende Tabelle enthält mögliche Feldstatusdefinitionen und das Ergebnis der
Verknüpfung.

FeldstatusdefinitionFestlegung für

ErgebnisErgebnis

KontengruppeKontengruppe

TransaktionTransaktion

BuchungskreisBuchungskreis

AusblendenAusblenden

AusblendenAusblenden

AnzeigenAnzeigen

MußfeldMußfeld

AnzeigenAnzeigen

MußfeldMußfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld

MußfeldMußfeld

MußfeldMußfeld

KannfeldKannfeld

KannfeldKannfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld

AnzeigenAnzeigen

KannfeldKannfeld
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Aufgaben des Abstimmkontos: Kreditorenstammdaten
Im SAP-System werden Buchungen in der Nebenbuchhaltung im Hauptbuch mitgebucht (siehe
folgende Abbildung). Im Hauptbuch werden für jede Nebenbuchhaltung ein oder mehrere
Abstimmkonten geführt. Damit ist gewährleistet, daß der Saldo der Sachkonten immer Null
ergibt. Dies ist eine Voraussetzung dafür, daß jederzeit eine Bilanz erstellt werden kann.
Summen aus der Nebenbuchhaltung müssen vor der Bilanzerstellung nicht mehr in die
Hauptbuchhaltung übernommen werden.

Forderungen aus
Lieferungen und LeistungenDebitorenkonto

Kreditorenkonto

Neben-
buch

Haupt-
buch

Originalbeleg

Originalbeleg
Verbindlichkeiten aus

Lieferungen und Leistungen

In jedem Kreditorenstammsatz ist ein Abstimmkonto anzugeben. Über das Abstimmkonto
werden einige Vorgaben getroffen:

� Über das Abstimmkonto können Sie die Bildschirmbilder für das Buchen auf
Kreditorenkonten gestalten. Sie können beispielsweise die Felder für die Erfassung von
Kurssicherungsgeschäften bei Fremdwährung über das Abstimmkonto ausblenden,
wenn solche Geschäfte nicht vorkommen. Weitere Informationen finden Sie in der
Dokumentation Buchen von Belegen.

� Über das Abstimmkonto bestimmen Sie ferner, mit welchen Währungen auf die
zugehörigen Kreditorenkonten gebucht werden kann.

Weitere Informationen zum Abstimmkonto finden Sie in der Dokumentation
Übergreifende Themen der Finanzbuchhaltung.
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Zugriffsberechtigung
Der Zugriff auf die Stammsätze kann eingeschränkt werden, um unberechtigte Änderungen zu
verhindern. Entsprechend der Organisation der Stammdaten können die Berechtigungen für die
Pflege der Stammdaten vergeben werden. So kann ein Mitarbeiter beispielsweise die
Berechtigung für die Pflege aller Stammdaten erhalten, anderen wiederum ist nur die Pflege der
Stammdaten für die Buchhaltung erlaubt.

Auch die Berechtigung für die Art der Bearbeitung kann unterschiedlich vergeben werden.
Möglicherweise ist allen Mitarbeitern die Anzeige der Stammsätze erlaubt. Das Anlegen und
Ändern der Stammdaten ist wiederum nur einem eingegrenzten Personenkreis möglich.

Die Berechtigungen werden bei Systemeinführung festgelegt und den einzelnen Mitarbeitern
über den Benutzerstammsatz zugeordnet. Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben,
wenden Sie sich an Ihren Systemverwalter. Das Einrichten der Berechtigungen wird im
Einführungsleitfaden [Seite 24] des Finanzwesens beschrieben.
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Besondere Felder im Kreditorenstammsatz
Die folgenden Felder in den Kreditorenstammsätzen haben eine spezielle Funktion:

� Suchbegriff: Kreditorenstammdaten [Seite 118]

� (abweichender) Zahlungsempfänger, siehe Abweichender Zahlungsempfänger [Seite
119]

� Part. Gesell, siehe Verbundene Unternehmen: Kreditorenstammdaten [Seite 120]

� Verr. mit Kred./Verr. mit Debi (Verrechnung zwischen Kreditor und Debitor [Seite 121])

� Konzern: Kreditroenstammaten [Seite 122]

� Sachbearbeiter: Kreditorenstammdaten [Seite 123]



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Suchbegriff: Kreditorenstammdaten

118 April 2001

Suchbegriff: Kreditorenstammdaten
Wenn Sie die Nummer eines Kreditorenkontos nicht kennen, können Sie den
Kreditorenstammsatz über bestimmte Stammsatzfelder suchen. In vielen Fällen werden Sie über
den Namen des Kreditors suchen wollen. Dafür verwendet SAP das von den Anschriftsfeldern
unabhängige Feld Suchbegriff. Dies ist erforderlich, weil für die Suche andere Anforderungen
gelten als für die Adreßaufbereitung.

Damit das Feld einheitlich gefüllt wird, sollten dazu Regeln festgelegt werden. In das Feld
Suchbegriff wird i.d.R. nur der wesentliche Bestandteil des Kreditorennamens eingegeben. Bevor
Sie das Feld im Stammsatz füllen, sollten Sie sich nach den firmenspezifischen Regeln
erkundigen. Auf Groß- und Kleinschreibung muß nicht geachtet werden.

Die Firmenbezeichnung eines Kreditors lautet Dr. Dwight Evans & Söhne
GmbH. Diese Firmenbezeichnung geben Sie vollständig in eines der Felder Name für
die Adreßaufbereitung ein. Damit das Feld Suchbegriff einheitlich gefüllt wird, wurde
in Ihrem Unternehmen festgelegt, daß Namenszusätze nicht in dieses Feld
übertragen werden. Alle Sachbearbeiter in der Buchhaltung wissen daher, daß für
die Suche die Namenszusätze weggelassen werden können. Sie geben daher nur
den Namen EVANS in das Feld Suchbegriff ein.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Abweichender Zahlungsempfänger

April 2001 119

Abweichender Zahlungsempfänger
Das Zahlungsprogramm kann Zahlungen an einen Kreditor leisten, der nicht mit dem Kreditor
übereinstimmt, auf dessen Konto die Rechnung gebucht wurde. Die Zahlung wird an einen
abweichenden Zahlungsempfänger geleistet. Diesen Empfänger müssen Sie im Stammsatz
eingeben.

Sie können einen abweichenden Zahlungsempfänger im allgemeinen und im
buchungskreisspezifischen Bereich eingeben. Die Angabe im allgemeinen Bereich gilt für den
Kreditor in allen Buchungskreisen. Sind in beiden Bereichen Eingaben vorhanden, hat der
Eintrag im Buchungskreis Vorrang.

Wenn Zahlungen eines Kreditors immer an einen abweichenden Zahlungsempfänger geleistet
werden müssen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Zunächst müssen Sie einen Kreditorenstammsatz für den abweichenden
Zahlungsempfänger anlegen. Sperren Sie dieses Konto zum Buchen.

2. Anschließend geben Sie die Kontonummer des abweichenden Zahlungsempfängers in
das Feld Abw. Zahlungsempf. im Zahlungsverkehrbereich des Kreditorenstammsatzes
ein.

Das Zahlungsprogramm ruft dann den Namen und die Anschrift des abweichenden
Zahlungsempfängers bei der Verarbeitung von Zahlungen für das betreffende
Kreditorenkonto ab.

In Ausnahmefällen kann es sinnvoll sein, den Zahlungsempfänger erst in den Beleg einzugeben.
Diese Option können Sie im allgemeinen Bereich durch Markieren des Feldes Zahlempfg.in
Beleg auswählen. Beim Erfassen eines Belegs steht Ihnen dann ein Feld für die Eingabe eines
abweichenden Zahlungsempfängers zur Verfügung.

Gültig ist immer die Angabe, die spezifischer ist. Das heißt, geben Sie einen Zahlungsempfänger
in den Beleg ein, hat diese Eingabe Vorrang vor dem Eintrag im Stammsatz.
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Verbundene Unternehmen: Kreditorenstammdaten
Werden Rechnungen an ein verbundenes Unternehmen gestellt, so müssen diese bei einer
Konzernkonsolidierung berücksichtigt werden. Das heißt, alle Umsätze, die durch
Geschäftsvorfälle innerhalb des Konzerns gemacht wurden, müssen eliminiert werden
(Binnenumsatzeliminierung). Voraussetzung ist, daß Sie in das Feld Part. Gesell im
Kreditorenstammsatz jedes verbundenen Unternehmens eine konzernweit einheitliche
Unternehmenssnummer eingeben. Anhand dieser Nummer kann das Konsolidierungssystem die
Binnenumsätze für die Konsolidierung erkennen.
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Verrechnung zwischen Kreditor und Debitor
Wenn ein Geschäftspartner als Kreditor und Debitor geführt wird, können Sie die offenen Posten
durch das Zahlungs- und das Mahnprogramm miteinander verrechnen. Sie können die
Debitorenpositionen auswählen, wenn Sie die Kreditorenpositionen des Kontos anzeigen.

Eine Verrechnung ist aber nur möglich, wenn Sie folgendes durchführen:

1. Legen Sie einen Debitorenstammsatz für den Debitor an, der gleichzeitig auch als
Kreditor geführt wird.

2. Im Steuerungsbereich der allgemeinen Daten des Kreditorenstammsatzes geben Sie die
Kontonummer des Debitors im Feld Debitor ein.

3. Im Steuerungsbereich der allgemeinen Daten des Debitorenstammsatzes geben Sie die
Kontonummer des Kreditors im Feld Kreditor ein.

4. In den Buchungskreisdaten im Debitoren- und im Kreditorenstammsatz markieren Sie
das Feld Verr.mit Debi bzw. Verr.mit Kred. Jeder Buchungskreis kann somit separat
entscheiden, ob für den Debitor eine Verrechnung mit dem Kreditor gewünscht ist.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Konzern: Kreditorenstammdaten

122 April 2001

Konzern: Kreditorenstammdaten
Gehören mehrere Kreditoren einem Konzern an, können Sie diese Information im Stammsatz
hinterlegen. Dazu geben Sie im allgemeinen Bereich im Feld Konzern einen frei vergebbaren
Schlüssel ein. Über diesen Schlüssel können Sie Auswertungen vornehmen oder über das Feld
einen Matchcode bilden.
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Zuordnung von Stammsätzen zu Sachbearbeitern
Verwendung
Sie wollen einem bestimmten Sachbearbeiter Debitoren oder Kreditoren für die Bearbeitung fest
zuordnen.

Voraussetzungen
Im System können Sie für jeden Mitarbeiter im Customizing ein buchungskreisabhängiges Kürzel
vergeben.

Funktionsumfang
Zum Kürzel hinterlegen Sie im Customizing den Namen des Sachbearbeiters. Das Kürzel trägt
der Mitarbeiter in die Stammsätze der Debitoren und Kreditoren ein, die er betreut. Der Name
des Sachbearbeiters wird im Schriftverkehr mit den Geschäftspartnern gedruckt. Mahnlisten und
Zahlungsvorschlagslisten werden nach Sachbearbeitern sortiert.

Aktivitäten
Tragen Sie das Kürzel des Sachbearbeiters im Stammsatz ein.
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Funktionen zur Kreditorenstammdatenpflege
Für die Verarbeitung von Kreditorenstammdaten stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfügung:

� Anlegen

� Ändern und Änderungen anzeigen

� Anzeigen

� Sperren/Entsperren

� Löschvormerkung setzen/zurücknehmen

Wenn Ihre Firma auch über die Anwendung Materialwirtschaft (MM) verfügt, können Sie
Kreditorenstammsätze wie folgt unabhängig voneinander oder zusammen anlegen und pflegen:

� separat im Buchungskreis

� separat im Einkaufsbereich

� zentral im Buchungskreis und im Einkaufsbereich gleichzeitig

Für die Datenerfassung im Einkaufsbereich benötigen Sie die Anwendung Materialwirtschaft
(MM). SAP bietet Ihnen diese drei Verfahren, da Stammsätze häufig in unterschiedlichen
Abteilungen angelegt und gepflegt werden. In einigen Firmen pflegen die Buchhaltungs- und die
Einkaufsabteilung den allgemeinen Bereich zusammen und ihre eigenen Bereiche separat. In
anderen Firmen werden die Kreditorenstammsätze zentral gepflegt.

Je nachdem wie das Anlegen und Pflegen der Kreditorendaten in Ihrem Unternehmen organisiert
ist, wurden für das Anlegen und Pflegen von Kreditorenstammsätzen Berechtigungen vergeben.
Daher können Sie möglicherweise nicht alle genannten Funktionen nutzen.

Siehe auch:
Bildselektion zum Anzeigen eines Kreditorenstammsatzes [Seite 125]

Zusätzliche Funktionen in der Kreditorenstammdatenpflege [Seite 126]
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Bildselektion zum Anzeigen eines
Kreditorenstammsatzes
Für das Anzeigen und Ändern eines Kreditorenstammsatzes können Sie gezielt Bildschirmbilder
auswählen (Bildselektion). Sie durchlaufen dann nicht alle Bildschirmbilder, sondern springen
nur auf die relevanten Bilder.

Sie wollen die Daten zum Zahlungsverkehr anzeigen. Dazu wählen Sie diese
Bildschirmbilder im Einstiegsbild aus. Anschließend springen Sie direkt auf die
entsprechenden Bildschirmbilder.
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Zusätzliche Funktionen in der
Kreditorenstammdatenpflege
Es stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Wechseln in die Bearbeitungsfunktion
Über den Menüleisteneintrag Kreditor können Sie aus der Anzeige eines
Kreditorenstammsatzes in die Änderung springen oder einen anderen Stammsatz zur
Änderung oder Anzeige aufrufen. Sie können die Funktion jederzeit beenden.

� Sichern des Stammsatzes
Sie haben auf jedem Bild die Möglichkeit, die Kreditorendaten zu sichern und auf das
Einstiegsbild zurückzukehren. Beim Anlegen gewährleistet das System, daß Sie alle
Mußfelder füllen. Wählen Sie Kreditor � Sichern in der Menüleiste aus.

� 4-Augen-Prinzip bei Stammdatenänderungen
Sie können wichtige Stammdatenfelder Ihrer Geschäftspartner vor fehlerhaften oder
unbefugten Änderungen schützen. Jede Änderung eines sogenannten sensiblen bewirkt,
daß das Konto des Geschäftspartners solange für den Zahllauf gesperrt bleibt, bis die
Feldänderungen von einem zweiten Befugten bestätigt werden.
Der zweite Befugte bestätigt die Stammdatenänderungen im Hauptmenü der
Geschäftspartnerstammdaten unter Änderungsbestätigung.

� Springen in ein anderes Bildschirmbild
Die Daten eines Kreditorenstammsatzes sind auf mehrere Bildschirmbilder verteilt.
Wählen Sie Springen und dann das gewünschte Bild aus. Wenn Sie einen
Kreditorenstammsatz anzeigen oder bearbeiten, können Sie von einem beliebigen
Bildschirmbild in ein beliebiges anderes springen.

� Verwaltungsdaten, Sperrdaten und Löschvormerkungen
Über den Menüleisteneintrag Zusätze können Sie beim Anzeigen oder Bearbeiten eines
Kreditorenstammsatzes folgende Funktionen auswählen:

� Mit der Funktion Verwaltungsdaten können Sie abfragen, welcher Benutzer den
Stammsatz angelegt hat und wann.

� Mit der Funktion Sperrdaten können Sie sich ansehen, ob das Konto gesperrt ist.

� Mit der Funktion Löschvormerkungen können Sie sich ansehen, ob der Stammsatz
zum Löschen vorgemerkt ist.

� Über die Funktionen Sperrdaten und Löschvormerkung können Sie außerdem die
Kennzeichen zum Sperren oder Löschen setzen und zurücknehmen. Dazu müssen
Sie jedoch den Kreditorenstammsatz zum Ändern aufgerufen haben.

� Texte
Mit der Funktion Texte können Sie Texte zum Kreditor im Stammsatz erfassen. Diese
Funktion wählen Sie über den Menüleisteneintrag Zusätze aus.

� Dokumente
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Mit der Funktion Dokumente können Sie ins System eingescannte Dokumente -
Geschäftsberichte oder Zeitungsartikel - dem Kreditor zuordnen. Diese Funktion wählen
Sie über den Menüleisteneintrag Zusätze aus.

� Adressversionen
Mit dieser Funktion können Adressen in mehreren Schriften verwaltet werden. Diese
Funktion wird von Ländern wie beispielsweise Japan genutzt. Im Standard erfolgt keine
Auswertung der Adressversionen.

� Einkaufsdaten

Über die Auswahl Springen � Einkaufsorg.Daten können Sie die Einkaufsdaten und
Partnerrollen des Kreditors abfragen.

� Anzeige der Feld- und Kontoänderungen
Mit den Funktionen Feldänderungen und Kontoänderungen können Sie sich die
Änderungen an den Stammdaten zu einem bestimmten Feld oder zum gesamten
Kreditorenstammsatz ansehen. Diese Funktionen wählen Sie über den
Menüleisteneintrag Umfeld aus.

� Referiertes Konto
Mit der Funktion Referiertes Konto können Sie sich den Stammsatz eines Kontos
ansehen, das im Kreditorenstammsatz angegeben ist. Wenn Ihr Kreditor z.B. gleichzeitig
Debitor ist, können Sie in den Debitorenstammsatz springen. Wenn Sie Zentral- und
Filialkonten führen, können Sie außerdem den Stammsatz der Zentrale ansehen. Diese
Funktion wählen Sie über den Menüleisteneintrag Umfeld aus.

� Bankverbindung
Beim Erfassen, Bearbeiten oder Anzeigen von Bankverbindungen in einem
Kreditorenstammsatz können Sie die Stammdaten der im Stammsatz angegebenen
Banken anzeigen. Diese Funktion wählen Sie über den Menüleisteneintrag Umfeld aus.
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Kreditorenstammsatz anlegen: Überblick
Bevor Sie einen Kreditorenstammsatz anlegen, müssen Sie einige Systemeinstellungen
vornehmen bzw. überprüfen. Weitere Informationen zur Konfiguration finden Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt
Anlegen der Kreditorenstammdaten vorbereiten.

Kreditorenstammsätze werden von der Einkaufs- und von der Buchhaltungsabteilung benutzt.
Bevor Sie einen Kreditorenstammsatz in der Buchhaltung anlegen, sollten Sie sich vergewissern,
daß nicht bereits ein Stammsatz für den Kreditor im Einkauf angelegt wurde. Dazu können Sie
die Suchhilfe nutzen. Weiteres dazu erfahren Sie in der Dokumentation Einführung in das R/3
System. Sie können dazu jedoch auch die automatische Duplikatsprüfung verwenden, die im
Customizing eingestellt werden muß. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltungim Arbeitsschritt
Nachrichtensteuerung für Kreditorenstamm ändern einschalten können.

Im folgenden wird erläutert, wie Sie einen Kreditorenstammsatz zentral oder nur für die
Buchhaltung anlegen. Einen Kreditorenstammsatz zentral anlegen heißt: Daten, die von der
Buchhaltung und vom Einkauf benötigt werden, in einem Arbeitsschritt eingeben. Diese
Verfahrensweise ist nur möglich, wenn Sie die Anwendung Materialwirtschaft (MM) installiert und
konfiguriert haben. Einzelheiten hierzu finden Sie in der entsprechenden Dokumentation.

Wollen Sie nur die Stammdaten für die Buchhaltung eingeben, verwenden Sie die entsprechende
Funktion für die Buchhaltung.

Siehe auch:
Kreditorenstammsatz mit Vorlage anlegen [Seite 129]

Kreditorenstammsatz zentral anlegen [Seite 130]

Kreditorenstammsatz im Buchungskreis anlegen [Seite 131]

Besonderheiten bei der Datenerfassung [Seite 132]

Zentral- und Filialkonten [Seite 139]

Konten pro Diverse anlegen [Seite 141]
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Kreditorenstammsatz mit Vorlage anlegen
Zum Anlegen eines Stammsatzes können Sie einen vorhandenen Stammsatz als Vorlage
benutzen. Das System kopiert die Stammdaten aus der Vorlage. Es werden jedoch nicht alle
Daten übernommen. Die Übernahme ist von mehreren Faktoren abhängig:

� Das System übernimmt nur Daten, die nicht kreditorenspezifisch sind. Daher wird zum
Beispiel die Adresse oder ein Sperrkennzeichen aus der Vorlage nicht übernommen.

� Für die Übernahme der Vorlagedaten ist ferner entscheidend, welche Daten Sie bereits
für Ihren Kreditor erfaßt haben. Grundsätzlich gilt: Wenn Sie bereits Daten gepflegt
haben, werden sie nicht durch Vorlagedaten überschrieben. Das heißt,

� wenn Sie die allgemeinen Daten (z.B. Name, Adresse und Telefonnummer) bereits
angelegt haben, werden beim Erfassen der Buchungskreisdaten nur noch die
Buchungskreisdaten übernommen. Sie müssen dazu den Buchungskreis der
Vorlage angeben. Beim Anlegen der Daten für die Einkaufsorganisation werden
ebenfalls nur die entsprechenden Daten aus der Vorlage übernommen.

� wenn Sie die allgemeinen Daten noch nicht angelegt haben, werden aus den
Anschriftsdaten der Vorlage nur die Sprache und das Land übernommen.

� Zusätzlich bestimmen Sie, welche Daten übernommen werden, indem Sie angeben,
welche Bereiche aus der Vorlage übernommen werden sollen. Geben Sie für die Vorlage
zum Beispiel keine Einkaufsorganisation an, werden die Einkaufsdaten nicht
übernommen.

Wenn Sie einen Kreditorenstammsatz neu anlegen, können Sie wählen, ob Sie die
Kontengruppe der Vorlage verwenden wollen. In diesem Fall geben Sie keine
Kontengruppe für den anzulegenden Stammsatz ein. Das System übernimmt
automatisch die Kontengruppe der Vorlage.

Als Vorlage können Sie einen Kreditorenstammsatz aus einem beliebigen Buchungskreis
verwenden. Die Daten aus der Vorlage dienen lediglich als Vorschlagswerte. Sie sollten jedes
Bild vor dem Sichern überprüfen und gegebenenfalls Daten ergänzen oder die vorgeschlagenen
Daten ändern.
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Kreditorenstammsatz zentral anlegen
Wenn Sie die Anwendung Materialwirtschaft (MM) installiert und konfiguriert haben, legen Sie
einen Kreditorenstammsatz wie folgt zentral an:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Anlegen im Menü Kreditoren.

Das Einstiegsbild zum Anlegen des Kreditors wird angezeigt.

2. Wenn Sie mit interner Nummernvergabe arbeiten, wird die Nummer vom System
vergeben, sobald Sie den Kreditorenstammsatz sichern. Bis dahin erscheint das Wort
“INTERN” anstelle der Kontonummer auf dem Bildschirmbild.

Wenn Sie mit externer Nummernvergabe arbeiten, geben Sie die Kontonummer des
Kreditors ein.

3. Geben Sie einen Buchungskreis und eine Einkaufsorganisation ein, je nachdem, welche
Datenbereiche Sie pflegen wollen.

Sie können nur Daten in einen Buchungskreis oder einer Einkaufsorganisation eingeben,
wenn Sie einen der beiden Bereiche angeben. Andernfalls können Sie nur die
allgemeinen Daten des Kreditorenstammsatzes eingeben.

4. Geben Sie eine Kontengruppe ein, und drücken Sie ENTER.

Das erste Bildschirmbild zum Erfassen der Kreditorenstammdaten erscheint.

Wenn Sie einen Kreditorenstammsatz anlegen wollen, zu dem die allgemeinen
Daten schon angelegt worden sind, wird das erste Bildschirmbild für die
Buchungskreisdaten oder für die Einkaufsorganisation angezeigt.

5. Geben Sie Ihre Kreditorendaten ein. Mit ENTER gelangen Sie jeweils in das nächste
Eingabebild.

In jedem Bildschirmbild wird Ihnen in der oberen linken Ecke angezeigt, zu welchem
Datenbereich Sie Ihre Daten eingeben: Sobald Sie sich im Bereich des Buchungskreises
oder der Einkaufsorganisation befinden, wird der Buchungskreis bzw. die
Einkaufsorganisation angezeigt. Anderenfalls befinden Sie sich im allgemeinen Bereich.

6. Sichern Sie Ihre Stammdaten.
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Kreditorenstammsatz im Buchungskreis anlegen
Wenn Sie einen Stammsatz nur für die Buchhaltung anlegen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Anlegen im Menü Kreditoren.

Das Einstiegsbild zum Anlegen des Kreditors wird angezeigt.

2. Wenn Sie mit interner Nummernvergabe arbeiten, wird die Nummer vom System
vergeben, sobald Sie Ihre Stammdaten sichern.

Wenn Sie mit externer Nummernvergabe arbeiten, geben Sie die Kontonummer des
Kreditors ein.

3. Geben Sie den Buchungskreis und die Kontengruppe ein, und drücken Sie ENTER.

Das erste Bildschirmbild zum Erfassen der Stammdaten erscheint.

4. Geben Sie die Kreditorendaten ein und sichern Sie diese.

Wenn Sie Stammsätze in einem Buchungskreis angelegt haben und genau diese
Stammsätze auch in anderen Buchungskreisen benötigen, können Sie die neu
angelegten Stammsätze auf die anderen Buchungskreise verteilen, indem Sie die
Buchungskreise miteinander abgleichen. Wählen Sie dazu im Kreditorenmenü
Stammdaten � Abgleichen � Buchungskreise � Senden.
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Besonderheiten bei der Datenerfassung
Beim Anlegen eines Kreditorenstammsatzes müssen Sie einige Daten in speziellen
Erfassungsbildern erfassen. Dies sind Daten, die Sie nur in Ausnahmefällen eingeben müssen.
Zu diesen Daten zählen:

� Bankverbindungen, zu denen die Bankenstammdaten noch nicht angelegt sind

� Mahnverfahren

� Texte

� Dokumente

Zur Eingabe der Zahlwege bietet Ihnen das System zudem eine spezielle Auswahlfunktion an.
Sie wird im folgenden beschrieben.

Siehe auch:
Bankverbindungen erfassen [Seite 133]

Zahlwege erfassen [Seite 134]

Mahnverfahren erfassen [Seite 135]

Texte erfassen [Seite 136]

Dokumente zuordnen [Seite 137]

Kreditor klassifizieren [Seite 138]
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Bankverbindungen erfassen
Zu jedem Kreditor können Sie beliebig viele Bankverbindungen angeben. Die Bankverbindung
wird benötigt, wenn der Zahlungsverkehr mit dem Kreditor über das Zahlungsprogramm
abgewickelt wird. Die Bankverbindung geben Sie an, indem Sie im allgemeinen
Stammsatzbereich das Bankland, den Bankschlüssel, sofern er nicht intern vergeben wird, und
das Bankkonto eintragen. Das System zeigt anschließend zur Kontrolle den Namen der Bank an.

Wenn Sie die Bankverbindung Ihres Kreditors eingeben, überprüft das System, ob es zu dieser
Bank schon Stammdaten gibt. Fehlen diese Daten, dann verzweigt es in die Pflege der
Bankenstammdaten. Die Postbankkonten Ihres Kreditors pflegen Sie genauso wie alle anderen
Bankverbindungen.

Die Bankverbindung erfassen Sie beim Pflegen der Kreditorenstammdaten wie folgt:

1. Geben Sie im Bildschirmbild für den Zahlungsverkehr das Bankland sowie
Bankschlüssel, Kontonummer und einen Kontrollschlüssel (z.B. in Frankreich) ein.

Gegebenenfalls kennzeichnen Sie, daß eine Einzugsermächtigung für dieses Konto
vorliegt. Außerdem können Sie eine eindeutige Bankidentifikation für das
Zahlungsprogramm im Feld Banktyp angeben. Die Bankidentifikation können Sie frei
vergeben. Mit Hilfe der Identifikation können Sie in der Belegposition festlegen, welche
Bank des Geschäftspartners verwendet werden soll.

2. Drücken Sie ENTER.

Sind für die angegebene Bank noch keine Stammdaten vorhanden, gibt das System das
Bild aus, in dem Sie Bankenstammdaten eingeben können.

a) Geben Sie die Stammdaten der Bank ein.

b) Nachdem Sie ENTER gedrückt haben, erscheint wieder das Erfassungsbild für
Kreditorenstammsätze.

Die Bankenstammdaten werden mit dem Sichern eines Kreditorenstammsatzes gesichert.

Um die Bankenstammdaten zu ändern oder zu ergänzen, positionieren Sie den Cursor auf die
gewünschte Bank und wählen Umfeld � Bankdaten. Es wird das Zusatzfenster für die
Erfassung und Pflege der Stammdaten angezeigt.
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Zahlwege erfassen
Zahlwege können Sie in dem Bildschirmbild zum Zahlungsverkehr für Buchungskreisdaten
erfassen. Jeder Zahlweg wird durch einen Buchstaben oder eine Zahl dargestellt.

Wenn Ihnen die Buchstaben bzw. Zahlen für Ihre Zahlwege bekannt sind, können Sie sie im Feld
Zahlwege eingeben.

Wenn Ihnen die Buchstaben nicht bekannt sind, drücken Sie die Werthilfetaste (F4), um
sich die möglichen Werte anzeigen zu lassen. Wählen Sie aus dieser Liste die gewünschten
Zahlwege aus.

Das System überträgt die ausgewählten Zahlwege in das Feld Zahlwege. Diese Angaben
können Sie überschreiben.

Wird im zu bezahlenden Posten explizit ein Zahlweg angegeben, hat diese Angabe
Vorrang vor den Vereinbarungen im Stammsatz. Im Posten dürfen auch solche
Zahlwege vorgegeben werden, die im Stammsatz nicht aufgeführt sind.
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Mahnverfahren erfassen
Wenn Sie sich auf dem Bildschirmbild für die Korrespondenz befinden, können Sie ein
Mahnverfahren für Ihren Kreditor eingeben. Dieses Mahnverfahren wird für den
Standardmahnbereich verwendet. Wenn Sie in Ihrem Unternehmen weitere Mahnbereiche
benutzen, müssen Sie diese in einem gesonderten Eingabebild erfassen. Gehen Sie dazu
folgendermaßen vor:

1. Geben Sie den Schlüssel für Ihr Standardverfahren in das Feld Mahnverfahren im
Bildschirmbild Kreditor anlegen: Korrespondenz Buchhaltung in den Buchungskreisdaten
ein. Wenn Sie keine Mahnbereiche verwenden, überspringen Sie die Schritte 2 bis 4.

2. Wenn Sie Mahnverfahren für andere Mahnbereiche definieren wollen, wählen Sie
Zusätze � Mahnbereiche.

Sie gelangen in das Bild für die Pflege der Mahnbereiche.

3. Geben Sie die Daten für Ihre Mahnbereiche ein.

Dazu zählen der Mahnbereich und das Mahnverfahren. Sie können außerdem eine
Mahnsperre für den Mahnbereich eingeben oder aber einen abweichenden
Mahnempfänger, wenn die Mahnung nicht an den Kreditor geschickt werden soll, gegen
den die Forderung besteht.

4. Wählen Sie Springen � Zurück.

Sie gelangen in das Bildschirmbild Kreditor anlegen: Korrespondenz Buchhaltung
zurück. Das System speichert Ihre Eingaben, wenn Sie die Stammdaten des Kreditors
sichern.
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Texte erfassen
Sie haben die Möglichkeit, zu jedem Kreditor erläuternde Texte zu erfassen. Unter den
allgemeinen Daten hinterlegen Sie zentrale Informationen, während buchhaltungsspezifische
Textarten, wie z.B. “Information zur Quellensteuer”, auf Buchungskreisebene erfaßt werden.

Welche Textarten relevant sind, wird im Rahmen der Systemeinstellung über Textidentifikationen
festgelegt. Für jede Textart können Sie einen neuen Text in einer anderen Sprache anlegen.

Um einen Text zu einem Kreditor einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie beim Erfassen eines Kreditorenstammsatzes Zusätze � Texte.

Es erscheint ein Zusatzfenster für die Texterfassung.

2. Wählen Sie eine der vorgeschlagenen Textarten aus, und geben Sie in der Spalte “1.
Zeile” Text ein.

Falls Sie den Text nicht in Ihrer Anmeldesprache erfassen wollen, geben Sie den
Schlüssel für die gewünschte Sprache in der Spalte “Spr” an.

Die Markierung * vor einer Zeile zeigt an, daß der Text bereits editiert wurde.

Die Markierung hinter einer Zeile weist darauf hin, daß mehr Text zu einer Textart
existiert, als in der 1. Zeile angezeigt wird.

Um zu einer Textart zusätzlich Text in einer anderen Sprache zu erfassen, positionieren
Sie den Cursor auf die betreffende Textart und wählen Sie Bearbeiten � Text anlegen.
Anschließend können Sie den Sprachenschlüssel und den entsprechenden Text
eingeben.

3. Wählen Sie Bearbeiten � Detail Text, um den Texteditor aufzurufen. Im Editor können
Sie ggf. beliebig langen Text eingeben.

4. Wählen Sie Text � Merken, bevor Sie den Texteditor verlassen.

5. Wählen Sie Springen � Zurück.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Texterfassung zurück. Die erste Zeile Ihres
Textes wird angezeigt.

6. Wählen Sie erneut Springen � Zurück, um das Zusatzfenster für die Texterfassung
zu verlassen.

Das System speichert Ihre Eingaben, wenn Sie die Stammdaten des Kreditors sichern.
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Dokumente zuordnen
Sie haben die Möglichkeit, jedem Kreditor eingescannte Dokumente wie beispielsweise
Geschäftsberichte, Zeitungsartikel oder Grafiken zuzuordnen. Voraussetzung für die
Verwendung des Dokumentenverwaltungssystems (DVS) ist, daß Sie SAP ArchiveLink
einsetzen.

Um einem Kreditor ein Dokument zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie beim Erfassen oder Ändern eines Kreditorenstammsatzes Zusätze �
Dokumente.

Sie gelangen auf das Zusatzbild Lieferant - Verknüpfung mit Dokumenten.

2. Geben Sie hier eine Dokumentart und einen Dokumentnamen ein. Wenn Ihnen der
Name nicht bekannt ist, können Sie sich mit Hilfe der Funktion Suchen Dokument eine
Liste der vorhandenen Dokumente erzeugen. Mit Doppelklick wählen Sie ein Dokument
aus dieser Liste aus. Es wird dem Kreditor zugeordnet. Auf dem Bild Lieferant -
Verknüpfung mit Dokumenten wird dies Dokument nun angezeigt.

3. Mit der Funktion Originale anzeigen können Sie sich ein ausgewähltes Dokument zum
Kreditoren anzeigen lassen.

Detaillierte Informationen zu den Funktionen des Dokumentenverwaltungssystems (DVS) finden
Sie in der R/3-Bibliothek unter Anwendungsübergreifende Applikationen �
Dokumentenverwaltung.
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Kreditor klassifizieren
Beim Pflegen der Stammdaten können Sie über Umfeld � Klassifizierung Ihre Kreditoren
klassifizieren. Die möglichen Klassen werden in den Systemeinstellungen definiert.

In der Finanzbuchhaltung können Sie darüber z.B. Ihre Kreditoren nach Branchen oder nach
Umsatzzahlen zu Gruppen zusammenfassen, d.h. klassifizieren.

Weitere Informationen zur Klassifizierung finden Sie in der R/3-Bibliothek unter
Anwendungsübergreifende Applikationen � Klassensystem.
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Zentral- und Filialkonten
In einigen Branchen verkaufen die Filialen einer Firma selbständig, die Buchhaltung wird aber
zentral geführt. Mit Hilfe der Zentral- und Filialkonten können Sie diese Struktur im System
abbilden.

Dazu müssen Sie Filial- und Zentralkonten anlegen. Die Auftragsverwaltung erfolgt über das
Filialkonto. Die Umsatz- und Verkehrszahlen werden jedoch nicht auf das Filialkonto, sondern
automatisch vom System auf das Zentralkonto gebucht. Der Zahlungsausgleich erfolgt zentral,
dadurch können Zahlungsausgänge für mehrere Filialen auf dem Zentralkonto in einem
Arbeitsschritt erfolgen.

Regulieren

Verkaufen

Filiale 1

Buchen Beleg

Filiale 3Filiale 2

Umsatz/Verkehrszahlen

Zentrale

Verbindung Filial- und Zentralkonto
Um die Verbindung von den Filialkonten zum Zentralkonto herzustellen, müssen Sie im
Stammsatz der Filialkonten im Feld Zentrale die Kontonummer des Zentralkontos angeben. Das
Feld befindet sich im buchungskreisspezifischen Bereich.

Sie können die Kreditorenkonten als Zentralkonto verwenden, die nicht CpD- oder Filialkonten
sind. Zentral- und Filialkonten müssen dem gleichen Buchungskreis angehören.

Einzelpostenanzeige
Für das Zentralkonto sollten Sie im Feld SortSchlüssel den Schlüssel 004 für Filialkontonummer
eingeben. Dieser Schlüssel bewirkt, daß die Posten des Zentralkontos in der
Einzelpostenanzeige nach Filialen sortiert angezeigt werden. Der Schlüssel ist in der Tabelle für
die Zuordnungregeln definiert.

Weitere Informationen zur Einzelpostenanzeige und zum Feld SortSchlüssel finden Sie in
Einzelposten sortieren [Seite 229].
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Korrespondenz
Die Korrespondenz mit dem Kreditor können Sie nach Filialen gegliedert für die Zentrale
oder für jede Filiale einzeln erstellen. Wenn Sie die Korrespondenz (Mahnungen,
Kontoauszüge usw.) nicht mit der Firmenzentrale, sondern mit der Filiale führen wollen,
müssen Sie im Kreditorenstammsatz der Zentrale das Feld Dezentr. Verarb. im
Bildschirmbild Kreditor anlegen: Korrespondenz Buchhaltung markieren.

Im Stammsatz der Filiale und der Zentrale können Sie Zahlwege hinterlegen. Wenn Sie
pro Filiale individuelle Zahlwege vereinbaren wollen, tragen Sie die gewünschten
Zahlwege im Stammsatz der Filiale ein und keinen Zahlweg im Stammsatz der Zentrale.
Sind in beiden Stammsätzen Zahlwege eingegeben, sind alle Zahlwege möglich.
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Konten pro Diverse anlegen
Für Kreditoren, die nur einmal oder selten beliefert werden, können Sie einen speziellen
Kreditorenstammsatz anlegen, den Stammsatz für CpD-Konten. Im Unterschied zu anderen
Stammsätzen werden im Stammsatz für CpD-Konten keine lieferantenspezifischenDaten
gespeichert, da das Konto für mehrere Lieferanten benutzt wird. Die spezifischen Angaben, wie
etwa die Anschrift oder die Bankverbindung, müssen Sie bei der Belegerfassung eingeben.

Sie kaufen ausnahmsweise von einem anderen Kreditor, da Ihr Hauptlieferant nicht
liefern konnte. In einem solchen Fall werden Sie die Rechnung auf ein CpD-Konto
buchen und keinen separaten Stammsatz anlegen.

Beim Buchen auf ein CpD-Konto verzweigt das System automatisch auf ein Stammdatenbild.
Dort geben Sie die spezifischen Stammdaten für den Kreditor ein, die gesondert innerhalb des
Belegs gespeichert werden. Dazu zählen zum Beispiel der Name, die Anschrift oder die
Bankverbindung.

Die oben genannten Besonderheiten der CpD-Stammsätze haben folgende Auswirkung:

Wenn Sie sehr viel mit Kreditoren arbeiten, von denen Sie nur einmal oder selten beliefert
werden, wird die Zahl der Buchungen auf dem CpD-Konto einen sehr großen Umfang
annehmen. CpD-Konten können so schnell unübersichtlich werden. Dies spielt besonders in der
Online-Verarbeitung eine Rolle, etwa beim Ausgleichen offener Posten oder bei der
Einzelpostenanzeige. Sie sollten daher mehrere CpD-Konten anlegen. Für das Arbeiten mit den
Konten müssen Sie Kriterien festlegen, nach denen die Kreditoren gruppiert werden. Eine
mögliche Gruppierung könnten Sie nach folgenden Kriterien vornehmen: dem
Anfangsbuchstaben des Kreditorennamens oder das Gebiet, in dem der Lieferant ansässig ist.
Diese Kriterien haben eine besondere Bedeutung, da später beim Buchen oder Ausgleichen
schnell das richtige CpD-Konto für den jeweiligen Lieferanten ausgewählt werden muß.

CpD-Kreditorenstammsätze können Sie genauso wie alle anderen Kreditorenstammsätze
bearbeiten. Offene Posten eines CpD-Kontos können Sie mit dem Mahnprogramm mahnen oder
mit dem Zahlungsprogramm bearbeiten. Die Funktionalität ist für diese besonderen Konten nur in
einigen Punkten eingeschränkt. So können Sie z.B. bei diesen Konten nicht mit einem Debitor
verrechnen.

Kontengruppe
Kreditorenstammsätze für CpD-Konten werden mit eigenen Kontengruppen angelegt. Über diese
Kontengruppe werden die lieferantenspezifischen Felder, z.B. Name, Adresse, Bankverbindung,
bei der Erfassung des Kreditorenstammsatzes ausgeblendet. Diese Daten werden beim
Erfassen des Belegs eingegeben.

Referenzkontengruppe
Bei den Allgemeinen Daten können Sie in der Gruppe Steuerung eine Referenzkontengruppe
angeben. Diese Kontengruppe bestimmt den Feldstatus, also welche Felder beim Buchen auf
das CpD-Konto angezeigt werden und welche Felder Mußfelder sind. Bei der Belegänderung
und -anzeige erfolgt die Feldsteuerung analog, wobei die Änderbarkeit eines Feldes zusätzlich
noch durch die Belegänderungsregeln bestimmt ist.

Wenn Sie keine Referenzkontengruppe angeben, sind bei der Belegerfassung wie bisher alle
Felder des CpD-Bildes eingabebereit.
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Als Referenzkontengruppe können Sie eine bereits vorhandene Kontengruppe verwenden oder
eine Kontengruppe speziell als Referenzkontengruppe neu anlegen. Dies können Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung unter Kontengruppe
mit Bildaufbau definieren (Kreditoren) tun.

Abstimmkonten
Beachten Sie für das Anlegen der CpD-Stammsätze, daß Sie ein Abstimmkonto angeben
müssen. Wenn Sie Ihre Abstimmkonten differenzieren, dann müssen Sie dies beim Anlegen der
CpD-Stammsätze berücksichtigen. Möglicherweise haben Sie unterschiedliche Abstimmkonten
für Verbindlichkeiten Inland und Ausland. Dementsprechend müßten Sie zwei CpD-Stammsätze
anlegen.

Einzelpostenanzeige
Zu jedem Kreditorenkonto vermerkt das System, welche Belegpositionen auf das Konto gebucht
wurden. Aus Sicht des Kontos werden diese Belegpositionen Einzelposten genannt.
Dementsprechend werden Ihnen in der Einzelpostenanzeige die Belegpositionen zum Konto
angezeigt.

Die Sortierung der angezeigten Posten wird durch das Feld SortSchlüssel im
Kreditorenstammsatz festgelegt. Wenn Sie einen Sortierschlüssel in den Kreditorenstammsatz
eingeben, füllt das System das Feld Zuordnung, wenn Sie Belegpositionen auf das
Kreditorenkonto buchen. Wenn Sie die Einzelposten des Kontos aufrufen, sortiert sie das System
nach dem Feld Zuordnung. In der Einzelpostenanzeige können Sie die Sortierung jedoch ändern.
Der Inhalt des Feldes Zuordnung ist somit nur beim ersten Aufrufen der Einzelposten von
Bedeutung.

Für die Einzelpostenanzeige sollten Sie in das Feld SortSchlüssel einen Schlüssel für die
Sortierung der Einzelposten eingeben. Im Standardsystem sind die Schlüssel 022 oder 023
vorgesehen. Diese Schlüssel haben folgende Bedeutung:

� Wenn Sie 022 eingeben, werden Einzelposten nach dem Kreditorennamen und dem Ort
sortiert und angezeigt.

� Wenn Sie 023 eingeben, werden Einzelposten nach dem Ort und dem Kreditorennamen
sortiert und angezeigt.

Alle Geschäftsvorfälle eines Kunden werden somit immer zusammen angezeigt.

Die Sortierkriterien können auch beim Erfassen des Belegs eingegeben werden. In diesem Fall
gelten die Sortierschlüssel aus dem Stammsatz nicht.
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Kreditorenstammsatz anzeigen
Der Kreditorenstammsatz wird sowohl von der Buchhaltung als auch von der Einkaufsabteilung
benutzt. Sie können sich entweder die allgemeinen und die Buchungskreisdaten
(Buchhaltungsdaten) oder aber den gesamten Kreditorenstammsatz (mit Einkaufsdaten)
anzeigen. Die Mitarbeiter der Einkaufsabteilung können sich gezielt ihren Datenbereich
(Bestellungen und Rechnungsprüfung) ansehen.

Dieses Thema beschreibt, wie Sie den Kreditorenstammsatz zentral oder für die Buchhaltung
anzeigen. Weitere Informationen über die Einkaufsfunktionen finden Sie in der Dokumentation
zur Anwendung Materialwirtschaft (MM).

Stammsatz zentral anzeigen
Wenn Sie über die Anwendung Materialwirtschaft (MM) verfügen, können Sie einen Stammsatz
wie folgt zentral anzeigen:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Anzeigen im Menü Kreditoren.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenanzeige, Kreditor anzeigen: Einstieg
Buchhaltung.

2. Geben Sie die Kontonummer und zusätzlich den Buchungskreis und die
Einkaufsorganisation ein.

Abhängig davon, welche Daten Sie sehen wollen, können Sie den Buchungskreis oder
die Einkaufsorganisation weglassen.

Ein Kreditorenstammsatz ist in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise werden Sie
nur spezielle Daten ansehen wollen. Dann können Sie auf dem Einstiegsbild direkt die
Bilder markieren, die Sie sehen wollen. Das System zeigt Ihnen nur die entsprechenden
Bilder an.

Stammsatz für die Buchhaltung anzeigen
Um die Kreditorenstammdaten nur für die Buchhaltung anzuzeigen, müssen Sie folgende
Schritte durchführen:

1. Wählen Sie Stammdaten � Anzeigen.

Sie gelangen in das Einstiegsbild für die Anzeige eines Kreditorenstammsatzes.

2. Geben Sie die Kreditorenkontonummer und zusätzlich den Buchungskreis ein.

Die Stammdaten eines Kreditors sind in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise
werden Sie nur spezielle Daten ansehen wollen, daher markieren Sie auf dem
Einstiegsbild direkt die Bilder, die Sie sehen wollen. Das System zeigt Ihnen dann nur
die entsprechenden Bilder an.

3. Markieren Sie die gewünschten Bilder.

4. Mit ENTER gelangen Sie auf das jeweils nächste Bildschirmbild.

Das System zeigt das nächste Bild an, das Sie im Kreditorenstammsatz ausgewählt
haben.

5. Sie verlassen die Anzeige, indem Sie Kreditor � Beenden wählen.

Sie gelangen in das Kreditorenmenü zurück.
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Ändern eines Kreditorenstammsatzes
Mit Ausnahme einiger Felder können Sie alle Daten eines Kreditorenstammsatzes ändern.
Welche Einschränkungen bei der Änderung der Daten zu beachten sind, erfahren Sie
nachfolgend in “Hinweise zum Ändern”. Die Änderung eines Stammsatzes kann auch an
Berechtigungen geknüpft sein. Daher werden Ihnen möglicherweise einige Felder nicht zum
Ändern angeboten. Fragen Sie Ihren Systemverwalter, wenn Sie weitere Informationen zur
Berechtigung benötigen.

Wie schon beim Anzeigen erläutert, werden die Stammdaten in mehreren Bildschirmbildern
angezeigt. Dementsprechend bietet das System unterschiedliche Funktionen an. Sie können:

� Daten zentral ändern (allgemeine, Buchungskreis- und Einkaufsdaten).

� Daten aus Sicht der Buchhaltung ändern (allgemeine und Buchungskreisdaten).

� Daten aus Sicht des Einkaufs ändern (allgemeine und Einkaufsdaten).

Welche Funktionen Sie verwenden können, hängt von Ihren Berechtigungen ab. Im folgenden
werden die beiden ersten Änderungsfunktionen beschrieben. Weitere Informationen zu den
Funktionen des Einkaufs erhalten Sie in der Dokumentation dieser Anwendung.

Die Stammdaten eines Kreditors sind in mehreren Bildern enthalten. In der Regel werden Sie
spezielle Daten ändern wollen, daher können Sie auf dem Einstiegsbild direkt die Bilder
ankreuzen, auf denen Sie Änderungen vornehmen wollen.

Das System protokolliert alle Änderungen. Es speichert für jedes Feld den Zeitpunkt der
Änderung, den Namen des Benutzers, den aktuellen und den vorherigen Feldinhalt. Sie können
sich die Änderungen zum gesamten Kreditorenstammsatz oder aber zu einem speziellen Feld
ansehen. Weitere Informationen finden Sie in Änderungen in Kreditorenstammsätzen anzeigen
[Seite 149]

Hinweise zum Ändern
Die Kontonummer und die Kontengruppe können Sie nach dem Anlegen des
Kreditorenstammsatzes nicht mehr ändern. Alle anderen Felder sind änderbar. Ihr
Systemverwalter kann die Änderungsmöglichkeiten einiger Felder über die Festlegungen zum
Feldstatus oder über Berechtigungen einschränken. Diese Felder werden lediglich angezeigt.
Sinnvoll ist dies z.B. für das Abstimmkonto, damit es nicht versehentlich geändert wird. Näheres
über die Einschränkung der Berechtigung zum Ändern von Daten finden Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] Grundeinstellungen Finanzwesen im Arbeitsschritt
Berechtigungen pflegen.

Sie sollten bei Änderungen an den Stammdaten folgendes beachten:

� Wenn Sie die Sortierfolge für die Einzelpostenanzeige ändern, werden alle
Belegpositionen, die nach der Änderung gebucht werden, nach dem neuen Sortierbegriff
sortiert.

� Wenn Sie die Datumsangaben zur letzten Verzinsung oder zum letzten Mahnlauf ändern,
hat dies Auswirkungen auf die nächste Verzinsung oder Mahnung des Kontos. Der
Rhythmus der Verzinsung oder Mahnung wird dadurch geändert. Möglicherweise wird
das Konto nach der Änderung früher verzinst oder gemahnt.

� Im Stammsatz eines Kreditors ist die Kontonummer des Abstimmkontos enthalten. Wenn
Sie diese Kontonummer ändern, nachdem Sie auf das Kreditorenkonto gebucht haben,
ist zum Geschäftsjahresende für die Bilanzerstellung eine Korrektur der
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Verbindlichkeitskonten erforderlich. Diese Korrektur können Sie mit Hilfe des
Bilanzkorrekturprogramms durchführen.

� Im Stammsatz des Kreditorenkontos können Sie angeben, daß das Zahlungsverhalten
aufgezeichnet wird. Wenn Sie diese Option erst nachträglich vorsehen, müssen Sie bei
der Auswertung des Zahlungsverhaltens beachten, daß nicht alle Zahlungsvorgänge
berücksichtigt wurden.

Siehe auch:
Kreditorenstammsatz zentral ändern [Seite 147]

Kreditorenstammsatz ändern [Seite 148]

Änderungen in Kreditorenstammsätzen anzeigen [Seite 149]
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Kreditorenstammsatz zentral ändern
Wenn Sie einen Stammsatz zentral ändern wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Ändern im Menü Kreditoren.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenänderung.

2. Geben Sie die Kreditorenkontonummer und zusätzlich den Buchungskreis und die
Einkaufsorganisation ein.

Abhängig davon, welche Daten Sie ändern wollen, können Sie den Buchungskreis oder
die Einkaufsorganisation weglassen.

Die Stammdaten eines Kreditors sind in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise
werden Sie nur spezielle Daten ändern wollen, daher markieren Sie auf dem
Einstiegsbild direkt die Bilder, die Sie benötigen. Das System bietet Ihnen dann nur die
entsprechenden Bilder an.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Kreditorenstammsatz ändern

148 April 2001

Kreditorenstammsatz ändern
Wenn Sie einen Stammsatz für die Buchhaltung ändern wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Ändern im Menü Kreditoren aus.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Stammdatenänderung.

2. Geben Sie die Kreditorenkontonummer und zusätzlich den Buchungskreis ein.

Die Stammdaten eines Kreditors sind in mehreren Bildern enthalten. Möglicherweise
werden Sie nur spezielle Daten ändern wollen, daher markieren Sie auf dem
Einstiegsbild direkt die Bilder, die Sie ändern wollen. Das System bietet Ihnen dann nur
die entsprechenden Bilder an.

3. Markieren Sie die Namen der Bilder des Kreditorenstammsatzes, die Sie aufrufen
wollen.

4. Mit ENTER gelangen Sie auf das nächste Bildschirmbild.

Die Stammdaten zum Konto werden angezeigt.

5. Ändern Sie die gewünschten Daten, indem Sie sie überschreiben oder ergänzen und
sichern Sie Ihre Änderungen.

Wenn Sie Stammsätze in einem Buchungskreis geändert haben und genau diese
Änderungen auch in anderen Buchungskreisen nachführen möchten, können Sie die
Änderungen im Kreditorenmenü mit Hilfe der Funktion Stammdaten � Abgleichen �
Buchungskreise � Senden auf andere Buchungskreise verteilen.
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Änderungen in Kreditorenstammsätzen anzeigen
Wenn Sie einen Stammsatz ändern, protokolliert das System diese Änderungen und erzeugt
Änderungsbelege. Es speichert für jedes Feld den Zeitpunkt der Änderung, den Namen des
Benutzers und den vorherigen Feldinhalt.

Sie können sich jeweils die Änderungen in folgender Detaillierung ansehen.

� zu einem bestimmten Feld

� zu einem Stammsatz

� kontenübergreifend zu mehreren Debitorenstammsätzen

Folgende Änderungen werden separat angezeigt:

� überschriebener Feldinhalt

� nach dem Anlegen hinzugefügte Bankverbindungen und Mahnbereiche

� gelöschte Bankverbindungen und Mahnbereiche

Aus der Stammdatenpflege können Sie über den Menüleisteneintrag Umfeld �
Feldänderungen oder Umfeld � Kontoänderungen die Anzeige der Änderungen aufrufen.

Über das Menü Kreditoren können Sie Änderungen an einem Kreditorenstammsatz wie folgt
anzeigen:

1. Wählen Sie Stammdaten � Änderungen anzeigen.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild zur Anzeige der Änderungen.

2. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors, den Buchungskreis und, wahlweise, einen
Mahnbereich ein.

Sie können die Anzeige der Änderungen außerdem durch die Angabe eines
Änderungsdatums und eines Benutzernamens eingrenzen.

3. Drücken Sie ENTER.

Das System zeigt eine Liste mit den Arten der geänderten Felder an.

4. Wählen Sie nun, welche Änderungen Sie sehen wollen:

- Wenn Sie die Änderung zu einem Feld ansehen wollen, stellen Sie den Cursor auf das
gewünschte Feld, und wählen Sie es aus.

- Wenn Sie alle Änderungen ansehen wollen, wählen Sie Springen � Alle Änderungen.

- Wenn Sie die erfaßten Bankverbindungen oder Mahnbereiche ansehen wollen, wählen
Sie Springen � Erfassungen.

- Wenn Sie die gelöschten Bankverbindungen oder Mahnbereiche ansehen wollen,
wählen Sie Springen � Löschungen.

- Wenn Sie den Änderungsbeleg ansehen wollen, wählen Sie Springen �
Änderungsbeleg.

5. Sie verlassen die Anzeige der Änderungen, indem Sie Kontoänderung � Beenden
wählen.
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Änderungen in Kreditorenstammsätzen kontenübergreifend anzeigen
Mit dem Report RFKABL00 können Sie sich Änderungen in Kreditorenstammsätzen
kontenübergreifend auflisten lassen. Um den Report zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Kreditorenmenü Periodische Arbeiten � Infosystem �
Berichtsauswahl  � Ordnungsmässigkeit / Dokument. � Stammdaten � Änderungen.

2. Geben Sie die gewünschten Kreditorenkonten ein und wählen Sie Programm �
Ausführen.
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Vier-Augen-Prinzip für Stammsatzänderungen
Verwendung
Sie können Änderungen an Debitoren- und Kreditorenstammdaten mit Hilfe des Vier-Augen-
Prinzips kontrollieren, um die Sicherheit bei Änderungen von sensiblen Stammdaten zu erhöhen.

Integration
Die Funktion steht für Änderungen an Debitoren (FI-AR ) und Kreditoren (FI-AP) zur Verfügung.

Voraussetzungen
Sie müssen die gewünschten sensiblen Felder des Debitoren- bzw. Kreditorenstammsatzes im
Customizing (IMG) des Finanzwesens festlegen. Wählen Sie dazu Finanzwesen  � Debitoren-
und Kreditorenbuchhaltung � Debitorenkonten �  Stammdaten � Anlegen der
Debitorenstammdaten vorbereiten  � Sensible Felder für Vier-Augen-Prinzip definieren.

Sie müssen die Berechtigung haben, Stammdaten zu ändern. Berechtigungen legen Sie
ebenfalls im Customizing (IMG) des Finanzwesens fest. Wählen Sie dazu Finanzwesen �
Grundeinstellungen � Berechtigungen. Der Änderer darf seine Änderungen niemals selbst
bestätigen.

Funktionsumfang
Sie können die gewünschten Stammdatenfelder im Customizing als sensibel definieren.

Wenn der verantwortliche Sachbearbeiter ein sensibles Feld im Stammsatz des
Geschäftspartners (z.B. Abweichender Zahlungsempfänger) ändert, wird automatisch das
entsprechende Konto für den Zahllauf gesperrt.

Das Konto bleibt so lange gesperrt, bis ein zweiter Verantwortlicher die Stammdatenänderung
bestätigt. Die Änderung eines bereits gesperrten Kontos bleibt jedoch weiterhin möglich.

Der zweite Verantwortliche wird per Mail oder auf andere Weise benachrichtigt und bearbeitet
dann die Stammdatenänderungen mit Hilfe der Funktion Stammdaten  � Änderungsbestätigung
� Einzeln (oder � Liste).

Kann der zweite Verantwortliche die Stammdatenänderung nicht bestätigen, wird das
Stammdatenobjekt an den Sachbearbeiter zurückgeschickt. In diesem Fall enthält die
Rückmeldung einen erklärenden Text mit der Aufforderung zum Ändern oder Zurücksetzen der
Stammdaten.
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Stammsatzänderungen bestätigen oder ablehnen
Verwendung
Sie setzen für die Stammdatenpflege das 4-Augen-Prinzip ein und wollen
Stammdatenänderungen an sensiblen Feldern bestätigen.

Voraussetzungen
Sie müssen die Berechtigung zur Bestätigung haben und dürfen die betreffenden Stammdaten
nicht selbst geändert haben.

Vorgehensweise
5. Sie haben die Möglichkeit, Stammdatenänderungen einzeln oder in Listen zu bearbeiten.

Wählen Sie dazu im Debitorenmenü
Stammdaten � Änderungsbestätigung � Liste oder
Stammdaten � Änderungsbestätigung � Einzeln. In dieser Vorgehensweise wird nur die
Bearbeitungsart Liste erläutert.

6. Wenn Sie die Bearbeitungsart Liste gewählt haben, gelangen Sie auf das Dialogfenster
Kritische Debitorenänderungen Anzeigen/Bestätigen.

7. Geben Sie als Abgrenzung die gewünschten Konten ein (für Änderungen an allgemeinen
Daten) und falls erforderlich auch die gewünschten Buchungskreise (für Änderungen an
Buchungskreisdaten).
Kreuzen Sie an, welche Änderungen Sie bearbeiten möchten und wählen Sie Weiter.

8. Sie gelangen auf das Dialogfenster Kritische Debitorenänderungen Anzeigen/Bestätigen mit
der Liste der geänderten Konten. Den Status der jeweiligen Konten können Sie an der Ampel
erkennen:

Grün = Änderung bestätigt

Gelb = Änderung unbestätigt

Rot = Änderung abgelehnt

Zum Bearbeiten wählen Sie mit Doppelklick ein Konto aus der Liste aus. Sie gelangen auf
das Dialogfenster Debitor Änderung bestätigen. Hier haben Sie die Möglichkeit, sich die
Änderungen nochmal anzusehen und dann entweder zu bestätigen oder abzulehnen.

Wenn Sie die Änderung abgelehnt haben, können Sie eine Workflow-Notiz an den
zuständigen Sachbearbeiter verschicken, in der Sie den Grund für die Ablehnung und einen
Vorschlag für das weitere Vorgehen beschreiben. Wählen sie dazu System � Workflow �
Objekt mit Notiz senden.

Wenn Sie ein Konto bearbeitet haben, sichern Sie Ihre Eingaben. Mit Zurück gelangen Sie
wieder in die Anzeige der Liste.

Ergebnis
Nach dem Bearbeiten und Sichern des geänderten Kontos sehen Sie die Meldung "Änderungen
wurden durchgeführt" und die Ampel zeigt den neuen Status des Kontos an.
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Antrag auf Stammdatenänderung im Intranet/Internet
(AC)
Einsatzmöglichkeiten
Sie können die Änderung folgender Stammdaten über das Intranet/Internet beantragen:

Objekt Art der Änderung

Kostenstellen [Extern] anlegen, ändern, sperren

Innenaufträge [Extern] ändern

Sachkonten [Extern] anlegen, ändern

Kreditoren [Extern] Adresse ändern

Bankverbindung anlegen, ändern, löschen

Debitoren [Extern] Adresse ändern

Bankverbindung anlegen, ändern, löschen

Die Stammdaten zu Kreditoren und Debitoren können Sie nur über das Internet
beantragen.

Sie müssen den jeweils zuständigen Bearbeiter nicht kennen, er wird automatisch ermittelt. Der
Antrag wird ins SAP-System übertragen und kann dort mit den Funktionen der
Meldungsbearbeitung weiterbearbeitet werden.

Das jeweilige Antragsformular können Sie aus unterschiedlichen SAP-Anwendungen (je nach
Objekt) sowie aus dem Workplace aufrufen.

Aufruf des Änderungsantrags für <Objekt>

im Launchpad des Employee Workplace [Extern] Kostenstellen, Innenaufträge,
Sachkonten, Debitoren, Kreditoren

aus der Unternehmensorganisation [Extern] Kostenstellen

aus der Bearbeitung der Standardhierarchie [Extern] Kostenstellen

aus dem Kostenstellen-Stammdatenbericht [Extern] Kostenstellen

aus der Webtransaktion Innenauftrag anlegen [Extern] Innenaufträge

aus der Webtransaktion Innenauftrag anzeigen [Extern] Innenaufträge

aus der Einzelbearbeitung von Sachkontenstammdaten
[Extern]

Sachkonten

Voraussetzungen
� Sie haben in einem Szenario den Bearbeitungsprozeß für den Antrag auf

Stammdatenänderung definiert.

Wählen Sie dazu im Customizing Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-
/Intranetservices � Interne Serviceanfrage � Definition von Szenarios mit spezifischem
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Customizing � Antrag auf Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für den Antrag
auf Stammdatenänderung definieren [Extern].

� Sie haben für Kostenstellen und Sachkonten festgelegt, welche Anträge aus den oben
genannten SAP-Anwendungen aufgerufen werden können.

Wählen Sie dazu im Customizing z.B. Anwendungsübergreifende Komponenten �
Internet-/Intranetservices � Interne Serviceanfrage � Definition von Szenarios mit
spezifischem Customizing ��Antrag auf Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für
den Antrag auf Stammdatenänderung zuordnen [Extern].

Ablauf
2. Sie rufen das Antragsformular zur Stammdatenänderung auf.

c. Um das Formular aus dem Launchpad des Employee Workplace aufzurufen, wählen Sie
Erstellung Interner Serviceanfrage.

d. Um das Formular aus dem SAP-System aufzurufen, wählen Sie in der jeweiligen
Anwendung Zusätze � Änderungsantrag für <Objekt>.

Sie stellen im Stammdatenverzeichnis fest, daß eine Kostenstelle geändert werden
muß.

Aus dem Verzeichnis verzweigen Sie über Zusätze � Änderungsantrag für
Kostenstellen in das Antragsformular zur Stammdatenänderung.

5. Sie beantragen die Änderung bzw. das Anlegen neuer Stammdaten über das Formular im
Intranet/Internet (siehe Antragsformular bearbeiten [Seite 156]).

Beim Absenden wird der Antrag ins SAP-R/3-System übertragen. Das System ermittelt
den zuständigen Bearbeiter gemäß den Angaben, die im Customizing hinterlegt sind
(siehe Eigene Szenarien für den Antrag auf Stammdatenänderung definieren [Extern]).

6. Der zuständige Bearbeiter erhält den Antrag zur Stammdatenänderung in seinem
Arbeitsvorrat bzw. in seinem Workfloweingang (siehe Maßnahmenbearbeitung [Seite 165]).

7. Der Bearbeiter hat nun folgende Möglichkeiten, auf den Antrag zu reagieren:

a. Er benötigt zusätzliche Informationen, da der Antrag unvollständig ist. Dazu fügt er dem
Antrag eine Notiz bei und trägt den Antragsteller als Bearbeiter ein.

b. Der Bearbeiter lehnt den Antrag auf Stammdatenänderung ab.

c. Er genehmigt den Antrag und führt die entsprechenden Änderungen im SAP-R/3-System
durch.

d. Er leitet den Antrag weiter.

In der zweiten Entscheidungsstufe stehen erneut die Möglichkeiten a. - d. zur
Verfügung.

In den letzten drei Fällen kann der Bearbeiter einen erläuternden Text erfassen, um
seine Entscheidung zu begründen.
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Sie können den aktuellen Bearbeitungsstand des Antrags jederzeit abrufen (siehe
Statusabfrage des Antrags [Seite 168]).

Antrag auf Stammdatenänderung

Antragsformular
zum
• Anlegen
  von Stammdaten
• Ändern
  von Stammdaten
• Löschen
  von Stammdaten
• Sperren
  von Stammdaten

SAP-R/3-SystemIntranet/
Internet

 Stammdaten-

 Datenbank

senden

Status des Antrags verfolgen

Antrag
in

Bearbeitung

Antrag
abgelehnt

 Antrag
ausgeführt

Entscheidung

ausführen

ablehnen

Bearbeiter finden

b
u
c
h
e
n

 weiterleiten

 weiterleiten

ablehnen

ausführen

Entscheidung

Antrag
in

Bearbeitung
rückfragen

       rückfragen       

Antrag
im SAP-R/3-

System

Ergebnis
Die Stammdatenänderung wurde durchgeführt oder abgelehnt.

Weitere Informationen finden Sie in der SAP-Bibliothek unter Anwendungsübergreifende
Komponenten � Interne Serviceanfrage [Extern].
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Antragsformular bearbeiten
Verwendung
Mit dem Antragsformular können Sie eine Stammdatenänderung über das Internet/Intranet
beantragen.

SAP liefert vordefinierte Formulare für Änderungsanträge der unterschiedlichen Objekte aus.
Dieses Formular gliedert sich in verschiedene Bereiche, wobei Sie das Layout und die einzelnen
Felder individuell anpassen können.

zu änderndes <Objekt >

Erläuterung

Bearbeiter

Initiator Erfasser

Prüfen Antrag absenden

Voraussetzungen
� Sie haben im Customizing definiert, welche Felder auf dem Formular zur Verfügung stehen

sollen

Siehe dazu Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-/Intranet-services �
Definition von Szenarien mit spezifischem Customizing � Antrag auf
Stammdatenänderung � Eigene Szenarien für den Antrag auf Stammdatenänderung
definieren [Extern].

� Sie haben das Layout des Formulars festgelegt

c. mit Hilfe des SAP@Web-Studios [Extern]

d. mit Hilfe des Web Application Builders [Extern] in der ABAP Development Workbench

� Wenn Sie das Formular über Erstellung Interner Serviceanfrage aus dem Launchpad des
Employee Workplace aufrufen, müssen Sie zunächst das entsprechende Antragsformular
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auswählen, z.B. Antrag Kostenstelle anlegen, Bankverbindung beim Debitor ändern (siehe
dazu Erfassen einer internen Serviceanfrage [Extern]).

Vorgehensweise
8. Geben Sie die erforderliche Daten zum Objekt ein.

Für den Antrag zum Anlegen einer neuen Kostenstelle benötigen Sie mindestens
folgende Angaben:

- Kostenrechnungskreis

- Kostenstellenschlüssel

- Gültigkeitsdatum von ... bis

- Bezeichnung

- Verantwortlicher

Für den Antrag zum Ändern einer bestehenden Kostenstelle benötigen Sie
mindestens folgende Angaben:

- Kostenrechnungskreis

- Kostenstellenschlüssel

- Gültigkeitsdatum von ... bis

9. Geben Sie ggf. einen erläuternden Text zu Ihrem Antrag ein.

Die Eingabe des Textes ist optional.

10. Sofern Sie den Bearbeiter des Problems kennen, geben Sie ihn unter Bearbeiter an.

Wenn im Customizing bereits ein Bearbeiter oder eine Standardrolle hinterlegt wurden,
sind diese Felder vorbelegt. Über die Partnerolle wird im Customizing gesteuert, ob ein
einzelner Mitarbeiter oder eine ganze Abteilung als Maßnahmenbearbeiter gefunden
werden. Weitere Informationen zur Rolle finden Sie unter Rollen über Zuständigkeiten
definieren [Extern].

Wenn im Customizing eine ganze Abteilung als Bearbeiter hinterlegt wurde, können
Sie das Feld Bearbeiter hier nicht mehr überschreiben. Sie erhalten eine Liste der
entsprechenden Bearbeiter.

11. Die Felder zum Erfasser sind mit Ihren Daten vorbelegt.

12. Wenn Sie den Antrag im Auftrag eines anderen (z.B. Ihres Kollegen oder Chefs) erfassen,
können Sie zusätzlich einen Initiator angeben.

Bei Rückfragen kann sich der Bearbeiter des Antrags dann direkt an den Initiator
wenden.

13. Prüfen Sie Ihre Angaben.

14. Senden Sie den Antrag ab.

Bestätigen Sie die Nachricht, daß die Meldung zu Ihrem Antrag erfolgreich angelegt
wurde.
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Ergebnis
Der Antrag wird ins SAP-R/3-System übertragen und dort dem zuständigen Bearbeiter
zugeordnet.
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Bearbeitung des Antrags im SAP-System
Verwendung
Sie haben einen der folgenden Anträge über ein Intranet-/Internetformular gestellt:

� Antrag auf Stammdatenänderung [Seite 153]

� Antrag auf Korrekturbuchung [Extern]

Der Antrag wird automatisch ins SAP-System übertragen und dem zuständigen Bearbeiter
zugeordnet.

Integration
Beim Absenden des Antragformulars erzeugt das System eine Meldung [Extern]. Zur
Bearbeitung des Antrags im SAP-System stehen Ihnen die Funktionen der Meldungsbearbeitung
[Seite 160] zur Verfügung, z.B.

� Maßnahmenbearbeitung [Seite 165]

In der Maßnahmenbearbeitung stehen Ihnen Absprünge in folgende Aktivitäten zur
Verfügung:

� Absprung in das Antragsformular

� Absprung in die Bearbeitungstransaktionen im SAP-R/3-System,

die für den jeweiligen Antrag im Customizing hinterlegt wurden.

Siehe dazu Anwendungsübergreifende Komponenten � Internet-/Intranet-services
� Definition von Szenarien mit spezifischem Customizing � Antrag auf
Stammdatenänderung (Antrag auf Korrekturbuchung) � Eigene Szenarien für den
Antrag auf Stammdatenänderung definieren [Extern] ( Eigene Szenarien für den
Antrag auf Korrekturbuchung definieren [Extern]).

� Statusabfrage [Seite 168]

� Belegflußanzeige [Extern]

Die Belegflußanzeige ist nur für den Antrag auf Korrekturbuchung relevant.

Aktivitäten
Um die Funktionen zur Meldungsbearbeitung aufzurufen, wählen Sie im SAP Easy Access-Menü
Büro � Meldung.

Weitere Informationen zum Thema Meldungen finden Sie in der SAP-Bibliothek unter
Anwendungsübergreifende Komponenten (CA-NO) � Meldungen [Extern].



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Meldungsbearbeitung

160 April 2001

Meldungsbearbeitung
Um die Interne Serviceanfrage [Extern] zu bearbeiten, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Meldung bearbeiten [Seite 161]

� Bearbeitung von Meldungen über Arbeitsvorrat [Seite 164]

Sie rufen die Bearbeitung der Meldung über

� Büro � Meldung � Arbeitsvorrat � Meldungen oder

� Büro � Meldung � Ändern auf.
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Meldung bearbeiten
Verwendung
Meldung in Arbeit geben
Sobald Sie eine Meldung angelegt und alle relevanten Informationen bezüglich des Problems
eingegeben haben, können Sie die Meldung in Arbeit geben. Wenn Sie eine Meldung in Arbeit
geben, wird die Meldung zur Bearbeitung freigegeben.

Eine Meldung kann wie folgt in Arbeit gegeben werden:

� Sie können eine Meldung manuell in Arbeit geben.

� Das System gibt eine Meldung automatisch in Arbeit, wenn zu der Meldung ein Auftrag
angelegt wurde.

Wenn eine Meldung in Arbeit gesetzt wird, ändert sich der Status von "offen" (MOFN) nach
"Meldung in Arbeit" (MIAR).

Meldung zurückstellen
In manchen Fällen muß die Bearbeitung einer Meldung verschoben werden (z.B. wenn die
zugeordneten Maßnahmen noch nicht ausgeführt werden können).

Mit dieser Funktion können Sie die Bearbeitung einer Meldung zurückstellen. Wenn Sie eine
Meldung zurückstellen, erhält sie den Status MRST (Meldung zurückgestellt).

Sie können eine Meldung, die bereits in Arbeit gegeben wurde, nicht zurückstellen.

Meldung abschließen
Sie schließen eine Meldung ab, wenn das Problem gelöst wurde und keine weitere Bearbeitung
erforderlich ist. Wenn Sie eine Meldung abschließen, können Sie keine Daten mehr ändern. Sie
können die Meldung lediglich anzeigen.

Eine abgeschlossene Meldung erhält den Status MMAB (Meldung abgeschlossen).

Eine Meldung, die noch offene Maßnahmen enthält, kann nicht abgeschlossen
werden.

Meldungsproblem kategorisieren
Wenn Sie eine Meldung abschließen, zeigt das System ein Dialogfenster mit dem aktuellen
Datum und der aktuellen Uhrzeit an. Sie können die angezeigte Zeit als Abschlußzeit annehmen
oder ändern In diesem Dialogfenster müssen Sie angeben, ob das Problem eigenverursacht
oder fremdverursacht wurde. Wird z.B. von einem Lieferanten ein defektes Produkt geliefert,
handelt es sich um ein fremdverursachtes Problem.

Meldung wieder in Arbeit geben
Sie können eine abgeschlossene Meldung wieder in Arbeit geben, wenn eine weitere
Bearbeitung erforderlich ist.
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Abgeschlossene Meldung archivieren
Abgeschlossene Meldungen werden automatisch archiviert und nach einer bestimmten
vorgegebenen Zeit von der Datenbank gelöscht. Dieses Zeitintervall wird im Customizing
festgelegt. Stellen Sie daher sicher, daß alle Bearbeitungsschritte in der Meldung erledigt sind,
bevor Sie die Meldung abschließen.

Meldung löschen
In manchen Fällen kann es erforderlich sein, eine Meldung zu löschen. Eine Meldung können Sie
jedoch nicht direkt im Dialog löschen. Sie setzen in der Meldung eine Löschvormerkung, die dem
System kennzeichnet, daß diese Meldung gelöscht werden kann.

In der Regel wird im Unternehmen in bestimmten Zeitabständen ein Archivierungsprogramm
gestartet. Es prüft Meldungen mit Löschvormerkung, setzt die Löschvormerkungen in
Löschkennzeichen um und übernimmt die Meldungen in ein Archiv. Die Meldungen werden
anschließend aus der Datenbank gelöscht.

Bevor Sie eine Meldung löschen, stellen Sie sicher, daß sie nicht mehr benötigt wird.

Sobald für eine Meldung die Löschvormerkung gesetzt wurde, kann sie nicht mehr geändert
werden. Sie erhält die Status Löschvormerkung und Abgeschlossen. Sie können sie nur noch
anzeigen. Weitere Informationen zum Meldungsstatus finden Sie unter Statusverwaltung
[Extern].

Wenn Sie im Meldungskopf die Löschvormerkung setzen, wird für die einzelnen Maßnahmen der
Meldung ebenfalls eine Löschvormerkung gesetzt.

Solange die Löschvormerkung noch nicht in ein Löschkennzeichen umgesetzt worden ist,
können Sie sie zurücknehmen. Sie können die Meldung wieder in Arbeit geben und die Meldung
bearbeiten.

Vorgehensweise
Gewünschte
Bearbeitungsart

Was Sie wissen sollten

Meldung in Arbeit geben Rufen Sie die Meldung im Anlege- oder Änderungsmodus auf
und wählen Sie Meldung � Funktionen � In Arbeit geben.

Meldung zurückstellen Rufen Sie die Meldung im Änderungsmodus auf, wählen Sie
Meldung � Funktionen � Zurückstellen und sichern Sie die
Meldung.

Meldung abschließen Rufen Sie die Meldung im Änderungsmodus auf und wählen Sie
Meldung � Funktionen � Abschließen.

Geben Sie Abschlußdatum/-zeit und Problemursache an,
schließen Sie anschließend das Dialogfenster und sichern Sie
die Meldung.
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Meldung löschen Um die Löschvormerkung zu setzen, rufen Sie die Meldung im
Änderungsmodus auf und wählen Meldung � Funktionen �
Löschvormerkung ��Setzen.

Um die Löschvormerkung zurückzunehmen, wählen Sie
Meldung � Funktionen � Löschvormerkung � Zurücknehmen.
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Bearbeitung von Meldungen über Arbeitsvorrat
Verwendung
Über den Arbeitsvorrat für Meldungen können Sie Meldungen über verschiedene Kriterien
selektieren und bearbeiten. Sie können Meldungen wie folgt selektieren:

� Sie selektieren die Meldungen über die Funktion Mein Arbeitsvorrat. Es werden Ihnen
folgende Meldungen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten:

� Meldungen, die von Ihnen als Verantwortlichen zu bearbeiten sind bzw. in den
Verantwortungsbereich Ihrer Abteilung fallen

� Meldungen, die von Ihnen als <Funktion> zu bearbeiten sind

� Die von Ihnen angelegten Meldungen

� Die Meldungen, die Sie als Letzter bearbeitet haben

� Sie selektieren die Meldungen über die Funktion Allgemeine Selektion. Es werden Ihnen alle
Meldungen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten. Beachten Sie die
voreingestellten Selektionskriterien (z.B. Meldungsstatus, Selektionszeitraum).

Voraussetzungen
Wenn Sie über die Funktion Allgemeine Selektion Meldungen bearbeiten wollen, für die Sie nicht
verantwortlich sind oder die Sie nicht angelegt haben, müssen Sie eine entsprechende
Berechtigung besitzen.

Aktivitäten
Sie wählen Logistik � Zentrale Funktionen � Meldung � Arbeitsvorrat � Meldungen, um den
Arbeitsvorrat für Meldungen aufzurufen.

Sie geben die erforderlichen Daten ein und wählen Ausführen.

Siehe auch:
Meldungen über Arbeitsvorrat selektieren und bearbeiten [Extern]
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Maßnahmenbearbeitung
Einsatzmöglichkeiten
Über die Funktionen der Maßnahmenbearbeitung können Sie die Maßnahmen [Extern] einer
Meldung getrennt von der übergeordneten Meldung bearbeiten oder anzeigen. Auf diese Weise
können Sie:

� Maßnahmen schnell und einfach bearbeiten

� die Maßnahmenbearbeitung über die Funktionen der Aktivitätenleiste ausführen

� zu jeder Zeit auf Informationen der übergeordneten Meldung zugreifen

Ablauf
2. Abhängig von Ihrer Tätigkeit bzw. Ihrem Arbeitsablauf nutzen Sie eine der folgenden

Möglichkeiten zur Maßnahmenbearbeitung:

� Arbeitsvorrat [Seite 166]

Sie rufen den Arbeitsvorrat zur Maßnahme auf, um festzustellen, ob von Ihnen
Maßnahmen zu bearbeiten sind.

� Workflow [Seite 167]

Sie prüfen Ihren Workflow-Eingang, um festzustellen, ob Maßnahmen vorhanden
sind, die zu bearbeiten sind.

� Funktionen zur Maßnahmenbearbeitung [Extern]

Wenn Sie gezielt eine bestimmte Maßnahme zu einer Meldung bearbeiten möchten,
nutzen Sie die Transaktionen zur Bearbeitung bzw. Anzeige einer Maßnahme.

3. Nach Auswahl bzw. Ausführen einer der oben genannten Funktionen bearbeiten Sie eine
Maßnahme, in dem Sie wahlweise:

� die Maßnahme an eine weitere Person weiterleiten, falls die Maßnahme von Ihnen nicht
bearbeitet werden kann

� die Anweisungen, die mit der Maßnahme verbunden sind, ausführen

� den Sachverhalt einer gerade durchgeführten Maßnahme dokumentieren; z.B. über
einen Langtext zur Maßnahme oder eine Aktivität der Aktivitätenleiste (interner Vermerk)

� die Maßnahme auf "erledigt" setzen, nachdem Sie die Anweisungen der Maßnahme
durchgeführt haben

� evtl. weitere Aktivitäten über die Aktivitätenleiste ausführen, falls noch weitere
Maßnahmen erforderlich sind

Ergebnis
Nachdem Sie eine Maßnahme bearbeitet und erledigt haben, kann die Meldung evtl.
abgeschlossen werden (vorausgesetzt, es sind keine weiteren Maßnahmen in der Meldung
vorhanden, die bearbeitet werden müssen).
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Bearbeitung von Maßnahmen über Arbeitsvorrat
Verwendung
Über den Arbeitsvorrat für Maßnahmen können Sie Maßnahmen zu Meldungen über
verschiedene Kriterien selektieren und bearbeiten. Sie können die Maßnahmen wie folgt
selektieren:

� Sie selektieren die Maßnahmen über die Funktion Mein Arbeitsvorrat. Es werden Ihnen dann
folgende Maßnahmen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten:

� die von Ihnen als Verantwortlichen zu bearbeitenden offenen Maßnahmen

� die von Ihnen als <Funktion> zu bearbeitenden Maßnahmen

� die von Ihnen angelegten Maßnahmen

� die von Ihnen erledigten Maßnahmen

� Sie selektieren die Maßnahmen über die Funktion Allgemeine Selektion. Es werden Ihnen
dann alle Maßnahmen zur weiteren Selektion und Bearbeitung angeboten. Beachten Sie die
voreingestellten Selektionskriterien (z.B. Selektionszeitraum, nur offene Maßnahmen).

Voraussetzungen
Wenn Sie über die Funktion Allgemeine Selektion Maßnahmen bearbeiten wollen, für die Sie
nicht verantwortlich sind oder die Sie nicht angelegt haben, müssen Sie eine entsprechende
Berechtigung besitzen.

Aktivitäten
Sie wählen Logistik � Zentrale Funktionen � Meldung � Arbeitsvorrat � Maßnahmen, um den
Arbeitsvorrat für Maßnahmen aufzurufen.

Sie geben die erforderlichen Daten ein und wählen Ausführen.

Siehe auch:
Maßnahmen über Arbeitsvorrat selektieren und bearbeiten [Extern]
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Bearbeitung von Maßnahmen über Workflow
Verwendung
Wenn eine Maßnahme in einer Meldung angelegt oder der Verantwortliche einer Maßnahme
geändert wird, kann das System die verantwortliche Person oder Abteilung automatisch über den
SAP Business Workflow benachrichtigen, daß eine Maßnahme zur Bearbeitung ansteht.

Sie erhalten die Informationen zu den auszuführenden Maßnahmen in Form eines Workitems in
Ihrem Eingang (Business Workplace). Dort haben Sie einen zentralen Überblick über alle von
Ihnen durchzuführenden Maßnahmen. Sie können direkt im Business Workplace mit der
Ausführung der Maßnahme beginnen.

Integration
Sie gelangen in den Business Workplace, indem Sie im SAP Menü Büro � Arbeitsplatz wählen.
Danach wählen Sie Eingang � Workflow, um evtl. vorhandene Workitems anzuzeigen.

Voraussetzungen
Die erforderlichen Systemeinstellungen zur Aktivierung des SAP Business Workflow wurden
vorgenommen.

Aktivitäten
Ist ein Workitem in Ihrem Eingang vorhanden, gehen Sie folgendermaßen vor, um die
Bearbeitung einzuleiten:

� Sie doppelklicken auf das Workitem, um die Beschreibung der durchzuführenden Maßnahme
anzuzeigen.

� Sie wählen Ausführen, um das Workitem zu bearbeiten. Das System ruft die Transaktion zur
Bearbeitung einer Maßnahme auf.
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Statusabfrage des Antrags
Verwendung
Sie können sich während der gesamten Laufzeit des Antrags über dessen aktuellen Stand
informieren.

Siehe auch:
Statusverwaltung für Meldungen [Extern]

Statusinformationen anzeigen [Extern]

Zuordnung von Systemstatus [Extern]

Anwenderstatus zuordnen und ändern [Extern]

Statusverwaltung für Maßnahmen [Extern]
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Sperren eines Kreditorenkontos
In der Kreditorenbuchhaltung können Sie ein Kreditorenkonto sperren, um zu verhindern, daß
darauf gebucht wird. Dies ist zum Beispiel erforderlich, bevor Sie einen Kreditorenstammsatz
zum Löschen vormerken. Einen Kreditor, den Sie nur als abweichenden Zahlungsempfänger
verwenden, werden Sie zum Buchen sperren, damit nicht versehentlich darauf gebucht wird.

Zum Sperren stehen Ihnen mehrere Felder zur Verfügung. Sie können folgende Sperren
vornehmen:

� Buchungssperre für spezielle Buchungskreise oder für alle Buchungskreise

� Einkaufssperre für spezielle Einkaufsorganisationen oder für alle Einkaufsorganisationen.
Dies ist natürlich nur sinnvoll, wenn Sie die Anwendung für den Einkauf einsetzen.

Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zum MM - Einkauf.

Dieses Thema beschreibt, wie Sie ein Kreditorenkonto zentral sperren und wie Sie ein Konto nur
für die Buchhaltung sperren. In einem gesonderten Thema erfahren Sie, wie Sie ein
Kreditorenkonto für Zahlungen sperren.

Die Sperre eines Kreditorenkontos können Sie jederzeit wieder aufheben. Dazu nehmen Sie
lediglich das entsprechende Kennzeichen zurück.

Sperren Sie ein Konto nur, wenn keine offenen Posten mehr auf dem Konto sind.
Solange ein Konto gesperrt ist, können keine offenen Posten ausgeglichen werden.

Siehe auch:
Kreditorenkonto zentral sperren [Seite 170]

Buchungssperre für ein Kreditorenkonto eingeben [Seite 171]

Kreditorenkonten für Zahlungen sperren [Seite 172]
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Kreditorenkonto zentral sperren
Wenn Sie über die Anwendung Materialwirtschaft (MM) verfügen, können Sie durch zentrales
Sperren eines Kontos verhindern, daß für dieses Konto Buchungen und Bestellverarbeitung
erfolgen.

Wenn Sie ein Kreditorenkonto zentral sperren wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Sperren/Entsperren.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild. Auf diesem Bild können Sie die Bereiche angeben,
die Sie zum Sperren benötigen, indem Sie Buchungskreis und Einkaufsorganisation
eingeben. Geben Sie den Schlüssel für einen Bereich nicht an, werden die zugehörigen
Sperrfelder nicht ausgegeben.

2. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors und den Buchungskreis ein. Wahlweise
können Sie die Einkaufsorganisation eingeben.

3. Drücken Sie ENTER.

Das Bildschirmbild Kreditor sperren/entsperren: Details wird angezeigt.

4. Für eine Buchungssperre wählen Sie den Buchungskreis des angezeigten
Kreditorenstammsatzes, oder wählen Sie alle Buchungskreise aus, indem Sie das
entsprechende Feld markieren.

5. Für eine Bestellsperre wählen Sie entweder den angezeigten Einkaufsbereich oder Sie
wählen alle Einkaufsorganisationen aus, indem Sie das entsprechende Feld markieren.
Sichern Sie Ihre Eingabe.
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Buchungssperre für ein Kreditorenkonto eingeben
Die Buchungssperre bewirkt, daß nicht mehr auf das Konto gebucht werden kann. Um ein
Kreditorenkonto für die Buchung zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Sperren/Entsperren im Kreditorenmenü.

Das System zeigt das Einstiegsbild an.

2. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors und, falls gewünscht, den Buchungskreis ein.

Wenn Sie keinen Buchungskreis eingeben, können Sie die Buchungen für diesen
Kreditor nur in allen Buchungskreisen sperren.

3. Drücken Sie ENTER.

Das System zeigt das Eingabebild für die Sperrkennzeichen an.

4. Markieren Sie das Feld für alle oder den aktuellen Buchungskreis und sichern Sie Ihre
Eingaben.
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Kreditorenkonten für Zahlungen sperren
Um einen Kreditorenstammsatz für das Zahlungsprogramm zu sperren, müssen Sie den
Kreditorenstammsatz ändern. Wenn Sie das Kreditorenkonto für Zahlungen mit dem
Zahlungsprogramm sperren, verarbeitet das Zahlungsprogramm zwar die offenen Posten des
Kontos beim Zahllauf, es zahlt aber keine offenen Posten der gesperrten Konten. Sie können die
für das Zahlungsprogramm gesperrten Kreditoren in einer Liste aufrufen.

Für eine Zahlungssperre geben Sie Sperrschlüssel an. Diese Schlüssel geben die Sperrgründe
wieder. Damit läßt sich nachvollziehen, warum ein Konto gesperrt wurde.

Um das Konto für Zahlungen zu sperren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie die Änderungsfunktion für den Stammsatz, indem Sie Stammdaten �
Ändern wählen.

Das System zeigt das Einstiegsbild zur Änderung eines Kreditorenstammsatzes an.

2. Geben Sie die Kreditorenkontonummer und den Buchungskreis ein.

3. Markieren Sie das Bild für den Zahlungsverkehr in den Buchungskreisdaten, und
drücken Sie ENTER.

4. Damit dieser Kreditor für das Zahlungsprogramm oder für manuelle Zahlungen gesperrt
wird, geben Sie den gewünschten Sperrschlüssel in das Feld Zahlsperre ein und sichern
Sie Ihre Eingaben.
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Archivieren und Löschen eines Kreditorenstammsatzes
Kreditorenstammdaten, die Sie nicht benötigen, können Sie archivieren. Beim Archivieren
werden die gewünschten Daten aus der SAP-Datenbank extrahiert, gelöscht und in eine Datei
gestellt. Diese Datei können Sie dann in ein Archivierungssystem übertragen. Weitere
Informationen zur Archivierung von Kreditorenstammdaten finden Sie in der Dokumentation CA -
Archivieren und Löschen von Anwendungsdaten.

Kreditorenstammsätze können Sie nicht sofort archivieren. Zunächst muß vom System geprüft
werden, ob die folgenden Voraussetzungen erfüllt sind:

� Zum Konto dürfen keine  Verkehrszahlen im System gespeichert sein. Auch
Verkehrszahlen zurückliegender, nicht archivierter Geschäftsjahre verhindern das
Löschen eines Stammsatzes.

� Das Konto muß im Stammsatz zum Löschen vorgemerkt sein.

Bevor Sie ein Konto zum Löschen vormerken, sollten Sie es zum Buchen sperren.
Die Löschvormerkung bewirkt lediglich, daß eine Warnung beim Buchen auf das
Konto ausgegeben wird.
Bevor Sie mit dem System produktiv werden, können Sie die Testdaten löschen.
Weitere Informationen finden Sie im Einführungsleitfaden der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Arbeitsschritt Krediitorenstammdaten löschen.

Im folgenden ist beschrieben, wie Sie Stammsätze und damit auch die zugehörigen
Kreditorenkonten zum Löschen vormerken. Das Löschen von Kreditorenstammsätzen ist in FI -
Abschlußarbeiten und Berichtswesen beschrieben.

Auch für die Löschvormerkung wurde die Organisation der Stammdaten berücksichtigt. Sie
können den Stammsatz auf der Ebene des allgemeinen Datenbereiches zum Löschen
vormerken oder aber auf der Ebene eines Buchungskreises.

Die Löschvormerkung können Sie jederzeit zurücknehmen, solange der Stammsatz noch nicht
physisch gelöscht wurde.

Ist das zu löschende Kreditorenkonto ausgeglichen, sollten Sie es zum Buchen
sperren, damit nicht weiterhin auf das Konto gebucht wird. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter Buchungssperre für ein Kreditorenkonto eingeben [Seite
171].

Siehe auch:
Stammsatz zentral zum Löschen vormerken [Seite 174]

Stammsatz für die Buchhaltung zum Löschen vormerken [Seite 175]



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Stammsatz zentral zum Löschen vormerken

174 April 2001

Stammsatz zentral zum Löschen vormerken
Wenn Sie einen Kreditorenstammsatz zentral zum Löschen vormerken wollen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Zentrale Pflege � Löschvormerk. setzen.

Das Einstiegsbild wird angezeigt.

2. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors und, wahlweise, den Buchungskreis sowie
eine Einkaufsorganisation ein.

Wenn Sie keinen Schlüssel für eine Einkaufsorganisation angeben, können Sie später
diesen Bereich nicht zum Löschen vormerken.

3. Drücken Sie ENTER.

Das Bildschirmbild für die Löschvormerkung wird angezeigt.

4. Markieren Sie die gewünschten Bereiche für die Löschvormerkung und sichern Sie Ihre
Eingaben.
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Stammsatz für die Buchhaltung zum Löschen
vormerken
Wenn Sie einen Kreditorenstammsatz für die Buchhaltung zum Löschen vormerken wollen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Stammdaten � Löschvormerk. setzen.

Sie gelangen auf das Einstiegsbild.

2. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors und den Buchungskreis ein.

3. Drücken Sie ENTER.

Das System zeigt das Bildschirmbild an, in dem Sie die Bereiche für die
Löschvormerkung auswählen können.

4. Wählen Sie Daten im Buchungskreis oder in allen Bereichen für die Löschvormerkung
aus.

Wenn Sie das Feld alle Bereiche ankreuzen, löscht das System später die Daten des
Kreditors für alle Buchungskreise und Einkaufsorganisationen.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie Kreditor � Sichern wählen.

Wenn Sie einen Stammsatz zum Löschen vorgemerkt haben, können Sie weiterhin
auf das Konto buchen. Dies ist erforderlich, da Sie möglicherweise noch offene
Posten ausgleichen müssen. Das System gibt beim Buchen eine Warnung aus und
weist somit daraufhin, daß auf ein zum Löschen vorgemerktes Konto gebucht wird.
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Maschinelle Übernahme der Kreditorenstammdaten
Sie können die Stammdaten Ihrer Kreditoren mit Batch-Input maschinell übernehmen. Das
System spielt hierbei die Funktion zum Anlegen eines Kreditorenstammsatzes für jeden
Stammsatz durch. Dabei werden die zu übernehmenden Daten in die Felder der Bildschirmbilder
gestellt und überprüft.

Sie sollten vorher alle Schlüssel und Kennzeichen, andere Stammsätze, auf die verwiesen wird,
im System pflegen. Anderenfalls kommt es zu Fehlern bei der Datenübernahme.

Sie sollten auf jeden Fall prüfen, ob die Feldstatusdefinitionen korrekt sind. Wenn Sie
Felder über die Feldstatusdefinition ausgeblendet haben und bei der
Datenübernahme Feldinhalte dafür übergeben, kommt es zu Fehlern.

Weitere Informationen finden Sie in FI - Übergreifende Themen im Abschnitt Datenübernahme.
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Stammdaten Geschäftspartner (LO-MD-BP)
Einsatzmöglichkeiten
Die folgenden Arten von Geschäftspartnern sind im R/3-System definiert:

� Partnerart Kunde (Debitor)

Ein Kunde ist ein Geschäftspartner, mit dem Produkte und Dienstleistungen
ausgetauscht werden. Im R/3-System sind zwei Arten von Kunden definiert:

� interne Kunden (eigene Betriebe)

� externe Kunden

� Partnerart Lieferant (Kreditor)

Ein Lieferant ist ein Geschäftspartner, von dem Waren und Dienstleistungen beschafft
werden können. Im R/3-System sind zwei Arten von Lieferanten definiert:

� interne Lieferanten

In der Regel werden nur Verteilzentren als interne Lieferanten gepflegt.

� externe Lieferanten

Externe Lieferanten werden in der Regel unter den Unternehmen, die Ware und
Dienstleistungen auf dem Markt anbieten, mit Hilfe von Einkaufsrichtlinien aus der
Einkaufsabteilung ausgewählt und gelistet.

� andere Partnerarten

Ein Ansprechpartner [Seite 188] ist ein Beispiel für einen weiteren Geschäftspartner
im R/3-System.

Daten zu Geschäftspartnern werden in Stammsätzen abgelegt. Das System schlägt diese Daten
bei den verschiedenen Geschäftsvorfällen (z.B. bei der Erstellung von Kundenaufträgen oder
Bestellungen) in den entsprechenden Feldern vor.

Einführungshinweise
Die zentrale Speicherung der Stammsätze und die Nutzung der Stammdaten als einzige
Informationsquelle für alle Systemfunktionen haben für Sie den Vorteil, daß Sie Daten nicht
mehrfach eingeben müssen. Ändert ein Geschäftspartner seine Anschrift, erfassen Sie die neue
Anschrift nur einmal.

Integration
Da ein Kunde (Debitor) in der Buchhaltung zugleich als debitorischer Geschäftspartner der Firma
gilt, wird der Kundenstammsatz sowohl in der Buchhaltung als auch im Vertrieb verwendet.   

Ein Lieferant (Kreditor) gilt analog dazu in der Buchhaltung zugleich als kreditorischer
Geschäftspartner. Daher wird der Lieferantenstammsatz sowohl in der Buchhaltung als auch im
Einkauf verwendet.

Da jeder Betrieb aus Sicht der Belieferung ein Kunde ist, besitzt er ebenfalls einen
Kundenstammsatz. Betriebe verwenden Bestellungen, um Ware von externen Lieferanten zu
bestellen.  Ein Verteilzentrum ist ein Betrieb, der zugleich ein interner Lieferant ist, da es auch
eine Versorgungseinheit für andere Betriebe darstellt.
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Weitere Informationen
Weitere Informationen zu Geschäftspartnern finden Sie in den folgenden Abschnitten der SAP-
Bibliothek:

� FI – Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung [Seite 19]

� SD – Stammdaten im Vertrieb [Extern]

� MM – Stammsätze aus der Sicht des Einkaufs [Extern]

� Retail:

Stammdaten Geschäftspartner [Extern]

Betriebsstammdaten [Extern]

� Anwendungsübergreifend:

CA – Massenpflege [Extern]
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Geschäftspartner
Definition
Geschäftspartner sind juristische oder natürliche Personen, mit denen Ihre Firma geschäftliche
Beziehungen unterhält.

Kunden und Lieferanten sind Geschäftspartner, mit denen Geschäftsbeziehungen im
Hinblick auf die Abgabe von Produkten und Dienstleistungen bestehen können.

Verwendung
Geschäftspartner übernehmen in bezug auf Ihre Firma verschiedene Rollen, die als Partnerrollen
bezeichnet werden. Mit Hilfe von Partnerrollen werden die Rechte und Pflichten festgelegt, die
jeder Partner bei der Abwicklung eines Geschäftsvorfalls hat. Wenn Sie Waren verkaufen oder
bestellen, können Ihre Geschäftspartner folgende Partnerrollen übernehmen:

Partnerrollen eines Kunden Partnerrollen eines Lieferanten
Auftraggeber Bestelladresse

Warenempfänger Warenlieferant

Rechnungsempfänger Rechnungssteller

Regulierer abweichender Zahlungsempfänger

Unterschiedliche Geschäftspartner können eine oder mehrere Partnerrollen übernehmen. Aus
diesem Grund können Sie einzelnen Geschäftspartnern mehrere Partnerrollen zuweisen.

Sie verwalten Daten zu Geschäftspartnern in Stammsätzen. Die Daten zu den Partnerrollen
werden in diesen Stammsätzen abgelegt und sowohl in der Logistik als auch in der Buchhaltung
verwendet.

Integration
Ein Geschäftspartner kann gleichzeitig Kunde und Lieferant sein, z.B. wenn Ihr Kunde Ihnen
auch Ware liefert oder wenn ein Lieferant gleichzeitig Kunde ist. In diesem Fall muß für den
Geschäftspartner sowohl ein Kundenstammsatz als auch ein Lieferantenstammsatz angelegt
werden. Die Verbindung zwischen den Stammsätzen legen Sie fest, indem Sie im
Kundenstammsatz die Nummer des Lieferanten und im Lieferantenstammsatz die Nummer des
Kunden erfassen.
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Struktur der Stammdaten im Geschäftspartner
Verwendung
Daten zu Geschäftspartnern, mit denen Ihre Firma geschäftliche Beziehungen unterhält,
erfassen Sie in Stammsätzen. Die Stammsätze enthalten alle für die Abwicklung von
Geschäftsvorgängen erforderlichen Daten, die sogenannten Stammdaten.

Werden alle Stammdaten vollständig erfaßt, kann der Zeitaufwand bei der Bearbeitung von
Geschäftsvorgängen erheblich verringert werden, da die Stammdaten in die Vorgänge
übernommen werden.

Sowohl die Buchhaltung als auch die Logistik verwenden Stammdaten. Die allgemeinen Daten
und die Daten, die für beide Abteilungen relevant sind, werden in gemeinsamen Stammsätzen
gespeichert, um Datenredundanz zu vermeiden.

Funktionsumfang
Sie können Stammsätze ändern und anlegen, indem Sie die Daten je nach ihrem Detailgrad in
Gruppen zusammenfassen.   

Stammsätze für Geschäftspartner wie Kunden und Lieferanten haben die folgenden Strukturen:

Stammsätze eines Kunden Stammsätze eines Lieferanten

BuchungskreisdatenBuchungskreisdaten VertriebsdatenVertriebsdaten

Allgemeine DatenAllgemeine Daten

BuchungskreisdatenBuchungskreisdaten Einkaufs-
organisationsdaten

Einkaufs-
organisationsdaten

Allgemeine DatenAllgemeine Daten

� Allgemeine Daten

Die allgemeinen Daten sind unabhängig vom buchhaltungs- oder vertriebsspezifischen
Aufbau Ihrer Firma sowie der Einkaufsorganisation. Sie gelten innerhalb aller
Buchungskreise und Vertriebsbereiche sowie Einkaufsorganisationen für einen
Geschäftspartner. Die allgemeinen Daten umfassen:

� Name der Firma

� Adresse

� Telefonnummer

Die allgemeinen Daten beschränken sich nicht auf in der Buchhaltung und der Logistik
verwendete Daten. Die Abladestelle z.B. ist für den Kunden eindeutig und nur für den
Vertrieb relevant. Da diese Daten jedoch nicht Teil des vertriebsspezifischen Aufbaus
Ihrer Firma sind, sind es allgemeine Daten und nicht Vertriebsdaten.
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Wenn Sie einen Stammsatz mit Hilfe der Kunden- oder Lieferantennummer bearbeiten,
d.h. ohne einen Vertriebsbereich, eine Einkaufsorganisation oder einen Buchungskreis
anzugeben, gelangen Sie lediglich auf die Bilder mit den allgemeinen Daten.

Die Abteilung, die den Stammsatz für einen Geschäftspartner anlegt, erfaßt ebenfalls die
allgemeinen Daten. Wenn der Stammsatz in der Buchhaltung angelegt wird, dann
müssen auch allgemeine Daten eingegeben werden, wie z.B. die Anschrift. Wenn
daraufhin in der Logistik Daten erfaßt werden, sind die allgemeinen Daten zum
Geschäftspartner bereits vorhanden. Sie können in der Logistik angezeigt werden.

� Buchungskreisdaten

Die Buchungskreisdaten gelten nur innerhalb eines Buchungskreises. Diese Daten sind
lediglich für die Buchhaltung von Bedeutung. Sie umfassen:

� Kontoführungsdaten

� Versicherungsdaten

Wenn Sie einen Stammsatz bearbeiten, müssen Sie die Kunden- oder
Lieferantennummer und den Buchungskreis eingeben, um die Bilder mit den
buchungskreisspezifischen Daten aufzurufen.

Sie können einen Vorgang nur dann fakturieren, wenn die Partnerrolle des Regulierers
aus Buchhaltungssicht gepflegt ist.

� Vertriebsdaten

Je nach Vertriebsbereich können sich diese Daten für einen Kunden unterscheiden. Der
Vertriebsbereich ist eine Kombination aus Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und
Sparte. Diese Daten sind lediglich für den Vertrieb von Bedeutung. Sie umfassen:

� Daten für die Preisfindung

� Lieferprioritäten

� Versandbedingungen

Wenn Sie einen Kundenstammsatz bearbeiten, müssen Sie die Kundennummer und den
Vertriebsbereich eingeben, um die Bilder mit den Vertriebsdaten aufzurufen.

Sie können Vertriebsvorgänge (z.B. einen Auftrag) nur bearbeiten, wenn Sie die
Vertriebsdaten für den Kunden erfaßt haben.

� Einkaufsorganisationsdaten

Je nach Einkaufsorganisation können sich diese Daten für einen Lieferanten
unterscheiden. Diese Daten sind lediglich für den Einkauf von Bedeutung. Sie umfassen:

� Einkaufsdaten

� Partnerrollen

� weitere Datenhaltungsebenen innerhalb der Einkaufsorganisation

Zusätzlich zu den Daten, die für die gesamte Einkaufsorganisation gelten, können
Sie auf den Bildern Einkaufsdaten und Partnerrollen Daten für einen bestimmten
Betrieb oder ein Lieferantenteilsortiment pflegen. Dazu gehören
Zahlungsbedingungen oder Incoterms, die von denen der Einkaufsorganisation
abweichen. Diese Daten können Sie auf folgenden Datenhaltungsebenen erfassen:

� Teilsortiment
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� Betrieb

� Lieferantenteilsortiment/Betrieb

Von einer Einkaufsorganisation wurden für ein Lieferantenteilsortiment günstigere
Preise und Rabatte ausgehandelt. Legen Sie das Lieferantenteilsortiment an und
pflegen Sie für dieses Lieferantenteilsortiment abweichende Zahlungsbedingungen.
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Kontengruppen
Verwendung
Wenn Sie einen Stammsatz für einen Geschäftspartner anlegen, müssen Sie eine Kontengruppe
angeben. Die Kontengruppe bestimmt:

� welche Bilder und Felder für die Eingabe von Stammdaten erforderlich sind

� ob Sie einen Eintrag in diesen Feldern vornehmen müssen

� die Art der Nummernvergabe bei Stammsätzen (extern von Ihnen oder intern vom System
vergeben) und den Nummernbereich, aus dem sie zu vergeben sind

� welche Partnerrollen gültig sind

� ob der Geschäftspartner ein Einmalkunde oder -lieferant ist

Außerdem bestimmt die Kontengruppe (nur bei Lieferantenstammsätzen zutreffend):

� ob die Vorschlagswerte bei Einkaufsdaten [Extern] im Lieferantenstamm in die
Artikelstammsätze und Einkaufsinfosätze übertragen werden sollen

� ob und welche Datenhaltungsebenen [Extern] unterhalb der Einkaufsorganisation erlaubt
sind (z.B. Betrieb oder Lieferantenteilsortiment), auf die Daten im Lieferantenstamm
durchfallen können

Wenn Sie im Standardsystem von R/3 z.B. einen Stammsatz für die Partnerrolle
Warenempfänger anlegen, wird eine Kontengruppe vorgeschlagen. Über die Kontengruppe
können auch beliebige andere Kombinationen von Partnerrollen definiert werden, z.B. für den
Fall, daß ein Warenempfänger auch gleichzeitig der Regulierer ist.

Voraussetzungen
Im Customizing legen Sie Kontengruppen in den folgenden Aktivitäten fest:

� Logistik Allgemein: Geschäftspartner

� Kontengruppen und Feldauswahl Kunden definieren [Extern]

� Kontengruppen und Feldauswahl Lieferanten festlegen [Extern]

� Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (Finanzwesen)

� Kontengruppe mit Bildaufbau definieren (Debitoren) [Extern]

� Kontengruppe mit Bildaufbau definieren (Kreditoren) [Extern]

Weitere Informationen
Kontengruppen ändern [Extern]
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Nummernvergabe
Verwendung
Für jeden Geschäftspartner-Stammsatz wird eine eindeutige Nummer vergeben. Mit dieser
Nummer können Sie auf den Stammsatz zugreifen und sich bei der Abwicklung von
Geschäftsvorgängen auf den Geschäftspartner beziehen.

Funktionsumfang
Die Nummer für den Geschäftspartner-Stammsatz kann folgendermaßen vergeben werden:

� extern

Sie vergeben die Nummer selbst. Dabei können Sie einen Nummernkreis so definieren,
daß die alphanumerische Nummernvergabe möglich ist. Das System überprüft, ob die
Nummer, die Sie eingeben, eindeutig ist und sich innerhalb des von der Kontengruppe
bestimmten Nummernkreises befindet.

� intern

Das System vergibt automatisch eine fortlaufende Nummer aus einem von der
Kontengruppe bestimmten Nummernkreis.

Ob für den jeweiligen Geschäftspartner-Stammsatz eine externe oder interne Nummernvergabe
zulässig ist, wird über die Kontengruppe festgelegt. Zum Beispiel ist für die Kontengruppen 0001
bis 0005 im Standardsystem von R/3 nur die interne Nummernvergabe zulässig.

Nummernkreis
Ein Nummernkreis kann für mehr als eine Kontengruppe gültig sein.

Über den Nummernkreis kann bewirkt werden, daß Zentrale und Filialen
unterschiedliche Nummern erhalten.

Im Standardsystem von R/3 gehören die Kontengruppen für die folgenden
Partnerrollen eines Kunden zu demselben Nummernkreis, so daß die Nummern zu
diesen Kundenstammsätzen fortlaufend vergeben werden:

� Auftraggeber

� Warenempfänger

� Rechnungsempfänger

� Regulierer

Integration
Die Kundennummer ist für alle Vertriebsbereiche und Buchungskreise eindeutig. Die
Lieferantennummer ist analog dazu für alle Einkaufsorganisationen und Buchungskreise
eindeutig.
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Sie legen zunächst einen Stammsatz für Ihren Geschäftspartner in einem
Vertriebsbereich an. Daraufhin legen Sie für denselben Geschäftspartner einen
weiteren Stammsatz in einem anderen Vertriebsbereich an. Das System identifiziert
dann die Geschäftspartnernummer und zeigt die vorhandenen allgemeinen Daten
aus dem ersten Stammsatz nicht zur Pflege an. Sie können über die Änderungs- und
Anzeigefunktion auf die allgemeinen Daten zugreifen.

Voraussetzungen
Im Customizing legen Sie die Nummernkreise fest, die zur Verfügung stehen sollen. Diese
Einstellungen nehmen Sie in den folgenden Aktivitäten vor:

� Logistik Allgemein: Geschäftspartner

� Nummernkreise Kunden definieren und zuordnen [Extern]

� Nummernkreise für Lieferantenstammsätze festlegen [Extern]

� Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
� Nummernkreise für Debitorenkonten anlegen [Extern]

� Nummernkreise den Kontengruppen für Debitoren zuordnen [Extern]

� Nummernkreise für Kreditorenkonten anlegen [Extern]

� Nummernkreise den Kontengruppen für Kreditoren zuordnen [Extern]
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Partnerrollen
Verwendung
Mit Hilfe von Partnerrollen werden die Rechte und Pflichten festgelegt, die jeder Partner bei der
Abwicklung eines Geschäftsvorfalls hat. Die Partnerrollen werden beim Anlegen eines
Stammsatzes jedem Geschäftspartner zugeordnet.

Funktionsumfang
Es folgen Beispiele für Partnerrollen, die im Standardsystem von R/3 definiert sind:

� Partnerrollen für die Partnerart Kunde

� Auftraggeber [Extern]

enthält Daten zum Verkauf, z.B. die Zuordnung zu einem Verkaufsbüro oder zu einer
gültigen Preisliste

� Warenempfänger [Extern]

enthält Daten für den Versand, z.B. die Abladestelle und die Warenannahmezeiten

� Rechnungsempfänger [Extern]

enthält die Anschrift und Daten für den Dokumentendruck sowie den elektronischen
Datenaustausch

� Regulierer [Extern]

enthält Daten zur Festlegung der Rechnungstermine und die Kontoverbindung

� Partnerrollen für die Partnerart Lieferant

� Bestelladresse

� Rechnungssteller

� Warenlieferant

� abweichender Zahlungsempfänger

� Partnerrollen für andere Partnerarten, z.B. Personal (HR-Stammsätze)

zuständiger Mitarbeiter

Sie können diese Partnerrolle z.B. verwenden, um einen Einkäufer innerhalb Ihrer Firma
einem Lieferanten zuzuordnen.

Aktivitäten
Partnerrollen für den Kunden
Die Firma oder Person, die einen Auftrag erteilt, kann identisch mit demjenigen sein, der die
Waren einschließlich der Rechnung entgegennimmt und auch bezahlt. Da dieser Kunde alle
Partnerrollen übernimmt, legen Sie für ihn einen Stammsatz an. Sie legen einen
Kundenstammsatz für den Auftraggeber an, in dem Sie alle für die anderen Rollen notwendigen
Daten erfassen.
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Ein Auftrag kann von einer Niederlassung erteilt, die Rechnung hierzu jedoch von der Zentrale
beglichen werden. In diesem Fall werden die Partnerrollen auf die verschiedenen Büros
aufgeteilt. Sie benötigen dann eine entsprechende Anzahl von Kundenstammsätzen. In einem
Stammsatz erfassen Sie z.B. die Adresse des Auftraggebers für die Korrespondenz, in einem
weiteren die Adresse des Warenempfängers für die Lieferung. Sie stellen im Kundenstammsatz
des Auftraggebers eine Verbindung zwischen den Partnerrollen her, indem Sie die
Kundennummern der zugehörigen Partnerrollen erfassen.

Voraussetzungen
Beim Anlegen von Stammsätzen legen Sie die Partnerrollen für die Geschäftspartner durch
Zuordnung einer Kontengruppe fest. Für die Partnerarten Kunde und Lieferant legen Sie fest,
welche Kontengruppe für welche Partnerolle verwendet werden kann. Diese Einstellungen
nehmen Sie in den folgenden Aktivitäten vor:

� Kunde

im Customizing der Grundfunktionen (SD) in der Aktivität Debitorische Partnerrollen
Kontengruppen zuordnen [Extern]

� Lieferant

im Customizing des Einkaufs (MM) in der Aktivität Zulässige Partnerrollen pro
Kontengruppen festlegen [Extern]

Durch das Partnerschema wird festgelegt, welche Partnerrollen bei der Abwicklung eines
bestimmten Geschäftsvorfalls (wie z.B. eines Kundenauftrags oder einer Bestellung) maßgebend
sind.

Weitere Informationen
Partnerfindung im Vertrieb [Extern]

Lieferant: Partnerfindung [Extern]
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Ansprechpartner
Verwendung
Ansprechpartner sind Personen in der Firma Ihres Geschäftspartners, mit denen Sie
telefonischen, schriftlichen oder persönlichen Kontakt haben, um Geschäftsvorgänge
abzuwickeln. Daten zu Ansprechpartnern werden in Stammsätzen für Geschäftspartner
hinterlegt.

Funktionsumfang
Für die Ansprechpartner benötigen Sie andere Informationen als für den Geschäftspartner.
Wichtige Daten sind:

� Name

� Telefonnummer

� Abteilung

Aktivitäten
Da der Ansprechpartner direkt an die Firma des Geschäftspartners gekoppelt ist, erfassen Sie
diese Daten im jeweiligen Kunden- oder Lieferantenstammsatz. Sie benötigen für die
Ansprechpartner also keinen separaten Stammsatz. Für jeden Ansprechpartner wird innerhalb
eines Stammsatzes eine neue Nummer vergeben. Pro Geschäftspartner sind beliebig viele
Ansprechpartner pflegbar.

Die Daten zum Ansprechpartner können Sie im Standardsystem von R/3 allerdings lediglich im
Kundenstammsatz des Auftraggebers eingeben, da nur die Ansprechpartner aus diesem
Stammsatz im Auftrag zur Auswahl angeboten werden.

Die Ansprechpartner im Lieferantenstamm sind unter der Partnerrolle AP in verschiedenen
Datenhaltungsebenen verwendbar. So können die Daten zum Ansprechpartner bei den
zugehörigen logistischen und buchhalterischen Folgefunktionen verwendet werden.
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Konsumenten
Verwendung
Ein Konsument ist ein natürlicher, privater Geschäftspartner, mit dem Geschäftsbeziehungen im
Hinblick auf die Abgabe von Produkten und Dienstleistungen bestehen können. Für
Konsumenten werden Kundenstammsätze angelegt.

Funktionsumfang
Referenzkunde
Um Konsumentenstammdaten anzulegen und den Verkauf abzuwickeln, benötigen Sie
Vorlagedaten, den sogenannten Referenzkunden. Sie können pro Mandant nur einen
Referenzkunden anlegen. Beim Anlegen des Referenzkunden müssen Sie Buchungskreisdaten
und Vertriebsbereichsdaten eingeben. Buchungskreis- und Vertriebsbereichsdaten werden bei
Stammsätzen für Konsumenten wie folgt verwendet:

� Buchungskreisdaten

Beim Anlegen eines Stammsatzes für den Konsumenten werden die
Buchungskreisdaten für den Konsumenten aus dem Referenzkunden übernommen.
Nachdem der Stammsatz angelegt wurde, können Sie die Daten für diesen und
zusätzliche Buchungskreise pflegen.

� Vertriebsbereichsdaten

� Vertriebsbereichsdaten für einen Konsumenten werden nicht gepflegt.

Sie geben beim Anlegen eines Stammsatzes für den Konsumenten keine
Vertriebsbereichsdaten ein. Im operativen Geschäft werden z.B. beim Anlegen eines
Auftrags für einen Konsumenten die Vertriebsbereichsdaten aus dem
Referenzkunden übernommen.  

� Vertriebsbereichsdaten für einen Konsumenten werden gepflegt.

Sie geben beim Anlegen eines Stammsatzes für den Konsumenten
Vertriebsbereichsdaten ein. Im operativen Geschäft werden diese
Vertriebsbereichsdaten von dem System verwendet.

Ein Konsument kann kein Referenzkunde sein.

Pflege der Konsumentenstammdaten
Um Konsumentenstammdaten zu pflegen, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Die Mindestanzahl an Feldern für die Stammdatenpflege zum Konsumenten können Sie auf
einem Register [Extern] pflegen.

� Sämtliche Felder für die Stammdatenpflege zum Konsumenten können Sie auf einem
erweiterten Register mit zusätzlichen Registerkarten pflegen.

Bei der Pflege von Konsumentenstammdaten können Sie zwischen diesen Optionen hin- und
herspringen, ohne die Transaktion zu verlassen. Bei der Pflege von Kundenstammdaten sind
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Standardregister voreingestellt. Sie können aber auch eigene Registerlayouts für beide Optionen
zur Pflege der Konsumentenstammdaten erstellen.

Voraussetzungen
Im Customizing des Geschäftspartners können Sie Ihre eigenen Registerlayouts für die Pflege
von Konsumentenstammdaten erstellen. Diese Einstellung nehmen Sie unter Layouts von
Registern für Konsumentendaten festlegen vor.

Aktivitäten
Bearbeitung im operativen Geschäft
� Belegerfassung

Sie haben keine Vertriebsbereichsdaten für einen Konsumenten gepflegt.  Bei der
Belegerfassung werden die Vertriebsbereichsdaten aus den Stammdaten des
Referenzkunden übernommen.

� Partnerfindung

Beim Anlegen eines Auftrags beispielsweise werden die Partnerrollen wie folgt ermittelt:

� Sie haben keine Vertriebsbereichsdaten für einen Konsumenten gepflegt.

Die folgenden Partnerrollen werden dem Konsumenten, der einen Auftrag erteilt,
automatisch zugeordnet:

� Auftraggeber

� Regulierer

� Rechnungsempfänger

� Warenempfänger

Der Referenzkunde wird verwendet, um andere Partnerrollen zu ermitteln, wie z.B.:

� Spediteur

� zuständiger Mitarbeiter

� Sie haben Vertriebsbereichsdaten für einen Konsumenten gepflegt.

Alle Partnerrollen werden aus dem Stammsatz für den Konsumenten ermittelt.

� Nachrichten

Sie müssen die Nachrichtenfindung bei der Bearbeitung von Konsumentenstammdaten
über die Konditionstechnik ausführen (d.h. die Druckoptionen beruhen nicht auf den
Kundenstammdaten).

Weitere Informationen
Anlegen und Ändern von Stammdaten im Geschäftspartner [Seite 194]

Partnerfindung im Vertrieb (SD-BF-PD) [Extern]
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Einmalkunden und -lieferanten
Verwendung
Ihre Firma unterhält schon seit längerem Geschäftsbeziehungen mit bestimmten
Geschäftspartnern. Sie haben z.B. feste Preisabsprachen mit Langzeitkunden getroffen und
behandeln deren Lieferungen bevorzugt. Am Ende des Geschäftsjahres wird die Geschäftstreue
dieser Kunden durch Bonuszahlungen belohnt. In anderen Fällen haben Sie nur einmal Kontakt
mit Ihrem Geschäftspartner. Sie haben beispielsweise einmal von einem anderen Lieferanten
Ware beschafft, da Ihr Hauptlieferant nicht liefern konnte. Im R/3-System wird deshalb
unterschieden zwischen:

� Kunden und Lieferanten

Die Partnerrollen werden beim Anlegen eines Stammsatzes jedem Geschäftspartner
zugeordnet.

� Einmalkunden und -lieferanten

Geschäftspartner, die nur einmal einen Geschäftsvorfall mit Ihnen abwickeln, werden als
Einmalkunden und -lieferanten bezeichnet. Sie brauchen keinen Stammsatz für
Einmalkunden und -lieferanten anzulegen, da Sie diesen nach dem Geschäftsvorfall
nicht mehr benötigen und er unnötig Speicherraum einnimmt. Für alle Einmalkunden und
-lieferanten legen Sie Sammelstammsätze an.

Sie legen zum Beispiel einen Sammelstammsatz für alle Kunden einer Region an.
Dieser Stammsatz enthält Felder wie:

� Name des Stammsatzes

� Sprache

� Währung

� Verkaufsbüro, das die Daten bearbeitet

Wenn ein Einmalkunde aus dieser Region Ware von Ihrer Firma bestellt, verwenden
Sie die Kundennummer des Sammelstammsatzes bei der
Kundenauftragsbearbeitung. Erfassen Sie die Anschrift und andere Daten, die nicht
im Sammelstammsatz enthalten sind, im Kundenauftrag.

Voraussetzungen
Über die Kontengruppe kann bewirkt werden, daß die aufgerufenen Bilder im Sammelstammsatz
für Einmalkunden und -lieferanten eingeschränkt werden. Sollten in Ihrer Firma nur einige der für
Einmalkunden und -lieferanten durchlaufenen Bilder oder Felder relevant sein, ändern Sie die
Kontengruppe CPD oder richten Sie eine neue Kontengruppe ein. Diese Customizing-
Einstellungen nehmen Sie in den Aktivitäten vor, die unter Kontengruppen [Seite 183]
beschrieben sind.

Aktivitäten
Beim Anlegen eines Sammelstammsatzes wird die Kontengruppe CPD vorgeschlagen. Damit
wird gewährleistet, daß Sie auf Bilder von verschiedenen Partnerrollen aus zugreifen können, die
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für Einmalkunden und -lieferanten relevant sind. Es werden nur die Felder angezeigt, die für alle
Einmalkunden und -lieferanten identisch sein können. Zum Beispiel sind alle Anschriftsfelder
ausgeblendet, da der Stammsatz eine Sammelstelle für die Daten mehrerer Geschäftspartner
darstellt, die unterschiedliche Anschriften haben können.
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Gemeinsame Vertriebsstammdaten
Verwendung
Sie können festlegen, daß Kundenstammsätze, die auf Ebene einer Verkaufsorganisation für
einen Vertriebsweg (bzw. eine Sparte) angelegt wurden, auch in anderen Vertriebswegen bzw.
Sparten gültig sind. So brauchen Sie Stammsätze, die Sie in verschiedenen Vertriebswegen und
Sparten benötigen, nur einmal anzulegen und zu pflegen. Dadurch wird das Ändern und Anlegen
von Stammsätzen vereinfacht.

Mit der gleichen Funktion können Sie auch Artikelstammsätze und Preise
bearbeiten.

Aktivitäten
Im Standardsystem von R/3 können Sie gemeinsame Stammdaten für die folgenden Bereiche
definieren:

� Vertriebsweg

Im Customizing können Sie andere Vertriebswege festlegen, in denen die Kunden- und
Artikelstammdaten sowie die Preise aus dem Vorlagevertriebsweg ebenfalls gültig sind.

� Sparte

Im Customizing können Sie andere Sparten festlegen, in denen die Kunden- und
Artikelstammdaten sowie die Preise aus der Vorlagesparte ebenfalls gültig sind.

Voraussetzungen
Sie nehmen diese Einstellungen im Customizing der Stammdaten (Vertrieb) in den folgenden
Aktivitäten vor:

� Gemeinsame Vertriebswege definieren [Extern]

� Gemeinsame Sparten definieren [Extern]

Beispiel
Kundenstammsatz wurde
angelegt

Verkaufsorganisation Vertriebsweg Customizing: Daten sind
ebenfalls für diese
Vertriebswege gültig

Ja 0001 01 02

Nein 0001 02

Sie legen einen Kundenstammsatz für die Verkaufsorganisation 0001 und den Vertriebsweg 01
an. Im Customizing legen Sie fest, daß diese Kundenstammdaten für den Vertriebsweg 02 gültig
sind. Wenn Sie einen Kundenauftrag in der Verkaufsorganisation 0001 und dem Vertriebsweg 02
bearbeiten, verwendet das System die Kundenstammdaten, die für den Vertriebsweg 01 erfaßt
wurden.
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Anlegen und Ändern von Stammdaten im
Geschäftspartner
Verwendung
Geschäftspartner-Stammdaten aus der Buchhaltung und der Logistik werden in gemeinsamen
Stammsätzen gespeichert, auf die aus beiden Sichten zugegriffen werden kann. Mit dieser
Funktion können Sie Stammsätze für Geschäftspartner zentral anlegen und ändern, d.h. sie
umfassen folgende Daten:

� Kunden- und Lieferantenstammsätze

� Allgemeine Daten

Die allgemeinen Daten sind unabhängig von Buchungskreis, Vertriebsbereich und
Einkaufsorganisation und gelten somit für Geschäftspartner in allen Buchungskreisen,
Vertriebsbereichen und Einkaufsorganisationen.

� Daten zum Buchungskreis [Extern]

Die Buchungskreisdaten werden für die einzelnen Buchungskreise getrennt definiert. Die
Buchungskreisdaten werden für die einzelnen Buchungskreise getrennt definiert. Sie
können einen Vorgang nur dann fakturieren, wenn der Regulierer aus Buchhaltungssicht
(Buchungskreisdaten) gepflegt ist.

� nur Kundenstammsätze

� Daten zum Vertriebsbereich [Extern]

� nur Lieferantenstammsätze

� Daten zur Einkaufsorganisation [Extern]

Funktionsumfang
Vorlagestammsätze
Wenn Sie einen neuen Stammsatz anlegen und bereits ein Stammsatz mit ähnlichen Daten
existiert, können Sie den bestehenden Stammsatz als Vorlage benutzen. Geben Sie die Nummer
des bereits bestehenden Geschäftspartners in dem Feld Debitor bzw. Kreditor im Vorlagebereich
des Bildes Debitor anlegen: Einstieg [Extern] bzw. Kreditor anlegen: Einstieg [Extern] ein. Das
System übernimmt die Daten aus dem bestehenden Vorlagestammsatz in den neuen
Stammsatz.

Wenn Sie für die Vorlage nur die Kundennummer eingeben, kopiert das System lediglich die
allgemeinen Daten. Geben Sie außerdem den Buchungskreis, den Vertriebsbereich und die
Einkaufsorganisation ein, werden die entsprechenden Daten ebenfalls übernommen. Es werden
nur Daten übernommen, die in beiden Stammsätzen identisch sein können. Zum Beispiel werden
das Land, die Sprache und die Kundengruppe kopiert. Die Adresse wird nicht übernommen. Sie
können die kopierten Daten überschreiben.

Suchhilfe
Sie können über Matchcodes nach Lieferanten-, Kunden- und Konsumentenstammsätzen
suchen. Eine zusätzliche Suchhilfe ermöglicht es Ihnen, eine Suche nach Adreßattributen
durchzuführen wie z.B.:
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� Name

� Straße

� Postleitzahl

Wenn Sie bei der Suche nach Kundenstammsätzen ein Zeichen (einschließlich *) im
Suchhilfefeld Vorname eingeben, werden nur die Konsumentenstammsätze
angezeigt. Der Grund dafür liegt darin, daß Sie nur für Konsumenten und nicht für
Firmen Vornamen pflegen können.

Suchkriterien für Kundenstammsätze:

Name Schmitt

Vorname Thomas

Geben Sie im Suchhilfefeld Name Schmitt ein. Geben Sie im Suchhilfefeld Vorname
Thomas ein. Damit wird der Konsumentenstammsatz zu Thomas Schmitt und nicht
der Kundenstammsatz zur Firma Thomas Schmitt (GmbH) gefunden.

Voraussetzungen
Im Customizing des Geschäftspartners können Sie Ihre eigenen Layouts von Registern [Extern]
für die Pflege von Kunden- und Konsumentenstammdaten erstellen. Diese Einstellung nehmen
Sie unter Layouts von Registern festlegen vor.

Aktivitäten
Stammdatensätze für Geschäftspartner anlegen
1. Ordnen Sie eine Kontengruppe zu und legen Sie die Partnerrolle für den Geschäftspartner

fest (z.B. Auftraggeber oder Einmallieferant).

2. Geben Sie die Geschäftspartnernummer ein oder lassen Sie das System die Nummer
zuordnen.

3. Existiert bereits ein Stammsatz mit ähnlichen Daten, den Sie als Vorlage verwenden wollen,
suchen Sie nach den Daten zum bereits bestehenden Stammsatz und geben Sie diese im
Vorlagebereich ein.

4. Geben Sie die folgenden Daten je nach Bedarf im Stammsatz ein und sichern Sie dann:

� Allgemeine Daten (z.B. Adresse, Zahlungskarten, Empfangsstellen und Abteilungen)

� Buchungskreisdaten (z.B. Kontoführungsdaten)

� Vertriebsbereichsdaten (z.B. Verkaufs-, Versand- und Fakturierungsdaten)

� Einkaufsorganisationsdaten (z.B. Partnerrollen)

Stammdatensätze für Geschäftspartner ändern
1. Geben Sie die Geschäftspartnernummer ein oder suchen Sie nach dem Geschäftspartner-

Stammsatz, den Sie ändern wollen.
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2. Ändern Sie die Stammdaten nach Bedarf und sichern Sie.

Weitere Informationen
FI – Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung:

Debitorenstammsatz zentral anlegen [Seite 53]

Debitorenstammsatz zentral ändern [Seite 72]

Kreditorenstammsatz zentral anlegen [Seite 130]

Kreditorenstammsatz zentral ändern [Seite 147]

SD – Grundfunktionen und Stammdaten des Vertriebs:

Debitorenstammsätze anlegen [Extern]

Debitorenstammsätze bearbeiten [Extern]

MM – Einkauf:

Pflege von Lieferantenstammsätzen [Extern]

Retail:

Kunde: Kundenstammsatz (Auftraggeber) anlegen [Extern]

Lieferant: Lieferantenstammsatz zentral anlegen [Extern]

Betriebsbearbeitung [Extern]
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Geschäftspartneraktivitäten sperren
Verwendung
Aus verschiedenen Gründen kann es sinnvoll sein, einen Geschäftspartner für bestimmte
Aktivitäten zu sperren, wie z.B.:

� Ihr Geschäftspartner hat noch ausstehende Forderungen oder geht in Konkurs.

� Sie möchten alle Lieferungen an oder von einem Geschäftspartner unterbinden.

� Mit Ihrem Geschäftspartner kam es zu keiner Einigung in bezug auf die
Konditionsvereinbarungen.

� Ihr Geschäftspartner hat wiederholt fehlerhafte Rechnungen ausgestellt.

Funktionsumfang
Um die Aktivitäten Ihrer Geschäftspartner zu sperren, können Sie verschiedene Arten von
Sperren verwenden:

� Zahlungssperre

Sie verhindert aufgrund ausstehender Forderungen an den Kunden sämtliche Zahlungen
(z.B. Gutschriften, Boni) an ihn. Durch die Definition von Sperrschlüsseln wird der
Sperrgrund und die gewünschte Systemreaktion auf die Sperre festgelegt.

Informationen zur weiteren Vorgehensweise finden Sie unter Zahlungssperre setzen
[Seite 199].

� Buchungssperre

Sie verhindert alle Buchungen für das Debitoren- (Kunden-) bzw. Kreditorenkonto
(Lieferantenkonto), z.B. bevor Sie einen Stammsatz zum Löschen vormerken.

Informationen zur weiteren Vorgehensweise finden Sie unter Buchungs-, Vertriebs- oder
Einkaufssperre setzen [Seite 200].

� Vertriebssperre

Durch die Definition von Sperrschlüsseln wird der Sperrgrund und die gewünschte
Systemreaktion auf die Sperre festgelegt. Es gibt drei Arten von Vertriebssperren:

� Auftragssperre

Sie verhindert die Auftragsart “Gutschriftsanforderung”.

� Liefersperre

Sie unterbindet alle Lieferungen an einen Kunden.

� Fakturasperre

Sie verhindert, daß Fakturen mit unvollständigen Preisen erstellt werden.

Informationen zur weiteren Vorgehensweise finden Sie unter Buchungs-, Vertriebs- oder
Einkaufssperre setzen [Seite 200].

� Einkaufssperre
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sperrt Bestellungen, Bestellanforderungen und Aufteiler mit Bestellungen beim
Lieferanten

Informationen zur weiteren Vorgehensweise finden Sie unter:

� Buchungs-, Vertriebs- oder Einkaufssperre setzen [Seite 200]

� Einkaufssperre für Betriebe und Lieferantenteilsortimente setzen [Seite 202]

� Sperre aus Qualitätsgründen

Informationen zur weiteren Vorgehensweise finden Sie unter Sperre aus
Qualitätsgründen setzen [Seite 203].

Voraussetzungen
Zahlungssperren wirken sich nur dann auf manuelle Zahlungen aus, wenn im Customizing des
Zahlungsausgangs (Finanzwesen) in der Aktivität Zahlungssperrgründe kontrollieren [Extern] der
Sperrschlüssel mit einem entsprechenden Attribut versehen ist.

Aktivitäten
Sie können Sperren auf verschiedenen Organisationsebenen setzen:

� Buchungs- und Zahlungssperren, entweder mandantenweit oder für einen oder mehrere
Buchungskreise

� Vertriebssperren, entweder mandantenweit oder für einen oder mehrere Vertriebsbereiche

� Einkaufssperren und Sperren aus Qualitätsgründen, entweder mandantenweit oder für
ein(e)/(n) oder mehrere:

� Einkaufsorganisationen

� Lieferantenteilsortimente

� bestimmte Betriebe

Weitere Informationen
FI – Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung:

Debitorenkonto zentral sperren [Seite 95]

Kreditorenkonto zentral sperren [Seite 170]

Retail:

Betriebssperre [Extern]
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Zahlungssperre setzen
1. Geben Sie auf dem Bild Debitor ändern: Einstieg [Extern] oder Kreditor ändern: Einstieg

[Extern] die Kunden- oder Lieferantennummer und den Buchungskreis ein, für den die Sperre
gelten soll.

� Um Zahlungen an Kunden zu sperren, gehen Sie folgendermaßen vor:

Wählen Sie Enter. Sie gelangen auf das Register Debitor ändern: Allgemeine Daten.

Wählen Sie Buchungskreisdaten. Sie gelangen auf das Register Debitor ändern:
Buchungskreisdaten.

Wählen Sie die Registerkarte Zahlungsverkehr.

� Um Zahlungen an Lieferanten zu sperren, gehen Sie folgendermaßen vor:

Markieren Sie im Bildabschnitt Buchungskreisdaten die Sicht Zahlungsverkehr und
wählen Sie Enter.

Sie gelangen auf das Bild Kreditor ändern: Zahlungsverkehr Buchhaltung.

2. Setzen Sie in der Feldgruppe Automatischer Zahlungsverkehr im Feld Zahlungssperre den
gewünschten Sperrschlüssel.

3. Sichern Sie die Daten. Die gesetzte Zahlungssperre für den Buchungskreis ist sofort
wirksam.

4. Haben Sie einen Geschäftspartner mehr als einem Buchungskreis zugeordnet, wiederholen
Sie diese Schritte, um ihn für einzelne Buchungskreise zu sperren.

Um eine Zahlungssperre zu löschen, gehen Sie analog vor.

Wenn Sie einen Lieferanten zum Zahlen sperren, können Sie dennoch auf das
Kreditorenkonto buchen (z.B. beim Wareneingang).

Wenn Sie einen Lieferanten zum Buchen sperren, können Sie allerdings auch keine
Posten dieses Lieferanten mehr zahlen. In diesem Fall dient die Buchungssperre
auch als Zahlungssperre.

Haben Sie jedoch zu dem Lieferanten einen abweichenden Zahlungsempfänger
hinterlegt, können Sie für den Lieferanten eine Buchungssperre setzen und dennoch
zahlen und zwar an den abweichenden Zahlungsempfänger (z.B. an eine Bank im
Falle eines Konkurs).
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Buchungs-, Vertriebs- oder Einkaufssperre setzen
1. Geben Sie auf dem Bild Debitor ändern: Einstieg [Extern] oder Kreditor ändern: Einstieg

[Extern] die folgenden für die Sperre maßgeblichen Daten ein:

� Kunden- oder Lieferantennummer

� Buchungskreis

� Vertriebsbereich (Verkaufsorganisation, Vertriebsweg, Sparte)

� Einkaufsorganisation

� Um Sperren für Kunden zu setzen, gehen Sie folgendermaßen vor:

Wählen Sie Enter. Sie gelangen auf das Register Debitor ändern: Allgemeine Daten.

� Um Sperren für Lieferanten zu setzen, gehen Sie folgendermaßen vor:

Markieren Sie eine beliebige Sicht (z.B. im Bildabschnitt Allgemeine Daten das Feld
Anschrift). Das System benötigt eine dieser Eingaben, um auf das Bild mit den
Sperrdaten zu gelangen.

Wählen Sie Enter. Sie gelangen auf das Bild Kreditor ändern: Anschrift.

2. Wählen Sie Zusätze � Sperrdaten.

Sie gelangen auf das Bild Debitor ändern: Sperrdaten bzw. Kreditor ändern: Sperrdaten.

3. Nehmen Sie je nach Bedarf die folgenden Selektionen oder Einträge vor:

� Buchungssperre

Markieren Sie in der Feldgruppe Buchungssperre das Feld alle Buchungskreise, um
eine Buchungssperre für alle Buchungskreise zu setzen. Markieren Sie das Feld
ausgewählter Bukrs, um eine Buchungssperre nur für einen Buchungskreis zu
setzen (die Buchungssperre wird für den auf dem Einstiegsbild eingegebenen
Buchungskreis gesetzt).

� Vertriebssperren

Geben Sie einen Sperrschlüssel für eine oder mehrere der folgenden Sperren in der
Feldgruppe Vertriebssperren ein:

� Auftragssperre

� Liefersperre

� Fakturasperre

Geben Sie den Sperrschlüssel in dem Feld alle Vertriebsbereiche ein, wenn Sie für
den Kunden eine Sperre für alle Vertriebsbereiche setzen wollen. Geben Sie den
Sperrschlüssel in dem Feld ausgewählter Vertriebsbereich ein, wenn die Sperre nur
in einem Vertriebsbereich gelten soll (die Sperre wird für den auf dem Einstiegsbild
eingegebenen Vertriebsbereich gesetzt).

Wählen Sie entweder das Feld alle Vertriebsbereiche oder das Feld ausgewählter
Vertriebsbereich für die Sperre Vertriebsunterstützung, um eine Sperre für die
Kundenvertriebsunterstützung in allen oder einzelnen Vertriebsbereichen zu setzen.

� Einkaufssperre
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Markieren Sie in der Feldgruppe Einkaufssperre das Feld alle
Einkaufsorganisationen, um eine Sperre für alle Einkaufsorganisationen zu setzen.
Markieren Sie das Feld ausgewählte Einkaufsorganisation, um eine Sperre nur für
eine Einkaufsorganisation zu setzen (die Sperre wird für die auf dem Einstiegsbild
eingegebene Einkaufsorganisation gesetzt).

4. Sichern Sie die Daten. Die gesetzten Sperren sind sofort wirksam.

Um eine Buchungs-, Vertriebs- oder Einkaufssperre zu löschen, gehen Sie analog
vor.
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Einkaufssperre für Betriebe und
Lieferantenteilsortimente setzen
Voraussetzungen
Eine Einkaufssperre, die für den Betrieb oder das Lieferantenteilsortiment spezifisch ist, können
Sie für einen Lieferanten nur dann setzen, wenn auf diesen Ebenen zu den auf
Einkaufsorganisationsebene definierten Daten abweichende Einkaufsdaten gepflegt sind.

Vorgehensweise
1. Geben Sie auf dem Bild Kreditor ändern: Einstieg [Extern] die Lieferantennummer und

die Einkaufsorganisation ein, für die die Sperre gelten soll.

Wählen Sie die Sicht Einkaufsdaten im Bildabschnitt Einkaufsorganisationsdaten und
wählen Sie Enter.

Sie gelangen auf das Bild Kreditor ändern: Einkaufsdaten.

2. Wählen Sie Zusätze � Abweichende Daten.

Sie gelangen auf das Bild Kreditor ändern: Abweichende Daten.

3. Markieren Sie die Ebene der abweichenden Daten, zu denen Sie eine Einkaufssperre
setzen wollen. Möglich sind hier:

– Lieferantenteilsortiment

– Betrieb

– Lieferantenteilsortiment und Betrieb

4. Wählen Sie Detail Einkauf.

Sie gelangen auf das Bild Kreditor ändern: Abw. Einkaufsdaten.

5. Wählen Sie Zusätze � Einkaufssperre.

Sie gelangen auf das Dialogfenster Kreditor ändern: Einkaufssperre.

6. Markieren Sie das Feld Einkaufssperre und wählen Sie Enter.

7. Sichern Sie die Daten.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Sperre aus Qualitätsgründen setzen

April 2001 203

Sperre aus Qualitätsgründen setzen
Voraussetzungen
Im Lieferantenstamm hat die Sperre aus Qualitätsgründen nur in Verbindung mit dem Quality
Management (QM) eine Bedeutung. Im Artikelstamm muß der QM-Beschaffungsschlüssel
gepflegt sein.

Vorgehensweise
1. Geben Sie auf dem Bild Kreditor sperren / entsperren: Einstieg [Extern] die

Lieferantennummer ein. Wählen Sie Enter.

Sie gelangen auf das Bild Kreditor sperren / entsperren: Details.

2. Geben Sie im Feld Sperre aus Qualitätsgründen den Sperrschlüssel ein.

3. Sichern Sie die Daten.
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Kontensalden und Einzelposten
Einsatzmöglichkeiten
Wenn Sie Geschäftsvorfälle auf ein Konto buchen, schreibt das System automatisch den
Kontensaldo fort und vermerkt, welche Positionen eines Belegs auf das Konto gebucht wurden.
Zu jedem Debitorenkonto können Sie sich daher den Kontensaldo und die Einzelposten
ansehen.

Funktionsumfang
Im folgenden ist beschrieben, was im einzelnen im Kontensaldo ausgewiesen wird und wie Sie
den Kontensaldo abrufen können. Weiterhin erfahren Sie, wie Sie Einzelposten anzeigen und in
der Anzeige weitere Funktionen nutzen können.
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Kontensaldo
Der Kontensaldo weist folgendes aus:

� den Anfangsbestand (Saldovortrag aus dem Vorjahr)

� die Summe aller Bewegungen pro Buchungsperiode getrennt nach Soll und Haben
(Verkehrszahlen)

Daraus werden für die Kontostandanzeige folgende Summen abgeleitet:

� der Saldo pro Buchungsperiode

� der kumulierte Saldo des Kontos

Für jedes Konto werden die genannten Salden ergänzt durch den Bruttoumsatz pro Periode. Zu
den Salden eines Kontos zählen außerdem die Salden der Sonderhauptbuchvorgänge. Dazu
gehören zum Beispiel Wechsel und Anzahlungen.

Während die Kontensalden angezeigt werden, können Sie die Beträge der Belege in
Fremdwährung in der Hauswährung ansehen. Außerdem haben Sie die Auswahl zwischen:

� Kontensalden umsatzwirksamer und nicht umsatzwirksamer Posten

� ausschließlich Kontensalden umsatzwirksamer Posten

� Kontensalden von Sonderhauptbuchvorgängen
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Kontensalden anzeigen
Wenn Sie Kontensalden anzeigen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren oder Kreditoren Konto � Salden anzeigen.

2. Wählen Sie ein Konto aus, indem Sie eine Kontonummer (z.B. 12300), einen
Buchungskreis (z.B. 0001) und ein Geschäftsjahr (z.B. 1992) eingeben.

Wenn Sie die Kontonummer nicht wissen, können Sie sie die Suchhilfe
verwenden.Einzelheiten über die Suchhilfe finden Sie im DokumentEinführung in das
R/3-System.

Das System zeigt dann die Salden nach Buchungsperiode für das ausgewählte Konto in
diesem Buchungskreis an.
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Einzelposten in Kontensalden anzeigen
Wenn Sie die den Kontensaldo erklärenden Einzelposten anzeigen wollen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Je nachdem, welche Einzelposten angezeigt werden sollen, stellen Sie den Cursor auf
einen Eintrag in der Kontostandanzeige. Sie haben folgende Möglichkeiten:

Einzelposten zu Informationen in der Kontostandanzeige

Wenn Sie folgendes sehen wollen stellen Sie den Cursor auf ...

Einzelposten der Vorjahre ... den Saldovortrag

Einzelposten einer Periode ... die gewünschte Periode

Einzelposten einer Periode im Soll oder
Haben

... die gewünschte Periode in der Spalte
    "Soll" oder "Haben"

alle Einzelposten im Soll oder Haben ... die Summe im Soll oder Haben

alle Einzelposten ... den aktuellen Kontostand, d.i. der letzte
    Eintrag in der Spalte “Kontensaldo”

alle Einzelposten vom Vorjahr bis zu einer
bestimmten Periode

... die Spalte “Kontostand” in der
    gewünschten Periode

2. Wählen Sie in der Menüleiste Bearbeiten � Einzelposten.

Die Einzelposten eines bestimmten Saldos werden angezeigt.

3. Wenn Sie zur Saldenanzeige zurückkehren wollen, wählen Sie Beenden oder Zurück.
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Optionen für die Anzeige von Kontensalden
Wenn Sie einen Kontensaldo anzeigen, können Sie zwischen folgenden Anzeigeoptionen
wählen:

� Kontostand (Soll und Haben für die einzelnen Buchungsperioden)

Sie können sich die Salden (Soll- und Habenbeträge) nach Buchungsperioden gegliedert
anzeigen lassen. Dazu wählen Sie Springen � Kontostand.
Die Sonderhauptbuchvorgänge werden nicht eingeblendet.

� Umsätze nach Buchungsperioden

Um sich die Umsätze pro Buchungsperiode (Soll minus Haben der umsatzwirksamen
Buchungen) anzeigen zu lassen, wählen Sie Springen � Umsätze. Ob eine Buchung
umsatzwirksam ist, hängt davon ab, welcher Buchungsschlüssel beim Erfassen der
Belegposition eingegeben wurde.
Rechnungen und Gutschriften sind z.B. umsatzwirksam, Zahlungen dagegen nicht.

� Sonderhauptbuchvorgänge (SHB-Vorgänge)

Sie können sich die kumulierten Salden aller Geschäftsvorgänge, die mit
Sonderhauptbuchkennzeichen gebucht wurden, anzeigen lassen. Dazu wählen Sie
Springen � Sonderhauptbuchvorgänge. Es werden die Summen pro
Sonderhauptbuchkennzeichen angezeigt, die auf das Konto gebucht wurden. Dies
können folgende Sonderhauptbuchvorgänge sein:

� Anzahlungen

� Bürgschaften

� Einzelwertberichtigungen

� Sicherheitseinbehalte

� Zinsforderungen
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Einzelpostenanzeige
Verwendung
Sie können die Einzelposten zu einem Konto oder zu mehreren Konten anzeigen.

Einzelposten sind die Belegpositionen, die auf ein bestimmtes Konto gebucht wurden. Im
Gegensatz zu einer Belegposition enthält ein Einzelposten nur die aus Sicht des Kontos
relevanten Informationen aus der Belegposition.

Folgende Einzelposten können Sie anzeigen:

� Offene Posten

� Ausgeglichene Posten

� Merkposten

� Vorerfaßte Posten

� Posten mit Sonderhauptbuchvorgängen (in der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung)

� Posten mit Debitoren-, bzw. Kreditorenpositionen (in der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung)

Für folgende Kontoarten können Sie die Einzelposten anzeigen:

� Debitorenkonten

� Kreditorenkonten

� Sachkonten

Voraussetzungen
Damit Sie die Einzelposten zu einem Konto anzeigen können, müssen die jeweiligen Konten mit
Einzelpostenanzeige geführt werden, d. h. das Kennzeichen Einzelpostenanzeige muß in den
Stammdaten des Kontos gesetzt sein:

� für Debitoren- und Kreditorenkonten ist diese Einstellung obligatorisch

� für Sachkonten müssen Sie diese Einstellung in den Stammdaten eines Kontos gesondert
festlegen

Weitere Informationen zum Kennzeichen Einzelpostenanzeige in den
Sachkontenstammdaten finden Sie unter Festlegen "Einzelpostenanzeige" [Extern].

Funktionsumfang
Wenn Sie einen Geschäftsvorfall gebucht haben und die Einzelposten anzeigen wollen, haben
Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können den Beleg und davon ausgehend die Einzelposten anzeigen. Weitere
Informationen finden Sie unter Anzeigen Beleg [Seite 415].

� Sie können das Konto und anschließend die Einzelposten zu diesem Konto anzeigen.

Für die Anzeige von Einzelposten stehen Ihnen zwei Funktionen zur Verfügung:

� Einzelpostenanzeige mit SAP List Viewer (ALV) [Seite 211]
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Dies ist die Standardfunktion. Die Einzelposten werden in einer Liste dargestellt, in der
Ihnen die Funktionen des SAP List Viewers (ALV) [Extern] zur Gestaltung des Layouts
zur Verfügung stehen, z. B. zum Sortieren, Summieren etc.

� Klassische Einzelpostenanzeige [Seite 219]

Sie können die klassische Einzelpostenanzeige nur noch als Modifikationslösung
einsetzen.
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Einzelpostenanzeige mit SAP List Viewer (ALV)
Verwendung
Die Einzelpostenanzeige mit SAP List Viewer (ALV) zeigt die selektierten Einzelposten zu einem
oder mehreren Konten in einer Liste an. Sie können das Layout dieser Liste mit den Funktionen
des SAP List Viewers (ALV) [Extern] gestalten.

Funktionsumfang
In der Einzelpostenanzeige mit SAP List Viewer (ALV) haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Einzelposten von Konten buchungskreisübergreifend in einer Liste
anzeigen.

� Sie können Ihre Selektionskriterien als benutzerspezifische Selektionsvariante sichern.

� Sie können das Layout [Extern] der Einzelpostenliste mit den Funktionen des SAP List
Viewers ändern und Ihr Layout sichern.

� Sie können aus der Einzelpostenliste in Funktionen zur Bearbeitung der Einzelposten,
bzw. Belegpositionen springen, z. B. können Sie eine Massenänderung an mehreren
Einzelposten in der Liste durchführen.

� Sie können Sonderfelder definieren, die Ihnen zusätzlich zu den Standardfeldern in der
Einzelpostenliste angezeigt werden. Für die Sonderfelder stehen Ihnen ebenfalls die
gesamten Funktionen des SAP List Viewers zur Verfügung.

Aktivitäten
Um die Einzelpostenanzeige mit dem SAP List Viewer (ALV) aufzurufen, wählen Sie vom Menü
SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch, bzw. Debitoren oder
Kreditoren � Konto � Posten anzeigen/ändern.
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Einzelposten eines Kontos anzeigen
Verwendung
Im Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige können Sie die Anzeige der Einzelposten über
Selektionskritierien einschränken. Außerdem können Sie festlegen, wie die ausgewählten
Einzelposten angezeigt werden sollen.

Für Sonderfelder sind freie Abgrenzungen nicht möglich.

Vorgehensweise
1. Geben Sie die Konten und Buchungskreise an, für die Sie die Einzelposten anzeigen

wollen. Dabei können Sie auch mehrere Einzelkonten oder -buchungskreise angeben.

Sie haben die Möglichkeit, die Einzelposten der Konten
buchungskreisübergreifend anzuzeigen.

2. Schränken Sie die Anzahl der angezeigten Einzelposten ein. Folgende Selektionskriterien
stehen Ihnen zur Verfügung:

� Sie können nur Einzelposten mit einem bestimmten Status anzeigen (z. B. offene
Posten, ausgeglichene Posten, vorerfaßte Posten).

Dabei können Sie die Auswahl zusätzlich über die Angabe eines Datums
eingrenzen, z. B. eines Stichtags für offene Posten.

� Sie können nur Einzelposten einer bestimmten Art anzeigen (Merkposten, vorerfaßte
Posten oder normale Posten, d. h. Posten, die weder gemerkt noch vorerfaßt sind).

3. Legen Sie fest, wie die Einzelposten angezeigt werden sollen. Dabei haben Sie folgende
Möglichkeiten:

� Sie können das Layout wählen, in dem die Einzelposten in einer Liste angezeigt
werden.

SAP liefert im Standard verschiedene Layouts aus. Die technischen Namen dieser
Layouts beginnen mit 1SAP.

In den Standardvarianten sind die Einzelposten nach Konto und Buchungskreis
sortiert und summiert. Sie haben die Möglichkeit, aus der Einzelpostenliste eigene
Layouts zu definieren.

� Sie können die Anzahl der angezeigten Einzelposten auf eine maximale Anzahl
einschränken. Damit selektiert das System die Einzelposten nach den von Ihnen
gesetzten Selektionskriterien bis die maximale Anzahl erreicht ist und bricht die Selektion
danach ab.

4. Sie können Ihre Selektionskriterien als Selektionsvariante [Extern] sichern. Beim nächsten
Aufruf der Einzelpostenanzeige sind die von Ihnen gewählten Parameter bereits gesetzt. Um
Ihre Einstellungen zu sichern, wählen Sie Springen � Varianten � Als Variante sichern....
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Weitere Informationen zum Sichern von Selektionsvarianten finden Sie unter Variante
anlegen [Extern].

5. Um die Einzelposten anzuzeigen, wählen Sie .

Ergebnis
Die von Ihnen selektierten Einzelposten werden in einer Liste angezeigt.

In dieser Liste stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung. Lesen Sie hierzu
Funktionen in der Einzelpostenanzeige [Seite 214].
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Funktionen in der Einzelpostenanzeige
Verwendung
Nachdem Sie Ihre Selektionskriterien für die Anzeige der Einzelposten eingegeben und die
Anzeige aufgerufen haben, werden die von Ihnen gewählten Einzelposten in einer Liste
angezeigt.

In dieser Liste stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung, mit denen Sie das Layout
der Einzelpostenliste bearbeiten und in andere Funktionen springen können, wie z. B. in die
Beleganzeige zu einem Einzelposten.

Voraussetzungen
In der Einzelpostenliste wird eine Auswahl an Standardfeldern aus dem Beleg angezeigt. In
diese Auswahl können Sie zusätzliche Sonderfelder aufnehmen.

Um Sonderfelder aufzunehmen, wählen Sie im Customizing des Finanzwesens Hauptbuch,
bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Sachkonten, bzw. Debitoren- oder
Kreditorenkonten � Einzelposten � Anzeigen Einzelposten mit ALV � Sonderfelder für Suchen
und Sortieren definieren.

Funktionsumfang
Die in der Liste angezeigten Einzelposten werden durch verschiedene Ikonen klassifiziert. Es
handelt sich um folgende Klassifizierungen:

Status der Einzelposten

Ikone Status eines Postens Beschreibung

Offen Der Posten wurde bis zum angegebenen Stichtag gebucht.
Er wurde entweder nach dem Stichtag ausgeglichen oder
ist noch nicht ausgeglichen.

Ausgeglichen Der Posten wurde bis zum angegebenen Stichtag gebucht
und ausgeglichen.

Vorerfaßt Der Posten wurde vorerfaßt.

Nettofälligkeit, bzw. Skontofälligkeit der offenen Posten

Ikone Netto- bzw. Skontofälligkeit
eines Postens

Beschreibung

überfällig Das Netto- bzw. Skontofälligkeitsdatum ist zum
Stichtag bereits überschritten. Die Zahlung ist im
Verzug, bzw. ein Skontoabzug ist nicht mehr möglich.

fällig Der Posten ist am Stichtag zur Zahlung ohne Abzug
fällig, bzw. zum Stichtag ist ein Skontoabzug möglich.

nicht fällig Das Netto-, bzw. Skontofälligkeitsdatum liegt nach
dem Stichtag.
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Das System ermittelt die Skontofälligkeit anhand der maximalen Skontobedingung
(Skontobedingung 1 oder Skonto 1-Fälligkeitsdatum), d. h. bis zu dem Tag der
Skontofälligkeit ist noch ein maximaler Skontoabzug möglich.

Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Einzelpostenanzeige zur Verfügung:

Bearbeiten des Layouts der Einzelpostenanzeige
Die Funktionen zum Bearbeiten des Layouts der Einzelpostenanzeige sind Standardfunktionen
des SAP List Viewers (ALV) [Extern]. Zu den einzelnen Funktionen finden Sie Verweise auf die
entsprechende Dokumentation des SAP List Viewers.

Drucktaste Funktion Beschreibung

Filter setzen [Extern] Sie können die Anzeige auf diejenigen
Einzelposten einschränken, die in einer oder
mehreren Spalten bestimmte Kriterien erfüllen.

Sortieren aufsteigend
[Extern]

Sie können die Einzelposten nach einer oder
mehreren Spalten aufsteigend sortieren.

Sortieren absteigend
[Extern]

Sie können die Einzelposten nach einer oder
mehreren Spalten absteigend sortieren.

Layout ändern [Extern] Sie können die Gestaltung der Einzelpostenliste
ändern, d. h. Sie legen fest, welche Spalten
angezeigt werden, wie die Spalten sortiert sind, für
welche Spalten Summen gebildet werden etc.

Layout auswählen
[Extern]

Sie können ein anderes Layout als das angezeigte
wählen.

Layout sichern [Extern] Sie können das von Ihnen geänderte Layout unter
einem anderen Namen sichern.

Werte summieren
[Extern]

Sie können für eine oder mehrere Spalten die
Werte summieren.

Zwischensummen bilden
[Extern]

Sie können Zwischensummen über eine oder
mehrere ausgewählte Spalten bilden, die keine
Wertspalten darstellen. Diese Funktion ist auch für
Felder möglich, die sich nicht in der Liste befinden.

Springen in andere Funktionen

Drucktaste Funktion Beschreibung

Beleg zum Einzelposten anzeigen
[Seite 226]

Sie können den Beleg zu einem
bestimmten Einzelposten anzeigen.

Beleg ändern [Seite 431] Sie können den Beleg zu einem
Einzelposten ändern, falls Sie hierzu
berechtigt sind.
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Massenänderung [Seite 436] Sie können die Belegpositionen zu
mehreren Einzelposten auf einmal ändern.

Scheckinformationen Sie können die zu einem Einzelposten
gehörende Scheckinformation anzeigen.

Kontenstammdaten anzeigen
[Seite 243]

Sie können die Stammdaten des Kontos
anzeigen, zu dem Sie die Einzelposten
anzeigen.

Antrag auf Korrektur [Extern] Sie können für einen Einzelposten einen
Antrag auf eine Korrekturbuchung über
das Intranet stellen.

Kreditmanagement [Extern] Sie können ins Kreditmanagement
verzweigen.

Wählen Sie hierzu Umfeld �
Kreditmanagement.

Korrespondenz und interne
Auswertungen [Seite 770]

Sie können Korrespondenz anfordern,
anzeigen und sofort drucken.

Wählen Sie hierzu Umfeld �
Korrespondenz.
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Beleg zum Einzelposten anzeigen
Verwendung
Sie können die vollständige Belegposition zu einem Einzelposten, d. h. alle Kontierungen
anzeigen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie einen Einzelposten mit Doppelklick oder markieren Sie den Einzelposten und

wählen Sie  (bzw.  in der klassischen Einzelpostenanzeige).

2. Die Kontierungen zum gewählten Einzelposten werden angezeigt. Sie haben folgende
Möglichkeiten:

Drucktaste Funktion Beschreibung

Beleg ändern Sie können den Beleg ändern, wenn Sie die
Berechtigung dazu haben.

Anderer Beleg ... Sie können einen anderen Beleg anzeigen.

Belegübersicht Sie können in die Belegübersicht springen.

Nächste Listzeile Sie können die Belegpositionen der nächsten
Einzelposten in der Einzelpostenliste anzeigen.

Vorige Listzeile Sie können die Belegpositionen der
vorhergehenden Einzelposten in der
Einzelpostenliste anzeigen.

Belegkopf Sie können den Belegkopf anzeigen.

 Weitere
Daten

Weitere Daten Sie können weitere Kontierungen zu der
Belegposition anzeigen.

3. Um zur Einzelpostenanzeige zurückzukehren, wählen Sie .
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Kontenstammdaten anzeigen
Verwendung
Aus der Einzelpostenliste können Sie die Stammdaten zum Konto eines Einzelpostens anzeigen.
Dies gilt für folgende Stammdaten:

� Sachkontenstammdaten [Extern] in der Hauptbuchhaltung

� Debitorenstammdaten [Seite 27] in der Debitorenbuchhaltung

� Kreditorenstammdaten [Seite 102] in der Kreditorenbuchhaltung

Vorgehensweise
Um die Stammdaten eines Kontos zu einem Einzelposten anzuzeigen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie den gewünschten Einzelposten.

2. Wählen Sie Umfeld � Kontenstammdaten.

Das System springt in die Anzeige der Stammdaten des gewünschten Kontos.

3. Um zur Einzelpostenanzeige zurückzukehren, wählen Sie .

In der klassischen Einzelpostenanzeige können Sie auch eine Kurzinformation
zum Konto anzeigen. Die Kurzinformation enthält z. B. den Buchungskreis und die
Währung. Wählen Sie hierzu Umfeld � Stammsatzinfo.

Diese Kurzinformation wird auf einem im Einstellungsmenü definierten Formular
ausgegeben. Sie können dieses Formular kopieren und erweitern und damit
erreichen, daß andere oder zusätzliche Stammsatzfelder ausgegeben werden.
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Klassische Einzelpostenanzeige
Verwendung
Die klassische (alte) Einzelpostenanzeige sollten Sie nur dann einsetzen, wenn Sie diese als
Modifikationslösung verwenden, d. h. wenn Sie diese für Ihre Bedürfnissen modifiziert haben.

Voraussetzungen
Für die klassische Einzelpostenanzeige müssen Sie verschiedene Einstellungen im Customizing
vornehmen. Sie finden diese Einstellungen im Customizing des Finanzwesens unter Hauptbuch,
bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Sachkonten, bzw. Debitoren- oder
Kreditorenkonten � Einzelposten � Anzeigen Einzelposten.

Funktionsumfang
In der klassichen Einzelpostenanzeige haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können im Einstiegsbild die Anzeige der Einzelposten auf bestimmte Einzelposten
einschränken. Lesen Sie hierzu Einzelposten eines Kontos anzeigen [Seite 220].

� Sie können Ihre benutzerspezifischen Selektionskriterien und Einstellungen in Ihrem
Benutzerstamm sichern. Damit werden Ihnen nach Aufruf der Einzelpostenanzeige immer
die für Sie relevanten Informationen angezeigt.

Ein Debitorenbuchhalter, der für die Kundenmahnungen zuständig ist, benötigt
beispielsweise in der Einzelpostenanzeige Mahninformationen. Dieser
Sachbearbeiter wird einen Zeilenaufbau mit den entsprechenden Informationen
wünschen. Für einen Kredit-Controller sind verdichtete Informationen von
Bedeutung. Er wird daher zunächst über ein Summenblatt [Seite 244] die
gewünschten Informationen anzeigen wollen.

� In der Einzelpostenliste stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung, z. B. Ändern
des Zeilenaufbaus, Sortieren der Einzelposten, Summieren der Einzelposten etc. Lesen Sie
hierzu Funktionen in der Einzelpostenanzeige [Seite 224].

� Sie können für in der Liste angezeigte Einzelposten eine Massenänderung durchführen, um
z. B. eine Mahnsperre oder einen Zahlweg zu ändern. Weitere Informationen finden Sie unter
Massenänderung von Belegpositionen durchführen [Seite 436].
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Einzelposten eines Kontos anzeigen
Verwendung
Im Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige können Sie die Anzeige der Einzelposten über
Auswahlkritierien einschränken. Außerdem können Sie festlegen, wie die ausgewählten
Einzelposten angezeigt werden sollen.

Vorgehensweise
Um die Einzelposten anzuzeigen, gehen Sie folgendermaßen vor:

2. Geben Sie die Kontonummer (z.B. 78900) und den Buchungskreis (z. B. 0001) oder die
gewünschten Arbeitsvorräte ein.

Ein�Arbeitsvorrat umfaßt eine Reihe von Konten.

Um einen Arbeitsvorrat zu definieren oder anzuzeigen, wählen Sie Einstellungen �
Arbeitsvorrat � Pflegen, bzw. Anzeigen.

Um einen Arbeitsvorrat für die Einzelpostenanzeige verwenden zu können, wählen Sie
im Einstiegsbild Mit Arbeitsvorrat. Geben Sie statt einer Kontonummer und eines
Buchungskreises die von Ihnen gewünschten Arbeitsvorräte ein.

3. Schränken Sie die Anzahl der angezeigten Einzelposten ein. Folgende Selektionskriterien
stehen Ihnen zur Verfügung:

� Sie können nur Posten einer bestimmten Postenart (offene Posten, ausgeglichene
Posten, vorerfaßte Posten, Posten mit Sonderhauptbuchvorgängen, Posten mit Kreditor-
bzw. Debitorpositionen) anzeigen. Markieren Sie hierzu die gewünschte Postenart.

� Sie können anhand von Selektionsbedingungen die angezeigten Einzelposten
einschränken. Wählen Sie hierzu Selektionsbedingungen....

Weitere Informationen finden Sie unter Selektionsbedingungen bearbeiten [Seite
222].

Sie sollten die Selektionsbedingungen vor allem bei Konten mit vielen Posten
nutzen, um die Laufzeit zu verkürzen. Auf diese Weise können Sie z.B. alle auf eine
Zentrale gebuchten Posten einer bestimmte Filiale anzeigen.

3. Legen Sie fest, wie die Einzelposten angezeigt werden sollen. Dabei haben Sie folgende
Möglichkeiten:

� Sie können den Zeilenaufbau in der Einzelpostenanzeige wählen.

Weitere Informationen finden Sie unter Ändern des Zeilenaufbaus [Seite 237].

� Sie können die Summenvariante für die Einzelpostenanzeige wählen.

Mit Hilfe der Summenvariante legen Sie fest, wie in der Einzelpostenanzeige
Summen gebildet werden.

� Sie können die Sortiervariante für die Einzelpostenanzeige wählen.
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Die Sortiervariante bestimmt, nach welchem Feld die Einzelposten sortiert werden.
Sie können außerdem bestimmen, ob in aufsteigender oder absteigender Folge
sortiert werden soll.

� Sie können wählen, ob die Daten zunächst als Einzelposten oder als Summen angezeigt
werden. Wählen Sie hierzu unter der Rubrik Liste beginnt mit entweder Einzelposten
oder Summen.

5. Sie können die Einstellungen für die Einzelpostenanzeige in Ihrem Benutzerstammsatz
sichern. Beim nächsten Aufruf der Einzelpostenanzeige, sind die von Ihnen gewählten
Parameter bereits gesetzt. Um Ihre Einstellungen zu sichern, wählen Sie Einstellungen �
Ändern Benutzerstamm.

Das System bestätigt die Sicherung der Einstellungen mit einer Meldung. Im Langtext
der Meldung sind die Parameter aufgelistet, die gesichert wurden.

5. Um die Einzelposten anzuzeigen, wählen Sie Ausführen.

Ergebnis
Die von Ihnen gewählten Einzelposten werden in einer Liste angezeigt.

In dieser Liste stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung. Lesen Sie hierzu
Funktionen in der Einzelpostenanzeige [Seite 224].
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Selektionsbedingungen bearbeiten
Verwendung
Um die Laufzeit zu verbessern, können Sie die Auswahl der Einzelposten über
Selektionsbedingungen einschränken. Dies ist vor allem dann empfehlenswert, wenn Sie die
Posten eines Kontos anzeigen wollen, das viele Einzelposten enthält.

Um die Laufzeit zu verbessern, sollten Sie wenn möglich folgende Felder füllen:

� Belegnummer

� Belegdatum

� Buchungsdatum

� Kontonummer der Filiale

� Referenzbelegnummer

Vorgehensweise
1. Um die Selektionsbedingungen einzugeben, wählen Sie Selektionsbedingungen....

Sie können aus der Feldliste bis zu drei Felder auswählen. Dabei können Sie wahlweise
die technischen Namen der Felder anzeigen, indem Sie Tech.Namen wählen.

2. Wählen Sie anschließend Ausführen.

Sie gelangen auf das Bild Sel.Bedingungen: Werte.

3. Geben Sie für die ausgewählten Suchfelder jeweils ein Wertintervall oder einen Einzelwert
ein.

� Sie haben die Möglichkeit, in einem Feld nach einer Zeichenkette zu suchen. Wenn Sie
beispielsweise im Feld Belegnummer alle Einzelposten suchen wollen, die die
Zeichenkette 99 enthalten, geben Sie in das Feld Von 99 ein und markieren das Feld
String.

� Wenn Sie mehrere Selektionskriterien angeben, beispielsweise Datum und Betrag,
können Sie mit der Taste Und � Oder festlegen, wie die Selektionskriterien logisch
verknüpft werden sollen. Das heißt, Sie legen fest, ob die gefundenen Einzelposten
beide Selektionskriterien gleichzeitig erfüllen müssen (logische Verknüpfung: und) oder
ob es genügt, wenn die gefundenen Einzelposten eines der angegebenen Kriterien
erfüllen (logische Verknüpfung: oder).

4. Wählen Sie Ausführen. Damit sichern Sie Ihre Selektionsbedingungen für die aktuelle
Einzelpostenanzeige.
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Selektionsbedingungen merken
Verwendung
Sie können Ihre benutzerspezifischen Selektionsbedingungen für die Einzelpostenanzeige
merken.

Voraussetzungen
Um Ihre benutzerspezifischen Selektionsbedingungen merken zu können, müssen Sie in Ihren
Benutzerparametern folgende Einstellung vornehmen:

1. Wählen Sie vom Menü Hauptbuch, bzw. Debitoren oder Kreditoren aus Umfeld �
Benutzerparameter � Bearbeitungsoptionen.

2. Wählen Sie Einzelpostenanzeige.

3. Setzen Sie das Kennzeichen Benutzerspezifische Selektion und sichern Sie Ihre Eingabe.

Vorgehensweise
Nachdem Sie die Sicherung Ihrer Selektionskriterien aktiviert haben, können Sie Ihre
Selektionsbedingungen eingeben. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Geben Sie unter Selektionsbedingungen Ihre benutzerspezifischen Selektionsbedingungen
ein.

Weitere Informationen finden Sie unter Selektionsbedingungen bearbeiten [Seite 222].

2. Kehren Sie auf das Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige zurück und wählen Sie Bearbeiten
� Selektion merken.

Damit sichert das System Ihre Selektionsbedingungen.

3. Wenn Sie künftig auf Ihre gemerkten Selektionsbedingungen zurückgreifen wollen, setzen
Sie im Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige das Kennzeichen Benutzerspezifische
Selektion. Damit gelten Ihre gemerkten Selektionskriterien.

Ergebnis
Sie haben Ihre Selektionsbedingungen gemerkt.

Wenn Sie diese nicht mehr benötigen, können Sie sie löschen. Wählen Sie hierzu im
Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige Bearbeiten � Lösche Sel.Bedingung.
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Funktionen in der Einzelpostenanzeige
Verwendung
Nachdem Sie Ihre Selektionskriterien für die Anzeige der Einzelposten eingegeben haben,
werden die von Ihnen gewählten Einzelposten in einer Liste angezeigt. In dieser Liste stehen
Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfügung, mit denen Sie das Layout der Einzelpostenliste
bearbeiten, die Einzelposten selbst bearbeiten und in andere Funktionen springen können, wie
z. B. zur Beleganzeige zu einem Einzelposten.

Funktionsumfang
Folgende Funktionen stehen Ihnen in der Einzelpostenanzeige zur Verfügung:

Bearbeiten des Layouts der Einzelpostenanzeige

Funktion Beschreibung

Zeilenaufbau ändern
[Seite 237]

Sie können definieren, welche Felder in der Einzelpostenanzeige
erscheinen sollen.

Zusatzfeld hinzufügen
[Seite 240]

Sie können in der Einzelpostenanzeige temporär ein Zusatzfeld
hinzufügen, in dem für alle angezeigten Einzelposten der Wert
dieses Zusatzfelds eingeblendet wird.

Währung auswählen
[Seite 242]

Sie können die Anzeigewährung für die Einzelpostenanzeige
auswählen.

Bearbeiten der Einzelposten

Funktion Beschreibung

Einzelposten suchen
[Seite 227]

Sie können nach bestimmten Einzelposten suchen.

Einzelposten sortieren
[Seite 229]

Sie können die angezeigten Einzelposten sortieren.

Einzelposten summieren
[Seite 233]

Sie können für die angezeigten Einzelposten nach von Ihnen
gewählten Kriterien Zwischensummen bilden.

Liststufen anzeigen
[Seite 241]

Sie können eine Übersicht der Liststufen anzeigen.

Springen in andere Funktionen

Funktion Beschreibung
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Beleg zum Einzelposten
anzeigen [Seite 226]

Sie können den Beleg zu einem bestimmten Einzelposten
anzeigen.

Einzelposten eines
anderen Kontos
anzeigen

Sie können aus der Einzelpostenanzeige eines Kontos in die
Einzelposten eines anderen Kontos zu verzweigen und dabei die
Selektionsbedingungen [Seite 223] des ersten Kontos
wiederverwenden.

Wählen Sie hierzu Einzelposten � Andere EP mit SelBed.

Kontenstammsätze
anzeigen [Seite 243]

Sie können die Stammdaten des Kontos anzeigen, zu dem Sie
die Einzelposten anzeigen.

Summenblatt anzeigen
[Seite 244]

Sie können ein Summenblatt der Einzelposten anzeigen.

Korrespondenz und
interne Auswertungen
[Seite 770]

Sie können Korrespondenz anfordern, anzeigen und sofort
drucken.

Wählen Sie hierzu Umfeld � Korrespondenz.

Kreditmanagement
[Extern]

Sie können ins Kreditmanagement verzweigen.

Wählen Sie hierzu Umfeld � Kreditmanagement.

Scheckinformationen Sie können die zu einem Einzelposten gehörende
Scheckinformation anzeigen.

Wählen Sie hierzu Scheckinfo.

Customizing Sie können aus der Einzelpostenanzeige Einstellungen im
Customizing vornehmen, z. B. Einstellungen zum Zeilenaufbau
oder zu Summenvarianten. Allerdings benötigen Sie hierzu die
entsprechende Berechtigung.

Wählen Sie hierzu Einstellungen � Customizing.
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Beleg zum Einzelposten anzeigen
Verwendung
Sie können die vollständige Belegposition zu einem Einzelposten, d. h. alle Kontierungen
anzeigen.

Vorgehensweise
3. Wählen Sie einen Einzelposten mit Doppelklick oder markieren Sie den Einzelposten und

wählen Sie  (bzw.  in der klassischen Einzelpostenanzeige).

4. Die Kontierungen zum gewählten Einzelposten werden angezeigt. Sie haben folgende
Möglichkeiten:

Drucktaste Funktion Beschreibung

Beleg ändern Sie können den Beleg ändern, wenn Sie die
Berechtigung dazu haben.

Anderer Beleg ... Sie können einen anderen Beleg anzeigen.

Belegübersicht Sie können in die Belegübersicht springen.

Nächste Listzeile Sie können die Belegpositionen der nächsten
Einzelposten in der Einzelpostenliste anzeigen.

Vorige Listzeile Sie können die Belegpositionen der
vorhergehenden Einzelposten in der
Einzelpostenliste anzeigen.

Belegkopf Sie können den Belegkopf anzeigen.

 Weitere
Daten

Weitere Daten Sie können weitere Kontierungen zu der
Belegposition anzeigen.

4. Um zur Einzelpostenanzeige zurückzukehren, wählen Sie .
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Einzelposten suchen
Verwendung
In der Einzelpostenanzeige können Sie nach bestimmten Einzelposten suchen. Dabei haben Sie
folgende Möglichkeiten:

� Suche über die Feldliste
Hierbei suchen Sie nach bestimmten Einzelposten indem Sie aus der Feldliste ein
Suchkriterium oder mehrere Suchkriterien auswählen.

� Suche über einen angezeigten Wert
Hierbei suchen Sie nach bestimmten Einzelposten indem Sie in der Einzelpostenanzeige
entweder einen bestimmten Wert in der Liste oder eine Spaltenüberschrift als
Suchkriterium wählen.

Vorgehensweise
Suche über die Feldliste

1. Wählen Sie .

2. Markieren Sie die gewünschten Suchkriterien und wählen Sie .

Sie können in der Feldliste alternativ die technischen Namen der Felder anzeigen.
Wählen Sie hierzu Tech. Namen.

Sie können Felder für die Suche in die Feldliste einfügen. Um ein Feld hinzuzufügen,
wählen Sie Einstellungen � Customizing � Feldauswahl � Suchen.

3. Geben Sie die Werte zu den Suchkriterien ein und wählen Sie .

Wenn Sie mehrere Suchkriterien angeben, können Sie mit der Taste Und � Oder
festlegen, wie die Suchkriterien logisch verknüpft werden sollen. Das heißt, Sie legen
fest, ob die gefundenen Einzelposten beide Suchkriterien gleichzeitig erfüllen müssen
(logische Verknüpfung: und) oder ob es genügt, wenn die gefundenen Einzelposten
eines der angegebenen Kriterien erfüllen (logische Verknüpfung: oder).

Sie wählen als Suchkriterien Buchungsdatum und Betrag mit der logischen
Verknüpfung und. Damit werden nur die Einzelposten angezeigt, bei denen sowohl
das Buchungsdatum und gleichzeitig der Betrag im angegebenen Bereich liegen.

Suche über einen angezeigten Wert
1. Stellen Sie den Cursor entweder auf eine Spaltenüberschrift oder auf einen bestimmten Wert

in der Liste und wählen Sie .

2. Wenn Sie eine Spaltenüberschrift als Suchkriterium gewählt haben, geben Sie die Werte zu
den Suchkriterien ein und wählen Sie .
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Sie können beispielsweise nach Einzelposten in einem bestimmten Zeitintervall
suchen. Stellen Sie dazu den Cursor auf die Spaltenüberschrift Belegdatum und
geben Sie anschließend das gewünschte Zeitintervall ein.

Wenn Sie nach Einzelposten mit einem bestimmten Datum suchen wollen, stellen
Sie den Cursor in der Liste auf das von Ihnen gewünschte Belegdatum.

Ergebnis
Das System zeigt die von Ihnen gesuchten Einzelposten in einer Liste nach den von Ihnen
vorgegebenen Kriterien in Liststufen an.

Diese Liststufen werden vom System gemerkt und Sie können aus jeder beliebigen Anzeige von
Einzelposten diese Liststufen anzeigen. Weitere Informationen finden Sie unter Liststufen
anzeigen [Seite 241].
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Einzelposten sortieren
Verwendung
Sie können die angezeigten Einzelposten nach Ihren Anforderungen sortieren. Dabei haben Sie
folgende Möglichkeiten:

� Sortieren nach einer Spalte

� Sortieren nach mehreren Spalten

Vorgehensweise
Sortieren nach einer Spalte
1. Stellen Sie den Cursor auf den Spaltenkopf oder einen Wert in der Spalte, nach der Sie

sortieren wollen

2. Wählen Sie  um die Werte in aufsteigender Reihenfolge oder  um die Werte in
absteigender Reihenfolge zu sortieren.

Sortieren nach mehreren Spalten

Sie können zum Sortieren der Einzelposten maximal drei Spalten verwenden.

1. Positionieren Sie den Cursor außerhalb der Anzeigeliste und wählen Sie  oder .

2. Geben Sie in der Feldliste für die gewünschten Spalten die Sortierreihenfolge ein. Dabei
geben Sie 1 für das erste, 2 für das zweite und 3 für das dritte Sortierfeld ein.

Anstatt Ziffern für die Sortierfolge einzutragen, können Sie die gewünschten Spalten
auch nacheinander mit Doppelklick auswählen. In der Reihenfolge Ihrer Auswahl werden
die Felder markiert.

Sie können in der Feldliste alternativ die technischen Namen der Felder anzeigen.
Wählen Sie hierzu Tech. Namen.

Sie können Felder für die Suche in die Feldliste einfügen. Um ein Feld hinzuzufügen,
wählen Sie Einstellungen � Customizing � Feldauswahl � Suchen.

3. Zusätzlich stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Sie können die Einzelposten in absteigender Reihenfolge sortieren. Geben Sie dazu 1
für die gewünschte Spalte ein und wählen Sie Absteigend.

� Sie können festlegen, daß das System für jede Gruppe die Summe errechnet. Wählen
Sie hierzu Mit Summen.
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Ändern der Sortierfolge
Verwendung
Beim Anzeigen oder Ändern der Einzelposten werden diese in der Standardsortierfolge
angezeigt. Die Standardsortierfolge wird systemintern bestimmt. Dazu verwendet das System
folgende Belegfelder:

� Ausgleichsdatum

� Ausgleichsbelegnummer

� Zuordnung

� Geschäftsjahr

� Belegnummer

Die verschiedenen Einzelposten werden dabei folgendermaßen sortiert:

� Ausgeglichene Posten werden immer nach Ausgleichsdatum und Ausgleichsbelegnummer
und den folgenden Feldern sortiert angezeigt. Ausgleichsvorgänge können so im
Zusammenhang betrachtet werden.

� Offene Posten werden immer nach dem Feld Zuordnung und den folgenden Feldern sortiert,
da die Felder Ausgleichsdatum und Ausgleichsbelegnummer bei offenen Posten noch nicht
gefüllt sind.

Sie können von der Standardsortierfolge zu einer anderen Sortierfolge wechseln. Dazu werden
Felder angeboten, nach denen Sie sortieren können. Falls Sie darüberhinaus weitere Felder
benötigen, können Sie diese in die Auswahl hinzufügen.

Funktionsumfang
Wenn Sie die Sortierfolge ändern wollen, haben Sie folgende Möglichkeiten:

Gruppierung von Einzelposten
Sie können Einzelposten von Konten kennzeichnen, die zusammen verarbeitet werden sollen.
Dazu wird in das Feld Zuordnung der einzelnen Posten derselbe Eintrag gestellt.

Der Inhalt des Felds Zuordnung wird im einzelnen verwendet

� für die Sortierung der Posten beim Anzeigen, Ausgleichen und Ändern

� als Selektionsbegriff

� beim Zahlungsausgleich mit den Funktionen Buchen mit Ausgleich,
Zahlungseingang oder Zahlungsausgang

� für die Kontopflege mit der Funktion Ausgleichen eines Kontos

� für die Funktionen zur Anzeige und Änderung der Einzelposten

� für die Untergliederung eines Kontos pro Diverse (CPD) und eines Zentralkontos

Füllen des Felds Zuordnung

Den Inhalt des Felds Zuordnung können Sie frei bestimmen. Sie haben dabei zwei
Möglichkeiten:
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� Sie können das Feld automatisch durch das System füllen lassen. Dazu müssen Sie im
Stammsatz des Kontos einen Schlüssel eingeben, der die gewünschte Aufbauregel für
das Feld Zuordnung darstellt. Dadurch haben Sie die Möglichkeit, kontenspezifische
Sortierfolgen für die Postenanzeige zu bestimmen.

� Sie können das Feld manuell beim Erfassen des Belegs füllen, wenn eine Belegposition
nicht gemäß der Aufbauregel aus dem Stammsatz des Kontos gefüllt werden soll.

Die Aufbauregel im Stammsatz gibt an, welcher Eintrag aus dem Belegkopf oder aus der
Belegposition zum Zeitpunkt des Buchens vom System in das Feld Zuordnung gestellt wird. Die
möglichen Schlüssel und die zugehörigen Aufbauregeln müssen Sie im Customizing definieren.
Im Standardsystem sind bereits Aufbauregeln definiert. SAP empfieht Ihnen, diese zu
übernehmen.

Die Aufbauregeln für das Feld Zuordnung gelten mandantenübergreifend, das heißt
für alle Mandaten.

Im Stammsatz des Sonderhauptbuchkontos erhaltene Anzahlungen haben Sie
festgelegt, daß in das Feld Zuordnung beim Buchen die Debitorenkontonummer
eingetragen werden soll. Alle auf dieses Konto gebuchten Belege werden in der
Einzelpostenanzeige nach Debitorenkontonummer aufsteigend sortiert.

Zuordnungsregeln

Debitoren-Nr.

Regel Bezeichnung
.
.
.

.

.

.

..
031

Erhaltene Anzahlungen

Beleg buchen

Kontosteuerung

.
Sortierfolge
Einzelposten.
.

Zuordng.

Debitor
     .
     .

     .

     .

     .

12300

12300

Sie können den Schlüssel für die Aufbauregel im Stammsatz jederzeit ändern. Die neue
Aufbauregel wird ab dem Zeitpunkt der Änderung wirksam: Alle Posten, die nach der Änderung
gebucht werden, werden bei Einzelpostenanzeige nach der neuen Aufbauregel am Bildschirm
angezeigt. Bei bereits gebuchten Belegen bleibt die Zuordnung jedoch unverändert.

Aufbauregeln für das Feld Zuordnung

Falls Sie eigene Aufbauregeln für das Feld Zuordnung definieren wollen, geben Sie für jede
Regel einen Schlüssel und bis zu vier Felder an, deren Inhalt in das Feld Zuordnung gestellt
werden soll. Die Feldinhalte werden in der Reihenfolge übertragen, in der Sie sie nennen. Sie
können für die Aufbauregel alle Felder des Belegkopfs und alle Felder, die in der betreffenden
Belegposition enthalten sind, verwenden.
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Wenn der Inhalt des genannten Feldes nur teilweise in das Feld Zuordnung übertragen werden
soll, können Sie den entsprechenden Teil abgrenzen. Sie können hierzu angeben, ab welcher
Position der Feldinhalt ausgegeben werden soll und wieviele Stellen übertragen werden sollen.

Die Länge der Kostenstelle beträgt im Standardsystem zehn Stellen. Wenn Sie in
Ihrem Unternehmen nur sechsstellige Nummern verwenden, können Sie die ersten
vier Stellen, die nicht benötigt werden, für die Anzeige abschneiden. Dazu müssen
Sie im Feld Kostenstelle angeben, daß ab der fünften Stelle sechs Stellen
ausgegeben werden sollten.
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Summieren von Einzelposten
Verwendung
Sie können in der Einzelpostenanzeige Einzelposten nach verschiedenen Kriterien
zusammenfassen und Summen bilden.

Die verschiedenen Kriterien sind im System in Form von Summenvarianten hinterlegt.

Voraussetzungen
SAP liefert im Standard Summenvarianten aus. Sie können diese Summenvarianten ändern oder
neue hinzufügen.

Um eine Summenvariante zu ändern oder eine neue zu definieren, wählen Sie im Customizing
des Finanzwesens Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung �
Sachkonten, bzw. Debitoren- oder Kreditorenkonten � Einzelposten � Anzeigen Einzelposten
� Summenvariante definieren.

Funktionsumfang
Beim Summieren von Einzelposten haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Einzelposten nach einem von Ihnen gewählten Feld aus der
Einzelpostenanzeige summieren (z. B. nach der Belegart). Positionieren Sie dazu den
Cursor auf die von Ihnen gewünschte Spalte eines Einzelpostens und wählen Sie .

Damit werden für alle Währungsbeträge, die im Zeilenaufbau vorkommen, die
Zwischensummen gebildet.

� Sie können die Einzelposten nach einem anderen Kriterium summieren, das nicht in der
Einzelpostenanzeige angezeigt wird (z. B. nach Belegart/Buchungsschlüssel). Positionieren
Sie dazu den Cursor außerhalb der Einzelpostenanzeige und wählen Sie .

Sie können eine Summenvariante auswählen (z. B. Belegart/Buchungsschlüssel) und
angeben, ob Sie eine absteigende Sortierung wünschen. Wählen Sie hierzu Absteigend.

Wenn Sie eine Summenvariante ausgewählt haben, werden für den ersten Schlüssel der
Summenvariante Zwischensummen gebildet. Bei der Anzeige der Summen haben Sie folgende
Möglichkeiten:

� Um eine bestimmte Gruppe von Einzelposten in der ersten Liststufe auszuwählen,
positionieren Sie den Cursor auf die gewünschte Positionszeile.

Wenn Sie beispielsweise Belegart/Buchungsschlüssel als Summenvariante gewählt
haben, positionieren Sie den Cursor auf AB (Allgemeiner Beleg) und wählen Sie
Springen � Nächste Liststufe. Das System zeigt für die Belegart AB die
Zwischensummen aller Belege nach Buchungsschlüsseln geordnet an.

� Um die Soll- und Habenbeträge einer Zwischensumme anzuzeigen, wählen Sie
Einstellungen � Soll/Haben � Ein.

� Um die gebuchten Belege in einer anderen Währung anzuzeigen, wählen Sie
Einstellungen � Anzeigewährung.

Es werden die Belegwährung, die Hauswährung und die ggf. im Buchungskreis
definierten parallelen Hauswährungen angezeigt. Wenn Sie also die Hauswährung oder
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die Konzernwährung als zusätzliche Hauswährung auswählen, werden die gebuchten
Summen in dieser Währung angezeigt.

Weitere Informationen zu Währungen in der Einzelpostenanzeige finden Sie unter
Auswählen der Währung [Seite 242].

� Um den bewerteten Wert in der Hauswährung anzuzeigen, wählen Sie Einstellungen �
Anzeigewährung � Hauswährung (bewertet).

Dies ist jedoch nur dann sinnvoll, wenn die Posten zuvor mit dem
Bewertungsprogramm bewertet wurden.

� Um in eine vorherige Stufe zurückzukehren, wählen Sie .

� Um von der Summenanzeige direkt zur Liste der Einzelposten zurückzukehren, wählen
Sie  Einzelposten.

� Um zu einer Zwischensummenliste zu springen, wählen Sie Einzelposten+ZwSum.

Das System zeigt die summierten Einzelposten in einer Liste nach den von Ihnen vorgegebenen
Kriterien in Liststufen an.

Diese Liststufen werden vom System gemerkt und Sie können aus jeder beliebigen Anzeige von
Einzelposten diese Liststufen anzeigen. Weitere Informationen finden Sie unter Liststufen
anzeigen [Seite 241].
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Summenvarianten
In der Einzelpostenanzeige können Sie unter verschiedenen Gesichtspunkten Teilsummen
bilden. Für die Summierung können Sie bereits definierte Summenvarianten verwenden oder in
der Einzelpostenanzeige selbst die Felder und deren Reihenfolge für die Summierung
auswählen. Im System ist bereits angegeben, welche Felder dazu angeboten werden. Diese
Vorgabe können Sie ändern.

In der folgenden Abbildung wurden die Einzelposten mit der Summenvariante
Belegart/Buchungsschlüssel summiert. Die Abbildung zeigt die Summen für die
einzelnen Buchungsschlüssel für die Belegart DA.

š 3Debitor 0000012300
Busch Elektro GmbH
Lüdenscheid

-------------------------

Rechnung. . . . . . . . . . . . . . .01
42.730,00

322,30
100,00-

1.000,00-
10.000,00-

Buchungsschlüssel Belegwährung Betrag

1.000,00

DASummen : Belegart
Buchungsschlüssel>

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Spesen. . . . . . . . . . . . . . . . .
Gutschrift . . . . . . . . . . . . . . .
Sonst. Verbindl. . . . . . . . . . .
Zahlungseingang. . . . . . . . .
Zahlungsdifferenz . . . . . . . .

-------------------- ---------

1.140,00-

Summen-
variante

Anzahl
---------

1
47
2
1
1
1
1

03
11
14
15
16

Zweite
Summen-

 stufe

DM
DM
DM
DM
DM

DM
US$

Für die Summenvarianten definieren Sie die Felder und die Reihenfolge, in der sie für die
Teilsummenbildung verwendet werden.

Die folgende Abbildung zeigt die Definition der Summenvariante, die für die Anzeige in der
vorstehenden Abbildung verwendet wurde. Die Summenvariante bestimmt die Kriterien, nach
denen die Teilsummen gebildet werden.

SAP liefert im Standard Summenvarianten aus. Wenn Sie die vorgegebenen Summenvarianten
ändern oder eigene definieren wollen, müssen Sie

� eine Bezeichnung für Ihre Variante in Ihrer Anmeldesprache eingeben (siehe folgende
Abbildung, 1)

� die Felder, nach denen summiert werden soll, und deren Reihenfolge festlegen (siehe
folgende Abbildung, 2)

SU1

Feldname. . . . . . . . . . . . .

Summierfelder ( in Summierreihenfolge ) -----------------------

Summenvariante . . . . . . . Belegart Buchungsschlüssel-

Feldname. . . . . . . . . . . . .
Feldname. . . . . . . . . . . . .

BLART
BSCHL

Belegart
Buchungsschlüssel

1

2

Für jede Variante können Sie maximal drei Felder angeben, nach denen summiert wird. Die
möglichen Felder werden Ihnen beim Pflegen der Summenvarianten angezeigt.
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Außerdem können Sie bestimmen, welche Felder zusätzlich zur Summenvariante zur Bildung
von Teilsummen angeboten werden sollen. Die Felder sind getrennt nach den Kontoarten
Debitor, Kreditor und Sachkonto anzugeben. Dadurch können Sie kontoartenspezifisch
festlegen, welche Felder benötigt werden.

In der folgenden Abbildung sehen Sie, welche Felder in der Einzelpostenanzeige zum
Summieren angeboten werden.

š 3
Feldname
-------------

ZUONR

BELNR

UMSKZ

BSCHL

WAERS

WRSHB

FAEDT

BLDAT

 SummierenFeldauswahl

BLART

Debitor

GSBER

BUDAT

DMSHB

ZLSCH
ZLSPR

FILKD

Soll-/Haben-Betrag in Fremdwährung

Bezeichnung
----------------------------

Zuordnungsnummer

Belegnummer

SHB-Kennzeichen

Belegart

Belegdatum
Buchungsschlüssel

Währung

Zahlungsschlüssel

 Listanzeigen

Filialkontonummer

Zahlungssperre

Geschäftsbereich

Buchungsdatum

S/H-Betrag in Hw

Netto-Fälligkeit

Im System sind bereits Felder für diese Summenfunktion vorgesehen. Wenn Sie andere als die
vorgeschlagenen Felder benötigen, müssen Sie diese lediglich für die gewünschten Kontoarten
aufnehmen. Zusätzlich können Sie die Reihenfolge der Felder im Auswahlfenster bestimmen.
Die Felder, die Sie am häufigsten benötigen, werden Sie an den Anfang der Feldliste stellen.
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Ändern des Zeilenaufbaus
Verwendung
Mit dem Zeilenaufbau legen Sie fest, welche Felder eines Einzelpostens in welcher Reihenfolge
mit welcher Spaltenüberschrift in der Einzelpostenanzeige angezeigt werden. Sie können
mehrere Varianten für den Zeilenaufbau definieren und aus der Einzelpostenanzeige heraus die
angezeigte Variante ändern.

Weitere Informationen finden Sie unter Zeilenaufbauvarianten [Seite 238].

Voraussetzungen
SAP liefert im Standard verschiedene Varianten für die Debitoren-, Kreditoren- und
Hauptbuchhaltung aus. Sie können diese Varianten ändern oder neue hinzufügen.

Um eine Zeilenaufbauvarianten zu ändern oder eine neue zu definieren, wählen Sie im
Customizing des Finanzwesens Hauptbuch, bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung �
Sachkonten, bzw. Debitoren- oder Kreditorenkonten � Einzelposten � Anzeigen Einzelposten
� Zeilenaufbau definieren.

Funktionsumfang
Sie haben folgende Möglichkeiten den Zeilenaufbau zu ändern:

� Sie können im Einstiegsbild der Einzelpostenanzeige den Zeilenaufbau wählen. Wählen Sie
dazu im Einstiegsbild eine Zeilenaufbauvariante mit Doppelklick aus.

Im Einzelpostenbild werden Ihnen anschließend die Einzelposten mit dem gewünschten
Zeilenaufbau angezeigt.

� Sie können den im Einstiegsbild gewählten Zeilenaufbau in der Einzelpostenliste ändern.
Wählen Sie hierzu  Zeilenaufbau....

Wählen Sie die gewünschte Standardvariante mit Doppelklick aus. Sie können auch eine
Zeilenaufbauvariante aus den Sondervarianten wählen. Wählen Sie hierzu

 Sondervarianten.

� Sie können ein Feld temporär in den Zeilenaufbau hinzufügen (Zusatzfeld). Lesen Sie hierzu
Feld temporär hinzufügen [Seite 240].
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Zeilenaufbauvarianten
Bei der Einzelpostenanzeige können Sie aus mehreren Varianten für den Zeilenaufbau wählen.

Wenn Sie in der Einzelpostenanzeige zu einem Debitorenkonto den Zeilenaufbau
Standard wählen, werden Ihnen die wichtigsten Daten aus dem Belegkopf und aus
den Belegpositionen angezeigt, z. B. Belegnummer, Belegart, Mahnsperre,
Mahnschlüssel, Betrag und Ausgleichsbelegnummer.

Wenn Sie die Variante mit Zahlungsbedingungen auswählen, werden Ihnen neben
der Belegnummer, dem Betrag und der Ausgleichsbelegnummer alle Informationen
zu den Zahlungsbedingungen angezeigt.

SAP liefert im Standard die oben genannten und weitere Zeilenaufbauvarianten aus. Sie können
diese Varianten ändern oder neue hinzufügen.

Wenn Sie eigene Varianten definieren, müssen Sie pro Variante festlegen:

� die Felder, die Reihenfolge ihrer Ausgabe (siehe folgende Abbildung, 1) und das
Anzeigeformat  (siehe folgende Abbildung, 2)

Über das Anzeigeformat können Sie festlegen, daß der Inhalt eines Felds nur teilweise
ausgegeben werden soll.

� die Bezeichnung Ihrer Variante (siehe folgende Abbildung, 3) und die Spaltenüberschriften
für die Ausgabe der Felder (siehe folgende Abbildung, 4)

� die Bezeichnung und die Spaltenüberschriften in den Fremdsprachen, in denen Sie die
Variante verwenden wollen

š 3
Feldname Bezeichnung
-------------
ZUONR
BELNR

----------------------------

UMSKZ
BSCHL

WAERS
WRSHB
AUGBL

BLDAT

Zuordnung
Belegnummer

Sonderhauptb. Kennz.

Belegart
Belegdatum
Buchungsschlüssel

Währung
Betrag

1

3StandardZeilenaufbau . . . . .A0

Ausgleichsbeleg
Offset . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Anzeigelänge. . . . . . . . . . .
Abstand . . . . . . . . . . . . . . . .
Dezimalstellen. . . . . . . . . .
Datentyp . . . . . . . . . . . . . . .
Referenztabelle. . . . . . . . .
Referenzfeld. . . . . . . . . . . .

3
1
0

Anzeigeformat

CHAR

12

Ausgleichsbeleg

BLART
7

In der folgenden Abbildung sehen Sie die Definitionen zum Standardzeilenaufbau.
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š 3
Spaltenüberschrift

ZUONR BELNR
BLART BLDAT
BSCHL UMSKZ
WAERS ANZMW

Zuordnung Belegnummer
Belegart Belegdatum
Buchungsschlüssel Sonderhauptb. Kennz.
Währung Betrag

4

StandardZeilenaufbau . . . . .A0

Felder
A

E
G

C

Zuordnung
A________

Belegnr
B_____

BA
C__

Belegdatum
D_________

BS
E__

SHB
F___

Wrg
G___

Betrag
H_____

Aug
I___

I AUGBL Ausgleichsbeleg

Wenn Sie den Standardzeilenaufbau in der Einzelpostenanzeige auswählen, werden
Ihnen die Positionsinformationen wie in der folgenden Abbildung angezeigt. Die
Spaltenüberschrift wird aus der Definition (siehe vorstehende Abbildung, 4)
übernommen. Das Feld Ausgleichsbelegnummer wird verkürzt ausgegeben, da nur
die letzten Ziffern benötigt werden. Die Ausgleichsbelegnummer wird ab der achten
Stelle (Offset 7), in der Länge 3, mit Abstand 1 zur vorherigen Spalte (siehe
vorstehende Abbildung, 1) ausgegeben.

š 3 0000012300 GrundlisteDebitor
Busch Elektro GmbH
Lüdenscheid Posten 62

19920110 0100001034 AB 10.01.92 01
19920318
19920318

1600000050
1600000050

DA
DA

18.03.92
18.03.92

01
01

DM
DM

100,00
200,00

19920319
19920323
19920323

0100000477
0100000502
1600000051

AB
AB
DA

19.03.92
23.03.92
23.03.92

01
03

16 DM
DM
DM

500,00-

100,00
1.000,00

verkürzte
 Ausgabe

definierte
Spalten-

 Überschrift

BABelegnrZuordnung Belegdatum BS SHB Betrag

DM 300,00

Wrg Aug

876

Ihre Zeilenaufbauvarianten können Sie für einzelne Kontoarten oder allgemein für alle
Kontoarten definieren.

Wenn Sie andere als die im Standardsystem vorgeschlagenen Felder benötigen, müssen Sie
diese getrennt nach Kontoart im System angeben. Zusätzlich können Sie die Reihenfolge der
Felder im Auswahlfenster bestimmen. Die Felder, die Sie am häufigsten benötigen, werden Sie
an den Anfang der Feldliste stellen.
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Zusatzfeld temporär hinzufügen
Verwendung
Sie können dem Zeilenaufbau temporär ein Feld hinzufügen. Das System fügt das von Ihnen
angegebene Feld in jede Zeile ein. Dieses Zusatzfeld überblendet so weit wie notwendig die
bereits angezeigten Daten.

Vorgehensweise
Um ein Feld temporär hinzuzufügen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Positionieren Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie temporär ein Zusatzfeld einfügen
wollen.

2. Wählen Sie Zusatzfeld....

Das System zeigt eine Liste der verfügbaren Zusatzfelder an.

3. Wählen Sie das gewünschte Feld mit Doppelklick aus.

Die Einzelposten werden nun in der von Ihnen angegebenen Feldkombination angezeigt.
Das ursprüngliche Feld wird temporär mit dem von Ihnen gewählten Feldwert
überschrieben.

4. Wenn Sie das temporär eingefügte Feld wieder entfernen wollen, wählen Sie Zusatzfeld aus.

Sie können die Liste der temporär anzeigbaren Felder erweitern. Sie finden die Einstellung im
Customizing des Finanzwesens unter Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung � Sachkonten, bzw. Debitoren- oder Kreditorenkonten � Einzelposten
� Anzeigen Einzelposten � Zusatzfelder auswählen.
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Liststufen anzeigen
Verwendung
Beim Suchen oder Summieren von Einzelposten, erzeugt das System Liststufen. Liststufen sind
die Ebenen oder Gruppierungen, in denen Einzelposten angezeigt werden.

Sie können eine Übersicht dieser Liststufen anzeigen und eine vorhergehende Liststufe
auswählen. Die Einzelposten werden dann in der von Ihnen gewählten Liststufe angezeigt.

Vorgehensweise
Um Einzelposten einer vorhergehenden Liststufe anzuzeigen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Springen � Übersicht Liststufen.

2. Wählen Sie eine der Liststufen aus.

Wenn Sie eine der vorhergehenden Liststufen ausgewählt haben, können Sie keine
darauffolgende Liststufe mehr anzeigen. Wenn das System beispielsweise vier
Liststufen erzeugt hat (weil Sie viermal Einzelposten gesucht bzw. summiert haben),
und Sie von der vierten zur zweiten Liststufe springen, können Sie nicht zur vierten
Liststufe zurückkehren.
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Auswählen der Währung
Verwendung
In der Einzelpostenanzeige können Sie die Summen in verschiedenen Währungen anzeigen. Es
gelten die Umrechnungskurse des Buchungsdatums. Folgende Anzeigewährungen sind möglich:

� Transaktionswährung (Belegwährung)

� Hauswährung

� Hauswährung (bewerteten Betrag anzeigen)

Um die Einzelposten im bewerteten Wert der Hauswährung anzeigen zu können,
müssen Sie zuvor die offenen Posten mit dem Bewertungsprogramm bewertet
haben.

� Parallele Währungen, falls Sie in Ihrem System parallele Währungen führen

Funktionsumfang
Bei der Auswahl der Anzeigewährung haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Zwischensummen in Hauswährung anzeigen.

Wählen Sie hierzu Einstellungen � Anzeigewährung.

� Sie können die Einzelpostensummen sowohl in Fremdwährung als auch in Hauswährung
anzeigen.

Wählen Sie dazu die Summenvariante Währung aus. Die Zwischensummen der
Einzelposten werden nach Währungen geordnet angezeigt.

� Sie können die Beträge in der Einzelpostenliste sowohl in Hauswährung als auch in
Fremdwährung anzeigen.

Definieren Sie dazu eine Zeilenvariante, in der Sie sowohl Hauswährung als auch
Fremdwährung als Spalten einfügen.
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Kontenstammdaten anzeigen
Verwendung
Aus der Einzelpostenliste können Sie die Stammdaten zum Konto eines Einzelpostens anzeigen.
Dies gilt für folgende Stammdaten:

� Sachkontenstammdaten [Extern] in der Hauptbuchhaltung

� Debitorenstammdaten [Seite 27] in der Debitorenbuchhaltung

� Kreditorenstammdaten [Seite 102] in der Kreditorenbuchhaltung

Vorgehensweise
Um die Stammdaten eines Kontos zu einem Einzelposten anzuzeigen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

3. Markieren Sie den gewünschten Einzelposten.

4. Wählen Sie Umfeld � Kontenstammdaten.

Das System springt in die Anzeige der Stammdaten des gewünschten Kontos.

4. Um zur Einzelpostenanzeige zurückzukehren, wählen Sie .

In der klassischen Einzelpostenanzeige können Sie auch eine Kurzinformation
zum Konto anzeigen. Die Kurzinformation enthält z. B. den Buchungskreis und die
Währung. Wählen Sie hierzu Umfeld � Stammsatzinfo.

Diese Kurzinformation wird auf einem im Einstellungsmenü definierten Formular
ausgegeben. Sie können dieses Formular kopieren und erweitern und damit
erreichen, daß andere oder zusätzliche Stammsatzfelder ausgegeben werden.
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Summenblatt anzeigen
Verwendung
Ein Summenblatt enthält nach Kontoart (Kreditoren-, Debitoren- und Sachkonten) und
Sonderhauptbuchkennzeichen geordnete Zwischensummen der Einzelposten.

Vorgehensweise
Um ein Summenblatt anzuzeigen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Springen � Summenblatt .

2. Wenn Sie Detailinformationen anzeigen wollen, wählen Sie eine Zeile aus.

3. Um zur Liste der Einzelposten zurückzukehren, wählen Sie zweimal Zurück.
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Kontoanalyse: Debitoren
Neben der Anzeige der Debitorensalden und der Einzelposten stehen Ihnen weitere Funktionen
für die Kontoanalyse zur Verfügung:

Verzugstage: Debitoren [Seite 246]

Einzelposten anzeigen: Debitoren [Seite 248]

Überblick Netto/Skonto: Debitoren [Seite 249]

Zahlungsverhalten anzeigen: Debitoren [Seite 250]

Zahlungsverhalten simulieren: Debitoren [Seite 252]

Kreditlimit anzeigen: Debitoren [Seite 251]
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Verzugstage: Debitoren
Die Anzeige der Verzugstage gibt Ihnen Aufschluß darüber, um wieviel Tage offene Posten
überfällig sind bzw. in wieviel Tagen die Fälligkeit erreicht ist. Sie können sich folgendes
anzeigen lassen.

� alle offenen Posten

� nur die überfälligen Posten

� nur die noch nicht fälligen Posten

Für die Anzeige kann jeweils das Datum der Nettofälligkeit zugrundegelegt werden oder das
Datum, bis zu dem der Debitor das Skontorecht nutzen kann bzw. hätte nutzen können. Bei
Posten, die zum Zeitpunkt der Anzeige noch nicht fällig sind, wird durch negative Zahlen
angezeigt, in wieviel Tagen sie fällig sind.

Verzugstage und Fälligkeit bei offenen Posten anzeigen
Um sich anzeigen zu lassen, um wieviel Tage offene Posten überfällig sind bzw. in wieviel Tagen
die Fälligkeit erreicht ist, gehen Sie vom Debitorenmenü aus wie folgt vor:

1. Wählen Sie Konto � Analyse. Sie gelangen auf das Einstiegsbild.

2. Geben Sie hier Debitor, Buchungskreis und Geschäftsjahr ein.

3. Wählen Sie Springen � Offene Posten � Alle Posten � Nettobedingung, um die
Verzugstage bzw. Fälligkeit bei Nettozahlung zu sehen.

Wählen Sie Springen � Offene Posten � Alle Posten � Skontobedingung, um die
Fälligkeit der Posten bei Ausnutzung des Skontorechts zu sehen.

Sie können auch innerhalb der Anzeige wechseln zwischen Netto- bzw.
Skontobedingung. Dazu wählen Sie Bearbeiten � Netto/Skonto.

4. Wählen Sie Bearbeiten � Fällig/Nicht fällig, um sich nur die fälligen bzw. noch nicht
fälligen Posten anzeigen zu lassen. Sie können in der Anzeige zwischen fällig und nicht
fällig wechseln.

Überfällige Posten anzeigen
Sie können direkt vom Einstiegsbild "Kontoanalyse Debitor" aus entweder in die Anzeige
der überfälligen oder in die Anzeige der nichtfälligen Posten verzweigen.

Um die Verzugstage bei überfälligen Posten zu sehen, wählen Sie Springen � Offene Posten
� überfällige Posten � Nettobedingung bzw. Skontobedingung.

Falls die erzeugte Liste mehr als eine Bildschirmseite beansprucht, wird am Ende jeder
Bildschirmseite angezeigt, wieviele Posten insgesamt über die bereits angezeigten hinaus
überfällig sind. Daneben sehen Sie die Summe aller überfälligen Beträge bezogen auf dieses
Verzugsintervall.

Nicht fällige offene Posten anzeigen
Um sich einen Überblick über die noch nicht fälligen Posten zu verschaffen, wählen Sie vom
Einstiegsbild aus Springen � Offene Posten � Nichtfällige Posten � Nettobedingung bzw.
Skontobedingung.
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Auf dem nächsten Bildschirmbild sehen Sie, in wieviel Tagen die Fälligkeit der offenen Posten
erreicht ist.
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Einzelposten anzeigen: Debitoren
Ausgehend von der Anzeige der Verzugstage können Sie in die Einzelpostenanzeige
verzweigen. Dazu positionieren Sie den Cursor auf die betreffende Zeile und wählen Bearbeiten
� Einzelposten. Sie gelangen auf die Grundliste, von wo aus Sie in die Belegübersicht
verzweigen können.

Weitere Informationen dazu finden Sie in Einzelposten für Konten anzeigen [Seite 220].
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Überblick Netto/Skonto: Debitoren
Um einen Gesamtüberblick bzgl. des Kontensaldos und der Fälligkeiten zu bekommen, wählen
Sie je nach Anforderung Zusätze � Überblick Netto oder Zusätze � Überblick Skonto. Es
erscheint ein Zusatzfenster, in dem Kontensaldo und Umsatz angezeigt werden. Außerdem
sehen Sie den Gesamtbetrag der fälligen Posten, die zu diesem Zeitpunkt vom Debitor zu zahlen
sind sowie den Gesamtbetrag der noch nicht fälligen Posten. Je nach Einstellung (Netto oder
Skonto) unterscheidet sich die Höhe des zu diesem Zeitpunkt fälligen Betrages.
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Zahlungsverhalten anzeigen: Debitoren
Die Aufzeichnung der Zahlungsgewohnheiten Ihrer Debitoren über einen längeren Zeitraum
erlaubt gewisse Schlußfolgerungen in bezug auf die jeweilige Liquidität bzw. auf das zukünftig zu
erwartende Zahlungsverhalten.

Einen Überblick über die Zahlungsgewohnheiten Ihrer Debitoren erhalten Sie mittels Anzeige des
Zahlungsverhaltens. Sie können an Hand der Anzeige erkennen,

� ob das gewährte Skontorecht in Anspruch genommen wurde oder ob bewußt auf
Skontozahlung verzichtet wurde.

� wieviele Tage die Posten einer Buchungsperiode - je nach Zahlungsbedingung -
durchschnittlich überfällig waren bzw. wieviele Tage vor Fälligkeit die Posten einer
Buchungsperiode durchschnittlich beglichen wurden.

� ob sich bestimmte Tendenzen erkennen lassen, z.B. zunehmender Verzicht auf
Skontozahlung.

Beachten Sie, daß für die Anzeige des Zahlungsverhaltens im Debitorenstammsatz
das Feld Aufz. Zahlungsverh markiert sein muß. Andernfalls ist die Funktion zur
Anzeige des Zahlungsverhaltens nicht auswählbar.

Um sich das Zahlungsverhalten anzeigen zu lassen, wählen Sie Springen � Zahlungsverhalten
ausgehend vom Einstiegsbild Kontoanalyse.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Kreditlimit anzeigen: Debitoren

April 2001 251

Kreditlimit anzeigen: Debitoren
Im Rahmen der Kontoanalyse können Sie in die Anzeige des Kreditlimits verzweigen.

Wenn Sie eine Debitorenrechnung buchen, fügt das System den Betrag je nach
Buchungsschlüssel automatisch den bestehenden Forderungen oder den Forderungen aus
Sonderhauptbuchvorgängen hinzu. Bei Zahlungseingang wird der entsprechende Betrag von den
bestehenden Forderungen abgezogen.

Für jeden Debitor in einem Kreditkontrollbereich berechnet das System folgende Daten und zeigt
diese an:

� Forderungen aus Umsätzen

� Forderungen aus Sonderhauptbuchvorgängen, die Sie als kreditlimitrelevant
gekennzeichnet haben, z.B. Anzahlungen, Sicherheitseinbehalte und Wechsel

� Gesamtobligo

� aktueller Gesamtauftragswert, wenn Sie die Vertriebsanwendung (SD) installiert haben
(zur Zeit noch nicht realisiert)

Sie können sich das Kreditlimit eines Kunden ansehen, indem Sie vom Einstiegsbild
Kontoanalyse aus Springen � Kreditlimit wählen.
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Zahlungsverhalten simulieren: Debitoren
Sie können das Zahlungsverhalten simulieren unter der Annahme, daß an diesem Tag (oder
einem beliebigen Tag in der Zukunft) alle bis dahin fälligen Posten vom Kunden bezahlt werden.
Um das Zahlungsverhalten zu simulieren, kann das Datum der Nettofälligkeit zugrundegelegt
werden oder das Datum, bis zu dem der Debitor das Skontorecht hätte nutzen können. Ebenso
wie bei der Anzeige der offenen Posten kann zwischen beiden Anzeigearten gewechselt werden.

Um sich das Zahlungsverhalten simulieren zu lassen, gehen Sie ausgehend vom Bildschirmbild
Zahlungsverhalten wie folgt vor:

1. Wählen Sie Bearbeiten � Simulation.

Es erscheint ein Zusatzfenster, in dem Sie Angaben zur Simulation machen.

2. Geben Sie in das Zusatzfenster das angenommene Zahlungsdatum ein. Es wird
standardmäßig das Tagesdatum vorgeschlagen.

3. Markieren Sie, ob für die Simulation die Nettofälligkeit oder Skontorecht 1 zugrunde
gelegt werden soll.

Das System berücksichtigt dementsprechend nur die Posten, die bis zum angegebenen
Zahlungsdatum unter der gewählten Bedingung fällig sind.

4. Drücken Sie ENTER.

Auf dem nächsten Bildschirmbild wird das Zahlungsverhalten für den gewählten
Zahlungstag angezeigt. Durch die Simulation haben Sie die Möglichkeit, zu erfahren,
welcher Betrag an dem gewählten Zahlungstag vom Debitor gezahlt würde. Dazu
können Sie die Skontobedingung 1 oder die Nettobedingung annehmen.

Innerhalb der Anzeige können Sie wechseln zwischen Netto- bzw. Skontobedingung. Dazu
wählen Sie Bearbeiten � Simulation Netto/Skonto.
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Einzelposten im Internet anzeigen
Verwendung
Sie können sich bei Ihrem Geschäftspartner über das Internet einwählen und sich die
Einzelposten Ihrer Konten anzeigen lassen.

Voraussetzungen
Sie haben von Ihrem Geschäftspartner einen User für sein SAP-R/3-System und ein Passwort
erhalten. Sie haben außerdem über einen URL Zugriff auf den Internet-Service
Einzelpostenanzeige im Internet erhalten. Sie haben diesen URL entweder per email erhalten
oder er wird Ihnen als Link auf einer Internetseite angeboten.

Vorgehensweise
1. Sie haben einen URL entweder per email erhalten oder er wird Ihnen als Link auf einer

Internetseite angeboten. Wählen Sie über diesen Link den gewünschten Service aus. Melden
Sie sich mit dem User und dem Passwort an, das Sie von Ihrem Geschäftspartner erhalten
haben.

2. Wählen Sie ggf. ein Konto und einen Buchungskreis aus.

3. Wählen Sie ggf. einen Buchungszeitraum.

4. Wählen Sie Anzeigen.

Ergebnis
Eine Liste Ihrer Einzelposten wird angezeigt.
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Kontensalden im Internet anzeigen
Verwendung
Sie können sich bei Ihrem Geschäftspartner über das Internet einwählen und sich die Salden
Ihrer Konten anzeigen lassen.

Voraussetzungen
Sie haben von Ihrem Geschäftspartner einen User für sein SAP-R/3-System und ein Passwort
erhalten. Sie haben außerdem über einen URL Zugriff auf den Internet-Service Saldenanzeige
im Internet erhalten. Sie haben diesen URL entweder per email erhalten oder er wird Ihnen als
Link auf einer Internetseite angeboten.

Vorgehensweise
1. Führen Sie den Link auf den Internet-Service aus.

2. Melden Sie sich mit Ihrem User und Passwort an.

3. Wählen Sie ggf. ein  Konto.

4. Wählen Sie Anzeigen.

Ergebnis
Der Kontensaldo des von Ihnen ausgewählten Kontos wird angezeigt.
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Buchen eines Geschäftsvorfalls in der
Debitorenbuchhaltung
Einsatzmöglichkeiten
Um buchhalterische Daten aller Debitoren zu verwalten und zu führen, buchen Sie diese in der
Debitorenbuchhaltung. Von dort werden die Daten nach Kunden oder Warenschuldnern sortiert
u.a. dem Vertriebscontrolling zur Verfügung gestellt. Bei den Buchungen in der
Debitorenbuchhaltung erzeugt das System einen Beleg [Seite 352] und leitet die erfaßten Daten
zugleich an das Hauptbuch, wobei je nach Vorgang (Forderung, Anzahlungen, Wechsel u.a.)
unterschiedliche Sachkonten fortgeschrieben werden.

Integration
Da die einzelnen Anwendungen (Haupt- und Nebenbuchhaltung) ihre Daten untereinander
austauschen, müssen einzelne Geschäftsvorfälle nicht mehrmals erfaßt werden. Siehe hierzu
auch Organisationseinheiten der Finanzbuchhaltung [Extern].

Funktionsumfang
Die Debitorenbuchhaltung bildet nicht nur eine Grundlage der ordnungsgemäßen Buchführung,
sondern liefert durch die enge Verzahnung mit der Vertriebskomponente Daten für ein effektives
Kreditmanagement und durch die Verbindung zum Cash Management Informationen zur
Optimierung der Liquiditätsplanung.

SAP bietet zwei Varianten, wie Sie Geschäftsvorfälle in der Debitorenbuchhaltung
vornehmen können:

- Die Standardtransaktion finden Sie unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Debitoren � Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein bzw. Gutschrift
allgemein

- Die Einbildtransaktion finden Sie unter Rechnungswesen �  Finanzwesen �
Debitoren � Buchung � Rechnung bzw. Gutschrift

Das Wechseln zwischen beiden Transaktionen ist nicht möglich.

Bevor die Daten gesichert werden, führt das System Konsistenzprüfungen durch. Wenn der
Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind, buchen Sie den Beleg.
Im Fehlerfall werden die Daten nicht gesichert, sondern zur Korrektur angeboten.

Das System schreibt die Belegdatei und die Sachkontensalden fort.
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Geschäftsvorfall in der Debitorenbuchhaltung erfassen
Vorgehensweise
Um einen Geschäftsvorfall in der Debitorenbuchhaltung über die Standardtransaktion zu
erfassen, wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Debitoren � Buchung � Sonstige � Gutschrift allgemein bzw. Rechnung allgemein.

1. Sie befinden sich auf dem Bild Debitoren Rechnung erfassen: Kopfdaten bzw. Debitoren
Gutschrift erfassen: Kopfdaten. Geben Sie die erforderlichen Belegkopfdaten ein.

Das System bietet Ihnen mehrere Funktionen an. Die Funktionen sind speziell auf
den Geschäftsvorfall abgestimmt (z.B. Rechnungen oder Gutschriften) oder aber
vereinfachen das Erfassen einer Vielzahl von gleichartigen Belegen.

2. Geben Sie zur ersten Belegposition außerdem den Buchungsschlüssel und die
Debitorenkontonummer ein. Bestätigen Sie Ihre Eingabe.

Der Buchungsschlüssel und das Abstimmkonto für die Debitorenkontonummer legen
fest, welche Felder im nächsten Bild angezeigt werden.

3. Sie gelangen auf das Bild Debitoren Gutschrift bzw. Rechnung erfassen: Hinzufügen
Debitorenpositionen.

4. Geben Sie die Daten zur ersten Belegposition ein.

Der Buchungsschlüssel und die Kontonummer in der letzten Zeile eines
Bildschirmbildes legen fest, welche Felder im nächsten Bild für die Eingabe einer
Belegposition angezeigt werden.

5. Geben Sie mindestens eine Debitorenposition und eine Sachkontenposition ein.

6. Falls erforderlich, ergänzen oder korrigieren Sie die Belegpositionen.

7. Wenn der Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind, buchen
Sie den Beleg.

Ergebnis
Das System erzeugt einen Beleg, schreibt die Verkehrszahlen der beteiligten Konten fort und teilt
Ihnen die ggf. intern vergebene Belegnummer mit.
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Beleg in der Debitorenbuchhaltung buchen
Vorgehensweise

1. Rufen Sie im Menü Debitoren die Art des Geschäftsvorfalls auf. Wählen Sie
beispielsweise Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein oder Buchung � Sonstige
� Gutschrift allgemein.

2. Geben Sie auf dem ersten Bildschirmbild die erforderlichen Belegkopfdaten ein (i.d.R.
Belegdatum, Belegart, Buchungskreis, Buchungsdatum und Währung).

3. Geben Sie außerdem den Buchungsschlüssel [Seite 439] und die
Debitorenkontonummer der ersten Belegposition ein. Bestätigen Sie Ihre Eingaben.

Der Buchungsschlüssel und das Abstimmkonto der Debitorenkontonummer legen
fest, welche Felder im nächsten Bild angezeigt werden.

4. Geben Sie im nächsten Bildschirmbild die Daten der ersten Belegposition ein.

Der Buchungsschlüssel und die Kontonummer in der letzten Zeile eines
Bildschirmbildes legen fest, welche Felder im nächsten Bild für die Eingabe einer
Belegposition angezeigt werden.

5. Geben Sie mindestens eine Debitorenposition und eine Sachkontenposition ein.

6. Wenn der Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind,
buchen Sie den Beleg mit Beleg�� Buchen.

Ergebnis
Das System schreibt die Belegdatei, den Debitorenkontosaldo und den Sachkontensaldo fort.
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Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy
Verwendung
Bevor Sie eine Rechnung/Gutschrift buchen, können Sie sie vorerfassen. Dies ist z.B. dann
sinnvoll, wenn die zu erfassenden Daten noch unvollständig sind oder Vorerfassung und
Buchung von verschiedenen Bearbeitern durchgeführt werden (Vier-Augen-Prinzip). Sie
gelangen zur Einbildtransaktion Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung über Rechnungswesen �
Finanzwesen � Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder
bearbeiten.

Hintergrundinformationen über den Funktionsumfang sowohl der Standard- als auch
der Einbildtransaktion finden Sie in Belegvorerfassung [Seite 397].

Integration
Die Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy wird parallel zur Standardtransaktion angeboten,
die Sie vom Bild SAP Easy Access aus unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Kreditoren/Debitoren � Buchung � Sonstige � Rechnungs-/Gutschriftsvorerfassung allgemein
finden.

Innerhalb einer Vorerfassung ist das Wechseln zwischen Einbild- und
Standardtransaktion nicht möglich.

Voraussetzungen
Sie haben im Customizing des Finanzwesens unter Debitoren und Kreditorenbuchhaltung �
Geschäftsvorfälle � Rechnungseingang/Gutschrifteingang �
Rechnungseingang/Gutschrifteingang Enjoy folgende Einstellungen vorgenommen:

� Belegarten für Enjoy-Transaktion definieren [Extern]

� Buchungsschlüssel für Rechnungs-/Gutschrifteingang hinterlegen [Extern]

Wenn Sie den Erfassungsbereich eigenen Anforderungen anpassen wollen, können
Sie sich im linken Bildbereich eine Erfassungsvariante anlegen; diese schränkt den
kompletten Erfassungsbereich auf die von Ihnen gewünschten Felder ein. Siehe
hierzu Erfassungsvariante anlegen Enjoy [Seite 303].

Funktionsumfang
In welchen Bildbereichen Sie welche Daten erfassen, entnehmen Sie Rechnungs-
/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304].

Es stehen Ihnen alle zuvor definierten Erfassungsvarianten zur Verfügung. Sie können zwischen
eigenen und fremd angelegten Erfassungsvarianten auswählen.
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Nach Eingabe der Daten können Sie die Rechnung/Gutschrift vorerfassen. Wählen Sie hierfür im
obersten Bildbereich  (Vorerfassten Beleg sichern).

Bearbeiten einer vorerfaßten Rechnung/Gutschrift
Um eine vorerfaßte Rechnung/Gutschrift zu bearbeiten, wählen Sie diese aus dem
Vorlagenbaum (Arbeitsvorlagen, linker Bildbereich) aus. Hierzu muß  Arbeitsvorlagen an aktiv
sein.

Sie haben drei Möglichkeiten, vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften auszuwählen:

� über Doppelklick

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt und wählen Sie es mit
Doppelklick aus.

� über das Kontextmenü (rechte Maustaste)

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt, rufen Sie das Kontextmenü mit
der rechten Maustaste auf, und wählen Sie das gewünschte Objekt aus. Bei diesem
Vorgehen stehen Ihnen eigene und fremde vorerfaßte Belege zur Auswahl.

� über die Menüleiste

Wählen Sie Belege � Vorerfaßten Beleg auswählen. Bei diesem Vorgehen stehen Ihnen
eigene und fremde vorerfaßte Belege zur Auswahl.

Rechnungen und Gutschriften, die über die Standardtransaktion vorerfaßt wurden,
können Sie nicht mit der Enjoy-Transaktion bearbeiten. Verwenden Sie hierfür die
entsprechenden Standardtransaktionen für Vorerfaßten Beleg ändern [Seite 402]
und Vorerfaßten Beleg löschen [Seite 404].

Rechnungen und Gutschriften, die mit der Einbildtransaktion erfaßt wurden, können
Sie nur über die Einbildtransaktion bearbeiten.

Wie Sie in der Einbildtransaktion vorerfaßte Rechnungen und Gutschriften buchen, finden Sie
unter Vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy [Seite 302].

Vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften können geändert oder gelöscht werden. Wenn Sie
vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften löschen, werden deren Daten nicht fortgeschrieben.

Workflow-Status
Nachdem Sie die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift angelegt haben, erscheint die zusätzliche
Registerkarte Workflow. Hier wird u.a. der Bearbeitungsstand der Rechnung/Gutschrift
angezeigt:

� Beleg vollständig

� freigegeben

� Freigabe erforderlich

Bei aktivem Workflow buchen Sie die Rechnung/Gutschrift im Hintergrund.
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Status-Ampel
Nachdem Sie weiter gewählt haben, zeigt das System den Saldo der vorerfaßten
Rechnung/Gutschrift an:

�  - Saldo ist ungleich Null

�  - ungeprüfter Zustand (Einstiegsstatus)

�  - Saldo ist gleich Null

Auch wenn Sie noch keinen Betrag eingegeben haben und weiter wählen, wechselt
die Ampelanzeige auf grün.

Aktivitäten
Beleg vorerfassen Enjoy [Extern]
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Rechnung/Gutschrift vorerfassen Enjoy
Vorgehensweise
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder bearbeiten.

2. Bei der ersten Erfassung erscheint ein Dialogfenster für den Buchungskreis. Geben Sie den
gewünschten Buchungskreis ein. Bei allen weiteren Erfassungen schlägt das System den
gewählten Buchungskreis automatisch vor.

3. Geben Sie auf der Registerkarte Grunddaten den Debitor/Kreditor, den Betrag, das
Belegdatum und das Buchungsdatum ein. Diese Eingaben sind Mußeingaben.

Sie können zu diesem Zeitpunkt die Währung wechseln. Je nach Einstellung in den
Bearbeitungsoptionen [Seite 381] schlägt das System eine Hauswährung oder die letzte
verwendete Währung vor.

4. Geben Sie optional in der Tabelle die Sachkontenpositionen mit Sachkonto und Betrag ein.

In den Bearbeitungsoptionen [Seite 381] können Sie einstellen, daß das Soll-Haben-
Kennzeichen über das Vorzeichen des Betrags abgeleitet wird. Ein Minuszeichen vor
dem Betrag kennzeichnet ihn als Habenbetrag, ein Pluszeichen als Sollbetrag.

5. Wählen Sie  (Vorerfassten Beleg sichern) bzw.  Vollständig sichern.

Ergebnis
Das System führt Feld- und Berechtigungsprüfungen durch.

Bevor die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift in den Arbeitsvorlagen erscheint, müssen
Sie das Bild erneut aufrufen.

Wie Sie die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen, finden Sie unter Vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy [Seite 302].

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy [Seite 298]
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Vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy
Vorgehensweise
3. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder bearbeiten.

4. Um sich die Arbeitsvorlagen anzeigen zu lassen, wählen Sie ggf.  Arbeitsvorlagen an.

5. Wählen Sie in der Arbeitsvorlage (linker Bildbereich) die gewünschte vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift mit Doppelklick oder wählen Sie Bearbeiten � Vorerfaßten Beleg
auswählen.

6. Bestätigen Sie die Daten der ausgewählten Rechnung/Gutschrift mit weiter.

7. Sie gelangen auf die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift. Buchen Sie die vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift mit  (Rechnung/Gutschrift buchen).

Ergebnis
Das System bucht die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift. Die Daten werden fortgeschrieben.

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304]
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Erfassungsvariante anlegen Enjoy
Verwendung
Sie können den Erfassungsbereich benutzerbezogen einrichten. Dazu schränken Sie den
kompletten Erfassungsbereich auf die von Ihnen gewünschten Erfassungsfelder ein.

Voraussetzungen
Sie befinden sich auf dem Bild Sachkontenbeleg bzw. Rechnung/Gutschrift erfassen.

Vorgehensweise
Um eine Erfassungsvariante anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Stellen Sie den Cursor auf den Allgemeinen Bereich (im Bild rechts unten).

2. Wählen Sie über die rechte Maustaste Erfassungsvariante anlegen.

3. Wählen Sie Springen und danach Screenvarianten.

4. Ergänzen Sie im erscheinenden Dialogfenster folgende Daten:

Transaktion (z.B. fb50)

Screenvariante (eigene Benennung)

Programm SAPLFSKB

Dynpro 0100

Wählen Sie anschließend .

5. Es erscheint ein Dialogfenster. Wählen Sie .

6. Sie gelangen wieder auf die Erfassungstransaktion. Wählen Sie weiter.

7. Es erscheint ein Dialogfenster. Wählen Sie .

8. Sie gelangen auf ein Dialogfenster. Ergänzen Sie den Kurztext zu Ihrer Screenvariante.
Bestätigen Sie die vorgegebenen Daten zu Programm und Dynpro und wählen Sie Beenden
und Sichern.

9. Sie gelangen auf eine Übersichtsliste. Wählen Sie .

10. Sie gelangen auf ein Dialogfenster. Geben Sie hier den Eintrag in den Objektkatalog ein.
Wählen Sie anschließend .

11. Starten Sie erneut die Erfassungstransaktion.

Ergebnis
Im Arbeitsvorrat erscheint Ihre neu angelegte Erfassungsvariante.

Dieses Vorgehen gilt für alle Länder außer Japan.
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Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy
Verwendung
Mit dieser Funktion können Sie eingehende oder ausgehende Rechnungen oder Gutschriften
erfassen. Die Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy ist eine Einbildtransaktion, d.h. Sie können
damit Belege mit einer minimalen Anzahl von Eingaben auf einem Bildschirm erfassen, merken,
vorerfassen und buchen.

Die Einbildtransaktion finden Sie je nach betriebswirtschaftlichem Vorgang in den
Bereichsmenüs für Debitoren oder Kreditoren.

Integration
Die Einbildtransaktion Rechnungs- und Gutschrifterfassung wird parallel zu den entsprechenden
Standardtransaktionen angeboten. Sie finden die Standardtransaktionen vom Bild SAP Easy
Access aus unter Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw. Kreditoren � Buchung
� Sonstige � Rechnung allgemein bzw. Gutschrift allgemein.

Bei komplexeren Buchungen, wie z.B. einem Anlagenkauf gegen Kreditor, können Sie in die
Standardtransaktion abspringen. Wählen Sie hierzu Umfeld � Komplexe Buchung. Die bereits
erfaßten Daten werden dabei übernommen.

Wenn Sie während der komplexen Buchungstransaktion wieder auf die
Einbildtransaktion wechseln, gehen bereits erfaßte Daten verloren.

Voraussetzungen
Sie haben im Customizing des Finanzwesens unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung  �
Geschäftsvorfälle � Rechnungseingang/Gutschrifteingang bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang � Rechnungseingang/Gutschrifteingang Enjoy bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang Enjoy folgende Einstellungen vorgenommen:

� Belegarten für Enjoy-Transaktionen definieren [Extern]

� Steuerkennzeichen pro Vorgang definieren [Extern]

� Buchungsschlüssel für Rechnungseingang/Gutschrifteingang bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang hinterlegen



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy

April 2001 265

Funktionsumfang

Arbeitsvorlagen

      Belegerfassung

Allgemeiner
Bereich

Allgemeiner Bereich
Folgende Funktionen stehen Ihnen auf den Registerkarten zur Verfügung:

� Grunddaten
Geben Sie hier die allgemeinen Daten des Belegs zusammen mit den Daten für die
Debitoren- bzw. Kreditorenzeile ein. Über  Bearbeitungsoptionen können Sie z. B.

� die Anzeige und Eingabe der Belegart und der Buchungsperiode individuell steuern

� die Geschäftspartnerzeile nach speziellen Kriterien manuell splitten.

Eine detaillierte Anzeige der Stammdaten des beteiligten Geschäftspartners mit direktem
Absprung in die Anzeigetransaktion der Stammdaten ist möglich.

� Zahlung
Sie können hier alle Daten zum Zahlungsverkehr bearbeiten:

� Zahlungsbedingungen ändern

� Zahlwege definieren

� Zahlsperren setzen

� Zahlwährungen für die maschinelle Regulierung definieren

� individuelle Zahlungsempfänger eingeben

Außerdem werden Ihnen die Fälligkeitsdaten für Zahlungen angezeigt.

� Steuer
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Falls in der Rechnung mehrere Steuerkennzeichen vorkommen und Sie die
Steuerbeträge aus der Rechnung übernehmen wollen, können Sie diese hier eingeben.
Sie können auf dieser Registerkarte außerdem das Nettoverfahren aktivieren. Sobald
Sie dieses Bild einmal bearbeitet haben, können Sie Änderungen an den Daten zur
Steuer nur noch auf diesem Bild vornehmen.

� Detail
Auf diesem Bild können Sie weitere Felder zur Geschäftspartnerzeile eingeben, so z.B.:

� Zuordnungsnummer

� (Partner-)Geschäftsbereich

� Abstimmkonto oder Referenzschlüssel

� Belegkopftext

Um bei häufiger Verwendung eines dieser Felder automatisch auf das Detailbild zu
springen, müssen Sie das entsprechende Feld als Mußfeld in der
Feldstatusdefinition des Abstimmkontos eingestellt haben.

� Notiz
Hier können Sie zusätzliche Notizen zum offenen Posten hinterlegen. Der Text wird nicht
dem gesamten Beleg, sondern nur der Verbindlichkeit oder Forderung zugeordnet.

� Hauswährung
Diese Registerkarte erscheint, wenn entweder in Fremdwährung gebucht wird oder im
Buchungskreis parallele Währungen (Konzernwährung, Gesellschaftswährung o.ä.)
existieren. Hier können Sie den Umrechnungskurs und Hauswährungsbeträge
anpassen.

Die Ampel neben dem Register gibt den Saldo in Belegwährung an:

�  - Saldo ist ungleich Null (Buchung ist nicht möglich)

�  - ungeprüfter Zustand (Einstiegsstatus, Buchung ist noch nicht erfolgt)

�  - Saldo ist gleich Null (Buchung erfolgt)

Belegerfassung
In der Tabelle erfassen Sie die Aufwands- bzw. Erlöspositionen und Ihre Kontierungen. Wie Sie
eine Rechnung oder Gutschrift erfassen, entnehmen Sie Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy
[Seite 309]. Welche Bearbeitungsmöglichkeiten Sie hierbei haben, sehen Sie unter Bearbeiten
der Belegpositionen Enjoy [Extern].

Wie das Soll-Haben-Kennzeichen erscheinen soll, hinterlegen Sie in Bearbeitungsoptionen.
Siehe hierzu Bearbeitungsoptionen Enjoy [Seite 381].

Nach der Eingabe können Sie den Beleg

�  Simulieren : Sie erhalten eine Belegübersicht, die Ihnen verschiedene Optionen der
Datenaufbereitung bietet.
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�  Merken: Sie unterbrechen die Belegerfassung, um sie später ergänzend fortzusetzen.
Wenn Sie zu einem Beleg einen Beleglangtext oder einen Belegpositionslangtext erfaßt
haben, geht dieser Text beim Merken des Belegs verloren.

�  Vorerfassen: Siehe hierzu Rechnung/Gutschrift vorerfassen Enjoy [Seite 301]

�  Buchen

Arbeitsvorlagen
Sie können Standardvorlagen wie Erfassungsvarianten oder Kontiervorlagen aus dem
Arbeitsvorlagenbaum auswählen oder sich eigene definieren. Außerdem werden Ihnen bei den
Arbeitsvorlagen die gemerkten Belege zur weiteren Bearbeitung angeboten.

Den Arbeitsvorlagenbaum können Sie nach Wunsch über  Arbeitsvorlagen an/aus ein- oder
ausblenden.

Sie haben drei Möglichkeiten, Erfassungsvarianten, Kontiervorlagen oder gemerkte Belege
auszuwählen:

� mit Doppelklick

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt und wählen Sie es mit
Doppelklick aus.

� über das Kontextmenü (rechte Maustaste)

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt, rufen Sie das Kontextmenü mit
der rechten Maustaste auf, und wählen Sie das gewünschte Objekt aus.

� über die Menüleiste

Wählen Sie Bearbeiten � Erfassungsvariante bzw. Kontiervorlage bzw. Gemerkten
Beleg auswählen.

Erfassungsvarianten und Kontiervorlagen anlegen
Sie können den Erfassungsbereich benutzerbezogen einrichten und als Erfassungsvariante
speichern. Außerdem können Sie häufig wiederkehrende Sachkontenkontierungen als
Kontiervorlage speichern. Erfassungsvarianten stehen Ihnen dann im Arbeitsvorlagenbaum zur
Verfügung stehen.

Siehe hierzu Erfassungsvariante anlegen Enjoy [Seite 303]

Um Kontiervorlagen zu löschen, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� positionieren Sie den Cursor auf der gewünschten Kontiervorlage, rufen Sie über die rechte
Maustaste das Kontextmenü auf und wählen Sie Kontiervorlage löschen.

� wählen Sie Bearbeiten � Kontiervorlage löschen.

Kontierungsmuster, gemerkte Belege, Musterbelege und vorerfaßte Belege aus den
Standardtransaktionen können Sie nicht mit der Einbildtransaktion bearbeiten.
Verwenden Sie hierfür die Standardtransaktionen für Dauerbuchungen [Seite 469],
Buchen mit Vorlage [Seite 457], Vorerfaßten Beleg buchen [Seite 400].
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Aktivitäten
Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy [Seite 309]



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy

April 2001 269

Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy
Vorgehensweise
8. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren

bzw. Kreditoren � Buchung � Rechnung bzw. Gutschrift.

9. Bei der ersten Erfassung erscheint ein Dialogfenster für den Buchungskreis. Geben Sie den
gewünschten Buchungskreis für Ihre Rechnungen bzw. Gutschriften ein. Bei allen weiteren
Erfassungen schlägt das System den gewählten Buchungskreis automatisch vor.

10. Auf der Registerkarte Grunddaten müssen Sie folgende Eingaben machen:

� Kontonummer des Debitors/Kreditors

� Rechnungsdatum

� Buchungsdatum

� Rechnungsbetrag

Alle weiteren Angaben auf dieser Registerkarte sind Kann-Eingaben:

� Kreditor/Debitor suchen
Wenn Sie die Kontonummer des Kreditors nicht kennen, können Sie diese über die
Wertehilfe oder das Feld Suchbegriff (Kreditor bzw. Debitor) ermitteln.

Wenn Sie unter Bearbeitungsoptionen die Option Komplexe Suche nach Kreditor
eingeschaltet haben und die Transaktion neu starten, müssen Sie zuerst den
Suchbegriff eingeben. Fahren Sie dann so fort, als ob Sie die Kreditorennummer
bereits eingegeben hätten. Das System unterstützt diesen Ablauf, indem es die
Kontonummer deaktiviert. Sie können pro Buchung nach der Ermittlung der richtigen
Kontonummer den Suchbegriff nicht mehr verwenden, sondern müssen wie im
normalen Ablauf die Kreditorennummer direkt ändern. Wollen Sie nur die
Suchfunktion auslösen, so können Sie nach der Eingabe des Suchbegriffs die
Drucktaste Suchen wählen. Es ist dann möglich, mehrere Suchvorgänge
nacheinander auszulösen.

� Währung
Das System schlägt die im Customizing hinterlegte Hauswährung vor. Damit das
System keine Währung oder die letzte verwendete Währung vorschlägt, müssen Sie
diese Bearbeitungsoption zuvor hinterlegt haben. Siehe hierzu Bearbeitungsoptionen
Enjoy [Seite 381].

� Führenden Buchungskreis wechseln
Um die Verbindlichkeit in einem anderen Buchungskreis als dem vorgeschlagenen
zu buchen, definieren Sie den neuen Buchungskreis über Wechsel führender
Buchungskreis.

Beim Buchungskreiswechsel werden keine Daten übernommen. Wenn Sie Daten
bereits erfaßt haben, warnt Sie das System vor Datenverlust.

� Vorgang wechseln
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Im Feld Vorgang können Sie wählen, ob Sie eine Rechnung oder Gutschrift erfassen
wollen. Sie können den Vorgang auch während der Erfassung wechseln. Wenn Sie
den Vorgang ändern, ändert sich auch die Belegart.

� Steuern rechnen
Falls in der Rechnung mehrere Steuerkennzeichen vorkommen und Sie die
Steuerbeträge aus der Rechnung übernehmen wollen, können Sie diese auf der
Registerkarte Steuer eingeben. Sobald Sie dieses Bild einmal bearbeitet haben,
können Sie Änderungen an den Daten zur Steuer nur noch auf diesem Bild
vornehmen. Beachten Sie, daß Sie die Steuerkennzeichen trotzdem den
Sachkontenzeilen zuordnen müssen.

Wenn Sie den Rechnungsbetrag aus der Rechnung übernehmen wollen, geben Sie
einen Steuerbetrag manuell ein, und schalten Sie das Kennzeichen Steuer rechnen
aus.

Wenn Sie die Steuer automatisch bei der Verbuchung berechnen wollen, setzen
Sie das Kennzeichen Steuer rechnen und geben Sie keinen Steuerbetrag ein. Auch
hier dient die Eingabe des Steuerkennzeichens als einmaliger Vorschlagswert in den
Sachkontenzeilen.

Falls im Beleg ein eindeutiges Steuerkennzeichen vorkommt, können Sie dieses
bereits beim Steuerbetrag eingeben. Das gewählte Steuerkennzeichen wird dann in
den Sachkontenzeilen vorgeschlagen.

5. Wählen Sie Weiter.

Das System ermittelt die wichtigsten Stammdaten des Debitors/Kreditors und zeigt diese
im rechten oberen Teil des Erfassungsbereichs an. So können Sie überprüfen, ob Sie
den richtigen Kreditor bebuchen. Darüber hinaus werden die Zahlungsbedingungen aus
den Stammdaten des Kreditors angezeigt.

Über Kreditor anzeigen können Sie direkt in den Stammsatz verzweigen und dort auch
Änderungen durchführen.

Ihre Änderungen im Stammsatz werden erst beim Buchen des nächsten Belegs
berücksichtigt.

Die Eingabe von Belegart, Kurs, Umrechnungsdatum, übergreifender Nummer sowie
Rechnungs- und Buchungsdatum ist nur möglich, wenn Sie noch keine
Sachkontenposition erfaßt haben. Nach Erfassen der ersten Sachkontenposition ist
auch eine Änderung der Belegwährung nicht mehr möglich. Wenn Sie die Daten
ändern möchten, müssen Sie zuerst die Sachkontenpositionen löschen.

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304]
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Belegpositionen für Debitorenkonto eingeben
Verwendung
Wenn Sie die Daten für den Belegkopf erfaßt haben, geben Sie die Belegpositionen für das
Debitorenkonto ein.

Vorgehensweise
1. Geben Sie für jede Debitorenposition Buchungsschlüssel und Kontonummer, ggf. auch

Sonderhauptbuchkennzeichen und einen neuen Buchungskreis ein.

2. Im folgenden Bild erfassen Sie alle weiteren Daten der Belegpositionen.

3. Falls erforderlich, geben Sie außerdem an:

� Sonderhauptbuchkennzeichen [Seite 272]

� Augangssteuer in Debitorenpositionen

� Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Debitoren) [Seite 278]

� Zahlungskontrolldaten

� Mahndaten (Debitoren).
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Sonderhauptbuchkennzeichen (Debitoren)
Definition
Kennzeichen, das einen Sonderhauptbuchvorgang identifiziert. Zu den
Sonderhauptbuchvorgängen zählen z.B. Anzahlungen oder Wechsel.

Verwendung
Mit dem Sonderhauptbuchkennzeichen können Sie Sonderhauptbuchvorgänge buchen. Das
System bucht dann Belegpositionen auf ein anderes Abstimmkonto als im Debitorenstammsatz
angegeben ist.

Struktur
Die Sonderhauptbuchkonten werden in der Bilanz separat ausgewiesen. Die wichtigsten
Sonderhauptbuchvorgänge sind folgende:

� Sicherheitseinbehalte

� Anzahlungen

� Wechsel

� Bürgschaften

� Einzelwertberichtigungen

� Amortisationen

� Zinsforderungen

Anzahlungen und Wechsel erfassen Sie mit speziellen Funktionen.
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Buchen der Ausgangssteuer in Debitorenpositionen
Verwendung
Die Umsatzsteuer [Extern] (USt) wird für Beträge in Sachkontenpositionen und nicht für Beträge
in Debitorenpositionen erhoben. Die Umsatzsteuer ist im Debitorenfall Ausgangssteuer [Extern]
und wird auf ein Steuerkonto gebucht. In Systemen, die in Länder ausgeliefert werden, in denen
es keine Umsatzsteuer gibt, wird das Feld SteuerKz unterdrückt.

Funktionsumfang
Um die Umsatzsteuer für eine Rechnung einzugeben, haben Sie folgende Möglichkeiten: Sie
können

� die Steuer manuell eingeben oder

� die Steuer vom System errechnen lassen

Das System bucht für jedes Steuerkennzeichen eine Position.

Aktivitäten
Beim Eingeben der Steuer lassen sich folgende Fälle unterscheiden:

� Die Rechnung enthält nur ein Steuerkennzeichen.

� Geben Sie dieses Steuerkennzeichen ein, es wird dann auf allen folgenden
Sachkontenpositionen vorgeschlagen.

� Geben Sie den gesamten Steuerbetrag der Rechnung in das zugehörige Feld ein.

� Die Rechnung enthält verschiedene Steuerkennzeichen bzw. Steuerprozentsätze

� Lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

� Erfassen Sie hier keinen Steuerbetrag, sondern gehen Sie am Ende der Belegerfassung
auf das separate Steuerbild.

� Der Betrag ist nicht steuerrelevant

� Lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

� Der Beleg enthält zwar Steuern, diese sind aber nicht explizit ausgewiesen

� Markieren Sie das Feld Steuer rechnen.

� Ist der Steuerprozentsatz eindeutig, so geben Sie das zugehörige Steuerkennzeichen
ein, ansonsten lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

Die folgende Abbildung zeigt im ersten hellblauen Feld die Möglichkeiten, die Sie bei der
Eingabe eines Steuerkennzeichens in die einzelnen Debitorenpositionen haben.

Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel, wie eine Debitorenrechnung gebucht wird: Das System
bucht die Umsatzsteuer (Ausgangssteuer) automatisch auf das Steuerkonto:
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UST-Kennzeichen

Mitbuchung

Bei Buchungen mit mehreren Steuerkennzeichen in derBei Buchungen mit mehreren Steuerkennzeichen in der
Rechnung muß in derRechnung muß in der Kontokorrentzeile Kontokorrentzeile das Steuer- das Steuer-
Kennzeichen aufKennzeichen auf "**" "**" belassen werden. belassen werden.

Buchhaltungsbeleg erfassen: Steuerdaten

Debitor
11.050,-

Steuer-KZ:
**

Betrag St BS Steuerbasisbetrag

5.00050A1700,-
350,- A7 50 5.000
. . .

unterdrückt eingeblendet

** eingeben Gültiges Steuer-
kennzeichen

eingeben

Forderungen
11.050,-

Erlös 1 Erlös 2
 5.000,-
 Steuer-KZ:
 A7
 350,-

Steuerkonto für A1 Steuerkonto für A7
 700,-  350,-

 5.000,-
 Steuer-KZ:
 A1
 700,-

In vielen Ländern gibt es mehr als einen Umsatzsteuersatz. Die Steuererklärung
muß für jeden Umsatzsteuersatz eine separate Zeile aufweisen. In diesem Fall
müssen Sie für jeden Steuersatz ein anderes Kennzeichen angeben.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Buchen der Ausgangssteuer in Debitorenpositionen

April 2001 275

Weitere Informationen über die Umsatzsteuer finden Sie in den speziell für Ihr Land
erstellten Dokumentationen. Wie Sie eine Steuererklärung für die Finanzbehörden
erstellen, lesen Sie in FI - Abschlußarbeiten und Berichtswesen.
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Zahlungsbedingungen (Debitoren)
Verwendung
Nachdem Sie einen Schlüssel für die Zahlungsbedingungen im Debitorenstammsatz angelegt
haben, schlägt das System automatisch diesen Schlüssel vor, sobald Sie für den betreffenden
Debitor eine Position eingeben. Der Schlüssel für die Zahlungsbedingungen kann folgendes
festlegen:

� den gültigen Skontosatz für eine Einzelzahlung mit maximal drei Zahlungskonditionen
(erste Skontofrist, zweite Skontofrist und Nettofälligkeit) und außerdem ein Basisdatum
für die Zahlung

� die Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung.

Funktionsumfang
Die folgende Beschreibung gilt für Einzelzahlungen. Besonderheiten bei Ratenzahlungen finden
Sie in Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Debitoren) [Seite 278].

Sie können die Zahlungsbedingungen auch direkt in das Feld Tage/Proz eingeben. Sie können
zwei Skontofristen eingeben, bevor die Belegposition netto fällig wird. Außerdem können Sie den
prozentualen Rabatt mit maximal drei Dezimalstellen eingeben (z.B. 2,125 für einen
prozentualen Rabatt von Zwei ein Achtel).

Wenn Sie die Zahlungsbedingungen “2/10 Net30” eingeben wollen, können Sie 10
(für zehn Tage) und 2 (für zwei Prozent) in die beiden ersten Felder eingeben.

Geben Sie den Betrag, von dem der Skonto errechnet wird, in das Feld Skontobasis
(Skontobasisbetrag) ein. Dieser Betrag muß nicht mit dem Betrag der Belegposition identisch
sein. Wenn Sie in das Feld Skontobasis keine Eingaben machen, errechnet das System den
Skontobasisbetrag und berücksichtigt dabei folgende Festlegungen:

� Soll der kalkulierte Skonto netto (d.h. ohne Umsatzsteuer) oder brutto (d.h. inklusive
Umsatzsteuer) berechnet werden? Diese Spezifizierung wird in der Systemkonfiguration
gemacht

� Gibt es Belegpositionen für Sachkonten, die ohne Skonto (in diesem Fall ist das Feld
Ohne Skonto markiert) gebucht werden?

In das Feld Skontobetrag können Sie den Skonto direkt eingeben; der vom System errechnete
Skonto wird in diesem Fall aufgehoben.

Wenn Sie eine Belegposition eingegeben haben und anzeigen, wird die Meldung Skonto-
Basisbetrag wird errechnet eingeblendet. Das System berechnet den Skonto, wenn Sie den
Beleg buchen. Die folgende Abbildung zeigt den Zusammenhang zwischen Buchungsdatum,
Zahlungsbedingungen, Skonto und Fälligkeitsdatum.
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12    ...       30  1  2  3  4

2% Skonto
sind gültig
DM 980 sind
fällig

Rechnung
über DM
1000 ist
überfällig

Beispiel : in 10 Tagen 2%
in 30 Tagen Netto
01.11.93
DM 1000 Rechnungsbetrag
Buchungsdatum ist Basisdatum für Fällig-
keitsberechnung

Skonto
verfällt

Rechnung
ist fällig

Buchungsdatum
Rechnung DM1000

Fälligkeits-
datum

( Zahlungsbedingungen )

( Buchungsdatum )

Nov.
1.

99
Nov.
10.

99
Dez.
 1.

99

Sie können Belegpositionen für Sachkonten ohne Skonto eingeben. Wenn Sie beispielsweise
eine Rechnung über Waren und Versand erhalten, kann der Skonto zwar für die Waren, nicht
aber für den Versand gültig sein. In diesem Fall müssen Sie eine separate Sachkontenposition
für den Versand und das Feld Ohne Skonto markieren. Der Skontobasisbetrag errechnet sich
aus allen Sachkontenpositionen, die nicht als Ohne Skonto gekennzeichnet sind.
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Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Debitoren)
Verwendung
Wie Sie den Schlüssel für Ratenzahlungen eintragen, erfahren Sie im Abschnitt
Zahlungsbedingungen [Seite 276]. Wenn Sie einen Schlüssel für Ratenzahlung eintragen, wird
neben dem Feld Zahlungsbedingungen der Text Fällig in Raten angezeigt, die Felder Tage/Proz
bleiben leer.

Funktionsumfang
Zahlungsbedingungen für Raten sind aus einzelnen Zahlungsbedingungen aufgebaut. Jeder
Rate kann eine eigene Zahlungsbedingung zugeordnet werden. Beim Buchen der Ratenzahlung
wird der Gesamtbetrag in einzelne Positionen je Rate aufgesplittet, und jede Rate wird mit der
entsprechenden Zahlungsbedingung errechnet. Wie Sie Zahlungsbedingungen bearbeiten, lesen
Sie im Einführungsleitfaden (IMG) Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

Wie Sie eine Ratenzahlung buchen, zeigt Ihnen das Beispiel Buchung einer
Ratenzahlung [Seite 279]
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Beispiel Buchung einer Ratenzahlung (Debitoren)
Buchung einer Ratenzahlung

Erfassen der Beträge

Pos BS Soll Haben

1 31 1000,00

2 40 1000,00

Erst beim Simulieren der Buchung wird die ursprüngliche Deborenposition in die einzelnen
Ratenbeträge aufgeteilt und auch so angezeigt. Der ursprüngliche Gesamtbetrag wird mit Null
angezeigt:

Simulieren der Buchung

Pos BS Soll Haben

1 31 0,00

2 40 1000,00

3 31 300,00

4 31 400,00

5 31 300,00

Beim Buchen wird dann der Gesamtbetrag durch die einzelnen Ratenbeträge ersetzt. Diese
Beträge werden nach der Sachkontenposition angezeigt:

Belegübersicht nach dem Buchen

Pos BS Soll Haben

1 40 1000,00

2 31 300,00

2 31 400,00

3 31 300,00
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Zahlungskontrolldaten
Wenn Sie in das Feld Zahlsperre einen Schlüssel eingeben, legen Sie damit fest,

� ob der betreffende Posten für das Zahlungsprogramm gesperrt ist; die
Zahlungsbedingungen und das Fälligkeitsdatum spielen hierbei keine Rolle.

� ob der betreffende Posten für eine manuelle Zahlung gesperrt ist

Sperrschlüssel können ebenso beide Sperren beinhalten. Mit dem Feld Zahlsperre können Sie
z.B. verhindern, daß Zahlungen für eine Debitorenposition über das Abbuchungsverfahren
eingezogen werden.

Das Feld Zahlweg dient der Steuerung des Zahlungsprogramms. Über den Zahlweg legen Sie
das Formular bzw. den Datenträger der Zahlung für eine Belegposition fest (z.B. Scheck,
Banküberweisung, Wechsel, automatische Abbuchung). Wenn Sie keinen Zahlweg eingeben,
wählt das Zahlungsprogramm einen Zahlweg aus; es stützt sich hierbei auf den im Stammsatz
definierten Zahlweg und auf die im Dialogverfahren verwendeten Parameter des
Zahlungsprogramms.

Je nach Konfiguration kann das Feld Zahlwegzusatz gefüllt werden. Der Zahlwegzusatz dient zur
Gruppierung von Zahlungen durch das Zahlungsprogramm. Pro Zahlwegzusatz erfolgt eine
separate Zahlung. In den Zahlungsträgerprogrammen kann ebenfalls nach Zahlwegzusatz
gruppiert und ggf. sortiert werden. Verwendet wird dieses Feld beispielsweise bei der Steuerung
der Scheckversendung in den USA. Die dort verwendeten Zahlwegzusätze werden als Mailstop-
Codes bezeichnet.

Wenn Sie bei den Zahlungsbedingungen Vorschlagswerte für Sperrschlüssel und
Zahlweg eingetragen hatten, werden diese hier übernommen. Bei Ratenzahlungen
gilt, daß nur die Vorschlagswerte wirksam sind, die bei der Zahlungsbedingung für
Ratenzahlung definiert wurden und nicht die Vorschlagswerte der
Zahlungsbedingungen für die einzelnen Raten, aus denen sie sich
zusammensetzen.
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Mahndaten (Debitoren)
Wenn im Debitorenstammsatz ein Mahnverfahren eingetragen ist, werden bei der Erfassung
einer Belegposition für Debitoren folgende Mahnfelder auf Ihrem Bildschirmbild eingeblendet,
nachdem Sie Zusätze � Weitere Daten aus der Menüleiste ausgewählt haben:

� Mahnsperre

� Mahnschlüssel

Mit dem Feld Mahnsperre können Sie verhindern, daß das automatische Mahnprogramm die
betreffende Belegposition mahnt. Im Feld Mahnschlüssel legen Sie fest, ob der betreffende
Posten nur mit Einschränkungen mahnbar oder bei der Mahnung getrennt auszuweisen ist.
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Zusätze für Debitorenpositionen festlegen
Verwendung
Für die Eingabe der Debitorenposition können Sie sich folgende Eingabefelder zusätzlich
anzeigen lassen:

� Mahnsperre

� Mahnschlüssel

� Hausbank

� Partnerbanktyp

� Umsatzsteueridentifikation

� Meldeland

Vorgehensweise
1. Um die Zusätze einer Position aufzurufen, wählen Sie in der Menüleiste des

Eingabebildschirms für Debitorenpositionen Zusätze � Weitere Daten.

2. Nach Eingabe der gewünschten weiteren Angaben wählen Sie ENTER, um das Bildschirmbild
mit den Debitorenpositionen erneut aufzurufen oder Sie geben die Kontierung für die
Folgezeile ein.

3. Für die nächste Debitorenposition sind die Felder Bschl und Konto zu füllen: Wenn Sie eine
Gutschrift auf ein Umsatzkonto buchen wollen, geben Sie den Buchungsschlüssel 50 und
anschließend die Nummer des Sachkontos für das Umsatzkonto ein (z.B. 800000).
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Belegpositionen für Sachkonto eingeben (Debitoren)
Einsatzmöglichkeiten
Nachdem Sie die Daten für den Belegkopf und die Debitorenpositionen erfaßt haben, geben Sie
die Belegpositionen für Sachkonten ein. Für jede Sachkontenposition geben Sie einen
Buchungsschlüssel [Seite 439] und die Sachkontonummer ein. Im folgenden Bild erfassen Sie
alle weiteren Daten der Belegposition.

Sie können jeder Belegposition einen Geschäftsbereich zuordnen. Wenn Sie Ihren
Belegpositionen Geschäftsbereiche zuordnen, haben Sie später die Möglichkeit,
nach Geschäftsbereichen gegliederte interne Ergebnisrechnungen zu erstellen.

Voraussetzungen
Welche Felder auf dem Bildschirmbild angezeigt werden, hängt von folgenden Faktoren ab:

� Buchungsschlüssel

� Feldstatusgruppe im Sachkontenstamm für dieses Sachkonto

Weitere Informationen zur Bildgestaltung finden Sie in Bildgestaltung über
Buchungsschlüssel [Seite 446] und Bildgestaltung über Feldstatus [Seite 445].

Ablauf
Folgende Eingaben müssen Sie für jede Belegposition machen:

� Buchungsschlüssel für Sachkonten

� Sachkontonummer

� Betrag

� Buchungsschlüssel

Informationen zum schnelleren Erfassen von Sachkontenpositionen finden Sie in
Schnellerfassung bei Sachkontenpositionen [Seite 385].
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Steuer mit Jurisdiction Code
Definition
Schlüssel, der zusammen mit dem Steuerkennzeichen die Höhe der Steuer und die Aufteilung
des gesamten Steuerbetrages auf verschiedene Steuerbehörden bestimmt.

Verwendung
In den USA und Brasilien werden Steuern teilweise mit Jurisdiction Codes berechnet.

Struktur
Der Jurisdiction Code ist mehrstufig aufgebaut.

Jurisdiction Code 250221105

25 = State Code

022 = County Code

1105 = City Code

Integration
Voraussetzung für das Buchen eines Beleges mit Jurisdiction Codes ist, daß innerhalb eines
Beleges alle State Codes (= höchste Stufe des Jurisdiction Codes) die gleiche Steuerbasis (netto
oder brutto) und die gleiche Skontobasis besitzen.

Jurisdiction Code 250221105, die Steuerung erfolgt über die Definition bei
Jurisdiction Code 250000000.

Wenn nicht alle Jurisdiction Codes innerhalb des Beleges den gleichen State Code haben,
müssen Sie den Vorgang manuell in einzelne Belege aufteilen.
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Steuer mit Jurisdiction Code erfassen (Debitoren)
Voraussetzungen
Innerhalb eines Beleges müssen alle State Codes (=höchste Stufe des Jurisdiction Codes) die
gleiche Steuerbasis (netto oder brutto) und die gleiche Skontobasis besitzen.

Vorgehensweise
1. Geben Sie in der Debitorenposition den Gesamtbetrag der Rechnung und ein

Steuerkennzeichen ein.

2. In die Sachkontenposition geben Sie je nach Rechnungsverarbeitung den Brutto- oder
Nettobetrag und falls erforderlich Steuerkennzeichen und Jurisdiction Code ein.

Wenn in der Debitorenposition ein Steuerkennzeichen angegeben wurde, wird dieses
übernommen. Falls der Jurisdiction Code nicht aus der Kostenstelle oder dem Werk oder
dem Debitorenstammsatz abgeleitet werden kann, wird eine explizite Eingabe
erzwungen.

3. Um die Steuerbeträge der Sachkontenpositionen einzugeben, gehen Sie über Zusätze �
Steuerbeträge in das Bild Steuerbeträge. Während der Erfassung eines Beleges können Sie
übrigens jederzeit in dieses Bild springen.

Das Bild Steuerbeträge zeigt Steuerbetrag, Steuerkennzeichen, Buchungsschlüssel,
Steuerbasisbetrag und Jurisdiction Code für alle bereits erfaßten Positionen an. Wenn
Sie das Bild Steuerbeträge also nach dem Erfassen der Sachkontenpositionen aufrufen,
werden Ihnen die bereits erfaßten Beträge angezeigt.

Sie können nun die Steuern auf zwei verschieden Arten eingeben:

a) je steuerveranlagte Stelle ( je Jurisdiction Code) . Diese Variante ist voreingestellt. Sie
bietet sich an, wenn Sie die Summe der Steuerbeträge je steuerveranlagte Stelle
kennen.

b) je steuerveranlagende Stelle (je State, County, City). Diese Variante bietet sich an,
wenn Sie nur Einzelangaben für die steuerveranlagenden Stellen haben.

Grundsätzlich wird bei der Steuererfassung mit der Erfassung je steuerveranlagte Stelle
begonnen. Durch Springen � Detail kann man in die Erfassung je steuerveranlagende
Stelle umschalten. Wurden die Beträge bei der Erfassung je steuerveranlagende Stelle
im Detailbild einmal verändert, so kommt man in diesem Beleg nicht mehr auf die
Erfassung je steuerveranlagte Stelle zurück, sondern muß die Steuern weiterhin je
steuerveranlagende Stelle erfassen.

Wenn Sie die Steuern nach Variante a) erfassen wollen, tragen Sie im Bild
Steuerbeträge die Steuerbeträge für jeden Jurisdiction Code ein. Sie können im Bild
Steuerbeträge Zeilen mit bisher noch nicht vorkommenden Steuerkennzeichen erfassen
oder die bisher bereits erfaßten Beträge in diesem Bild verändern. Beim Erfassen neuer
Steuerkennzeichen im Bild Steuerbeträge müssen Sie zusätzlich zum Steuerbetrag und
dem Steuerkennzeichen auch einen Buchungssschlüssel [Seite 439] angeben.

Betrag St BS Steuerbasisbetrag Jurisdict.Code...

1.100,00 I9 40 1.100,00 250221105...
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Wenn Sie die Steuern nach Variante b) erfassen wollen, gehen Sie mit Springen �
Detail auf das Detailbild zu den Steuern. Das Detailbild zeigt die Steuerdaten
aufgeschlüsselt nach Betrag, Steuerkennzeichen, Buchungsschlüssel,
Steuerbasisbetrag, Jurisdiction Code und Konditionsart. Der Jurisdiction Code wird
hierbei aufgeschlüssel nach State, Country und City.

Betrag St BS Steuerbasisbetrag Jurisdict.Code KArt...

550,00 I9 40 1.100,00 250000000 JP1I...

330,00 I9 40 1.100,00 250220000 JP2I...

220,00 I9 40 1.100,00 250221105 JP3I...

Sie können hier die Steuerbeträge im feinsten Detaillierungsgrad erfassen. Nachdem Sie
ENTER gewählt haben, werden Ihre Einzelangaben dann je steuerveranlagende Stelle
zusammengefaßt. Wenn Sie im Detailbild einmal Eingaben gemacht haben, gelangen
Sie später nicht mehr in das Zwischenbild Steuerbeträge, sondern nur noch direkt auf
dieses Detailbild.

4. Buchen Sie den Beleg wie gewohnt.
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Zusatzkontierung (Debitoren)
Definition
Festlegung weiterer Kontierungsobjekte in der Belegposition. Dazu zählen z.B.

� Zahlungsbedingungen

� Zahlweg

� Kostenstelle.

Verwendung
Neben den genannten Kontierungen wie Buchungsschlüssel, Kontonummer und Betrag können
Sie weitere, die sogenannten Zusatzkontierungen eingeben. Der Geschäftsbereich ist z.B. eine
Zusatzkontierung für die Finanzbuchhaltung, die Kostenstelle ist für die Kostenrechnung
relevant.

Integration
Wenn das Eingabebild für eine Belegposition nicht alle möglichen Zusatzkontierungen
aufnehmen kann, wird ein Dialogfenster bereitgestellt. Dieses Fenster wird automatisch
aufgerufen, wenn Zusatzkontierungen zwingend eingegeben werden müssen und nicht auf dem
Standardbild enthalten sind.
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Zusätze für Sachkontenpositionen festlegen (Debitoren)
Verwendung
Um eine Belegposition für ein Sachkonto einzugeben, können Sie sich folgende Eingabefelder
zusätzlich anzeigen lassen:

� Dispo-Datum

� Anlage

� Bezugsdatum

� Bewegungsdatum

� Abrechn.Per

Vorgehensweise
Um die Zusätze der Sachkontenpositionen anzuzeigen, wählen Sie in der Menüleiste des
Eingabebildschirms mit den Belegpositionen Zusätze � Weitere Daten.

Welche dieser Felder für die betreffende Belegposition eingeblendet werden, hängt
von Ihrer Systemkonfiguration ab.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Gutschrift buchen (Debitoren)

April 2001 289

Gutschrift buchen (Debitoren)
Vorgehensweise

1. Wählen Sie in der Menüleiste des Menüs Debitoren  Buchung � Sonstige �
Gutschrift allgemein.

2. Geben Sie den Belegkopf ein.

3. Geben Sie in das Feld Bschl den Buchungsschlüssel für die Gutschrift eines Debitors (im
Standardsystem 11) ein und in das Feld Konto die Kontonummer des Debitors ein.
Wählen Sie ENTER.

4. Geben Sie in dem Bildschirmbild Debitoren Gutschrift erfassen: Hinzufügen
Debitorenposition die Debitorenposition ein.

5. Um die Eingabe der Gutschrift zu vervollständigen, müssen Sie im Umsatz- oder
Erlöskonto eine Sollbuchung vornehmen

6. Buchen Sie die Gutschrift.

Ergebnis
Nachdem das System Ihre Eingaben geprüft hat, erzeugt es einen Beleg [Seite 352] und schreibt
die Kontensalden fort. Bei Eingabefehlern erfolgt eine Fehlermeldung.
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Erfassen der Zahlungsanforderung (Debitoren)
Verwendung
Eine Zahlungsanforderung ist ein Merkposten und löst eine Mahnung durch das Mahnprogramm
aus. Sie können Zahlungsanforderungen sowohl für bereits gebuchte Rechnungen als auch für
vorerfaßte Rechnungen erfassen.

Zahlungsanforderungen erfassen Sie im Menü Debitoren mit der Funktion Buchung � Sonstige
� Zahlungsanforderung.

Es werden keine Verkehrszahlen oder sonstigen Summen fortgeschrieben.

Weitere Informationen zu Zahlungsanforderungen finden Sie in FI - Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung.
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Buchen eines Belegs in Fremdwährung (Debitoren)
Verwendung
Wenn Sie einen Debitorenbeleg (Debitorenrechnung) in einer Fremdwährung buchen, speichert
das System den Betrag für jede Belegposition sowohl in der Haus- als auch in der
Fremdwährung.

Aktivitäten
Um die für den Beleg gültige Fremdwährung anzugeben, geben Sie in das Feld Währung  des
Belegkopfes den entsprechenden Währungsschlüssel ein. Das System übernimmt dann den am
Buchungstag gültigen Umrechnungskurs aus der Systemeinstellung. Wenn Sie in das Feld
Umrechnungsdat. ein Datum eingeben, übernimmt das System den an diesem Datum gültigen
Umrechnungskurs.

Gültiger Umrechnungskurs ist der zum Buchungs- oder zum Umrechnungsdatum
oder zuvor eingegebene Umrechnungskurs. Wenn Sie beispielsweise am 25. August
einen Beleg buchen, in der Systemeinstellung jedoch der letzte Umrechnungskurs
vom 22. August ist, übernimmt das System automatisch den Kurs vom 22. August
als gültigen Umrechnungskurs.

Bei der Eingabe des Umrechnungskurses haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie geben ein Buchungsdatum und den Währungsschlüssel in den Belegkopf ein. Das
System übernimmt automatisch den am Buchungsdatum gültigen Umrechnungskurs.

� Alternativ dazu können Sie ein Umrechnungsdatum in den Belegkopf eingeben. Das
System übernimmt dann den am Umrechnungsdatum gültigen Umrechnungskurs.

� Sie können den Umrechnungskurs auch direkt (manuell) in den Belegkopf eingeben.

� Sie können in jede Belegposition den Betrag sowohl in Hauswährung als auch in
Fremdwährung eingeben.

Sie können Belege in jeder Währung eingeben, für die ein Währungsschlüssel im System
definiert ist. Wenn Sie ein Sachkonto, z.B. ein Bankkonto, in Fremdwährung führen, können Sie
auf dieses Konto nur Belege in der Kontowährung buchen.

Weitere Informationen über das Ausgleichen offener Posten in Fremdwährung finden
Sie in FI - Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.
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Umbuchung vornehmen (Debitoren)
Vorgehensweise
Sie können im System beliebige Umbuchungen mit oder ohne Ausgleichen vornehmen. Wählen
Sie dazu im Debitorenmenü Buchung � Sonstige � Interne Umbuchung � Ohne Ausgleich
oder Mit Ausgleich:

1. Wählen Sie den Geschäftsvorfall.

2. Nehmen Sie die üblichen Eingaben vor und buchen Sie den Beleg.
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Beispiel Rechnung buchungskreisübergreifend buchen
(debitorisch)
Zur Veranschaulichung wird folgender Fall angenommen:

� Zwei Buchungskreise teilen sich die Einnahmen.

� Skonto und Steuer sind für den angenommenen Geschäftsvorgang ohne Belang.

� Buchungskreis 0001 sendet und bucht die Debitorenrechnung.

� Sowohl Buchungskreis 0001 als auch Buchungskreis 0002 buchen auf Erlöskonten.

Um diesen Geschäftsvorgang zu buchen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein auf der Menüleiste des
Menüs Debitoren.

2. Geben Sie auf dem Bildschirmbild Beleg buchen: Kopfdaten die Belegkopfdaten mit dem
Buchungskreis 0001 ein.

3. Geben Sie eine Nummer in das Feld Übergreifd.Nr. (Nummer des
buchungskreisübergreifenden Vorgangs) in den Belegkopf ein oder lassen Sie eine
Belegnummer vom System generieren. Sie können z.B. die buchungskreisübergreifende
Nummer PROD_SERV eingeben.

Wenn Sie in dieses Feld keine Nummer eingeben, generiert das System eine interne
Belegnummer, indem es die Belegnummer im ersten Buchungskreis (zehn Stellen), den
Buchungskreis (vier Stellen) und das Geschäftsjahr (zwei Stellen) aneinanderreiht.

4. Geben Sie am unteren Rand des Einstiegsbildes einen Buchungsschlüssel, z.B. 01 für
eine Debitorrechnung, und ein Debitorkonto ein und wählen Sie ENTER. Bei der
Erfassung einer Debitorenrechnung ist das Bildschirmbild für die Eingabe von
Belegpositionen für einen Buchungskreis und für einen buchungskreisübergreifenden
Vorgang identisch.

5. Geben Sie die Debitorenposition mit einem Betrag von 25.000 ein. Geben Sie
außerdem am unteren Rand des Bildschirmbildes den Buchungsschlüssel 50 und die
Sachkontonummer 800000 für das Erlöskonto ein.

Wenn Sie keinen Buchungskreis eingeben, bucht das System die Position auf denselben
Buchungskreis, auf den die zuletzt eingegebene Position gebucht wurde. In unserem
Beispiel ist dies der Buchungskreis 0001.

6. Wählen Sie ENTER.

Das Bildschirmbild für die Sachkontenposition ist für einen Buchungskreis und für einen
buchungskreisübergreifenden Vorgang identisch.

7. Geben Sie die Sachkontenposition für den Buchungskreis 0001 ein (z.B. Betrag 12500).
Geben Sie außerdem am unteren Bildschirmrand den Buchungsschlüssel 50, die
Sachkontonummer 800000 und den Buchungskreis 0002 ein. Wählen Sie ENTER. Das
System überprüft, ob die Hauswährung des zweiten Buchungskreises mit der
Hauswährung des ersten Buchungskreises identisch ist.

8. Wenn die Belegart eine externe Belegnummer erfordert, werden Sie vom System
aufgefordert, für den zweiten Beleg eine Belegnummer einzugeben. Wählen Sie ENTER.
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9. Geben Sie einen Betrag von 12.500 für die Sachkontenposition in Buchungskreis 0002
ein.

10. Sie können die Belegübersicht mit Springen � Belegübersicht aufrufen.

Das System zeigt eine Liste mit den Belegnummern für alle beteiligten Buchungskreise
an.

11. Um den buchungskreisübergreifenden Vorgang zu buchen, wählen Sie Beleg �
Buchen.

Das System generiert bestimmte Belegpositionen automatisch. Hierbei handelt es sich um
Forderungen oder Verbindlichkeiten, die zwischen den betroffenen Buchungskreisen bestehen.

Der Saldo aus Soll und Haben beträgt in jedem einzelnen Beleg eines Buchungskreises Null.
Das System bucht für jeden betroffenen Buchungskreis einen SAP-Beleg.

Siehe auch:
Buchungskreisübergreifend Buchen [Seite 482]

Voraussetzungen für buchungskreisübergreifendes Buchen [Seite 484]
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Besonderheiten bei CpD-Konten (Debitoren)
Verwendung
Cpd-Konten werden für Debitoren verwendet, mit denen Sie nur einmal oder selten Geschäfte
abwickeln. Daher legen Sie für diese Geschäftspartner einen gemeinsamen Stammsatz an, in
dem aber keine debitorenspezifischen Daten, wie Name und Adresse, gespeichert werden.
Diese Daten geben Sie beim Erfassen eines Belege sein. Das Bildschirmbild wird automatisch
aufgerufen, wenn Sie auf ein CpD-Konto buchen.

Weitere Informationen zum CpD-Stammsatz finden Sie im Dokument FI - Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung im Abschnitt “Debitorenstammdaten”.
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Buchen eines Geschäftsvorfalls in der
Kreditorenbuchhaltung
Einsatzmöglichkeiten
Um buchhalterische Daten aller Kreditoren zu verwalten und zu führen, buchen Sie diese in der
Kreditorenbuchhaltung. Von dort werden die Daten nach Lieferanten sortiert u.a. dem
Einkaufssystem zur Verfügung gestellt. Bei den Buchungen in der Kreditorenbuchhaltung erzeugt
das System einen Beleg [Seite 352] und führt die erfaßten Daten zugleich im Hauptbuch, wobei
je nach Vorgang (Verbindlichkeiten, Anzahlungen u.a.) unterschiedliche Sachkonten
fortgeschrieben werden.

Integration
Da die einzelnen Anwendungen (Haupt- und Nebenbuchhaltung) ihre Daten untereinander
austauschen, müssen einzelne Geschäftsvorfälle nicht mehrmals erfaßt werden. Siehe hierzu
auch Organisationseinheiten der Finanzbuchhaltung [Extern].

Funktionsumfang
Aus den operativen Vorgängen der Kreditorenbuchhaltung werden die Buchungen automatisch
angestoßen. Dem Cash Management werden Werte aus Rechnungen bereitgestellt, um so die
Liquiditätsplanung zu optimieren.

SAP bietet zwei Varianten, wie Sie Geschäftsvorfälle in der Kreditorenbuchhaltung
vornehmen können:

- Die Standardtransaktion finden Sie unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Kreditoren � Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein bzw. Gutschrift
allgemein

- Die Einbildtransaktion finden Sie unter Rechnungswesen �  Finanzwesen �
Kreditoren � Buchung � Rechnung bzw. Gutschrift

Das Wechseln zwischen beiden Transaktionen ist nicht möglich.

Bevor die Daten gesichert werden, führt das System Konsistenzprüfungen durch. Wenn der
Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind, buchen Sie den Beleg.
Im Fehlerfall werden die Daten nicht gesichert, sondern zur Korrektur angeboten.

Das System schreibt die Belegdatei und die Sachkontensalden fort.
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Geschäftsvorfall in der Kreditorenbuchhaltung buchen
Vorgehensweise
Um einen Geschäftsvorfall in der Kreditorenbuchhaltung über die Standardtransaktion zu
erfassen, wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Kreditoren � Buchung � Sonstige � Gutschrift allgemein bzw. Rechnung allgemein.

1. Sie befinden sich auf dem Bild Kreditoren Rechnung erfassen: Kopfdaten bzw. Kreditoren
Gutschrift erfassen: Kopfdaten. Geben Sie die erforderlichen Belegkopfdaten ein.

Das System bietet Ihnen mehrere Funktionen an. Die Funktionen sind speziell auf
den Geschäftsvorfall abgestimmt (z.B. Rechnungen oder Gutschriften) oder aber
vereinfachen das Erfassen einer Vielzahl von gleichartigen Belegen
(Schnellerfassung von Rechnungen und Gutschriften).

2. Geben Sie zur ersten Belegposition außerdem den Buchungsschlüssel und die
Kreditorenkontonummer der ersten Belegposition ein. Bestätigen Sie Ihre Eingabe.

Der Buchungsschlüssel und das Abstimmkonto für die Kreditorenkontonummer
legen fest, welche Felder im nächsten Bild angezeigt werden.

3. Sie gelangen auf das Bild Kreditoren Rechnung bzw. Gutschrift erfassen: Hinzufügen
Kreditorenpositionen.

4. Geben Sie die Daten zur ersten Belegposition ein.

Der Buchungsschlüssel und die Kontonummer in der letzten Zeile eines
Bildschirmbildes legen fest, welche Felder im nächsten Bild für die Eingabe einer
Belegposition angezeigt werden.

5. Geben Sie mindestens eine Kreditorenposition und eine Sachkontenposition ein.

6. Falls erforderlich, ergänzen oder korrigieren Sie Belegpositionen.

7. Wenn der Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind, buchen
Sie den Beleg.

Ergebnis
Das System erzeugt einen Beleg [Seite 352], schreibt die Verkehrszahlen der beteiligten Konten
fort und teilt Ihnen die ggf. intern vergebene Belegnummer mit.
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Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy
Verwendung
Bevor Sie eine Rechnung/Gutschrift buchen, können Sie sie vorerfassen. Dies ist z.B. dann
sinnvoll, wenn die zu erfassenden Daten noch unvollständig sind oder Vorerfassung und
Buchung von verschiedenen Bearbeitern durchgeführt werden (Vier-Augen-Prinzip). Sie
gelangen zur Einbildtransaktion Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung über Rechnungswesen �
Finanzwesen � Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder
bearbeiten.

Hintergrundinformationen über den Funktionsumfang sowohl der Standard- als auch
der Einbildtransaktion finden Sie in Belegvorerfassung [Seite 397].

Integration
Die Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy wird parallel zur Standardtransaktion angeboten,
die Sie vom Bild SAP Easy Access aus unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Kreditoren/Debitoren � Buchung � Sonstige � Rechnungs-/Gutschriftsvorerfassung allgemein
finden.

Innerhalb einer Vorerfassung ist das Wechseln zwischen Einbild- und
Standardtransaktion nicht möglich.

Voraussetzungen
Sie haben im Customizing des Finanzwesens unter Debitoren und Kreditorenbuchhaltung �
Geschäftsvorfälle � Rechnungseingang/Gutschrifteingang �
Rechnungseingang/Gutschrifteingang Enjoy folgende Einstellungen vorgenommen:

� Belegarten für Enjoy-Transaktion definieren [Extern]

� Buchungsschlüssel für Rechnungs-/Gutschrifteingang hinterlegen [Extern]

Wenn Sie den Erfassungsbereich eigenen Anforderungen anpassen wollen, können
Sie sich im linken Bildbereich eine Erfassungsvariante anlegen; diese schränkt den
kompletten Erfassungsbereich auf die von Ihnen gewünschten Felder ein. Siehe
hierzu Erfassungsvariante anlegen Enjoy [Seite 303].

Funktionsumfang
In welchen Bildbereichen Sie welche Daten erfassen, entnehmen Sie Rechnungs-
/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304].

Es stehen Ihnen alle zuvor definierten Erfassungsvarianten zur Verfügung. Sie können zwischen
eigenen und fremd angelegten Erfassungsvarianten auswählen.
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Nach Eingabe der Daten können Sie die Rechnung/Gutschrift vorerfassen. Wählen Sie hierfür im
obersten Bildbereich  (Vorerfassten Beleg sichern).

Bearbeiten einer vorerfaßten Rechnung/Gutschrift
Um eine vorerfaßte Rechnung/Gutschrift zu bearbeiten, wählen Sie diese aus dem
Vorlagenbaum (Arbeitsvorlagen, linker Bildbereich) aus. Hierzu muß  Arbeitsvorlagen an aktiv
sein.

Sie haben drei Möglichkeiten, vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften auszuwählen:

� über Doppelklick

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt und wählen Sie es mit
Doppelklick aus.

� über das Kontextmenü (rechte Maustaste)

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt, rufen Sie das Kontextmenü mit
der rechten Maustaste auf, und wählen Sie das gewünschte Objekt aus. Bei diesem
Vorgehen stehen Ihnen eigene und fremde vorerfaßte Belege zur Auswahl.

� über die Menüleiste

Wählen Sie Belege � Vorerfaßten Beleg auswählen. Bei diesem Vorgehen stehen Ihnen
eigene und fremde vorerfaßte Belege zur Auswahl.

Rechnungen und Gutschriften, die über die Standardtransaktion vorerfaßt wurden,
können Sie nicht mit der Enjoy-Transaktion bearbeiten. Verwenden Sie hierfür die
entsprechenden Standardtransaktionen für Vorerfaßten Beleg ändern [Seite 402]
und Vorerfaßten Beleg löschen [Seite 404].

Rechnungen und Gutschriften, die mit der Einbildtransaktion erfaßt wurden, können
Sie nur über die Einbildtransaktion bearbeiten.

Wie Sie in der Einbildtransaktion vorerfaßte Rechnungen und Gutschriften buchen, finden Sie
unter Vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy [Seite 302].

Vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften können geändert oder gelöscht werden. Wenn Sie
vorerfaßte Rechnungen/Gutschriften löschen, werden deren Daten nicht fortgeschrieben.

Workflow-Status
Nachdem Sie die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift angelegt haben, erscheint die zusätzliche
Registerkarte Workflow. Hier wird u.a. der Bearbeitungsstand der Rechnung/Gutschrift
angezeigt:

� Beleg vollständig

� freigegeben

� Freigabe erforderlich

Bei aktivem Workflow buchen Sie die Rechnung/Gutschrift im Hintergrund.
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Status-Ampel
Nachdem Sie weiter gewählt haben, zeigt das System den Saldo der vorerfaßten
Rechnung/Gutschrift an:

�  - Saldo ist ungleich Null

�  - ungeprüfter Zustand (Einstiegsstatus)

�  - Saldo ist gleich Null

Auch wenn Sie noch keinen Betrag eingegeben haben und weiter wählen, wechselt
die Ampelanzeige auf grün.

Aktivitäten
Beleg vorerfassen Enjoy [Extern]
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Rechnung/Gutschrift vorerfassen Enjoy
Vorgehensweise
11. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder bearbeiten.

12. Bei der ersten Erfassung erscheint ein Dialogfenster für den Buchungskreis. Geben Sie den
gewünschten Buchungskreis ein. Bei allen weiteren Erfassungen schlägt das System den
gewählten Buchungskreis automatisch vor.

4. Geben Sie auf der Registerkarte Grunddaten den Debitor/Kreditor, den Betrag, das
Belegdatum und das Buchungsdatum ein. Diese Eingaben sind Mußeingaben.

Sie können zu diesem Zeitpunkt die Währung wechseln. Je nach Einstellung in den
Bearbeitungsoptionen [Seite 381] schlägt das System eine Hauswährung oder die letzte
verwendete Währung vor.

6. Geben Sie optional in der Tabelle die Sachkontenpositionen mit Sachkonto und Betrag ein.

In den Bearbeitungsoptionen [Seite 381] können Sie einstellen, daß das Soll-Haben-
Kennzeichen über das Vorzeichen des Betrags abgeleitet wird. Ein Minuszeichen vor
dem Betrag kennzeichnet ihn als Habenbetrag, ein Pluszeichen als Sollbetrag.

6. Wählen Sie  (Vorerfassten Beleg sichern) bzw.  Vollständig sichern.

Ergebnis
Das System führt Feld- und Berechtigungsprüfungen durch.

Bevor die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift in den Arbeitsvorlagen erscheint, müssen
Sie das Bild erneut aufrufen.

Wie Sie die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen, finden Sie unter Vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy [Seite 302].

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschriftvorerfassung Enjoy [Seite 298]



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy

302 April 2001

Vorerfaßte Rechnung/Gutschrift buchen Enjoy
Vorgehensweise
13. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Debitoren/Kreditoren � Buchung � Rechnung/Gutschrift vorerfassen oder bearbeiten.

14. Um sich die Arbeitsvorlagen anzeigen zu lassen, wählen Sie ggf.  Arbeitsvorlagen an.

15. Wählen Sie in der Arbeitsvorlage (linker Bildbereich) die gewünschte vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift mit Doppelklick oder wählen Sie Bearbeiten � Vorerfaßten Beleg
auswählen.

16. Bestätigen Sie die Daten der ausgewählten Rechnung/Gutschrift mit weiter.

17. Sie gelangen auf die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift. Buchen Sie die vorerfaßte
Rechnung/Gutschrift mit  (Rechnung/Gutschrift buchen).

Ergebnis
Das System bucht die vorerfaßte Rechnung/Gutschrift. Die Daten werden fortgeschrieben.

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304]
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Erfassungsvariante anlegen Enjoy
Verwendung
Sie können den Erfassungsbereich benutzerbezogen einrichten. Dazu schränken Sie den
kompletten Erfassungsbereich auf die von Ihnen gewünschten Erfassungsfelder ein.

Voraussetzungen
Sie befinden sich auf dem Bild Sachkontenbeleg bzw. Rechnung/Gutschrift erfassen.

Vorgehensweise
Um eine Erfassungsvariante anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor:

12. Stellen Sie den Cursor auf den Allgemeinen Bereich (im Bild rechts unten).

13. Wählen Sie über die rechte Maustaste Erfassungsvariante anlegen.

14. Wählen Sie Springen und danach Screenvarianten.

15. Ergänzen Sie im erscheinenden Dialogfenster folgende Daten:

Transaktion (z.B. fb50)

Screenvariante (eigene Benennung)

Programm SAPLFSKB

Dynpro 0100

Wählen Sie anschließend .

16. Es erscheint ein Dialogfenster. Wählen Sie .

17. Sie gelangen wieder auf die Erfassungstransaktion. Wählen Sie weiter.

18. Es erscheint ein Dialogfenster. Wählen Sie .

19. Sie gelangen auf ein Dialogfenster. Ergänzen Sie den Kurztext zu Ihrer Screenvariante.
Bestätigen Sie die vorgegebenen Daten zu Programm und Dynpro und wählen Sie Beenden
und Sichern.

20. Sie gelangen auf eine Übersichtsliste. Wählen Sie .

21. Sie gelangen auf ein Dialogfenster. Geben Sie hier den Eintrag in den Objektkatalog ein.
Wählen Sie anschließend .

22. Starten Sie erneut die Erfassungstransaktion.

Ergebnis
Im Arbeitsvorrat erscheint Ihre neu angelegte Erfassungsvariante.

Dieses Vorgehen gilt für alle Länder außer Japan.
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Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy
Verwendung
Mit dieser Funktion können Sie eingehende oder ausgehende Rechnungen oder Gutschriften
erfassen. Die Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy ist eine Einbildtransaktion, d.h. Sie können
damit Belege mit einer minimalen Anzahl von Eingaben auf einem Bildschirm erfassen, merken,
vorerfassen und buchen.

Die Einbildtransaktion finden Sie je nach betriebswirtschaftlichem Vorgang in den
Bereichsmenüs für Debitoren oder Kreditoren.

Integration
Die Einbildtransaktion Rechnungs- und Gutschrifterfassung wird parallel zu den entsprechenden
Standardtransaktionen angeboten. Sie finden die Standardtransaktionen vom Bild SAP Easy
Access aus unter Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw. Kreditoren � Buchung
� Sonstige � Rechnung allgemein bzw. Gutschrift allgemein.

Bei komplexeren Buchungen, wie z.B. einem Anlagenkauf gegen Kreditor, können Sie in die
Standardtransaktion abspringen. Wählen Sie hierzu Umfeld � Komplexe Buchung. Die bereits
erfaßten Daten werden dabei übernommen.

Wenn Sie während der komplexen Buchungstransaktion wieder auf die
Einbildtransaktion wechseln, gehen bereits erfaßte Daten verloren.

Voraussetzungen
Sie haben im Customizing des Finanzwesens unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung  �
Geschäftsvorfälle � Rechnungseingang/Gutschrifteingang bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang � Rechnungseingang/Gutschrifteingang Enjoy bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang Enjoy folgende Einstellungen vorgenommen:

� Belegarten für Enjoy-Transaktionen definieren [Extern]

� Steuerkennzeichen pro Vorgang definieren [Extern]

� Buchungsschlüssel für Rechnungseingang/Gutschrifteingang bzw.
Rechnungsausgang/Gutschriftausgang hinterlegen
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Funktionsumfang

Arbeitsvorlagen

      Belegerfassung

Allgemeiner
Bereich

Allgemeiner Bereich
Folgende Funktionen stehen Ihnen auf den Registerkarten zur Verfügung:

� Grunddaten
Geben Sie hier die allgemeinen Daten des Belegs zusammen mit den Daten für die
Debitoren- bzw. Kreditorenzeile ein. Über  Bearbeitungsoptionen können Sie z. B.

� die Anzeige und Eingabe der Belegart und der Buchungsperiode individuell steuern

� die Geschäftspartnerzeile nach speziellen Kriterien manuell splitten.

Eine detaillierte Anzeige der Stammdaten des beteiligten Geschäftspartners mit direktem
Absprung in die Anzeigetransaktion der Stammdaten ist möglich.

� Zahlung
Sie können hier alle Daten zum Zahlungsverkehr bearbeiten:

� Zahlungsbedingungen ändern

� Zahlwege definieren

� Zahlsperren setzen

� Zahlwährungen für die maschinelle Regulierung definieren

� individuelle Zahlungsempfänger eingeben

Außerdem werden Ihnen die Fälligkeitsdaten für Zahlungen angezeigt.

� Steuer



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy

306 April 2001

Falls in der Rechnung mehrere Steuerkennzeichen vorkommen und Sie die
Steuerbeträge aus der Rechnung übernehmen wollen, können Sie diese hier eingeben.
Sie können auf dieser Registerkarte außerdem das Nettoverfahren aktivieren. Sobald
Sie dieses Bild einmal bearbeitet haben, können Sie Änderungen an den Daten zur
Steuer nur noch auf diesem Bild vornehmen.

� Detail
Auf diesem Bild können Sie weitere Felder zur Geschäftspartnerzeile eingeben, so z.B.:

� Zuordnungsnummer

� (Partner-)Geschäftsbereich

� Abstimmkonto oder Referenzschlüssel

� Belegkopftext

Um bei häufiger Verwendung eines dieser Felder automatisch auf das Detailbild zu
springen, müssen Sie das entsprechende Feld als Mußfeld in der
Feldstatusdefinition des Abstimmkontos eingestellt haben.

� Notiz
Hier können Sie zusätzliche Notizen zum offenen Posten hinterlegen. Der Text wird nicht
dem gesamten Beleg, sondern nur der Verbindlichkeit oder Forderung zugeordnet.

� Hauswährung
Diese Registerkarte erscheint, wenn entweder in Fremdwährung gebucht wird oder im
Buchungskreis parallele Währungen (Konzernwährung, Gesellschaftswährung o.ä.)
existieren. Hier können Sie den Umrechnungskurs und Hauswährungsbeträge
anpassen.

Die Ampel neben dem Register gibt den Saldo in Belegwährung an:

�  - Saldo ist ungleich Null (Buchung ist nicht möglich)

�  - ungeprüfter Zustand (Einstiegsstatus, Buchung ist noch nicht erfolgt)

�  - Saldo ist gleich Null (Buchung erfolgt)

Belegerfassung
In der Tabelle erfassen Sie die Aufwands- bzw. Erlöspositionen und Ihre Kontierungen. Wie Sie
eine Rechnung oder Gutschrift erfassen, entnehmen Sie Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy
[Seite 309]. Welche Bearbeitungsmöglichkeiten Sie hierbei haben, sehen Sie unter Bearbeiten
der Belegpositionen Enjoy [Extern].

Wie das Soll-Haben-Kennzeichen erscheinen soll, hinterlegen Sie in Bearbeitungsoptionen.
Siehe hierzu Bearbeitungsoptionen Enjoy [Seite 381].

Nach der Eingabe können Sie den Beleg

�  Simulieren : Sie erhalten eine Belegübersicht, die Ihnen verschiedene Optionen der
Datenaufbereitung bietet.
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�  Merken: Sie unterbrechen die Belegerfassung, um sie später ergänzend fortzusetzen.
Wenn Sie zu einem Beleg einen Beleglangtext oder einen Belegpositionslangtext erfaßt
haben, geht dieser Text beim Merken des Belegs verloren.

�  Vorerfassen: Siehe hierzu Rechnung/Gutschrift vorerfassen Enjoy [Seite 301]

�  Buchen

Arbeitsvorlagen
Sie können Standardvorlagen wie Erfassungsvarianten oder Kontiervorlagen aus dem
Arbeitsvorlagenbaum auswählen oder sich eigene definieren. Außerdem werden Ihnen bei den
Arbeitsvorlagen die gemerkten Belege zur weiteren Bearbeitung angeboten.

Den Arbeitsvorlagenbaum können Sie nach Wunsch über  Arbeitsvorlagen an/aus ein- oder
ausblenden.

Sie haben drei Möglichkeiten, Erfassungsvarianten, Kontiervorlagen oder gemerkte Belege
auszuwählen:

� mit Doppelklick

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt und wählen Sie es mit
Doppelklick aus.

� über das Kontextmenü (rechte Maustaste)

Positionieren Sie den Cursor auf das gewünschte Objekt, rufen Sie das Kontextmenü mit
der rechten Maustaste auf, und wählen Sie das gewünschte Objekt aus.

� über die Menüleiste

Wählen Sie Bearbeiten � Erfassungsvariante bzw. Kontiervorlage bzw. Gemerkten
Beleg auswählen.

Erfassungsvarianten und Kontiervorlagen anlegen
Sie können den Erfassungsbereich benutzerbezogen einrichten und als Erfassungsvariante
speichern. Außerdem können Sie häufig wiederkehrende Sachkontenkontierungen als
Kontiervorlage speichern. Erfassungsvarianten stehen Ihnen dann im Arbeitsvorlagenbaum zur
Verfügung stehen.

Siehe hierzu Erfassungsvariante anlegen Enjoy [Seite 303]

Um Kontiervorlagen zu löschen, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� positionieren Sie den Cursor auf der gewünschten Kontiervorlage, rufen Sie über die rechte
Maustaste das Kontextmenü auf und wählen Sie Kontiervorlage löschen.

� wählen Sie Bearbeiten � Kontiervorlage löschen.

Kontierungsmuster, gemerkte Belege, Musterbelege und vorerfaßte Belege aus den
Standardtransaktionen können Sie nicht mit der Einbildtransaktion bearbeiten.
Verwenden Sie hierfür die Standardtransaktionen für Dauerbuchungen [Seite 469],
Buchen mit Vorlage [Seite 457], Vorerfaßten Beleg buchen [Seite 400].



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy

308 April 2001

Aktivitäten
Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy [Seite 309]
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Rechnung/Gutschrift erfassen Enjoy
Vorgehensweise
18. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren

bzw. Kreditoren � Buchung � Rechnung bzw. Gutschrift.

19. Bei der ersten Erfassung erscheint ein Dialogfenster für den Buchungskreis. Geben Sie den
gewünschten Buchungskreis für Ihre Rechnungen bzw. Gutschriften ein. Bei allen weiteren
Erfassungen schlägt das System den gewählten Buchungskreis automatisch vor.

20. Auf der Registerkarte Grunddaten müssen Sie folgende Eingaben machen:

� Kontonummer des Debitors/Kreditors

� Rechnungsdatum

� Buchungsdatum

� Rechnungsbetrag

Alle weiteren Angaben auf dieser Registerkarte sind Kann-Eingaben:

� Kreditor/Debitor suchen
Wenn Sie die Kontonummer des Kreditors nicht kennen, können Sie diese über die
Wertehilfe oder das Feld Suchbegriff (Kreditor bzw. Debitor) ermitteln.

Wenn Sie unter Bearbeitungsoptionen die Option Komplexe Suche nach Kreditor
eingeschaltet haben und die Transaktion neu starten, müssen Sie zuerst den
Suchbegriff eingeben. Fahren Sie dann so fort, als ob Sie die Kreditorennummer
bereits eingegeben hätten. Das System unterstützt diesen Ablauf, indem es die
Kontonummer deaktiviert. Sie können pro Buchung nach der Ermittlung der richtigen
Kontonummer den Suchbegriff nicht mehr verwenden, sondern müssen wie im
normalen Ablauf die Kreditorennummer direkt ändern. Wollen Sie nur die
Suchfunktion auslösen, so können Sie nach der Eingabe des Suchbegriffs die
Drucktaste Suchen wählen. Es ist dann möglich, mehrere Suchvorgänge
nacheinander auszulösen.

� Währung
Das System schlägt die im Customizing hinterlegte Hauswährung vor. Damit das
System keine Währung oder die letzte verwendete Währung vorschlägt, müssen Sie
diese Bearbeitungsoption zuvor hinterlegt haben. Siehe hierzu Bearbeitungsoptionen
Enjoy [Seite 381].

� Führenden Buchungskreis wechseln
Um die Verbindlichkeit in einem anderen Buchungskreis als dem vorgeschlagenen
zu buchen, definieren Sie den neuen Buchungskreis über Wechsel führender
Buchungskreis.

Beim Buchungskreiswechsel werden keine Daten übernommen. Wenn Sie Daten
bereits erfaßt haben, warnt Sie das System vor Datenverlust.

� Vorgang wechseln
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Im Feld Vorgang können Sie wählen, ob Sie eine Rechnung oder Gutschrift erfassen
wollen. Sie können den Vorgang auch während der Erfassung wechseln. Wenn Sie
den Vorgang ändern, ändert sich auch die Belegart.

� Steuern rechnen
Falls in der Rechnung mehrere Steuerkennzeichen vorkommen und Sie die
Steuerbeträge aus der Rechnung übernehmen wollen, können Sie diese auf der
Registerkarte Steuer eingeben. Sobald Sie dieses Bild einmal bearbeitet haben,
können Sie Änderungen an den Daten zur Steuer nur noch auf diesem Bild
vornehmen. Beachten Sie, daß Sie die Steuerkennzeichen trotzdem den
Sachkontenzeilen zuordnen müssen.

Wenn Sie den Rechnungsbetrag aus der Rechnung übernehmen wollen, geben Sie
einen Steuerbetrag manuell ein, und schalten Sie das Kennzeichen Steuer rechnen
aus.

Wenn Sie die Steuer automatisch bei der Verbuchung berechnen wollen, setzen
Sie das Kennzeichen Steuer rechnen und geben Sie keinen Steuerbetrag ein. Auch
hier dient die Eingabe des Steuerkennzeichens als einmaliger Vorschlagswert in den
Sachkontenzeilen.

Falls im Beleg ein eindeutiges Steuerkennzeichen vorkommt, können Sie dieses
bereits beim Steuerbetrag eingeben. Das gewählte Steuerkennzeichen wird dann in
den Sachkontenzeilen vorgeschlagen.

7. Wählen Sie Weiter.

Das System ermittelt die wichtigsten Stammdaten des Debitors/Kreditors und zeigt diese
im rechten oberen Teil des Erfassungsbereichs an. So können Sie überprüfen, ob Sie
den richtigen Kreditor bebuchen. Darüber hinaus werden die Zahlungsbedingungen aus
den Stammdaten des Kreditors angezeigt.

Über Kreditor anzeigen können Sie direkt in den Stammsatz verzweigen und dort auch
Änderungen durchführen.

Ihre Änderungen im Stammsatz werden erst beim Buchen des nächsten Belegs
berücksichtigt.

Die Eingabe von Belegart, Kurs, Umrechnungsdatum, übergreifender Nummer sowie
Rechnungs- und Buchungsdatum ist nur möglich, wenn Sie noch keine
Sachkontenposition erfaßt haben. Nach Erfassen der ersten Sachkontenposition ist
auch eine Änderung der Belegwährung nicht mehr möglich. Wenn Sie die Daten
ändern möchten, müssen Sie zuerst die Sachkontenpositionen löschen.

Siehe auch:
Rechnungs-/Gutschrifterfassung Enjoy [Seite 304]
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Belegpositionen für Geschäftsvorfälle in der
Kreditorenbuchhaltung eingeben
Vorgehensweise
Nachdem Sie die Daten im Belegkopf erfaßt haben, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Geben Sie die Belegpositionen für das Kreditorenkonto ein.

2. Geben Sie die Belegpositionen für die Sachkonten ein.

Wie Sie den Belegkopf erfassen, lesen Sie in Belegkopf eingeben [Seite 355].

Siehe auch:
Belegpositionen für Kreditorenkonto eingeben [Seite 312]

Belegpositionen für Sachkonten eingeben (Kreditoren) [Seite 324]
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Belegpositionen für Kreditorenkonto eingeben
Voraussetzungen
Sie haben Ihre Eingaben in den Belegkopf gemacht.

Für jede Kreditorenposition geben Sie Buchungsschlüssel und Kontonummer, ggf. auch
Sonderhauptbuchkennzeichen und einen neuen Buchungskreis im vorhergehenden
Bildschirmbild ein. Im folgenden Bild erfassen Sie alle weiteren Daten der Belegpositionen.

Vorgehensweise
Folgende Eingaben müssen Sie für jede Position machen:

� Buchungsschlüssel

� Kreditorenkontonummer

Falls erforderlich, geben Sie außerdem an:

� Sonderhauptbuchkennzeichen

� Vorsteuer in Kreditorenpositionen [Seite 314]

� Quellensteuer [Seite 317]

� Zahlungsbedingungen

� Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Keditoren) [Seite 320]

� Zahlungskontrolldaten (Keditoren) [Seite 322]

� Zuordnung für die Einzelpostenanzeige
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Sonderhauptbuchkennzeichen (Kreditoren)
Verwendung
Mit dem Sonderhauptbuchkennzeichen können Sie Sonderhauptbuchvorgänge erfassen. Das
System bucht dann Belegpositionen auf ein anderes Abstimmkonto, als im Kreditorenstammsatz
angegeben ist. Diese Sonderhauptbuchkonten werden in der Bilanz separat ausgewiesen. Die
wichtigsten Sonderhauptbuchvorgänge sind folgende:

� Anzahlungen

� Wechsel

� Bürgschaften

� Sicherheitseinbehalte

� Einzelwertberichtigungen

� Amortisationen

� Zinsverbindlichkeiten

Anzahlungen und Wechsel können Sie mit Hilfe von Sonderfunktionen buchen.
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Vorsteuer in Kreditorenpositionen
Definition
Steuer, die vom Kreditor in Rechnung gestellt wird. Der abzugsfähige Teil der Vorsteuer kann
gegenüber den Finanzbehörden geltend gemacht werden.

Verwendung
Die Umsatzsteuer wird für Beträge in Sachkontenpositionen und nicht für Beträge in
Kreditorenpositionen erhoben. Die Umsatzsteuer ist im Kreditorenfall Vorsteuer und wird auf ein
Steuerforderungskonto gebucht. In Systemen, die in Länder ausgeliefert werden, in denen es
keine Umsatzsteuer gibt, wird das Feld SteuerKz unterdrückt. Um die Umsatzsteuer für eine
Rechnung einzugeben, haben Sie folgende Möglichkeiten: Sie können

� die Steuer manuell eingeben oder

� die Steuer vom System errechnen lassen

Das System bucht für jedes Steuerkennzeichen eine Position.

Struktur
Beim Eingeben der Steuer lassen sich folgende Fälle unterscheiden:

� Die Rechnung enthält nur ein Steuerkennzeichen.

� Geben Sie dieses Steuerkennzeichen ein, es wird dann auf allen folgenden
Sachkontenpositionen vorgeschlagen.

� Geben Sie den gesamten Steuerbetrag der Rechnung in das zugehörige Feld ein.

� Die Rechnung enthält verschiedene Steuerkennzeichen bzw. Steuerprozentsätze

� Lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

� Erfassen Sie hier keinen Steuerbetrag, sondern gehen Sie am Ende der Belegerfassung
auf das separate Steuerbild.

� Der Betrag ist nicht steuerrelevant

� Lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

� Der Beleg enthält zwar Steuern, diese sind aber nicht explizit ausgewiesen

� Markieren Sie das Feld Steuer rechnen.

� Ist der Steuerprozentsatz eindeutig, so geben Sie das zugehörige Steuerkennzeichen
ein, ansonsten lassen Sie das vorgeschlagene Steuerkennzeichen “**” stehen.

Die folgende Abbildung zeigt im hellblauen Feld die Möglichkeiten, die Sie bei der Eingabe eines
Steuerkennzeichens in die einzelnen Kreditorenpositionen haben.

Nachfolgend sehen Sie, wie die Vorsteuer und eine Kreditorenrechnung gebucht werden: Das
System bucht die Vorsteuer automatisch auf das Steuerforderungskonto:
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UST-Kennzeichen

Mitbuchung

Bei Buchungen mit mehreren Steuerkennzeichen in derBei Buchungen mit mehreren Steuerkennzeichen in der
Rechnung muß in der Kontokorrentzeile das Steuer-Rechnung muß in der Kontokorrentzeile das Steuer-
Kennzeichen auf "**" belassen werden.Kennzeichen auf "**" belassen werden.

Buchhaltungsbeleg erfassen: Steuerdaten

Kreditor
11.050,-
Steuer-KZ:
 **

Betrag St BS Steuerbasisbetrag

5.00050A1700,-
350,- A7 50 5.000
. . .

unterdrückt eingeblendet

** eingeben Gültiges Steuer-
kennzeichen

eingeben

Verbindlichkeiten
11.050,-

Aufwand 1 Aufwand 2
5.000,-

Steuer-KZ:
V7

350,-

Steuerkonto für V1 Steuerkonto für V7
700,- 350,-

5.000,-
Steuer-KZ:

V1
700,-

In vielen Ländern gibt es mehr als einen Umsatzsteuersatz. Die Steuererklärung
muß für jeden Umsatzsteuersatz eine separate Zeile aufweisen. In diesem Fall
müssen Sie für jeden Steuersatz ein anderes Kennzeichen angeben.

Wie Sie eine Steuererklärung für die Finanzbehörden erstellen, lesen Sie in FI -
Abschlußarbeiten und Berichtswesen.
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Quellensteuer (Kreditoren)
Definition
Steuer, die in einigen Ländern am Beginn des Zahlungsstroms erhoben und in der Regel nicht
vom Steuerpflichtigen selbst an die Finanzbehörde abgeführt wird. Eine Ausnahme von dieser
Regel ist der Selbsteinbehalt.

Wenn eine Quellensteuerbefreiung vorliegt, wird die Quellensteuer nicht erhoben.

Im SAP-System wird unterschieden zwischen

� einfacher Quellensteuer

� erweiterter Quellensteuer

Die erweiterte Quellensteuer ermöglicht u.a. die Zuordnung mehrerer Quellensteuertypen zu
einem Geschäftspartner, wie es etwa für die Quellensteuerabrechung in Argentinien oder
Brasilien notwendig ist.

Verwendung
Sie definieren in den Systemeinstellungen das Quellensteuerkennzeichen. Damit hinterlegen Sie
die Angaben (u.a. Quellensteuerbasis und Quellensteuerfreibetrag), über die das System den
Steuerbetrag und die Steuerkonten ermittelt und eine Belegposition einem Steuersatz zuordnet.

Integration
Wenn Sie im Kreditorenstammsatz ein Quellensteuerkennzeichen angegeben haben, schlägt
das System das Kennzeichen bereits vor, und Sie müssen keine weiteren Angaben im Beleg
machen. Wenn Sie die automatische Ermittlung des Quellensteuerbetrages über das
Quellensteuerkennzeichen nicht nutzen wollen, dann können Sie die Quellensteuerbasis und den
Quellensteuerfreibetrag angeben. Das System verwendet dann diese Beträge als
Berechnungsgrundlage.

Wenn Sie das Quellensteuerkennzeichen so eingestellt haben, daß die
Quellensteuerbasis der Nettobetrag ist, dann wird der Vorsteuerbetrag zum
Freibetrag hinzugerechnet.
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Zahlungsbedingungen (Kreditoren)
Verwendung
Der Schlüssel für die Zahlungsbedingungen kann folgendes festlegen:

� den gültigen Skontosatz für eine Einzelzahlung mit maximal 3 Zahlungskonditionen
(erste Skontofrist, zweite Skontofrist und Nettofälligkeit) und außerdem ein Basisdatum
für die Zahlung oder

� die Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung

Wenn Sie einen Schlüssel für die Zahlungsbedingungen im Kreditorenstammsatz
gepflegt haben, schlägt das System automatisch diesen Schlüssel vor, sobald Sie für
den betreffenden Kreditor eine Position eingeben.

Die folgende Beschreibung gilt für Einzelzahlungen, Besonderheiten bei Ratenzahlungen finden
Sie beschrieben in Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Keditoren) [Seite 320].

Funktionsumfang
Sie können die Zahlungsbedingungen (maximal zwei Skontofristen sowie eine Nettobedingung
mit einer Anzahl Tage) direkt in das Feld Tage/Proz eingeben. Außerdem können Sie den
prozentualen Skonto mit maximal drei Dezimalstellen eingeben (z.B. 2,125 für einen
prozentualen Skonto von Zwei ein Achtel).

Wenn Sie die Zahlungsbedingungen “2/10 Net30” eingeben wollen, geben Sie 10
(für zehn Tage) und 2 (für zwei Prozent) in die beiden ersten Felder ein.

Aktivitäten
Geben Sie den Betrag, von dem der Skonto errechnet wird, in das Feld Skontobasis
(Skontobasisbetrag) ein. Dieser Betrag muß mit dem Betrag der Belegposition nicht identisch
sein. Wenn Sie in das Feld Skontobasis keine Eingaben machen, errechnet das System den
Skontobasisbetrag und berücksichtigt dabei folgende Festlegungen:

� Soll der Skonto vom Brutto- oder Nettowert errechnet werden, d.h. soll der Steuerbetrag
enthalten sein oder nicht? Diese Festlegung wird in der Systemeinstellung getroffen.

� Gibt es Belegpositionen für Sachkonten, die ohne Skonto (das Feld Ohne Skonto ist
markiert) gebucht werden?

In das Feld Skontobetrag können Sie den Skonto direkt eingeben; der vom System errechnete
Skonto wird in diesem Fall aufgehoben.

Wenn Sie eine Belegposition eingegeben haben und anzeigen, wird die Meldung Skonto-
Basisbetrag errechnet und eingeblendet. Das System berechnet den Skonto, wenn Sie den
Beleg buchen.

Die folgende Abbildung zeigt den Zusammenhang zwischen Buchungsdatum,
Zahlungsbedingungen, Skonto und Fälligkeitsdatum.
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1  2  3  4  5  6  7  8  9  10  11  12    ...       30  1  2  3  4

2% Skonto
sind gültig
DM 980 sind
fällig

Rechnung
über DM
1000 ist
überfällig

Beispiel : in 10 Tagen 2%
in 30 Tagen Netto
01.11.93
DM 1000 Rechnungsbetrag
Buchungsdatum ist Basisdatum für Fällig-
keitsberechnung

Skonto
verfällt

Rechnung
ist fällig

Buchungsdatum
Rechnung DM1000

Fälligkeits-
datum

( Zahlungsbedingungen )

( Buchungsdatum )

Nov.
1.

99
Nov.
10.

99
Dez.
 1.

99

Sie können Belegpositionen für Sachkonten ohne Skonto eingeben. Wenn Sie beispielsweise
eine Rechnung über Waren und Versand erhalten, kann der Skonto zwar für die Waren, nicht
aber für den Versand gültig sein. In diesem Fall müssen Sie eine separate Sachkontenposition
für den Versand erfassen und das Feld Ohne Skonto markieren. Der Skontobasisbetrag
errechnet sich aus allen Sachkontenpositionen, die nicht über Ohne Skonto gekennzeichnet
wurden.
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Zahlungsbedingungen für Ratenzahlung (Kreditoren)
Verwendung
Wenn Sie einen Schlüssel für Ratenzahlung eintragen, wird neben dem Feld
Zahlungsbedingungen der Text Fällig in Raten angezeigt, die Felder Tage/Proz bleiben leer.

Funktionsumfang
Zahlungsbedingungen für Raten sind aus einzelnen Zahlungsbedingungen [Seite 318]
aufgebaut, für jede Rate eine eigene Zahlungsbedingung. Beim Buchen der Ratenzahlung wird
der Gesamtbetrag in einzelne Positionen je Rate aufgesplittet und jede Rate wird mit der
entsprechenden Zahlungsbedingung errechnet. Wie Sie Zahlungsbedingungen pflegen, lesen
Sie im Einführungsleitfaden Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

Buchung einer Ratenzahlung

Erfassen der Beträge

Pos BS Soll Haben

1 31 1000,00

2 40 1000,00

Erst beim Simulieren der Buchung, wird die ursprüngliche Kreditorenposition in die einzelnen
Ratenbeträge aufgeteilt und auch so angezeigt. Der ursprüngliche Gesamtbetrag wird mit Null
angezeigt:

Simulieren der Buchung

Pos BS Soll Haben

1 31 0,00

2 40 1000,00

3 31 300,00

4 31 400,00

5 31 300,00

Beim Buchen wird dann der Gesamtbetrag durch die einzelnen Ratenbeträge ersetzt. Diese
Beträge werden nach der Sachkontenposition angezeigt:

Belegübersicht nach dem Buchen

Pos BS Soll Haben

1 40 1000,00

2 31 300,00
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2 31 400,00

3 31 300,00
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Zahlungskontrolldaten (Kreditoren)
Verwendung
Wenn Sie in das Feld Zahlsperre einen Schlüssel eingeben, legen Sie damit fest,

� ob der betreffende Posten für das Zahlungsprogramm gesperrt ist; die
Zahlungsbedingungen und das Fälligkeitsdatum spielen hierbei keine Rolle.

� ob der betreffende Posten für eine manuelle Zahlung gesperrt ist

Sperrschlüssel können ebenso beide Sperren beinhalten. Mit dem Feld Zahlsperre können Sie
verhindern, daß Zahlungen für eine Kreditorenposition erfolgen.

Zahlweg
Das Feld Zahlweg dient der Steuerung des Zahlungsprogramms. Über den Zahlweg legen Sie
das Formular bzw. den Datenträger der Zahlung für eine Belegposition fest (z.B. Scheck,
Banküberweisung, Wechsel, automatische Abbuchung). Wenn Sie keinen Zahlweg eingeben,
wählt das Zahlungsprogramm einen Zahlweg aus; es stützt sich hierbei auf den im Stammsatz
definierten Zahlweg und auf die im Dialogverfahren verwendeten Parameter des
Zahlungsprogramms.

Zahlwegzusatz
Je nach Konfiguration kann das Feld Zahlwegzusatz gefüllt werden. Der Zahlwegzusatz dient zur
Gruppierung von Zahlungen durch das Zahlungsprogramm. Pro Zahlwegzusatz erfolgt eine
separate Zahlung. In den Zahlungsträgerprogrammen kann ebenfalls nach Zahlwegzusatz
gruppiert und ggf. sortiert werden. Verwendet wird dieses Feld beispielsweise bei der Steuerung
der Scheckversendung in den USA. Die dort verwendeten Zahlwegzusätze werden als Mailstop-
Codes bezeichnet.

Wenn Sie bei den Zahlungsbedingungen Vorschlagswerte für Sperrschlüssel und
Zahlweg eingetragen hatten, werden diese hier übernommen. Bei Ratenzahlungen
gilt, daß nur die Vorschlagswerte wirksam sind, die bei der Zahlungsbedingung für
Ratenzahlung definiert wurden und nicht die Vorschlagswerte der
Zahlungsbedingungen für die einzelnen Raten, aus denen sie sich zusammensetzt.
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Zusätze für Kreditorenpositionen festlegen
Verwendung
Um zusätzliche Daten für Kreditorenpositionen festzulegen, wählen Sie in der Menüleiste des
Eingabebildschirms für Kreditorenpositionen Zusätze � Weitere Daten. Folgende Felder
können zusätzlich angezeigt werden:

� Hausbank

� Partnerbanktyp

� Wechselanford.

� Dispo-Datum

� Finanzplan

Vorgehensweise
1. Geben Sie die gewünschten Daten ein, und wählen Sie anschließend ENTER, um das

Bildschirmbild mit den Kreditorenpositionen erneut aufzurufen oder geben Sie die Kontierung
für die Folgezeile ein.

2. Für die nächsten Belegpositionen sind die Felder Bschl und Konto zu füllen. Wenn Sie eine
Sollbuchung auf ein Aufwandskonto (z.B. Bürobedarf) buchen wollen, geben Sie den
Buchungsschlüssel 40 und anschließend die Nummer des Sachkontos für den Bürobedarf
ein (z.B. 476000).
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Belegpositionen für Sachkonto eingeben (Kreditoren)
Voraussetzungen
Sie haben die Daten für den Belegkopf und die Kreditorenpositionen erfaßt.

Welche Felder auf dem Bildschirmbild angezeigt werden, hängt von folgenden
Faktoren ab:

� Buchungsschlüssel

� Feldstatusgruppe im Sachkontenstamm für dieses Sachkonto

Vorgehensweise
1. Geben Sie folgende Daten für jede Belegposition ein:

� BuchungsschlüsselSachkontonummerBetrag

� Steuerkennzeichen (falls angezeigt)

�� ��	
��������
����������

Informationen zum schnelleren Erfassen von Sachkontenpositionen finden Sie in
Schnellerfassung bei Sachkontenpositionen [Seite 385].
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Steuer mit Jurisdiction Code
Definition
Schlüssel, der zusammen mit dem Steuerkennzeichen die Höhe der Steuer und die Aufteilung
des gesamten Steuerbetrages auf verschiedene Steuerbehörden bestimmt.

Verwendung
In den USA und Brasilien werden Steuern teilweise mit Jurisdiction Codes berechnet.

Struktur
Der Jurisdiction Code ist mehrstufig aufgebaut.

Jurisdiction Code 250221105

25 = State Code

022 = County Code

1105 = City Code

Integration
Voraussetzung für das Buchen eines Beleges mit Jurisdiction Codes ist, daß innerhalb eines
Beleges alle State Codes (= höchste Stufe des Jurisdiction Codes) die gleiche Steuerbasis (netto
oder brutto) und die gleiche Skontobasis besitzen.

Jurisdiction Code 250221105, die Steuerung erfolgt über die Definition bei
Jurisdiction Code 250000000.

Wenn nicht alle Jurisdiction Codes innerhalb des Beleges den gleichen State Code haben,
müssen Sie den Vorgang manuell in einzelne Belege aufteilen.
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Steuer mit Jurisdiction Code erfassen (Kreditoren)
Vorgehensweise
Um Steuern mit Jurisdiction Code [Seite 325] zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie in der Kreditorenposition den Gesamtbetrag der Rechnung und ein
Steuerkennzeichen ein.

2. In die Sachkontenposition geben Sie je nach Rechnungsverarbeitung den Brutto- oder
Nettobetrag und falls erforderlich Steuerkennzeichen und Jurisdiction Code ein.

Wenn in der Kreditorenposition bereits ein Steuerkennzeichen angegeben wurde,
wird es von dort übernommen.

Falls der Jurisdiction Code nicht aus der Kostenstelle oder dem Werk oder dem
Kreditorenstammsatz abgeleitet werden kann, wird eine explizite Eingabe
erzwungen.

3. Um die Steuerbeträge der Sachkontenpositionen einzugeben, wählen Sie Zusätze �
Steuerbeträge. Sie gelangen auf das Bild Steuerbeträge.

Während der Erfassung eines Beleges können Sie jederzeit in dieses Bild springen.

Das Bild Steuerbeträge zeigt Steuerbetrag, Steuerkennzeichen, Buchungsschlüssel,
Steuerbasisbetrag und Jurisdiction Code für alle bereits erfaßten Positionen an. Wenn
Sie das Bild Steuerbeträge also nach dem Erfassen der Sachkontenpositionen aufrufen,
werden Ihnen die bereits erfaßten Beträge angezeigt.

Sie können nun wählen, wie Sie die Steuern eingeben möchten:

a) je steuerveranlagte Stelle (je Jurisdiction Code) . Diese Variante ist voreingestellt.
Wenn Sie die Summe der Steuerbeträge je steuerveranlagte Stelle kennen, so werden
Sie nach der Erfassung der Sachkontenzeilen die Steuerbeträge je steuerveranlagte
Stelle erfassen.

oder

b) je steuerveranlagende Stelle (je State, Country, City). Wenn Sie nur Einzelangaben für
die steuerveranlagenden Stellen haben, werden Sie diese Variante wählen.

Grundsätzlich wird bei der Steuererfassung mit der Erfassung je steuerveranlagte Stelle
begonnen. Durch Springen � Detail kann man in die Erfassung je steuerveranlagende
Stelle umschalten. Wurden die Beträge bei der Erfassung je steuerveranlagende Stelle
im Detailbild einmal verändert, so kommt man in diesem Beleg nicht mehr auf die
Erfassung je steuerveranlagte Stelle zurück, sondern muß die Steuern weiterhin je
steuerveranlagende Stelle erfassen.

Wenn Sie die Steuern nach Variante a) erfassen wollen, tragen Sie im Bild
Steuerbeträge die Steuerbeträge für jeden Jurisdiction Code ein. Sie können im Bild
Steuerbeträge Zeilen mit bisher noch nicht vorkommenden Steuerkennzeichen erfassen
oder die bisher bereits erfaßten Beträge in diesem Bild verändern. Beim Erfassen neuer
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Steuerkennzeichen im Bild Steuerbeträge müssen Sie zusätzlich zum Steuerbetrag und
dem Steuerkennzeichen auch einen Buchungssschlüssel angeben.

Betrag St BS Steuerbasisbetrag Jurisdict.Code...

1.100,00 I9 40 1.100,00 250221105...

Wenn Sie die Steuern nach Variante b) erfassen wollen, gehen Sie mit Springen �
Detail auf das Detailbild zu den Steuern. Das Detailbild zeigt die Steuerdaten
aufgeschlüsselt nach Betrag, Steuerkennzeichen, Buchungsschlüssel,
Steuerbasisbetrag, Jurisdiction Code und Konditionsart. Der Jurisdiction Code wird
hierbei aufgeschlüssel nach State, County und City.

Betrag St BS Steuerbasisbetrag Jurisdict.Code KArt...

550,00 I9 40 1.100,00 250000000 JP1I...

330,00 I9 40 1.100,00 250220000 JP2I...

220,00 I9 40 1.100,00 250221105 JP3I...

Sie können hier die Steuerbeträge im Detail erfassen. Nach Wählen von ENTER werden
Ihre Einzelangaben dann je steuerveranlagende Stelle zusammengefaßt.

Wenn Sie im Detailbild einmal Eingaben gemacht haben, gelangen Sie später nicht
mehr in das Zwischenbild Steuerbeträge, sondern nur noch direkt auf dies Detailbild.

4. Buchen Sie den Beleg wie gewohnt.
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Zusatzkontierung (Kreditoren)
Verwendung
Neben den genannten Kontierungen wie Buchungsschlüssel, Kontonummer und Betrag können
Sie weitere, die sogenannten Zusatzkontierungen, eingeben. Der Geschäftsbereich ist z.B. eine
Zusatzkontierung für die Finanzbuchhaltung, die Kostenstelle ist für die Kostenrechnung
relevant.

Wenn das Eingabebild für eine Belegposition nicht alle möglichen Zusatzkontierungen
aufnehmen kann, wird ein Dialogfenster bereitgestellt. Dieses Fenster wird automatisch
aufgerufen, wenn Zusatzkontierungen zwingend eingegeben werden müssen und nicht auf dem
Standardbild enthalten sind.

Aktivitäten
Um die Felder für Zusatzkontierungen im Standardbild anzuzeigen, markieren Sie das Feld
Mehr, und wählen Sie ENTER. Das Dialogfenster wird ausgegeben.
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Geschäftsbereich (Kreditoren)
Definition
Organisatorische Einheit des externen Rechnungswesens, die einem abgegrezten
Tätigkeitsbereich oder Verantwortungsbereich im Unternehmen entspricht, dem der
Finanzbuchhaltung erfaßte Wertebewegungen zugerechnet werden können.

Verwendung
Sie können jeder Belegposition einen Geschäftsbereich zuordnen.

Wenn Sie Ihren Belegpositionen Geschäftsbereiche zuordnen, haben Sie später die Möglichkeit,
nach Geschäftsbereichen gegliederte interne Ergebnisrechnungen zu erstellen.
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Zusätze für Sachkontenpositionen festlegen
(Kreditoren)
Verwendung
Um zusätzliche Daten für Sachkontenpositionen festzulegen, wählen Sie in der Menüleiste des
Bildschirmbildes mit den Einzelpositionen Zusätze � Weitere Daten. Folgende Felder können
zusätzlich angezeigt werden:

� Dispo-Datum

� Anlage

� Bezugsdatum

� Bewegungsdatum

� Abrechn.Per

Voraussetzungen
Welche Felder für die betreffende Belegposition eingeblendet werden, hängt von Ihrer
Systemkonfiguration ab.
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Beleg in der Kreditorenbuchhaltung buchen
Vorgehensweise
Um in der Standardtransaktion einen Beleg in der Kreditorenbuchhaltung einzugeben, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Rufen Sie im Menü Kreditoren die Art des Geschäftsvorfalls auf. Wählen Sie
beispielsweise Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein oder Buchung � Sonstige
� Gutschrift allgemein.

2. Geben Sie die erforderlichen Belegkopfdaten ein (i.d.R. Belegdatum, Belegart,
Buchungskreis, Buchungsdatum und Währung).

3. Geben Sie außerdem den Buchungsschlüssel und die Kreditorenkontonummer der
ersten Belegposition ein. Wählen Sie ENTER.

Der Buchungsschlüssel und das Abstimmkonto der Kreditorenkontonummer legen
fest, welche Felder im nächsten Bild angezeigt werden.

4. Sie gelangen auf das Bild Kreditoren Rechnung bzw. Gutschrift erfassen: Hinzufügen
Kreditorenposition. Geben Sie die Daten der ersten Belegposition ein.

Der Buchungsschlüssel und die Kontonummer in der letzten Zeile eines
Bildschirmbildes legen fest, welche Felder im nächsten Bild für die Eingabe einer
Belegposition angezeigt werden.

5. Geben Sie mindestens eine Kreditorenposition und eine Sachkontenposition ein.

6. Wenn der Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist und die Daten vollständig sind,
buchen Sie den Beleg mit Beleg�� Buchen.

Ergebnis
Das System schreibt die Belegdatei, den Kreditorenkontosaldo und den Sachkontensaldo fort.

Im Rechnungseingang kann geprüft werden, ob die gleiche Rechnung bereits erfaßt worden ist.
Es steht Ihnen eine Schnittstelle zur Verfügung, die es erlaubt, Prüflogiken ohne Änderung des
SAP-Standards einzubauen.
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Buchen von Rechnungen im Nettoverfahren (Kreditoren)
Verwendung
Um nach Vorgabe einiger Länder Kreditorenrechnungen netto zu buchen, muß der Skonto
einbehalten werden. Dieses Verfahren ist für die Erfassung des Erwerbs von Eigentum, Anlagen
und Ausrüstungsgegenständen typisch: Auf Aufwands- oder Bestandskonten wird jeweils der um
den Skonto verminderte Betrag (Nettobetrag) ausgewiesen.

Nettobetrag = Bruttobetrag - Skonto

Voraussetzungen
Sie haben die Rechnung noch nicht bezahlt.

Funktionsumfang
Das System subtrahiert den Skonto automatisch vom Aufwand.

Wenn Sie Rechnungen im Nettoverfahren buchen, müssen Sie eine Netto-Belegart verwenden.

In der folgenden Abbildung sehen Sie, wie eine Rechnung im Nettoverfahren gebucht wird.

Kreditor
(2) (1)

Verbindlichkeiten

SKV-Konto
(1),-

Aufwandskonto

11.400,-

300,-

11.400,- (2) (1)11.400,- 11.400,-

(2) 300,- (1) 9.700,-

Vorsteuer
(1) (2)

Bank
1.400,- 42,- (2) 11.058,-

(1) Eingangsrechnung
(2) Zahlungsausgleich

Wenn Sie eine Rechnung im Nettoverfahren buchen, erzeugt das System eine zusätzliche
Belegposition, um den Skonto auszugleichen.

Bei nettogebuchten Rechnungen können die Skontobedingungen nachträglich im Beleg oder im
Zahlungsvorschlag in gleicher Weise geändert werden wie bei bruttogebuchten Rechnungen.

Wenn Sie die Rechnung mit dem Zahlungsprogramm bezahlen, gleicht das System den Skonto
der im Nettoverfahren gebuchten Rechnung mit dem Skontoprozentsatz aus, der zum
Zahlungszeitpunkt gültig ist.
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Die Differenz zwischen dem ursprünglich ermittelten Skontobetrag und dem tatsächlich in
Anspruch genommenen Skonto wird auf ein separates Aufwandskonto gebucht.

In den Systemeinstellungen müssen die Konten, Regeln und Buchungsschlüssel für
die automatische Buchung der Skontodifferenz eingestellt sein.
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Gutschrift buchen (Kreditoren)
Vorgehensweise
Um eine Gutschrift zu buchen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Buchung � Sonstige � Gutschrift allgemein auf der Menüleiste des Menüs
Kreditoren.

2. Geben Sie den Belegkopf ein. Wenn Sie mit der Standardausführung des Systems
arbeiten, geben Sie in das Feld Belegart die Belegart für eine Gutschrift ein.

3. Geben Sie in das Feld Bschl den Buchungsschlüssel für kreditorische Gutschriften ein.
Im Standardsystem ist dies der Buchungsschlüssel 21.

4. Geben Sie die Kontonummer des Kreditors ein. Wählen Sie ENTER..

5. Geben Sie in dem Bildschirmbild Kreditoren Gutschrift erfassen: Hinzufügen
Kreditorenposition die Kreditorenposition ein.

6. Um die Eingabe der Gutschrift zu vervollständigen, müssen Sie für das Umsatz- oder
Erlöskonto eine Habenbuchung vornehmen.

Sie haben die Möglichkeit, die Belegübersicht anzuzeigen.

7. Buchen Sie die Gutschrift.

Ergebnis
Nachdem das System Ihre Eingaben geprüft hat, erzeugt es einen Beleg [Seite 352] und schreibt
die Kontensalden fort. Bei Eingabefehlern erfolgt eine Fehlermeldung.
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Zahlungsanforderungen erfassen (Kreditoren)
Verwendung
Über Zahlungsanforderungen [Extern] können Sie vorerfaßte Rechnungen pünktlich und ohne
Skontoverlust zahlen, auch wenn die eigentliche Buchung der Rechnung erst später erfolgt. Für
bereits gebuchte Rechnungen eröffnen Zahlungsanforderungen die Möglichkeit der Teilzahlung.
Dazu wird die Rechnung zur Zahlung gesperrt und eine Zahlungsanforderung über den
gewünschten Teilbetrag erfaßt.

Die Speicherung einer Zahlungsanforderung erfolgt ähnlich wie bei einer
Anzahlungsanforderung als Merkposten. Das heißt, daß keine Verkehrszahlen oder
sonstigen Summen fortgeschrieben werden.

Voraussetzungen
Sie haben eine Rechnung gebucht oder vorerfaßt.

Vorgehensweise
Um eine Zahlungsanforderung zu erfassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Menü Kreditoren Buchung � Zahlungsanforderung.

Auf dem Bild Zahlungsanforderung: Einstieg geben Sie die Belegnummer der Rechnung
an, für die Sie die Zahlungsanforderung erfassen möchten.

Sie können sich die Rechnung zunächst anzeigen lassen mit der Funktion Umfeld
� Rechnung anzeigen. Wenn Sie die Belegnummer der Rechnung nicht wissen,
können Sie die Rechnung auch suchen mit der Funktion Umfeld � Rechnung
suchen.

Gibt es zur ausgewählten Belegposition bereits Zahlungsanforderungen, Teilzahlungen
oder Gutschriften, so wird die jeweilige Summe der Beträge zur Information angezeigt. In
diesem Fall wird auf dem Erfassungsbild der Restbetrag vorgeschlagen, andernfalls der
Gesamtbetrag der referierten Position.

2. a) Sie wollen die Belegkopfdaten ändern: Bestätigen Sie Ihre Eingaben auf dem
Einstiegsbild mit ENTER oder wählen Sie die Funktion Springen � Belegkopf.

Sie gelangen auf das Bild zur Eingabe der Daten für den Belegkopf, wobei hier als
Beleg- bzw. Buchungsdatum das aktuelle Datum und als Belegart AB vorgeschlagen wird
und alle anderen Felder aus der referierten Rechnungsposition übernommen werden.
Nachdem Sie die Daten geändert haben, gehen Sie mit ENTER weiter zur Eingabe der
Daten für die Belegposition.

b) Sie wollen die Belegkopfdaten übernehmen: Mit aktuellem Datum und Belegart AB
- wählen Sie die Funktion Springen � Belegposition. Sie gelangen auf das Bild zur
Eingabe der Daten für die Belegposition.
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3. Auf dem Bild zur Eingabe der Daten für die Belegposition sehen Sie, daß die Skonto-
und gegebenenfalls die Quellensteuerbeträge anteilig aus der referierten
Rechnungsposition übernommen wurden. Bei Referenz auf eine gebuchte Rechnung
können Sie diese Beträge nicht mehr ändern.

Bei Referenz auf einen vorerfaßten Beleg sind diese Beträge sowie die
Zahlungsbedingungen und das Steuerkennzeichen änderbar. Ist in diesem Fall kein
Steuerkennzeichen angegeben, so erscheint ein Zusatzbild, auf dem Sie den Betrag der
Zahlungsanforderung auf bis zu drei verschiedene Steuerkennzeichen aufteilen können.
Mit der Funktion Steueraufteilung können Sie die Beträge für die Steueraufteilung
korrigieren.

4. Sichern Sie Ihre Angaben.

Ergebnis
Die Zahlung durch das Zahlprogramm wird nach Buchung ausgelöst.

Zahlungsanforderungen, die nicht mehr ausgeführt werden sollen, können Sie mit
der Funktion Beleg stornieren im Menü Kreditoren zurücknehmen, solange bis sie
durch einen Zahlungslauf gesperrt bzw. die Rechnung bezahlt ist.
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Beleg in Fremdwährung buchen (Kreditoren)
Verwendung
Wenn Sie einen Kreditorenbeleg (Kreditorenrechnung) in einer Fremdwährung buchen, speichert
das System den Betrag für jede Belegposition sowohl in der Haus- als auch in der
Fremdwährung.

Vorgehensweise
Um für einen Beleg den Umrechnungskurs einzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie den Währungsschlüssel in den Belegkopf ein.

Das System übernimmt dann den am Buchungstag gültigen Umrechnungskurs aus der
Systemeinstellung. Wenn Sie in das Feld Umrechnungsdat. ein Datum eingeben,
übernimmt das System den an diesem Datum gültigen Umrechnungskurs.

Gültiger Umrechnungskurs ist der zum Buchungs- oder zum Umrechnungsdatum
oder zuvor eingegebene Umrechnungskurs.

Wenn Sie am 25. August einen Beleg buchen, in der Systemeinstellung jedoch der
letzte Umrechnungskurs vom 22. August ist, übernimmt das System automatisch
den Kurs vom 22. August als gültigen Umrechnungskurs.

2. Um die für Ihren Beleg gültige Fremdwährung anzugeben, geben Sie in Währung des
Belegkopfes den entsprechenden Währungsschlüssel ein. Bei der Eingabe des
Umrechnungskurses haben Sie folgende Möglichkeiten:

a. Geben Sie ein Buchungsdatum und den Währungsschlüssel in den Belegkopf ein. Das
System übernimmt dann automatisch den am Buchungsdatum gültigen
Umrechnungskurs.

b. Geben Sie ein Umrechnungsdatum in den Belegkopf ein

c. Geben Sie den Umrechnungskurs direkt (manuell) in den Belegkopf ein

Sie können in jede Belegposition den Betrag sowohl in Hauswährung als auch in
Fremdwährung eingeben. Damit legen Sie den Umrechnungskurs indirekt fest.

Sie können Belege in jeder Währung eingeben, für die ein Währungsschlüssel im
System definiert ist. Wenn Sie ein Sachkonto, z.B. ein Bankkonto, in Fremdwährung
führen, können Sie auf dieses Konto nur Belege in der Kontowährung buchen.

Informationen über das Ausgleichen offener Posten in Fremdwährung finden Sie in
FI -Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.
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Besonderheiten bei CpD-Konten (Kreditoren)
Verwendung
CpD-Konten werden für Kreditoren verwendet, mit denen Sie nur einmal oder selten Geschäfte
abwickeln.

Daher legen Sie für diese Geschäftspartner einen gemeinsamen Stammsatz an, in dem aber
keine kreditorenspezifischen Daten, wie Name und Adresse, gespeichert werden. Diese Daten
geben Sie beim Erfassen eines Beleges ein. Das Bildschirmbild wird automatisch aufgerufen,
wenn Sie auf ein CpD-Konto buchen.

Weitere Informationen zum CpD-Stammsatz finden Sie im Dokument FI - Debitoren-
und Kreditorenbuchhaltung im Abschnitt “Kreditorenstammdaten”.
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Schnellerfassung von Rechnungen und Gutschriften
Verwendung
Um die Erfassung von eingehenden Rechnungen und Gutschriften zu beschleunigen, bietet
Ihnen das System eine spezielle Schnellerfassungsfunktion an. Für die Erfassung eines
Geschäftsvorfalls sind die notwendigen Angaben auf nur noch einem Bildschirmbild zu machen.
Daten, die für die zu erfassenden Geschäftsvorfälle in der Regel gleich sind, geben Sie zuvor auf
einem separaten Bild für die gesamte Arbeitssitzung ein. Das System übernimmt diese Daten in
den Beleg. Buchungsschlüssel sind nicht mehr zu erfassen; sie sind in der Systemeinstellung
bereits hinterlegt.

Funktionsumfang
Mit der Schnellerfassungsfunktion können Sie Rechnungen, Gutschriften und die
entsprechenden Gegenbuchung vornehmen. Sie können keine anderen Vorgänge, insbesondere
keine Sachkontenpositionen im Soll und im Haben erfassen.

Da Sie den gesamten Geschäftsvorfall in einem Bildschirmbild erfassen, können nur
die wichtigsten Felder für die Kreditorenposition angeboten werden. Felder wie die
Kontonummer eines abweichenden Zahlungsempfängers sind nicht enthalten.

Für die Gegenbuchung auf den Sachkonten können Sie bis zu fünf Positionen erfassen. Dazu
geben Sie die Kontonummer, den Betrag, und falls erforderlich das Steuerkennzeichen, den
Steuerbetrag, den Geschäftsbereich, einen Auftrag und einen Buchungskreis für
buchungskreisübergreifende Vorgänge an.

Vorschlagswerte aus dem Kreditorenstammsatz können erst übernommen werden, nachdem Sie
ENTER oder Buchen gewählt haben. Die Felder, für die möglicherweise Vorschlagswerte
vorhanden sind, sind mit einem * gekennzeichnet.

Im Bildschirmbild für die Belegpositionen können Sie zusätzlich folgende Funktionen auswählen:

� Springen � Vorgaben

Damit gelangen Sie in das Bild für die Vorgabe- und Vorschlagsdaten. Sie können diese
Daten ändern.

� Springen � Belegposition � Ausgew. Position

oder Erste Position oder Letzte Position.

Sie gelangen in die entsprechende Position und befinden sich in der normalen
Belegerfassungsfunktion.

Aktivitäten
Rechnungen und Gutschriften schnell erfassen [Seite 340]
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Rechnungen und Gutschriften schnell erfassen
Voraussetzungen
Sie haben Vorgabe- und Vorschlagswerte erfaßt, die in der Regel für alle Rechnungen oder
Gutschriften gleich sind. Dazu zählen folgende Daten:

� Vorgabedaten. Dies sind Daten, die Sie nicht im Erfassungsbild für die Belegpositionen
ändern können. Sie können diese Daten jedoch auf dem Eingabebild für die Vorgabe- und
Vorschlagsdaten jederzeit ändern. Sie müssen dazu jedoch dieses Bild aufrufen. Zu den
Vorgabedaten zählen:

- Buchungskreis

- Buchungsdatum

- Belegart

- Buchungsperiode

� Vorschlagsdaten. Dies sind Daten, die Sie im Erfassungsbild für die Belegpositionen ändern
können. Dazu zählen:

- Währungsschlüssel

- Belegdatum

Um Ihre Geschäftsvorfälle zu erfassen, wechseln Sie nun in das Bildschirmbild für die
Belegpositionen. Bei Bedarf können Sie die Vorgabe- und Vorschlagsdaten jederzeit ändern.

Vorgehensweise
Um Rechnungen oder Gutschriften in der Standardtransaktion schnell zu erfassen, gehen Sie
vom Menü der Kreditorenbuchhaltung aus wie folgt vor:

1. Wählen Sie Buchung � Sonstige � Re/Gu Schnellerfassung.Das Bildschirmbild für die
Vorgaben und Vorschlagswerte beim Schnellerfassen wird angezeigt.

2. Geben Sie als Vorgaben den Buchungskreis, das Buchungsdatum und die Belegart ein. Eine
Buchungsperiode geben Sie ein, wenn Sie in eine Sonderperiode buchen wollen. Als
Vorschlagswerte geben Sie den Währungsschlüssel und das Belegdatum an.

3. Wählen Sie Vorgaben � RE/GU erfassen.Das Bildschirmbild für die Schnellerfassung von
Rechnung und Gutschrift erscheint. Die Vorschlagsdaten werden übernommen.

Bei jedem erneuten Aufrufen der Funktion RE/GU Schnellerfassung gelangen Sie
sofort auf dieses Bildschirmbild.

4. Geben Sie die Kreditorenkontonummer, den Rechnungsbetrag und alle weiteren Daten, die
für die Kreditorenposition erforderlich sind, ein. Wenn Sie eine Gutschrift erfassen, müssen
Sie das Feld Gutschrift markieren.

5. Geben Sie für die Gegenposition ebenfalls Kontonummer und Betrag und alle weiteren
Daten, die erforderlich sind, ein.
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Falls Sie mit einer Belegart buchen, die eine externe Nummernvergabe vorsieht,
müssen Sie im oberen Teil des Bildes die Belegnummer eingeben. In der Regel ist
dies jedoch nicht erforderlich.

6. Wählen Sie Beleg � Buchen.

Ergebnis
Das System prüft, ob alle erforderlichen Eingaben gemacht wurden oder ob Daten eingegeben
wurden, die nicht erforderlich sind. Sie können Ihre Eingaben entsprechend korrigieren.
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Besonderheiten bei der Schnellerfassung (Schweiz)
Verwendung
Soll bei der Re/Gu-Schnellerfassung der Kreditor anhand der ESR-Teilnehmernummer ermittelt
werden, müssen Sie bei den Bearbeitungsoptionen der Buchhaltung das Feld Schnellerfassung
mit ESR-Nummer markieren. Bei der Schnellerfasung geben Sie im Feld PBC/ESR-Nummer die
ESR-Nummer ein, die Angabe einer Kontonummer ist nicht nötig.

Wenn mehrere Kreditoren mit der angegebenen ESR-Teilnehmernummer gefunden werden,
erscheint ein Auswahlbild mit Kontonummer, Name und Ort des Kreditors. Sie können den
gewünschten Kreditor auswählen.

Auch wenn genau ein Kreditor gefunden wird, können Sie sich diesen zunächst anzeigen lassen.
Wählen Sie dazu bei den Bearbeitungsoptionen der Buchhaltung bei der Option
Schnellerfassung über ESR-Nummer den Zusatz mit Kontrollanzeige.

Diese Erfassungstechnik ist nur möglich, wenn im Kreditorenstammsatz eine ESR-
Nummer gepflegt wurde und die zugehörigen Systemeinstellungen vorgenommen
wurden.
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Umbuchung vornehmen (Kreditoren)
Verwendung
Sie können im System beliebige Umbuchungen mit oder ohne Ausgleichen vornehmen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie im Kreditorenmenü Buchung � Sonstige � Interne Umbuchung � Ohne

Ausgleich oder Mit Ausgleich.

2. Wählen Sie den Geschäftsvorfall.

3. Nehmen Sie die üblichen Eingaben vor und buchen Sie den Beleg.
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Beispiel Rechnung buchungskreisübergreifend buchen
(kreditorisch)
Folgender Fall wird angenommen:

� Zwei Buchungskreise tätigen einen gemeinsamen Einkauf.

� Die Faktoren Skonto und Steuer werden für diesen Geschäftsvorgang als belanglos
angenommen.

� Buchungskreis 0001 empfängt und bucht die Kreditorenrechnung.

� Sowohl Buchungskreis 0001 als auch Buchungskreis 0002 buchen auf Aufwandskonten.

Um diesen Geschäftsvorgang zu buchen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Buchung � Sonstige � Rechnung allgemein im Kreditorenmenü (wenn
Sie z.B. eine Rechnung eingeben wollen).

2. Geben Sie auf dem Bildschirmbild Beleg buchen: Kopfdaten die Belegkopfdaten wie
gewöhnlich ein.

3. Geben Sie eine Nummer in das Feld Übergreifd.Nr. (Nummer des
buchungskreisübergreifenden Vorgangs) in den Belegkopf ein oder lassen Sie eine
Belegnummer vom System generieren. Sie können z.B. die buchungskreisübergreifende
Nummer MASCHINEN eingeben.

Wenn Sie in dieses Feld keine Nummer eingeben, erzeugt das System eine interne
Belegnummer, indem es die Belegnummer im ersten Buchungskreis (zehn Stellen),
den Buchungskreis (vier Stellen) und das Geschäftsjahr (zwei Stellen)
aneinanderreiht.

4. Geben Sie am unteren Rand des Einstiegsbildes einen Buchungsschlüssel, z.B. 31 für
eine Kreditorenrechnung, und ein Kreditorenkonto, z.B. 78900, ein. Wählen Sie

ENTER.

Bei der Erfassung einer Kreditorenrechnung ist das Bildschirmbild für die Eingabe
von Belegpositionen für einen Buchungskreis und für einen
buchungskreisübergreifenden Vorgang identisch.

5. Geben Sie die Kreditorenposition mit einem Betrag (z.B. 25.000) ein. Geben Sie
außerdem am unteren Rand des Bildschirmbildes den Buchungsschlüssel (z.B. 40) und
die Sachkontennummer (z.B. 476000) für das Aufwandskonto ein.

Wenn Sie keinen Buchungskreis eingeben, bucht das System die Position auf
denselben Buchungskreis, auf den die zuletzt eingegebene Position gebucht wurde.
In unserem Beispiel ist dies der Buchungskreis 0001.

6. Wählen Sie ENTER.
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Das Bildschirmbild für die Sachkontenposition ist für einen Buchungskreis und für
einen buchungskreisübergreifenden Vorgang identisch.

7. Geben Sie die Sachkontenposition für den Buchungskreis 0001 ein (z.B. Betrag 12500).
Geben Sie außerdem am unteren Bildschirmrand den Buchungsschlüssel (z.B. 40), die
Sachkontennummer (z.B. 476000) und den Buchungskreis (z.B. 0002) ein. Wählen Sie
ENTER. Das System überprüft, ob die Hauswährung des zweiten Buchungskreises mit
der Hauswährung des ersten Buchungskreises identisch ist, falls dies für den
Geschäftsvorfall eine notwendige Voraussetzung ist.

8. Wenn die Belegart eine externe Belegnummer erfordert, werden Sie vom System
aufgefordert, für den zweiten Beleg eine Belegnummer einzugeben.

9. Geben Sie einen Betrag von 12.500 für die Sachkontenposition im Buchungskreis 0002
ein.

10. Sie können die Belegübersicht mit Springen � Belegübersicht aufrufen.

Das System zeigt eine Liste mit den Belegnummern für alle beteiligten Buchungskreise
an.

11. Um den buchungskreisübergreifenden Vorgang zu buchen, wählen Sie Beleg �
Buchen.

Das System generiert bestimmte Belegpositionen automatisch. Hierbei handelt es sich um
Forderungen oder Verbindlichkeiten, die zwischen den betroffenen Buchungskreisen bestehen.

Ergebnis
Der Saldo aus Soll und Haben beträgt in jedem einzelnen Beleg eines Buchungskreises Null.
Das System bucht für jeden betroffenen Buchungskreis einen SAP-Beleg.

Siehe auch:
Buchungskreisübergreifendes Buchen [Seite 482]

Voraussetzungen für buchungskreisübergreifendes Buchen [Seite 484]
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Storno
Einsatzmöglichkeiten
Wenn Sie einen fehlerhaften Beleg eingegeben haben, können Sie den Beleg stornieren, wobei
die offenen Posten ausgeglichen werden.

Ein Beleg kann nur storniert werden, wenn

� er keine ausgeglichenen Positionen enthält,

� er nur Debitoren-, Kreditoren- und Sachkontenpositionen enthält,

� er mit der Finanzbuchhaltung gebucht wurde

� alle eingegebenen Werte (wie Geschäftsbereich, Kostenstelle und Steuerkennzeichen) noch
gültig sind.

Wenn eine Belegposition des Ursprungsbelegs ausgeglichen wurde, kann ein Storno
nur durchgeführt werden, nachdem der Ausgleich zurückgenommen wurde.
Informationen zum Ausgleichen finden Sie in FI - Hauptbuchhaltung sowie in FI -
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

Integration
Belege aus dem Vertrieb (SD)nehmen Sie durch eine Gutschrift zurück. Belege aus der
Materialwirtschaft (MM) sollten Sie mit der dort angebotenen Funktion stornieren, da mit der
Funktion in der Finanzbuchhaltung nicht alle notwendigen Werte zurückgesetzt werden. Weitere
Informationen zu diesem Thema finden Sie in den Dokumenten zu diesen Anwendungen.

Funktionsumfang
Es gibt zwei Arten, nach denen die Verkehrszahlen beim Belegstorno fortgeschrieben werden:

� Der Beleg und der Stornobeleg erhöhen die Verkehrszahlen des Kontos im Soll und im
Haben um den gleichen Betrag.

� Nach dem Storno eines Beleges stellt sich der Kontenstand der angesprochenen Konten so
dar, als sei der Beleg nie gebucht worden (Negativbuchung [Seite 347]).

Einschränkungen
In der Regel buchen Sie den Stornobeleg in derselben Buchungsperiode des entsprechenden
Ursprungsbelegs. Ist die Buchungsperiode des Ursprungsbelegs jedoch bereits geschlossen,
müssen Sie im Feld Buchungsdatum ein Datum eingeben, das in einer offenen (z.B. der
aktuellen) Buchungsperiode liegt.
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Negativbuchung (Echter Storno)
Verwendung
Stornobuchungen und Korrekturbuchungen können als Negativbuchungen gekennzeichnet
werden. Durch Negativbuchungen werden die Verkehrszahlen von Sachkonten, Debitoren und
Kreditoren vermindert. Damit können Verkehrszahlen nach einem Storno in den Zustand versetzt
werden, den sie ohne die Buchung des stornierten Beleges und des zugehörigen Stornobeleges
aufgewiesen hätten. Ein solcher Storno wird als Echter Storno bezeichnet.

Integration
Andere Applikationen müssen Stornovorgänge, die das Rechnungswesen betreffen, durch ein
Ankreuzfeld kennzeichnen. Diese Informationspflicht ist unabhängig von der Kennzeichnung von
Negativbuchungen im FI und gilt für Storni von

� Fakturen bzw. Gutschriften (SD)

� Auftragsabrechnungen (CO)

� Rechnungsprüfungen (LO)

� Materialbewegungen (MM).

Durch die Negativbuchungen ergeben sich Veränderungen bei der Abstimmung zwischen
Belegen und Verkehrszahlen: Eine Soll-Position, die als Negativbuchung gekennzeichnet ist,
führt zur Verminderung der Haben-Verkehrszahlen, eine Haben-Position entsprechend zu einer
Verminderung der Soll-Verkehrszahlen. In den Standardabstimmprogrammen und diversen
Standardreports (z.B. SAPF070 und RFBELJ00) sind diese Änderungen berücksichtigt.

Voraussetzungen
Sie haben Negativbuchungen zugelassen. Dies tun Sie pro Buchungskreis im Customizing des
Finanzwesens je nach Kontoart unter Hauptbuchhaltung bzw. Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Storno � Negativbuchungen zulassen [Extern].

Funktionsumfang
� Storno

Für die Stornotransaktionen sind Stornogründe anzugeben. Über den Stornogrund legen
Sie fest, ob Negativbuchungen erzeugt werden sollen. Der Stornogrund wird zur
Information im Belegkopf des stornierten Beleges vermerkt. Diese Zusatzinformation
kann nicht beim Storno über die Rechnungsprüfung (MM) oder die Fakturierung (SD) zur
Verfügung gestellt werden.

Wurde ein stornierter Beleg bereits umbewertet, entstehen beim Storno zusätzliche
Belegpositionen für die Rücknahme der Fremdwährungsbewertung. Das System
kennzeichnet diese Positionen automatisch als Negativbuchungen.

Enthält der stornierte Beleg selbst Negativbuchungen, so sind die korrespondierenden
Belegpositionen des Stornobelegs keine Negativbuchungen.

� Abgrenzungsbelege bei Umkehrbuchungen
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Bei der Erfassung eines Abgrenzungsbeleges müssen Sie den Grund für die
Umkehrbuchung angeben. Er wird im Abgrenzungsbeleg vermerkt und als Stornogrund
für die Rücknahme verwendet. Zulässig sind alle definierten Stornogründe, bei denen
der Storno mit einem abweichenden Buchungsdatum durchgeführt werden kann.

� Restposten

Das System kennzeichnet jeden Restposten als Negativbuchung. Damit wird verhindert,
daß sich die Soll- und Haben-Verkehrszahlen nur aufgrund von Restpostenbildung
erhöhen.

Restforderungen (Debitoren) und Restverbindlichkeiten (Kreditoren), die das System
gemäß eines im Feld Differenzbuchungen eingegebenen Betrages erzeugt, werden
ebenfalls automatisch als Negativbuchung gekennzeichnet.

� Korrekturbelege

Um die Auswirkungen fehlerhafter Buchungen auf die Verkehrszahlen auszuschließen,
ist es möglich, Korrekturbelege zu erfassen, bei denen einzelne Belegpositionen als
Negativbuchung gekennzeichnet werden.

Wurde beispielsweise in einem Beleg eine Belegposition auf ein falsches Konto gebucht,
kann ein Korrekturbeleg erfaßt werden, in dem das falsche Konto mit einer
Negativbuchung entlastet wird und das richtige Konto mit einer normalen Buchung
belastet wird.

Derartige Korrekturbuchungen sind nur mit speziell dafür vorgesehenen Belegarten
möglich.

Um bei der Belegerfassung einzelne Belegpositionen als Negativbuchung zu
kennzeichnen, markieren Sie unter Weitere Daten das Feld Negat Buchg.

� Automatische Buchungen

Wenn Sie manuell erfaßte Belegpositionen als Negativbuchung kennzeichnen, hat dies
zunächst keine Auswirkung auf die Erstellung von automatischen Buchungen wie z.B.
Steuerbuchungen. Diese sind zunächst nicht als Negativbuchungen gekennzeichnet. Sie
können jedoch die entsprechenden Positionen im Rahmen der Nachkontierung als
Negativbuchung kennzeichnen. Dazu muß das Konto im Stammsatz nicht für das
Nachkontieren gekennzeichnet sein.

Bei der automatischen Kontenfindung müssen Sie für diejenigen Vorgänge, die bei Soll-
und Habenbuchungen unterschiedliche Konten ansprechen, einzelne Positionen des
Belegs als Negativbuchung kennzeichnen.

� Einzelpostenanzeige

Das Kennzeichen für Negativbuchungen steht als Anzeigefeld für die
Einzelpostenanzeigen zur Verfügung.

Aktivitäten
Sie müssen Stornogründe angeben, um Stornos und Abgrenzungsbelege erfassen zu können.
Pro Stornogrund legen Sie fest, ob im Stornobeleg Negativbuchungen erzeugt werden sollen,
und ob das Stornodatum vom Buchungsdatum des zu stornierenden Beleges abweichen darf.
Sie definieren die Stornogründe im Customizing des Finanzwesens je nach Kontoart unter
Hauptbuchhaltung bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Storno �
Stornogründe definieren [Extern].
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Belegarten für Korrekturbuchungen definieren Sie im Customizing des Finanzwesens unter
Grundeinstellungen Finanzwesen ��Beleg � Belegkopf � Belegarten definieren [Extern].

Soll das Kennzeichen für Negativbuchungen in der Einzelpostenanzeige erscheinen, müssen
Sie entsprechende Anzeigevarianten anlegen oder bestehende Varianten ergänzen. Dies tun Sie
im Customizing des Finanzwesens je nach Kontoart unter Hauptbuchhaltung (Sachkonten) bzw.
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (Debitoren- / Kreditorenkonten) � Einzelposten
��Anzeigen (Debitoren- / Kreditoren-)Einzelposten �� Zeilenaufbau definieren [Extern].
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Beleg stornieren
Vorgehensweise

1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Hauptbuch � Beleg � Stornieren � Einzelstorno bzw. Massenstorno.

2. Geben Sie die Belegnummer, den Buchungskreis und das Geschäftsjahr (wahlweise)
ein.

3. Wenn der Stornobeleg nicht in die Buchungsperiode des Originalbelegs gebucht werden
kann, geben Sie das Buchungsdatum und ggf. die Buchungsperiode für den Stornobeleg
ein.

Wenn es sich bei dem zu stornierenden Beleg um eine Scheckzahlung handelt, müssen
Sie außerdem einen Ungültigkeitsgrund angeben. Sie können sich die zulässigen
Ungültigkeitsgründe mit der Werthilfetaste anzeigen lassen. Die Gründe 1 - 3 können nur
vom System verwendet werden.

4. Wählen Sie Buchen.

Ergebnis
Das System erzeugt einen Stornobeleg, indem es eine Umkehrbuchung erzeugt.
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Buchen (FI)
Einsatzmöglichkeiten
Mit dieser Standardfunktion der Finanzbuchhaltung können Sie Geschäftsvorfälle in Haupt- und
Nebenbücher eintragen. Hierbei erzeugen Sie Belege [Seite 352] und sichern die Daten in der
Datenbank.

Funktionsumfang
Das System bietet neben dem Standardvorgang einer Belegbuchung die Möglichkeit zum
Buchen von

� Dauerbuchungen [Seite 469]

� Buchen mit Musterbelegen [Seite 463]

Außerdem können Sie buchungskreisübergreifende Funktionen und Storni ausführen.

Bevor die Daten gesichert werden, führt das System Konsistenzprüfungen durch. Im Fehlerfall
werden die Daten nicht gesichert, sondern zur Korrektur angeboten.

Integration
Wenn Sie neben der Finanzbuchhaltung weitere Komponenten des SAP-Systems einsetzen,
werden die gesicherten Daten z.B. in das Controlling (CO) oder den Vertrieb (SD) weitergeleitet
und fortgeschrieben.

Siehe auch:
Buchen eines Geschäftsvorfalls in der Hauptbuchhaltung [Extern]

Buchen eines Geschäftsvorfalls in der Debitorenbuchhaltung [Seite 255]

Buchen eines Geschäftsvorfalls in der Kreditorenbuchhaltung [Seite 296]
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Beleg
Definition
Nachweis einer Buchung in der Finanzbuchhaltung. Man unterscheidet Originalbelege und EDV-
Belege.

Originalbelege sind z. B.:

� Quittungen

� Rechnungen

� Schecks

� Bankauszüge

EDV-Belege sind z. B.:

� Buchhaltungsbelege

� Musterbelege

� Dauerbuchungsbelege

Der Buchhaltungsbeleg gibt den Originalbeleg im System wieder. Alle weiteren EDV-Belege
dienen als Erfassungshilfen. Der Beleg verbleibt als zusammenhängende Einheit im System, bis
er archiviert wird.

Verwendung
Die Richtigkeit der Buchungen im Grund- und Hauptbuch kann nur anhand von Belegen
überprüft werden. Deshalb muß jeder Buchung ein Beleg zugrundelegen.

Belege stellen in der Buchführug das Bindeglied zwischen Geschäftsvorfall und Buchung dar.

Es können nur vollständige Belege gebucht werden. Vollständig heißt, daß der Saldo
aus den Soll- und Habenpositionen Null ergeben muß. Die vom System
vorgesehenen Mindestkontierungen, wie z.B. Belegdatum, Buchungsdatum,
Belegart, Buchungsschlüssel, Kontonummer und Beträge müssen eingegeben
worden sein. Alle Mußfelder, die darüber hinaus über die Systemeinstellung
festgelegt werden können, müssen gefüllt worden sein.

Struktur
Ein Beleg besteht aus einem Belegkopf [Seite 354] und mindestens zwei Belegpositionen [Seite
357].

Integration
Das System kennt neben dem beschriebenen Buchhaltungsbeleg einige besondere Belege wie
Musterbelege und Dauerbuchungsbelege. Dies sind Belege, die den Erfassungsvorgang
vereinfachen. Lesen Sie hierzu Buchen mit Musterbelegen [Seite 463] und Dauerbuchungen
[Seite 469].
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Sie können eine große Menge von Belegdaten von einem Fremdsystem in das SAP-System
übernehmen. Hierzu stehen Ihnen verschiedene Techniken zur Verfügung. Lesen Sie hierzu FI-
Buchhaltungsbelege: Datenübernahme Workbench [Extern].
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Belegkopf
Definition
Teil eines Belegs, der die Informationen enthält, die für den ganzen Beleg Gültigkeit haben, wie
z. B. das Belegdatum und die Belegnummer. Dazu gehören auch steuernde Informationen wie
die Belegart.
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Belegkopf eingeben
Verwendung
Der Belegkopf enthält Daten, die den gesamten Beleg betreffen. Um einen Beleg zu erfassen,
müssen Sie daher zuerst den Belegkopf eingeben.

Vorgehensweise
1. Um einen Beleg in der Hauptbuchhaltung zu erfassen, wählen Sie vom Bild SAP Easy

Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch � Buchung � Sonstige �
Buchung allgemein.

Um einen Beleg in der Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung zu erfassen, wählen Sie vom
Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw.
Kreditoren � Buchung � Sonstige und anschließend einen Geschäftsvorfall der
Debitoren- / Kreditorenbuchhaltung.

2. Geben Sie auf dem Bild Sachkontenbuchung erfassen: Kopfdaten die erforderlichen Daten
ein. Abhängig von Ihren Einstellungen im Customizing sind die folgenden Eingaben
erforderlich:

� Belegdatum

Das Belegdatum ist das Datum des betreffenden Geschäftsvorfalls (z.B. einer
Umbuchung oder das Ausstellungsdatum der Rechnung oder Zahlung). Das Belegdatum
ist nicht immer mit dem Buchungsdatum identisch, an dem Sachkontensalden bzw.
Debitoren- und Kreditorensalden fortgeschrieben werden.

� Belegart

Abhängig von der Belegart müssen Sie die Felder Referenz und Belegkopftext füllen.

� Belegnummer

Die Vergabe der Belegnummer erfolgt, abhängig von der Belegart, entwesder intern
durech das System oder extern durch den Benutzer.

� Buchungskreis

Das System übernimmt den von Ihnen eingegebenen Buchungskreis und schlägt seine
Verwendung für alle weiteren Belege, die Sie an diesem Tag eingeben, vor.

� Buchungsdatum

Das System schlägt automatisch das Tagesdatum als Buchungsdatum vor. Sie können
jedoch bei der Buchung eines Belegs ein beliebiges anderes Datum (Rück- oder
Vordatierung) in einer zulässigen Buchungsperiode eingeben. Das Buchungsdatum kann
sich sowohl vom Erfassungsdatum (Tag der Eingabe in das System) als auch vom
Belegdatum (Tag der Erstellung des Originalbelegs) unterscheiden.

Durch die Eingabe des Buchungsdatums wird die Buchungsperiode festgelegt.

� Periode

Welche Perioden erlaubt sind, ist abhängig von Ihrer Systemkonfiguration. Die
Buchungsperioden können auch in einem vergangenen Geschäftsjahr liegen. Der
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Saldovortrag für das aktuelle Jahr wird bei einer solchen Buchung in Sonderperioden
automatisch korrigiert.

� Währung/Kurs

Sie geben einen Währungsschlüssel täglich mit dem ersten Beleg ein. Das System
übernimmt den von Ihnen eingegebenen Währungsschlüssel und schlägt seine
Verwendung für alle Belege, die Sie an diesem Tag eingeben, vor.

Bei der Eingabe des Währungskurses in den Belegkopf haben Sie folgende
Möglichkeiten:

� Geben Sie den Währungsschlüssel ein. Das System übernimmt den Währungskurs am
Buchungsdatum. Der Kurs muß im System hinterlegt sein.

oder

� Geben Sie den Währungsschlüssel und das gewünschte Umrechnungsdatum ein. Das
System übernimmt den Währungskurs am Umrechnungsdatum. Der Kurs muß im
System hinterlegt sein.

oder

� Geben Sie den Währungsschlüssel und den Währungskurs direkt (manuell) in den
Belegkopf ein.

� Partnergeschäftsbereich

Ihre Eingabe wird als Vorschlag in jede nicht automatisch erstellte Sachkontenzeile
übernommen. Sie können jedoch auch in jede Sachkontenzeile einen neuen
Partnergeschäftsbereich eingeben.

� Weitere Belegkopffelder

� Belegkopftext

Der Belegkopftext enthält Erläuterungen oder Hinweise, die für den gesamten Beleg,
also nicht nur für bestimmte Belegpositionen, gelten.

� Referenznummer

Eine Referenznummer kann z.B. die Nummer der Rechnung beim Kreditoren oder
die Fakturanummer sein.

� Übergreifende Nummer

Diese Nummer eines buchungskreisübergreifenden Belegs geben Sie entweder
manuell ein, oder sie wird vom System ermittelt.

Im Belegkopf können Sie nur in folgenden Feldern Änderungen vornehmen:

� Referenz

� Belegkopftext

� Übergreifende Nummer

� Partnergeschäftsbereich
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Belegpositionen
Definition
Bestandteil eines Belegs mit Informationen zu einer Position. Dazu gehören ein Betrag, eine
Kontonummer, die Zuordnung von Soll oder Haben und weitere Angaben, die von dem zu
buchenden Vorgang abhängen.

Verwendung
Sie können in eine Belegposition beispielsweise Zahlungsbedingungen, eine Kostenstelle oder
einen erläuternden Text eingeben.
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Bearbeiten von Belegpositionen
Verwendung
Bevor Sie einen Beleg buchen, haben Sie die Möglichkeit, in die Belegübersicht zu springen und
einzelne Belegpositionen zu ändern, um beispielsweise einen Eingabefehler zu korrigieren.

Lesen Sie hierzu Belegübersicht [Seite 417].

Funktionsumfang
In der Belegübersicht können Sie

� einzelne Positionen korrigieren (z. B. ein Betragsfeld ändern)

� dem Beleg neue Positionen hinzufügen

� Positionen löschen

� einen unvollständigen Beleg vom System merken lassen

Mit Ausnahme der folgenden Felder können Sie in allen Feldern der Belegpositionen
Änderungen vornehmen, bevor Sie den Beleg buchen:

� Bschl (Buchungsschlüssel)

� Konto

� SHBKz (Sonderhauptbuchkennzeichen)

� Buchungskreis

Aktivitäten
Belegpositionen korrigieren
Stellen Sie den Cursor in der Belegübersicht auf die betreffende Position und wählen Sie
Springen � Auswählen. Korrigieren Sie die Belegposition und sichern Sie ihre Eingaben.

Belegpositionen hinzufügen
Geben Sie die erforderlichen Daten am unteren Bildschirmrand unter weitere Belegpositionen
ein.

Belegpositionen löschen
Wenn Sie eine Belegposition löschen wollen, haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können in der Belegübersicht Bearbeiten �Position löschen wählen. In einem Fenster
geben Sie die Nummer der zu löschenden Position an.

� Sie rufen die betreffende Belegposition auf und überschreiben im Feld Betrag den Betrag mit
Nullen. Die betreffende Position wird in der Übersicht mit dem eingegebenen Nullbetrag
angezeigt.
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Automatisches Erzeugen von Belegpositionen
Verwendung
Das System kann - je nach Systemkonfiguration - bestimmte Belegpositionen automatisch
erzeugen und buchen.

Integration
Welche Belegpositionen vom System automatisch generiert werden können, hängt davon ab,
welche Geschäftsvorfälle Sie erfaßt haben.

Funktionsumfang
Die folgende Tabelle gibt einen Überblick über die verschiedenen Geschäftsvorfälle und die
zugehörigen Vorgänge, für die Belegpositionen automatisch erzeugt werden können:

Geschäftsvorfall Belegpositionen

Erfassung von Debitorenrechnungen und
Kreditorenrechnungen

� Umsatzsteuer (Ausgangssteuer bei der
Buchung von Debitorenrechnungen
und Vorsteuer bei der Buchung von
Kreditorenrechnungen)

� Forderungen und Verbindlichkeiten
zwischen verschiedenen
Buchungskreisen
(buchungskreisübergreifend)

Buchen einer Debitorenzahlung bzw.
Kreditorenzahlung; Ausgleichen offener Posten

� Skonto (Aufwand und Erlös bei der
Buchung von Zahlungen)

� Umsatzsteuerrückrechnung (nach
Skontoabzug)

� Gewinne und Verluste aus
Währungskursdifferenzen (zwischen
Rechnungsausstellung und
Zahlungseingang)

� unberechtigter Skontoabzug (wenn
eine Zahlung nicht mit dem fälligen
Betrag übereinstimmt)

� Restposten

� Bankspesen

Erfassen von Sonderhauptbuchvorgängen � Wechselspesen

� Umsatzsteuerkorrekturen (bei
Anzahlungen)

Aktivitäten
Daten bei automatisch erzeugten Belegpositionen hinzufügen [Seite 360]
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Daten bei automatisch erzeugten Belegpositionen
hinzufügen
Verwendung
Sie können jeder automatisch generierten Belegposition Daten hinzufügen. Sie können
beispielsweise für eine Umsatzsteuerbelegposition einen Text eingeben.

Das System verzweigt automatisch in die Belegübersicht, wenn automatisch erzeugte
Belegpositionen nachkontierbar oder nachzukontieren sind. Die automatisch generierten
Belegpositionen sind hervorgehoben dargestellt.

Voraussetzungen
Das Sachkonto ist als nachkontierbar gekennzeichnet und das betreffende Feld in der
Feldstatusgruppe ist als Kann- oder Mußfeld definiert.

Vorgehensweise
1. Um die Position auszuwählen, die Sie nachkontieren wollen, stellen Sie den Cursor auf die

automatisch erzeugte Belegposition und wählen Sie Springen � Belegposition �
Auswählen.

2. Ändern Sie die Belegposition.

3. Um den Beleg zu buchen, wählen Sie Beleg � Buchen.

Wenn bei der Schnellerfassung von Sachkontenpositionen bestimmte Mußfelder
nicht auf dem Bildschirmbild angezeigt werden, müssen Sie den betreffenden
Sachkontenpositionen Daten hinzufügen. Hierbei gehen Sie vor wie beim
Nachkontieren von automatisch erzeugten Belegpositionen.

Durch Änderung eines Belegs können Sie Belegpositionen auch nach dem Buchen
anpassen.
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Belegart
Definition
Schlüssel, durch den Buchhaltungsbelege klassifiziert und zu buchende Geschäftsvorfälle
unterschieden werden. Die Belegart ist im Belegkopf vermerkt und gilt für den gesamten Beleg.

Verwendung
Mit Hilfe der Belegart können Sie:

� die zu buchenden Geschäftsvorfälle unterscheiden. Sie erkennen anhand der Belegart
sofort, um welche Art von Geschäftsvorfall es sich handelt. Dies ist z.B. in der Anzeige der
Einzelposten zu einem Konto von Bedeutung.

� die Bebuchung der Kontoarten steuern (Kreditoren-, Debitoren- oder Sachkonten). Die
Belegart bestimmt, welche Kontoarten mit ihr bebucht werden können.

� Belegnummern vergeben. Jeder Belegart ist ein Nummernkreis zugeordnet, aus dem die
Nummer des Belegs im SAP-System zu wählen ist. Die Originalbelege aus einem
Nummernkreis sollten Sie zusammen ablegen. Dadurch steuert die Belegart die
Belegablage.

Lesen Sie hierzu Belegnummernvergabe [Seite 368] und Steuerung der Belegablage
über die Belegart [Seite 377].

� das Nettoverfahren anwenden. In diesem Fall wird bereits beim Buchen einer kreditorischen
Rechnung der anfallende Skonto und der Nettobetrag errechnet und gebucht.

Die folgende Abbildung zeigt die Bedeutung der Belegart:

Belegnummer-
 Intervall

Definiert das Beleg-
nummernintervall

Nettobuchung er-
forderlich : Ja/Nein?

Netto-
Buchung

Schränkt die Zahl
der verwendbaren
Kontoarten ein ; die
Kontoart muß dem
Buchungsschlüssel
entsprechen.

Kontoart

Belegart

Ihre Belegarten definieren Sie auf Mandantenebene. Das Standardsystem enthält bereits
Belegarten, die Sie verwenden oder ändern können. Bevor Sie Belegarten löschen, sollten Sie
überprüfen, ob diese Belegarten noch im System verwendet werden.
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In der Regel schlägt das System Ihnen beim Erfassen eines Geschäftsvorfalls die
entsprechende Belegart vor. Für einige Vorgänge (z.B. Ausgleichsvorgänge) müssen
Sie selbst Belegarten im System hinterlegen, die für die automatischen Buchungen
benötigt werden.
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Differenzieren von Geschäftsvorfällen über Belegart
Die Belegarten spiegeln die unterschiedlichen Geschäftsvorfälle Ihres Unternehmens wider. Da
die Belegart zu jeder Belegposition angezeigt werden kann, können Sie in den
Anzeigefunktionen für Einzelposten und Belege jeweils sofort feststellen, um welche Art von
Geschäftsvorfall es sich handelt. Die Belegart können Sie außerdem zu Auswertungszwecken
nutzen.

In der folgenden Abbildung können Sie anhand der Belegart Debitorenrechnungen
(Belegart DR), Debitorenzahlungen (Belegart DZ) und Debitorengutschriften
(Belegart DG) erkennen:
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5/6

15
01

01
15

15

DM
DM

DM 1.140,00-
200,00
200,00-

Einzelposten

10.04.92

Im Standardsystem sind bereits Belegarten definiert. Die wichtigsten Belegarten sind:

Belegarten des Standardsystems

Belegart Bedeutung

AB allgemeiner Beleg

DG Debitorengutschrift

DZ Debitorenzahlung

DR Debitorenrechnung

KZ Kreditorenzahlung

KG Kreditorengutschrift

KN Kreditoren-Netto-Rechnung und Gutschrift

KR Kreditorenrechnung

SA Sachkonten allgemein
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Um Geschäftsvorfälle über die Belegart zu differenzieren, wird zu jeder Belegart angegeben,
welche Kontoart damit bebucht werden kann. Mit der Belegart AB können Sie alle Kontoarten
bebuchen. Bei allen anderen Belegarten werden die möglichen Kontoarten eingegrenzt. Mit der
Belegart DA können Sie beispielsweise nur auf Debitoren- und auf Sachkonten buchen.

Die Einschränkung der Kontoart ist im Standardsystem für die enthaltenen
Belegarten definiert. Sie sind für Sie nicht zwingend. Sie können Ihre eigenen
Belegarten definieren oder die vorhandenen ändern.
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Berechtigungen für die Belegart definieren
Verwendung
Für jede Belegart können Sie eine spezielle Berechtigung definieren. Damit legen Sie fest, für
welche Belegarten Mitarbeiter Belege in welcher Form bearbeiten dürfen.

Die Berechtigungen werden geprüft bei folgenden Aktivitäten:

� Buchen von Belegen

� Beleganzeige und Einzelpostenanzeige

� Belegänderung

� Reports für Auswertungen von Belegen

Für Belegarten, denen keine Berechtigungsgruppe zugeordnet wurde, findet keine
Berechtigungsprüfung statt.

Vorgehensweise
1. Führen Sie im Customizing des Finanzwesens unter Grundeinstellungen Finanzwesen den

Arbeitsschritt Berechtigungen verwalten [Extern] aus.

2. Tragen Sie eine frei definierbare Berechtigungsgruppe in die Belegart ein. Den Mitarbeitern,
die mit dieser Belegart arbeiten sollen, ordnen Sie die Berechtigung für diese
Berechtigungsgruppe zu.

Pro Belegart legen Sie fest, ob die Eingabe einer Referenznummer oder des
Belegkopftextes zwingend erforderlich ist.
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Definieren einer Belegart für das Nettoverfahren
Verwendung
Beim Buchen einer kreditorischen Rechnung entscheiden Sie über die Belegart, ob Sie das
Nettoverfahren anwenden wollen. Bei diesem Verfahren teilt das System die Gegenbuchungen
automatisch in Nettobetrag und anfallenden Skonto. Dies geschieht bereits zum Zeitpunkt der
Buchung.

In Deutschland wird das Verfahren beispielsweise beim Buchen kreditorischer
Rechnungen auf Anlagen verwendet. Dadurch wird der exakte, um den Skonto
verminderte, Anschaffungsbetrag auf den Anlagekonten gebucht.

Voraussetzungen
Sie haben dem System mitgeteilt, daß Sie das Nettoverfahren anwenden wollen. Dazu
verwenden Sie bei der Belegerfassung eine Belegart, die als Nettobelegart gekennzeichnet ist.
Im Standardsystem ist bereits die Belegart KN für dieses Verfahren definiert.

Aktivitäten
Wenn Sie eine Nettobelegart definieren, müssen Sie diese über das gleichnamige Feld als
solche kennzeichnen. Achten Sie auch darauf, daß im Feld Kontoart die gewünschten
Kontoarten angegeben sind. Im Standardsystem sind dies die Sach-, Anlage- und
Kreditorenkonten.

Beim Buchen auf Debitorenkonten kann das Nettoverfahren nicht angewendet
werden.
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Belegarten für Buchungen auf verbundene
Unternehmen
Über die Belegart steuern Sie die Prüfung des Verbundschlüssels bei verbundenen
Unternehmen sowie bei manuellen Sachkontenbuchungen die Eingabebereitschaft des Feldes
Partnergesellschaft in der Sachkontenposition.

Gesellschaftsübergreifende Belege
Beim Konsolidieren mehrerer Konzernunternehmen ist es für die Binnenumsatzeliminierung
erforderlich, daß Forderungen und Verbindlichkeiten an verbundene Unternehmen erkannt
werden können.

Dazu hinterlegen Sie im Stammsatz Ihrer Debitoren und Kreditoren einen Verbundschlüssel.

Beim Buchen auf diese Konten wird der Schlüssel automatisch in die Debitoren-, Kreditoren- und
Sachkontenbelegposition übertragen. Der Schlüssel wird jedoch in den Positionen nicht
angezeigt.

Beim Buchen der Forderungen und Verbindlichkeiten müssen die Erlös- oder Aufwandpositionen
eindeutig einem verbundenen Unternehmen zugewiesen werden. Das System prüft daher schon
beim Erfassen eines Belegs, ob auf Unternehmen mit gleichem Verbundschlüssel gebucht wird.
Wenn der Verbundschlüssel nicht übereinstimmt, können Sie die Belegerfassung nicht
fortsetzen.

Bei Buchungen, die nicht nach verbundenen Unternehmen unterschieden werden müssen, z.B.
beim Zahlungsein- oder -ausgang, können Sie dagegen mit einer Bankbuchung den Ausgleich
für mehrere Debitoren oder Kreditoren unterschiedlicher verbundener Unternehmen vornehmen.

Gesteuert wird diese Prüfung über die Belegart. Wenn Sie beim Buchen mit einer Belegart
unterschiedliche Verbundschlüssel zulassen wollen, markieren Sie das Feld Gesellschaftsübergr.
für diese Belegart. Anderenfalls darf nur ein Verbundschlüssel pro Beleg verwendet werden.

Partnergesellschaft in der Sachkontenposition
Für die Konsolidierung muß bei Erlös- oder Aufwandsbuchungen für verbundene Unternehmen
in der Sachkontenposition ein Verbundschlüssel mitgeführt werden. Er wird für die
Binnenumsatzeliminierung benötigt.

Diesen Schlüssel ermittelt das System automatisch aus dem Stammsatz des Debitors oder
Kreditors und stellt ihn in das Feld Partnergesellschaft der Belegposition. Bei reinen
Sachkontenbuchungen, die Sie manuell erfassen, kann der Schlüssel nicht aus dem Stammsatz
ermittelt werden; er muß daher in der Sachkontenposition eingebbar sein. Bei maschinellen
Korrekturbuchungen, wie z.B. bei der Fremdwährungsbewertung, muß das Feld ebenfalls
eingebbar sein. Das System ermittelt den Schlüssel aus dem Debitoren- oder
Kreditorenstammsatz.

Über die Belegarten steuern Sie, ob das Feld Partnergesellschaft eingabebereit wird. Wenn Sie
dies wünschen, markieren Sie das Feld Partnerges.eingebbar für die Belegart.
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Belegnummernvergabe
Verwendung
Im R/3-System erhält jeder Beleg eine Nummer, die ihn innerhalb eines Geschäftsjahres in
einem Buchungskreis eindeutig identifiziert.

GeschäftsjahrBelegnummer

1600000209 1999 0001

Buchungskreis

Es gibt zwei Arten der Nummernvergabe:

� extern durch den Benutzer
Der Sachbearbeiter gibt die Belegnummer des Originalbelegs beim Erfassen des Belegs
ein, oder die Nummer wird aus einem Vorfakturiersystem maschinell übernommen.
Voraussetzung ist die Eindeutigkeit der Belegnummern. Das System prüft, ob die
eingegebene Nummer bereits vorhanden ist und lehnt eine erneute Vergabe ab.
Nummern von archivierten Belegen können jedoch wieder verwendet werden.

� intern durch das System
Das System vergibt automatisch eine fortlaufende, lückenlos aufsteigende Nummer. Der
Sachbearbeiter überträgt diese SAP-Belegnummer manuell auf den gedruckten
Originalbeleg und legt ihn dann unter dieser Nummer ab. Dieses Verfahren wird
angewandt, wenn die Originalbelege keine eindeutige Belegnummer haben. Dies ist zum
Beispiel bei kreditorischen Rechnungen der Fall.

Die Art der Belegnummernvergabe definieren Sie über den Nummernkreis. Für jede Belegart gibt
es ein bestimmtes Belegnummernintervall, aus dem die Belegnummer zu wählen ist.

Integration
Stornieren von Belegen
Beim Stornieren von Belegen vergibt das System automatisch eine Nummer für den
Stornobeleg. Für das Stornieren benötigt das System daher immer eine Belegart mit interner
Nummernvergabe. Allen Belegarten mit externer Nummernvergabe müssen Sie daher eine
Belegart mit interner Nummernvergabe für die Stornierung zuordnen.

Belege, die mit einer Belegart mit interner Nummernvergabe gebucht wurden,
storniert das System mit der gleichen Belegart, wenn Sie nicht eine separate
Belegart für den Storno angegeben haben.

Komponente Vertrieb (SD)
Wenn Sie die Komponente Vertrieb (SD) installiert haben, kann Ihr Systemverwalter das System
so konfigurieren, daß entweder die Rechnungsnummer aus dem Vertrieb für den
Buchhaltungsbeleg verwendet wird oder daß Rechnungen aus dem Vertrieb separate
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Belegnummern zugeordnet weden. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der
Dokumentation zur Komponente Vertrieb (SD) in Nummernvergabe für Materialstammsätze
[Extern] und unter Gültigkeitszeitraum des Belegnummernintervalls [Seite 370]
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Gültigkeitszeitraum des Belegnummernintervalls
Zu jedem Belegnummernintervall müssen Sie eine Gültigkeitsgrenze (Jahreszahl) angeben.

Sie können den gleichen Nummernkreis in mehreren Geschäftsjahren definieren (siehe folgende
Abbildung). Beim Geschäftsjahreswechsel beginnt die Nummernvergabe wieder bei der
Untergrenze des Intervalls. Es werden also die gleichen Belegnummern in jedem Geschäftsjahr
neu vergeben; sie sind jedoch durch die Jahresangabe eindeutig identifiziert.

Falls Sie keine jahresabhängige Vergabe wünschen, müssen Sie ein Jahr eingeben, das weit in
der Zukunft liegt, zum Beispiel das Jahr "9999". Damit werden Belegnummern aus einem
Intervall über die Jahreswechsel hinweg nur einmal vergeben (vgl. die folgende Abbildung).

Die externe Nummernvergabe ist automatisch jahresabhängig. Die Eindeutigkeit
ergibt sich aus Belegnummer und Geschäftsjahr. Sie können daher bei externer
Nummernvergabe Ihre Nummernkreise in jedem Geschäftsjahr neu verwenden,
ohne sie jahresbezogen definiert zu haben.

Wenn Sie einen Beleg bearbeiten oder ansehen wollen, müssen Sie auf dem Anforderungsbild
zusätzlich zur Belegnummer das Geschäftsjahr angeben, falls Sie eine jahresabhängige
Nummernvergabe haben. Das Geschäftsjahr können Sie sich aber auch automatisch
vorschlagen lassen. Wenn Sie diese Option wünschen, müssen Sie dies für jeden Buchungskreis
angeben.

Die folgende Übersicht verdeutlicht nochmals, wie sich unterschiedlich definierte Nummernkreise
auswirken.

1999

1997

Nummernkreis 02
10021003 1002100366646665...

1998

Nummernkreis 01
9999 999710000 99981999619997...

9999

Jahr Intervall

9999

1997
1998
1999

0010000000

0020000000
0020000000
0020000000

0019999999

0029999999
0029999999
0029999999

Nummernkreis

01

02
02
02
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Nummernkreise definieren
Verwendung
Sie haben folgende Möglichkeiten, Nummernkreise zu definieren:

� Sie können die Nummernkreise pro Buchungskreis definieren. Jeder Buchungskreis kann
also die gleichen Nummernkreisintervalle verwenden.

� Sie können die Nummernkreisintervalle jahresbezogen definieren

Im System definieren Sie die Nummernkreise getrennt für Stammsätze und Belege. Sie können
daher für beide die gleichen Nummernschlüssel verwenden.

In der Komponente Finanzbuchhaltung können Sie auch alphanumerische Nummernkreise
definieren. In diesem Fall ist jedoch nur eine externe Nummernvergabe möglich.

Es ist empfehlenswert, jahresabhängige Nummernkreise zu wählen. Dadurch sind
kleinere Intervalle ausreichend und Sie können die Belegnummern nach
Geschäftsjahren getrennt lückenlos ablegen. Sie vermeiden damit, daß sich im
Januar Belege des alten und des neuen Jahres abwechseln.

Vorgehensweise
Da Belege möglicherweise lange Zeit im System gehalten werden, müssen Sie für Ihre
Nummernkreise ausreichend große Intervalle definieren.

1. Stellen Sie fest, wie groß Ihr jährliches Belegvolumen für Belegarten, die einen
gemeinsamen Nummernkreis benutzen, bisher war.

2. Multiplizieren Sie hierzu die Anzahl der Belege mit der Anzahl der Jahre, die ein Beleg im
System verweilen kann. Damit erhalten Sie die notwendige Intervallgröße.

3. Wählen Sie sicherheitshalber ein größeres Intervall.

4. Führen Sie im Customizing des Finanzwesens unter Grundeinstellungen Finanzwesen �
Beleg � Belegnummernkreise den Arbeitsschritt Belegnummernkreise definieren aus.

5. Geben Sie zu jedem Nummernkreis folgende Parameter an:

� einen Schlüssel für jeden Nummernkreis (siehe folgende Abbildung 1)

� eine Gültigkeitsgrenze (Jahreszahl), bis zu der der Nummernkreis gültig ist (siehe
folgende Abbildung 2)

� ein Intervall, aus dem die Nummern zu wählen sind (siehe folgende Abbildung 3). Die
Intervalle der Nummernkreise dürfen sich nicht überschneiden.

� interne oder externe Nummernvergabe (siehe folgende Abbildung 4)
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Nummernkreisobjekt 
Buchungskr.

00

Nummernstand Ext

10000000
01
01
01

0000000001 0099999999
0000003000
0000006000
0000009000

X

Buchhaltungsbeleg
 0001

_
_

1999
1991
1992
1993

02 9999 0200000000 0299999999

0199999999
0199999999
0199999999

100000037
100001025
100000002

Nr. Jahr Bis_NummerVon_Nummer 3

X

1
2

4
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Nummernkreise für Dauerbuchungs- und Musterbelege
definieren
Verwendung
Musterbelege werden beim manuellen Erfassen von Buchhaltungsbelegen als Referenz
verwendet. Dies vereinfacht den Erfassungsvorgang. Regelmäßig wiederkehrende Buchungen
können Sie automatisch mit dem Dauerbuchungsprogramm buchen lassen. Dazu benötigt das
System einen Dauerbuchungsbeleg. Sowohl der Muster- als auch der Dauerbuchungsbeleg
führen nicht zur Fortschreibung von Verkehrszahlen. Es sind spezielle Belege, die lediglich zur
Erzeugung von Buchhaltungsbelegen benutzt werden.

Damit das System Muster- und Dauerbuchungsbelege von Buchhaltungsbelegen unterscheiden
kann, müssen Sie in jedem Buchungskreis, in dem diese besonderen Belege benutzt werden,
spezielle Nummernkreise definieren.

Vorgehensweise
1. Führen Sie im Customizing des Finanzwesens unter Grundeinstellungen Finanzwesen �

Beleg � Belegnummernkreise den Arbeitsschritt Belegnummernkreise definieren [Extern]
aus.

2. Definieren Sie den Nummernkreis für Musterbelege unter dem Schlüssel X2, den
Nummernkreis für Dauerbuchungsbelege unter dem Schlüssel X1.

Diese Nummernkreise dürfen Sie nicht für andere Nummernkreise oder für Ihre
Belegarten verwenden.

Lesen Sie zu Dauer- und Musterbelegen auch Buchen mit Musterbelegen [Seite 463] und
Dauerbuchungen [Seite 469].
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Ändern und Löschen von Nummernkreisen
Verwendung
Sie können Ihre Angaben zu einem Nummernkreis wie z. B. das Nummernintervall oder den
Gültigkeitszeitraum ändern.

Änderungen können vor allem dann notwendig werden, wenn ein Nummernkreis zu klein gewählt
wurde. In diesem Fall können Sie

� die Obergrenze des Nummernkreises erhöhen oder eine neue Untergrenze angeben, sofern
nicht schon ein anderer Bereich die gewünschten Nummern beinhaltet

� der Belegart einen neuen Nummernkreis zuordnen

Funktionsumfang
� Nummernintervall ändern

Beim Nummernintervall können Sie die Unter- und Obergrenze verändern. Bei der
internen Nummernvergabe ist eine Änderung der Untergrenze nur sinnvoll, falls noch
keine Nummer vergeben wurde. Bei einer Änderung der Obergrenze ist zu beachten,
daß die neue Obergrenze den Nummernkreisstand nicht unterschreitet. Das System
verhindert, daß durch die Veränderung der Grenzen eine Überschneidung entsteht.

� Nummernkreisstand ändern

Der Nummernkreisstand wird vom System für Nummernkreise fortgeschrieben, die mit
interner Nummernvergabe geführt werden. Eine Änderung des Nummernkreisstandes ist
nur in Ausnahmefällen erlaubt. Dies kann erforderlich sein, wenn das System die
Vergabe der Nummern wieder bei der Untergrenze des Intervalls beginnt und feststellt,
daß eine Nummer noch nicht freigegeben wurde. Ein Beleg mit dieser Nummer ist also
noch im System vorhanden. In diesem Ausnahmefall können Sie den
Nummernkreisstand heraufsetzen. Grundsätzlich sollten Sie ihn aber nicht ändern.

� Gültigkeitszeitraum ändern

Änderungen am Gültigkeitszeitraum sind in der Regel nicht notwendig. Wenn Sie einen
Nummernkreis unabhängig vom Geschäftsjahr verwenden, dann haben Sie bereits ein
weit in der Zukunft liegendes Jahr eingegeben. Wenn Sie geschäftsjahresbezogene
Nummernkreise verwenden, müssen Sie lediglich den Nummernkreis für jedes
Geschäftsjahr definieren.

� Nummernkreise löschen

Sie können Nummernkreise löschen, wenn noch keine Nummern daraus vergeben
wurden. Wenn bereits Nummern daraus vergeben wurden, verhindert das System bei
einem Nummernkreis mit interner Vergabe das Löschen; bei einem Nummernkreis mit
externer Vergabe warnt das System. Wenn Sie einen Nummernkreis löschen, müssen
Sie den davon betroffenen Belegarten neue Nummernkreise zuordnen.
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Organisation der Belegablage
Verwendung
Durch eine sinnvolle Organisation der Belegablage stellen Sie sicher, daß eine eindeutige
Verbindung zwischen Originalbeleg und EDV-Beleg hergestellt wird.

Legen Sie Ihre Originalbelege immer unter der Nummer des EDV-Belegs ab (siehe
folgende Abbildung).

2000
-

3000
Belegablage

Originalbeleg
Ausgangsrechnung

EDV-Beleg

Rechnung

Nr. 2122

Beleg-Nr. 2122

Je nachdem, ob Sie debitorische oder kreditorische Belege ablegen wollen, bieten sich
unterschiedliche Arten der Belegablage an:

Bei debitorischen Belegen übernehmen Sie entweder die Belegnummer aus einem
Vorfakturiersystem, oder Sie lassen das System mit Hilfe der internen Vergabe die Nummern
vergeben.

Bei kreditorischen Belegen lassen Sie die EDV-Belegnummer durch das System vergeben.
Vermerken Sie die EDV-Belegnummer auf dem Originalbeleg (siehe folgende Abbildung). Im
Belegkopf des EDV-Belegs geben Sie die Nummer des Originalbelegs in das Feld für die
Referenznummer ein. Damit steht Ihnen die Originalbelegnummer für Ihre Korrespondenz oder
bei Anfragen im System zur Verfügung. Die Referenznummer können Sie als Suchhilfe für die
Einzelpostenanzeige verwenden.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Organisation der Belegablage

376 April 2001

1000
-

2000
Belegablage

Originalbeleg
Eingangssrechnung

EDV-Beleg

Rechnung

Nr. 76814

Beleg-Nr. 1130

1130

Referenz-Nr.
76814
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Steuerung der Belegablage über die Belegart
Verwendung
Wenn Sie die Originalbelege immer unter der EDV-Belegnummer ablegen, können Sie die
Ablage über die Belegarten steuern. Alle Originalbelege, die mit der gleichen Belegart im System
gebucht werden, werden zusammen abgelegt. Sie haben aber auch die Möglichkeit, die Belege
mehrerer Belegarten zusammen abzulegen.

Über die Belegarten differenzieren Sie die Buchungen entsprechend den verschiedenen
Geschäftsvorfällen.

Sollen die Belege nach Belegarten getrennt abgelegt werden, müssen Sie jeder Belegart einen
eigenen Nummernkreis zuordnen.

In der folgenden Abbildung wurde der Belegart KR (Kreditorenrechnung) der
Nummernkreis 01 und der Belegart KG (Kreditoren Gutschrift) der Nummernkreis 02
zugeordnet. Die Originalbelege werden dementsprechend abgelegt.

5001
-

5000

Originalbeleg

Rechnung

Nr. 4812

KR

Nummernkreis Belegablage

01

48134814...

6001
-

7000
Gutschrift

Nr. 6623

KG 02

66246625...

Sollen mehrere Belegarten zusammen abgelegt werden, müssen Sie diesen Belegarten
denselben Nummernkreis zuordnen. Beispielsweise können Sie so die Buchung von
Kreditorengutschriften (Belegart KG) und -rechnungen (Belegart KR) über die Belegart
differenzieren und die Belege für die Ablage über einen gemeinsamen Nummernkreis wieder
zusammenführen (siehe folgende Abbildung).
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4000
-

6000

Originalbeleg

Rechnung

Nr. 4812

KR

Nummernkreis Belegablage

49014902...

Gutschrift

Nr. 4900

KG

Lesen Sie hierzu auch Belegnummernvergabe [Seite 368].
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Erfassen Beleg
Verwendung
Beim Erfassen von Belegen prüft das System, ob die Mindestkontierungen wie z. B. Belegdatum,
Buchungsdatum, Belegart, Buchungsschlüssel, Kontonummer und Betrag eingegeben wurden.
Wenn Sie einen Schlüssel eingeben, der im System nicht definiert ist, gibt das System eine
Fehlermeldung aus. Sie können die Erfassung erst fortsetzen, wenn Sie Ihre Eingabe korrigiert
haben. Durch diese Prüfungen werden Eingabefehler und inkonsistente oder unvollständige
Eingaben verhindert.

Um einen erfaßten Beleg buchen zu können, muß der Saldo aus Soll und Haben gleich Null sein.
Hierbei werden die Kontensalden fortgeschrieben. Ist dies nicht der Fall, können Sie den Beleg
vom System merken lassen oder den Beleg bis zur Vollständigkeit vorerfassen, ohne daß
Sachkontensalden fortgeschrieben werden.

Funktionsumfang
Bei der Belegerfassung stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Merken Beleg [Seite 391]

� Simulieren Beleg [Seite 394]

� Vorerfassen Beleg
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Vorschlagswerte bei der Belegerfassung
Beim Erfassen von Belegen sind einige Felder bereits mit Werten versehen. Diese Werte
ermittelt das System aus unterschiedlichen Datenquellen:

� Benutzerstamm und Parameter Memory
Das Parameter Memory ist ein benutzerbezogener Speicher, in dem das System Werte
speichert, die während einer Arbeitssitzung eingegeben wurden. Bei Anmeldung am
System wird dieser Speicher zunächst über den Benutzerstamm gefüllt. Die Werte aus
dem Parameter Memory werden für gleiche Felder in anderen Funktionen benutzt. Wenn
Sie beispielsweise auf das Kreditorenkonto 4711 buchen, wird Ihnen diese
Kontonummer bei der Einzelpostenanzeige vorgeschlagen. Die Werte im Parameter
Memory werden beim Abmelden wieder gelöscht.

� System
Das System schlägt automatisch das Tagesdatum als Belegdatum vor. In einigen
Funktionen werden anhand manueller Eingaben ein Sonderhauptbuch-Kennzeichen, die
Vorgangsart für den Ausgleich und die Kontoart ermittelt und vorgeschlagen.

� Stammsatz des Kontos
Einige Felder werden mit Werten aus dem Stammsatz des Kontos gefüllt. Wenn Sie z. B.
die Zahlungsbedingungen im Stammsatz des Debitors eingetragen haben, schlägt das
System diese im Beleg vor. Sie werden in den themenspezifischen Kapiteln jeweils auf
die Vorschlagswerte, die Sie im Stammsatz hinterlegen können, hingewiesen.

� Vorschlagswerte für Funktionen der Buchhaltung
Im Customizing des Finanzwesens können Sie unter Grundeinstellungen Finanzwesen
für die Funktionen der Buchhaltung bereits die Belegart und den Buchungsschlüssel als
Vorschlagswert hinterlegen. Im Standardsystem sind z. B. Belegart und
Buchungsschlüssel für das Erfassen einer Eingangsrechnung hinterlegt.
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Bearbeitungsoptionen Enjoy
Verwendung
Mit dieser Funktion können Sie benutzerbezogene Einstellungen für die folgenden
Bearbeitungen vornehmen:

� Belegerfassung

� Vorschlag Belegwährung

Neben den Funktionalitäten der Standardtransaktion stehen Ihnen auch spezielle Optionen für
die Einbildtransaktion zur Verfügung.

Funktionsumfang
Um die Bearbeitungsoptionen benutzerbezogen einzustellen, wählen Sie vom Bild SAP Easy
Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch bzw. Debitoren bzw. Kreditoren �
Buchung und anschließend den gewünschten Geschäftsvorfall. Wählen Sie

Bearbeitungsoptionen.

1.) Auf dem Bild Bearbeitungsoptionen Buchhaltung stehen Ihnen zur Belegerfassung folgende
Bearbeitungsoptionen zur Verfügung:

� Belege nur in Hauswährung

� Betragsfelder nur für Belegwährung

� Umrechnungskurs aus erster Belegposition

� Belege ohne Sonderhauptbuchvorgänge

� Belege nicht buchungskreisübergreifend

� Belege nur vollständig vorerfaßbar

� PartnGeschäftsb. im Kopfbild ausblenden

� Steuern auf netto rechnen

� Text in Sachkontenerfassung kopieren

� Schnellerfassung über ESR-Nummer

2.) Sie können zwischen folgenden Vorschlägen zur Belegwährung wählen:

� Hauswährung

� letzte verwendete Belegwährung

� keine

3.) Wenn Sie eine Kontrollanzeige wünschen, setzen Sie das Kennzeichen mit Kontrollanzeige.

4.) Unter den speziellen Optionen für Einbildtransaktionen können Sie folgende Optionen
wählen:

� Vorgang ausblenden

� Endbetragvorschlag
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� S/H-Kennzeichen als Vorzeichen

� Periode anzeigen

� Buchen in Sonderperiode ermöglichen

5.) Sie können zwischen folgenden Belegart-Optionen wählen:

� Belegart ausgeblendet

� Belegart wird angezeigt

� Belegart ist eingabebereit

� Anzeige mit Kurzbezeichnung

� Eingabe mit Kurzbezeichnung

Außerdem können Sie folgende Kennzeichen setzen:

� Belegdatum gleich Buchungsdatum

� Komplexe Suche nach Kreditor

� Letztes Steuerkennzeichen vorschl.

Aktivitäten
Um benutzerbezogene Einstellungen festzulegen, setzen oder entfernen Sie die entsprechenden
Kennzeichen jeweils über Mausklick. Wählen Sie abschließend .
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Bearbeitungsoptionen
Verwendung
Mit dieser Funktion können Sie benutzerbezogene Einstellungen für die folgenden
Bearbeitungen vornehmen:

� Erfassen von Belegen

� Bearbeiten offener Posten

� Anzeige von Einzelposten

� Anzeige von Daten im Bereich Kreditmanagement

� Anzeige von Zahlungsavisen

Funktionsumfang
Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch
bzw. Debitoren bzw. Kreditoren � Buchung � Sonstige und anschließend den gewünschten
Geschäftsvorfall. Auf dem Einstiegsbild wählen Sie Einstellungen � Bearbeitungsoptionen.

Auf dem Bild Bearbeitungsoptionen Buchhaltung stehen Ihnen Bearbeitungsoptionen für
folgende Bereiche auf Registerkarten zur Verfügung:

� Belegerfassung

� Beleganzeige

� Offene Posten

� Kreditmanagement

� Avise

Um Bearbeitungsoptionen auszuwählen oder ausgewählte zurückzusetzen, markieren bzw.
entmarkieren Sie die Ankreuzfelder auf der jeweiligen Registerkarte.

Aktivitäten
Um Anzeigevarianten festzulegen, treffen Sie Ihre Auswahl auf der Registerkarte
Belegerfassung unter Erfassungsmaske und Zeilenaufbauvariante für Belegerfassung über die
Wertehilfetaste.

Wenn Sie Ihre Bearbeitungsoptionen im Benutzerstammsatz speichern wollen, wählen Sie
Optionen � Ändern Benutzerstamm. Die Optionen sind dann auch bei den folgenden
Anmeldungen am System wirksam.
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Daten halten und setzen
Verwendung
Sie können Daten in verschiedenen Bildschirmbildern halten (beibehalten) oder setzen
(festlegen). Das System schlägt diese Daten vor, wenn Sie das betreffende Bildschirmbild wieder
aufrufen. Sie können z. B. das Belegdatum oder das Sonderhauptbuch-Kennzeichen halten.

Vorgehensweise
Daten halten

Wählen Sie System � Benutzervorgaben � Halten Daten in einer beliebigen Menüleiste aus.
Beim nächsten Aufruf des Bildschirmbildes mit der gleichen Funktion gibt das System die
betreffenden Daten automatisch vor. Die gehaltenen Daten können Sie überschreiben.

Daten setzen

Wenn Sie Daten in einem Bildschirmbild setzen (festlegen) wollen, wählen Sie System �
Benutzervorgaben � Setzen Daten in einer beliebigen Menüleiste aus. Beim nächsten Aufruf
des Bildschirmbildes mit der gleichen Funktion gibt das System die betreffenden Daten
automatisch vor. Diese gesetzten Daten können Sie nicht überschreiben.

Daten zurücksetzen
Wenn Sie die gehaltenen oder gesetzten Daten wieder zurücksetzen wollen, wählen Sie System
� Benutzervorgaben � Löschen Daten in einer beliebigen Menüleiste aus.
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Schnellerfassung bei Sachkontenpositionen
Verwendung
Bei der Eingabe von Belegpositionen im Menü Hauptbuch, Debitoren oder Kreditoren können Sie
ein spezielles Bild zur schnelleren Erfassung von Sachkontenpositionen aufrufen.

Wählen Sie dazu Springen � Schnellerf. SachkPos . Auf dem nun angezeigten Bildschirmbild
können Sie in folgenden Feldern Eingaben machen:

� Bschl (Buchungsschlüssel)

� Konto (Kontonummer)

� Betrag

� St (Mehrwertsteuerkennzeichen)

� Gsbe (Geschäftsbereich)

� Kostenst. (Kostenstelle)

� Auftrag

Funktionsumfang
Mit Einstellungen � Bearbeitungsoptionen können Sie eine Erfassungsvariante für die
Schnellerfassung von Sachkontonpositionen eintragen. Die Erfassungsvariante legt fest, welche
Felder bei der Erfassung des Belegs angezeigt werden sollen.

Für Sachkontenpositionen zwingend erforderlich sind:

� Bschl (Buchungsschlüssel)

� Konto

� Betrag (in der Belegposition)

Erfassungsvarianten für die Schnellerfassung von Sachkontenpositionen sind in der
Standardauslieferung enthalten. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Einführungsleitfaden
(IMG) Grundeinstellungen Finanzwesen in der Dokumentation zum Arbeitsschritt
Schnellerfassung: Erfassungsmasken f. Sachkontenpositionen [Extern]. Über das Customizing
können Sie auch weitere Erfassungsmasken definieren.

Aktivitäten
Mit Hilfe der Bearbeitungsoptionen können Sie auch noch weitere Einstellungen für die
Belegerfassung vornehmen. Lesen Sie hierzu Bearbeitungsoptionen [Seite 383].
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Kontrollfunktionen beim Erfassen und Buchen von
Belegen
Verwendung
Für die Felder des Belegkopfes und der einzelnen Belegpositionen gibt es spezielle Prüfroutinen.
Ausgenommen sind dabei reine Informationsfelder, wie etwa das Textfeld im Belegkopf. Darüber
hinaus führt das System beim Buchen Prüfungen für den gesamten Beleg durch. Nur wenn der
Beleg allen Prüfungen standhält, kann er gebucht werden.

Zu den Kontrollfunktionen gehören:

� die Prüfungen, die vom System beim Erfassen und Buchen eines Belegs automatisch
durchgeführt werden

� die Kontrollsummenprüfung, die Sie über die Menüs der Finanzbuchhaltung anwählen

Funktionsumfang
Automatische Prüfungen
Es lassen sich vier Prüfungsarten unterscheiden:

� Formale Prüfungen
Das System prüft, ob alle Mußfelder gefüllt sind. Welche Felder gefüllt werden müssen,
wird zum Teil durch das System vorgegeben. Dazu gehören beispielsweise die Felder
für die Belegart und den Buchungsschlüssel. Für einige Felder können Sie festlegen, ob
sie gefüllt werden müssen oder lediglich eingabebereit sein sollen. Die Mußfelder sind
durch ein Fragezeichen im Eingabebild gekennzeichnet. Alle Dateneingaben werden auf
Formatfehler überprüft. Ein ungültiges Datum wird beispielsweise abgewiesen.

� Berechtigungen
Das System überprüft Berechtigungen und Toleranzen. Ein Mitarbeiter darf
möglicherweise in einem Buchungskreis nur auf bestimmte Konten buchen. Für jeden
Mitarbeiter oder für eine Gruppe von Mitarbeitern können Toleranzen hinterlegt werden.
Dazu zählen zum Beispiel ein maximaler Skontoprozentsatz, ein maximaler Betrag pro
Kontokorrentbelegposition und ein maximaler Betrag pro Beleg.

� Feldspezifische Prüfungen
Das System prüft, ob die Eingaben in den einzelnen Feldern korrekt sind. Dies gilt für
den Belegkopf und die einzelnen Belegpositionen. Sie können zum Beispiel nur im
System vorgegebene Belegarten eingeben. Falls Sie mit externer Nummernvergabe
arbeiten, können Sie nur Belegnummern verwenden, die im vorgegebenen
Nummernbereich enthalten sind und nicht bereits vergeben wurden.

Das System prüft auch die Kombination von bestimmten Eingabewerten. Wenn Sie
beispielsweise den Steuerbetrag manuell eingeben, prüft das System anhand des
Steuerkennzeichens und des eingegebenen Buchungsbetrags, ob der Steuerbetrag
korrekt ist. Es wird ferner geprüft, ob die Eingaben in den Steuerungsfeldern
übereinstimmen. Zur Belegart müssen Sie z. B. angeben, für welche Kontoarten diese
zugelassen ist. In der Folge können Sie nur Buchungsschlüssel verwenden, die zu einer
der zugelassenen Kontoarten gehören.
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� Saldoprüfung
Für Buchhaltungsbelege gilt, daß der Saldo des Belegs zum Zeitpunkt des Buchens Null
sein muß. Wenn dies nicht der Fall ist, wird der Beleg nicht gebucht.

Kontrollsummen
Um festzustellen, ob Beträge fehlerhaft erfaßt wurden, können Sie die Kontrollsummenfunktion
verwenden. Sie können wählen, ob das System

� alle Buchungsbeträge addieren soll. Nach dem Buchungsvorgang können Sie den
Betrag Ihres Additionsstreifens mit den Kontrollsummen im System vergleichen.

� die gebuchten Beträge von einem vorgegebenen Betrag abziehen soll. Nach dem
Buchen muß die Kontrollsumme im System Null sein.

� die gebuchten Beträge auf einen vorgegebenen Betrag (Anfangssaldo) addieren soll.
Nach dem Buchen muß die Kontrollsumme im System dem Endsaldo des Kontos
entsprechen.

Ihre Kontrollsummen können Sie für die einzelnen Konten oder aber für mehrere Konten
zusammen eingeben. Außerdem können Sie wählen, ob die Buchungsbeträge in Hauswährung,
Fremdwährung oder in allen Währungen addiert werden sollen.

Zusätzlich können Sie über einen Verbuchungszähler kontrollieren, ob die asynchrone
Verbuchung der Belege abgeschlossen ist.

Aktivitäten
Kontrollsummen anzeigen [Seite 388]

Siehe auch:
Simulieren Beleg [Seite 394]
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Kontrollsummen anzeigen
Verwendung
Wenn Sie beim Buchen von Belegen überprüfen wollen, ob die eingegebenen Daten korrekt
erfaßt wurden, haben Sie die Möglichkeit, mit Kontrollsummen zu arbeiten (z B. für Rechnungen
oder Schecks).

Hierzu benötigen Sie folgende Daten:

� den zu buchenden Betrag - die Summe, die Sie errechnen, bevor Sie einen Stapel
Belege erfassen

� die gebuchten Beträge - die vom System errechnete Summe der Soll- und
Habenbeträge aller Vorfälle, die Sie eingegeben haben

� die Abweichung zwischen der voraussichtlichen Betragssumme und der Summe der
gebuchten Beträge

� den Anfangsbestand eines Kontos

Vorgehensweise
Sie haben zwei Möglichkeiten, Kontrollsummen zu verwenden:

1. Sie geben die zu buchende Gesamtsumme vor und lassen sich nach dem Buchen der
Beträge die Abweichung anzeigen.

2. Sie geben einen Anfangssaldo vor, buchen die Beträge und lassen sich hinterher den
Endsaldo anzeigen.

Um die Kontrollsummenfunktion nutzen zu können, dürfen Sie bei den
Bearbeitungsoptionen für die Belegerfassung die Option Keine Kontrollsummen
fortschreiben nicht gewählt haben. Standardmäßig werden Kontrollsummen
fortgeschrieben.

Siehe auch:
Gesamtsumme vorgeben [Seite 389]

Anfangssaldo vorgeben [Seite 390]
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Gesamtsumme vorgeben
Wenn Sie beispielsweise eine Reihe von Bankauszüge buchen und überprüfen wollen, ob die
tatsächliche Summe der gebuchten Beträge mit der von Ihnen im voraus errechneten Summe
übereinstimmt, können Sie eine Kontrollsumme verwenden. Gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Errechnen Sie die zu buchende Gesamtsumme der Bankauszüge.

2. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Hauptbuch � Buchung � Sonstige � Allgemeine Buchung. Auf dem Einstiegsbild der
Transaktion wählen Sie Umfeld � Einstellungen � Kontrollsummen.

3. Wählen Sie Springen � Vorgaben pflegen.

4. Sie können entweder einen voraussichtlichen Kreditoren- und Debitorensaldo oder
mindestens eine Kontrollsumme für die Felder Koart (Kontoart), Von-Konto, Bis-Konto, Soll-
Betrag, Haben-Betrag und Währg eingeben.

5. Nachdem Sie die Kontrollsummen erfaßt haben, buchen Sie Ihre Geschäftsvorfälle.

Das System errechnet automatisch die Summe der von Ihnen eingegebenen Soll- und
Habenbeträge (der gebuchten Beträge).

6. Wenn Sie die Geschäftsvorfälle eingegeben haben, kehren Sie zur Kontrollsummenfunktion
zurück, indem Sie im Menü Hauptbuch Umfeld � Einstellungen � Kontrollsummen
auswählen.

7. Um Abweichungen anzuzeigen, wählen Sie Springen � Abweichung anzeigen.

Das System zeigt die Abweichungen zwischen der im voraus festgelegten
Kontrollsumme und den gebuchten Beträgen an. Wenn die beiden Summen nicht
identisch sind, haben Sie bei der Berechnung der Kontrollsumme oder bei der Buchung
der Geschäftsvorfälle einen Fehler gemacht.

Wenn Sie nach Eingabe aller gewünschten Geschäftsvorfälle eine Abweichung haben, müssen
Sie die von Ihnen errechnete voraussichtliche Summe noch einmal überprüfen. Addieren Sie die
einzelnen Schecks noch einmal. Wenn die Summe unverändert ist, prüfen Sie, ob alle Belege
erfaßt wurden, und ob kein Beleg doppelt erfaßt wurde. Fehlende Belege erfassen Sie, doppelt
erfaßte Belege stornieren Sie. Ergeben sich hier keine Differenzen, überprüfen Sie pro Beleg die
gebuchten Beträge.
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Anfangssaldo vorgeben
Dieses Vorgehen verwenden Sie, wenn Sie einen Kontoauszug manuell buchen wollen. Sie
können dann in der Kontrollsummenfunktion den alten Kontosaldo eingeben, die Zu- und
Abgänge buchen und anschließend den vom System fortgeschriebenen Saldo mit dem Saldo auf
dem Kontoauszug vergleichen.

Kontoauszug für das folgende Beispiel:

Alter Kontosaldo 10.000,00

Buchung 1 +1.000,00

Buchung 2 -    500,00

Buchung 3 - 1.500,00

Buchung 4 -    700,00

Neuer Kontosaldo   8.300,00

Gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Hauptbuch � Buchung � Sonstige � Allgemeine Buchung. Auf dem Einstiegsbild der
Transaktion wählen Sie Einstellungen � Kontrollsummen.

2. Wählen Sie Springen � Vorgaben pflegen.

3. Geben Sie hier in der Gruppe Beträge pro Konto die Kontoart, Kontonummer und den
Anfangsbestand des Kontos sowie die Währung ein. In unserem Beispiel also Kontoart S,
Kontonummer beispielsweise 113100, Anfangsbestand 10.000 und Währung DEM.

4. Buchen Sie die Kontobewegungen wie auf dem Kontoauszug angegeben.

Das System errechnet automatisch die Summe der von Ihnen eingegebenen Soll- und
Habenbeträge (der gebuchten Beträge) und addiert Sie zu dem von Ihnen vorgegebenen
Anfangssaldo. In unserem Beispiel beläuft sich die Summe der tatsächlich eingegebenen
Beträge auf 1.700 DM.

5. Wenn Sie alle Beträge gebucht haben, kehren Sie zur Kontrollsummenfunktion zurück,
indem Sie im Menü Hauptbuch Einstellungen � Kontrollsummen auswählen.

6. Wählen Sie Springen � Endsaldo anzeigen.

Sie sehen in der Gruppe Beträge pro Konto den Endsaldo des Bankkontos. Vergleichen
Sie diesen mit dem neuen Saldo des Kontoauszugs.
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Merken Beleg
Verwendung
In der Praxis kommt es immer wieder vor, daß Sie beim Erfassen eines Belegs unterbrochen
werden oder daß Ihnen nicht alle zur Vervollständigung eines Belegs erforderlichen Daten wie
z. B. Bankgebühren oder die entsprechende Kostenstelle bekannt sind.

In einem solchen Fall können Sie die bisher erfaßten Daten vorläufig speichern, um später mit
dem Erfassen fortzufahren. Wenn Sie einen Beleg vom System merken lassen, muß er nicht
vollständig sein. Es werden keine Kontensalden fortgeschrieben und die Daten des Belegs
stehen nicht für Auswertungen zur Verfügung. Eine Belegnummer wird nicht vergeben.

Voraussetzungen
Sie haben einen Beleg mit Belegkopf und mindestens einer Belegposition unvollständig erfaßt.

Aktivitäten
1. Geben Sie den Beleg wie gewöhnlich ein. Sie müssen den Belegkopf und mindestens

eine Belegposition erfassen.

2. Wählen Sie in der Menüleiste der Belegübersicht Beleg � Merken.

Es erscheint das Dialogfenster Beleg merken.

3. Geben Sie eine beliebige Nummer im Feld Vorläufige Belegnummer ein, und wählen Sie
Beleg merken.

Siehe auch:
Gemerkte Belege vervollständigen [Seite 392]

Gemerkte Belege löschen [Seite 393]
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Gemerkten Beleg vervollständigen
Voraussetzungen
Sie haben einen unvollständigen Beleg erfaßt und vom System merken lassen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie auf dem Einstiegsbild der jeweiligen Buchungstransaktion entweder die

Drucktaste Gemerkter Beleg oder in der Menüleiste Beleg � Holen gemerkt. Beleg.

Sie gelangen auf das Bild Gemerkten Beleg buchen: Kopfdaten.

2. Geben Sie die Nummer des unvollständigen Belegs im Feld Vorläufige Belegnummer ein,
und wählen Sie Weiter.

Das System zeigt die Belegübersicht der gemerkten Belege an.

Wenn Sie die Nummer des Belegs nicht mehr wissen, können Sie mit Beleg � Liste
anzeigen eine Liste aller unter Ihrem Benutzernamen gemerkten Belege aufrufen.

3. Sie können nun einzelne Belegpositionen des angezeigten Beleges ändern oder neue
Belegpositionen hinzufügen.

4. Buchen Sie den Beleg mit Beleg � Buchen.
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Gemerkten Beleg löschen
Vorgehensweise
1. Wählen Sie auf dem Einstiegsbild der jeweiligen Buchungstransaktion entweder die

Drucktaste Gemerkter Beleg oder in der Menüleiste Beleg � Holen gemerkt. Beleg.

Sie gelangen auf das Bild Gemerkten Beleg buchen: Kopfdaten.

2. Geben Sie die Nummer des unvollständigen Belegs im Feld Vorläufige Belegnummer ein.

Wenn Sie den Namen des Belegs nicht mehr wissen, können Sie mit Beleg � Liste
anzeigen eine Liste aller unter Ihrem Benutzernamen gemerkten Belege aufrufen.

3. Wählen Sie Beleg � Löschen.

Das System fragt Sie, ob Sie den betreffenden Beleg wirklich löschen wollen.

4. Um den Beleg zu löschen, bestätigen Sie mit Weiter.
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Simulieren Beleg
Verwendung
Sie können einen erfaßten Beleg simulieren, bevor sie ihn buchen. Sie erhalten dadurch einen
Überblick über die bereits erfaßten Belegpositionen und können überprüfen, ob diese vollständig
und fehlerfrei sind. Bei der Simulation durchläuft der Beleg alle für das Buchen erforderlichen
Prüfungen. Lesen Sie dazu Kontrollfunktionen beim Erfassen und Buchen von Belegen [Seite
386].

Wenn Sie einen Beleg simulieren, werden auch automatisch erzeugte Positionen,
wie z. B. Vor- und Mehrwertsteuer, angezeigt.

Voraussetzungen
Sie haben den Belegkopf und mindestens eine Belegposition erfaßt.

Aktivitäten
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Hauptbuch � Buchung � Sonstige � Allgemeine Buchung.

Sie gelangen auf das Bild Sachkontenbuchung erfassen: Kopfdaten.

2. Geben Sie die Kopfdaten und mindestens die erste Belegposition ein und wählen Sie Weiter.

Sie gelangen auf das Bild Sachkontenbeleg erfassen: Hinzufügen Sachkontenposition.

3. Wählen Sie Beleg � Simulieren.

Sie gelangen auf das Bild Sachkontenbeleg erfassen: Anzeigen Übersicht. Es erscheint
die Systemmeldung Buchung ist nur bei Saldo Null möglich (Bitte
Beleg korrigieren).

4. Um den Beleg zu korrigieren, positionieren Sie Ihren Cursor auf die Belegposition und
wählen Sie Springen � Auswählen.

Sie gelangen auf das Bild Sachkontenbeleg erfassen: Sachkontenposition korrigieren.

5. Korrigieren Sie den Beleg, indem Sie mindestens eine weitere Beleposition erfassen und
wählen Sie Weiter.

Sie gelangen wieder auf das Bild Sachkontenbeleg erfassen: Hinzufügen
Sachkontenposition.

6. Um den gesamten erfaßten Beleg zu simulieren, wählen Sie erneut Beleg � Simulieren.

Sie gelangen auf das Bild Sachkontenbeleg erfassen: Anzeigen Übersicht. Sämtliche
Belegpositionen erscheinen, wie sie anschließend gebucht würden.

Sie haben folgenden Möglichkeiten, den Beleg weiter zu bearbeiten. Sie können

� einzelne erfaßte Belegpositionen korrigieren

� neue Belegpositionen hinzufügen

� den Beleg merken, vorerfassen oder buchen



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Simulieren Beleg

April 2001 395

� automatisch erzeugte Belegpositionen löschen

Um eine automatisch erzeugte Position zu löschen, setzen Sie zuerst die zu
löschende Position zurück, dann markieren Sie diese und wählen Sie Bearbeiten �
Position löschen.
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Vorerfassen Beleg
Verwendung
Mit der Belegvorerfassung können Sie unvollständige Belege ohne umfangreiche
Eingabeprüfungen im SAP-System erfassen und ablegen (parken). Lesen Sie hierzu
Belegvorerfassung: Überblick [Seite 397].

Vorerfaßte Belege können später - eventuell von einem anderen Bearbeiter - ergänzt, geprüft
und gebucht werden.

Beim Vorerfassen werden keine Daten wie beispielsweise Verkehrszahlen fortgeschrieben. Eine
Ausnahme bildet lediglich das Cash Management (TR-CM).

Daten aus vorerfaßten Belegen stehen dem System zeitnah für Auswertungen zur Verfügung. So
können Beträge aus vorerfaßten Rechnungen beispielsweise für die Umsatzsteuervoranmeldung
verwendet werden. Vorerfaßte Rechnungen können mit Hilfe von Zahlungsanforderungen
pünktlich und ohne Skontoverlust gezahlt werden.

Die auf Basis der vorerfaßten Belege ermittelten Steuerbeträge können verwendet
werden, um anfallende Forderungen aus Steuern frühzeitig bei den Finanzbehörden
geltend zu machen. Wählen Sie dazu vom Bild SAP Easy Access aus
Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch � Period.Arbeiten � Meldewesen
� Umsatzsteuermeldungen � Allgemein � Vorsteuer vorerfaßter Belege.

Integration
Im Gegensatz zur Belegvorerfassung dient die Funktion Merken Beleg [Seite 391] lediglich dazu,
bei einer Unterbrechung Ihrer Arbeit den noch nicht fertig erfaßten Beleg vorübergehend zu
sichern. Dabei wird keine Belegnummer vergeben. Die so erfaßten Daten stehen Ihnen nicht für
Auswertungen zur Verfügung.

Die Substitution wird in der Belegvorerfassung nicht unterstützt. Erst wenn Sie einen
Buchhaltungsbeleg aus der Vorerfassung heraus erzeugen, erfolgt die Substitution durch die
Buchungstransaktion.

Voraussetzungen
Sie haben im Customizing des Finanzwesens unter Grundeinstellungen Finanzwesen � Beleg
� Belegvorerfassung die entsprechenden Einstellungen vorgenommen.

Aktivitäten
Anzeige von vorerfaßten Belegen [Seite 398]

Buchen von vorerfaßten Belegen [Seite 400]

Beleg vorerfassen [Seite 401]

Vorerfaßten Beleg ändern [Seite 402]

Vorerfaßten Beleg löschen [Seite 404]
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Belegvorerfassung
Verwendung
Sie können Daten für Debitoren, Kreditoren, Sachkonten und Anlagen vorerfassen. Für
Sachkonten wird eine Schnellerfassung angeboten. Für Anlagen können Sie nur Zugänge
erfassen. Des weiteren können Sie Steuerinformationen und Sonderumsätze, jedoch keine
Sonderumsätze für Wechsel und Anzahlungen, vorerfassen.

SAP bietet für die Belegvorerfassung einerseits die Standardtransaktion, andererseits die
Einbildtransaktion (Enjoy).

Ein Wechseln zwischen beiden Transaktionen ist nicht möglich.

Integration
Die Vorerfassung ist an die Kontenanzeige und an das Reporting des Finanzwesens
angebunden. Sie können

� im Belegjournal vorerfaßte Belege ausgeben

� in der Einzelpostenanzeige vorerfaßte Belege mit anzeigen lassen

� Verbindlichkeiten aus vorerfaßten Belegen auswerten und ggf. pauschal buchen
(RFPKDB00).

Funktionsumfang
Sie können auch buchungskreisübergreifende Vorgänge vorerfassen. Für solche Vorgänge wird
nur ein vorerfaßter Beleg im Ausgangsbuchungskreis erzeugt. Beim Buchen werden mehrere
Belege [Seite 352] erzeugt. Für buchungskreisübergreifende Vorgänge können Sie keine
übergreifende Nummer erfassen.

Beim Vorerfassen werden die Daten lediglich auf Existenz geprüft.

Sie können den Beleg wahlweise auch auf Vollständigkeit prüfen. Es wird z. B.
geprüft, ob der Belegsaldo Null ist, und ob alle Mußfelder (z.B. Buchungsschlüssel
und Kontonummer) gefüllt wurden.

Berechtigungsprüfungen entsprechen im wesentlichen denen der Belegerfassung und -
verarbeitung. Über die Berechtigungsvergabe kann zwischen Benutzern, die nur vorerfassen
dürfen, und denjenigen, die auch buchen dürfen, differenziert werden.

Toleranzprüfungen werden nicht durchgeführt.

Plausibilitätsprüfungen erfolgen. Die Eingabe eines undefinierten Geschäftsbereichs
ist beispielsweise nicht erlaubt.

Sie können bei der Vorerfassung Kontierungsmuster verwenden, Referenzbelege jedoch nicht.

Batch-Input für vorerfaßte Belege ist möglich.
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Anzeige von vorerfaßten Belegen
Verwendung
Sie können sich vorerfaßte Belege anzeigen lassen. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus
Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch, Debitoren oder Kreditoren � Beleg �
Vorerfaßte Belege � Anzeigen.

Voraussetzungen
Sie besitzen die Berechtigung zum Anzeigen gebuchter Belege.

Funktionsumfang
Vorerfaßte Belege können einzeln, über Listauswahl oder über die Einzelpostenanzeige
angezeigt werden. In der Einzelpostenanzeige müssen Sie dazu den Parameter Vorerfaßte
Posten markieren.

Änderungen an vorerfaßten Belegen können Sie sich sowohl vor als auch nach dem Buchen
anzeigen lassen. Auch nach Änderung der Belegnummer können Sie sich den ursprünglich
vorerfaßten Beleg anzeigen lassen.

Siehe auch:
Änderungen an vorerfaßten Belegen anzeigen [Seite 399].
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Änderungen an vorerfaßten Belegen anzeigen
Änderungen an vorerfaßten Belegen werden protokolliert und können vor und nach dem Buchen
angezeigt werden.

� Um sich Änderungen an vorerfaßten Belegen vor dem Buchen anzeigen zu lassen, wählen
Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch,
Debitoren oder Kreditoren � Beleg � Vorerfaßte Belege � Änderungen anzeigen. Geben
Sie dann die Belegnummer ein und wählen Sie Weiter.

Das System zeigt Ihnen - falls vorhanden - die Änderungen an.

� Um sich Belegänderungen nach dem Buchen anzeigen zu lassen, wählen Sie vom Bild
SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch, Debitoren oder
Kreditoren � Beleg � Änderungen anzeigen.

Sie können sich in einer gesonderten Liste auch die Änderungen am vorerfaßten Beleg
anzeigen lassen. Aus der Liste der Änderungen am gebuchten Beleg wählen Sie
Belegänderungen � Vorerfaßter Beleg.

Das System verzweigt in die Liste der Änderungen zum vorerfaßten Beleg. Falls es
ausschließlich Änderungen am vorerfaßten Beleg, nicht aber am gebuchten Beleg gibt,
informiert Sie das System darüber, sucht automatisch nach diesen Änderungen des
vorerfaßten Belegs und zeigt diese Liste an.

Falls die Belegnummer des Belegs geändert wurde - wie es beispielsweise bei
Belegkopfänderungen geschieht - können Sie über die Funktion Belegänderungen �
Frühere Belegnummer nach den Änderungen des Belegs unter der früheren
Belegnummer suchen.
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Buchen von vorerfaßten Belegen
Verwendung
Sie können vorerfaßte Belege in der Stadardtransaktion einzeln oder über eine Listenauswahl
buchen. Wenn Sie mehrere vorerfaßte Belege über eine Listenauswahl buchen, gibt das System
anschließend eine Liste aus, die Ihnen anzeigt, ob die Belege erfolgreich gebucht wurden.

Vorerfaßte Belege, die nicht gebucht werden konnten, weil notwendige Angaben, wie z. B. eine
Kostenkontierung, fehlten, können Sie aus dieser Liste nachbearbeiten. Außerdem kann eine
Batch-Input-Mappe zum Buchen vorerfaßter Belege erzeugt werden.

Funktionsumfang
Wenn ein vorerfaßter Beleg gebucht wird, werden die Daten dieses vorerfaßten Belegs gelöscht,
ein Beleg auf die Belegdatenbank geschrieben und die entsprechenden Daten (Verkehrszahlen
etc.) fortgeschrieben. Die Belegnummer des vorerfaßten Belegs wird in den gebuchten Beleg
übernommen.

Ein vorerfaßter Beleg wird immer über Call Transaction bzw. Batch-Input gebucht.
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Beleg vorerfassen
1. Wählen Sie die Standardtransaktion vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen

� Finanzwesen � Hauptbuch, Debitoren oder Kreditoren � Buchung � Sonstige �
Allgemeine Vorerfassung bzw. Rechnungs- oder Gutschriftvorerfassung allgemein.

Sie gelangen auf das Bild Beleg vorerfassen: Belegkopf.

2. Geben Sie die Belegkopfdaten und Belegpositionsdaten - soweit bekannt - ein.

3. Um die vorerfaßten Daten zu sichern, wählen Sie Beleg � Parken.

Sie erhalten die Meldung Beleg xxx<Belegnummer> wurde vorerfaßt. Die
Belegnummernvergabe erfolgt wie bei der Belegerfassung.

Beim Sichern eines vorerfaßten Belegs werden weder Verkehrszahlen,
Anlagenwerte etc. noch Kontrollsummen fortgeschrieben. Es werden auch keine
automatischen Buchungen erzeugt. Eine Saldoprüfung wird nicht durchgeführt; der
Saldo wird jedoch in der Belegübersicht der vorerfaßten Belege angezeigt.
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Vorerfaßten Beleg ändern
Verwendung
Sie können einen vorerfaßten Beleg ändern und schrittweise vervollständigen. Dabei sind viele
Kopf- und Positionsfelder änderbar, auch die Beträge.

Änderungen sind möglich:

� an einzelnen Belegen

� an einzelnen Belegpositionen

� über eine Liste an mehreren Belegen

� über die Einzelposten

Nicht änderbar sind Währung und Buchungskreis.

Die systeminternen Änderungsregeln der Belegerfassung werden in der
Belegvorerfassung nicht verwendet.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Hauptbuch, Debitoren oder Kreditoren � Beleg � Vorerfaßte Belege � Ändern.

Wenn Sie die Belegnummer kennen, geben Sie Buchungkreis, Belegnummer und
Geschäftsjahr ein.

Wenn Sie die Belegnummer nicht kennen, wählen Sie Beleg � Liste. Geben Sie auf
dem folgenden Selektionsbild die passenden Selektionskriterien ein und wählen Sie
Ausführen. Das System erzeugt eine Liste mit den gewünschten Belegen. positionieren
Sie Ihren Cursor auf den gewünschten Beleg und wählen Sie Bearbeiten � Auswählen.

2. Wenn Sie den Belegkopf bearbeiten wollen, wählen Sie Springen � Belegkopf.

Wenn Sie eine Belegposition ändern wollen, wählen Sie die betreffende Position aus.
Die Felder, in denen Sie Änderungen vornehmen können, sind auf dem Bildschirmbild
hervorgehoben dargestellt.

Sie können neue Belegpositionen hinzufügen.

Um Belegpositionen zum Löschen vorzumerken, setzen Sie die Beträge gleich Null
gesetzt werden.

Mit Einstellung � Zeilenaufbau können Sie die Zeilenvariante der Belegübersicht
ändern.

3. Sichern Sie anschließend Ihre Änderungen.

Wenn Sie Änderungen am Belegkopf vornehmen - z. B. am Buchungsdatum oder
am Geschäftsjahr (durch Änderung des Buchungsdatums), können Sie die alte
Belegnummer nicht wiederverwenden.
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Bei interner Nummernvergabe wird daher bei Belegkopfänderungen, falls sich ein
neues Geschäftsjahr ergibt, automatisch die Belegnummer geändert.

Bei externer Nummernvergabe müssen Sie selbst eine neue Belegnummer
vergeben.
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Vorerfaßten Beleg löschen
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Hauptbuch, Debitoren oder Kreditoren � Beleg � Vorerfaßte Belege � Buchen/Löschen.

2. Wenn Sie die Belegnummer kennen, geben Sie Buchungskreis, Belegnummer und
Geschäftsjahr ein und wählen Sie Weiter.

Wenn Sie die Belegnummer nicht kennen, oder wenn Sie mehrere Belege löschen
möchten, wählen Sie Beleg � Liste. Geben Sie auf dem folgenden Selektionsbild die
passenden Selektionskriterien ein und wählen Sie Ausführen. Das System erzeugt eine
Liste mit den gewünschten Belegen.

3. Wählen Sie den/die gewünschten Beleg(e) aus und führen Sie anschließend die Funktion
Beleg � Löschen aus.

Sie können die Belegnummer eines gelöschten Belegs nicht wiederverwenden.
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Belegfreigabe
Verwendung
In der Finanzbuchhaltung (FI) wird für die Belegfreigabe die Komponente Workflow (WF) genutzt.
Informationen über den SAP-Workflow finden Sie in der Dokumentation WF - SAP Business
Worflow.

Es gibt zwei Arten der Belegfreigabe:

� Betragsfreigabe [Seite 409]

� Kontierungsfreigabe [Seite 410]

Voraussetzungen
Als Voraussetzung für die Nutzung der Belegvorerfassung und -freigabe in der Komponente
Finanzbuchhaltung (FI) müssen Sie in der Komponente Workflow (WF) einige Einstellungen
vornehmen. Lesen Sie hierzu Belegvorerfassung und -freigabe mit Workflow [Seite 413].

Sie haben im Customizing der Finanzbuchhaltung unter Grundeinstellungen Finanzwesen �
Beleg � Belegvorerfassung folgende Einstellungen vorgenommen:

� Workflow-Variante anlegen

Sie legen eine Workflow-Variante an. Dieser Variante ordnen Sie ein Workflow-Muster
für die Kontierungsfreigabe zu. Zusätzlich geben Sie an, ob die Belegfreigabe aktiv ist
und ab welchem Betrag diese erforderlich ist. Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden
(IMG) Workflowvariante für Belegvorerfassung anlegen.

� Workflow-Variante Buchungskreis zuordnen

Den Workflow-Varianten können Buchungskreise zugeordnet werden. Ist ein
Buchungskreis keiner Workflow-Variante zugeordnet, wird keine Belegfreigabe
durchgeführt. Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden (IMG) Buchungskreis
Workflowvariante für Belegvorerfassung anlegen und Buchungkreis Workflowvariante f.
Belegvorerfassung zuordnen.

Für die Betragsfreigabe haben Sie außerdem die folgenden Festlegungen getroffen:

� Freigabegruppen

Klassifizierung in den Debitoren-/Kreditorenstammsätzen.

Wie Sie Freigabegruppen definieren, lesen Sie im Einführungsleitfaden in
Freigabegruppen für Belegvorerfassung definieren.

� Freigabewege

Zuordnung der Belege über Belegart und Freigabegruppen.

Wie Sie Freigabewege definieren, lesen Sie im Einführungsleitfaden in Freigabewege für
Belegvorerfassung definieren sowie Freigabewege für Belegvorerfassung zuordnen.

� Freigabeverfahren

Bestimmung des Freigabeverfahrens mit Hilfe des Freigabeweges und des
Freigabebetrags: einstufige oder mehrstufige Freigabe (Vier-Augen-Prinzip).
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Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden Freigabeverfahren für Belegvorerfassung
zuordnen.

� Freigabeberechtigte in Abhängigkeit vom Freigabeweg, von der Freigabestufe und vom
Betrag festlegen

Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden Freigabeberechtigte für Belegvorerfassung
definieren.

� Felder, die bei Änderung zu einer Rücknahme der Freigaben führen sollen

Sie legen beispielsweise fest, daß bei Änderung eines Betrages alle Freigaben noch
einmal durchlaufen werden. Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden Freigaben
(Debitoren/Kreditoren/Sachkonten/Anlagen) zurücknehmen

Weitere Informationen finden Sie im Einführungsleitfaden unter Grundeinstellungen Finanzwesen
� Beleg � Belegvorerfassung.

Funktionsumfang
Sie können

� festlegen, ab welchem Betrag eine Freigabe angestoßen werden soll.

� innerhalb des Workflows ein eigenes Freigabeverfahren definieren.

� pro Workflow-Variante das Freigabeverfahren hinterlegen, das für die Kontierungsfreigabe
verwendet werden soll.

� sich den Beleg anzeigen lassen und ihn, wenn Sie freigabeberechtigt sind, wahlweise
freigeben oder ablehnen.

Siehe auch:
Beispiel für Vorerfassung mit Belegfreigabe [Seite 408]
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Belegfreigabe: Einstellungen im Customizing
Als Voraussetzung für die Nutzung der Belegvorerfassung und -freigabe in der Komponente FI
müssen in der Komponente Workflow einige Einstellungen vorgenommen werden. Diese sind
beschrieben in Workflow-Einstellungen für die Belegvorerfassung und -freigabe [Seite 413].

Wenn in der Belegvorerfassung Belege vor dem Buchen zunächst eine Freigabe durchlaufen
sollen, müssen Sie dies im Customizing der Finanzbuchhaltung definieren. Dazu treffen Sie
folgende Festlegungen:

� Workflow-Variante anlegen

Sie legen eine Workflow-Variante an. Dieser Variante ordnen Sie ein Workflow-Muster
für die Kontierungsfreigabe zu. Zusätzlich geben Sie an, ob die Belegfreigabe aktiv ist
und ab welchem Betrag diese erforderlich ist.

� Workflow-Variante Buchungskreis zuordnen

Den Workflow-Varianten können Buchungskreise zugeordnet werden. Ist ein
Buchungskreis keiner Workflow-Variante zugeordnet, wird keine Belegfreigabe
durchgeführt. Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden [Seite 24] Grundeinstellungen
Finanzwesen im Arbeitsschritt Buchungkreis Workflowvariante f. Belegvorerfassung
zuordnen.

Für die Betragsfreigabe müssen Sie außerdem die folgenden Festlegungen treffen:

� Freigabegruppen

Klassifizierung in den Debitoren-/Kreditorenstammsätzen.

Wie Sie Freigabegruppen definieren, lesen Sie im Einführungsleitfaden
Grundeinstellungen Finanzwesen im Arbeitsschritt Freigabegruppen für
Belegvorerfassung definieren.

� Freigabewege

Zuordnung der Belege über Belegart und Freigabegruppen.

Wie Sie Freigabewege definieren, lesen Sie im Einführungsleitfaden Grundeinstellungen
Finanzwesen unter Freigabewege für Belegvorerfassung definieren.

� Freigabeverfahren

Bestimmung des Freigabeverfahrens mit Hilfe des Freigabeweges und des
Freigabebetrags: einstufige oder mehrstufige Freigabe (Vier-Augen-Prinzip).

Lesen Sie hierzu im Einführungsleitfaden Grundeinstellungen Finanzwesen unter
Freigabeverfahren für Belegvorerfassung zuordnen.

� Freigabeberechtigte in Abhängigkeit vom Freigabeweg, von der Freigabestufe und vom
Betrag

� Felder, die bei Änderung zu einer Rücknahme der Freigaben führen sollen

Sie legen beispielsweise fest, daß bei Änderung eines Betrages alle Freigaben noch
einmal durchlaufen werden.

Weitere Informationen finden Sie im Einführungsleitfaden Grundeinstellungen Finanzwesen im
Arbeitsschritt Belegvorerfassung.
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Beispiel für Vorerfassung mit Belegfreigabe
Die folgende Abbildung zeigt ein Beispiel für den Ablauf einer Vorerfassung mit Belegfreigabe:

Ein Beleg wird vom Sachbearbeiter zunächst vorerfaßt und anschließend an den
Kreditorverantwortlichen zur Betragsfreigabe weitergeleitet. Danach erhält ihn der
Sachbearbeiter zurück, um den Beleg zu vervollständigen. Anschließend wird der Beleg dem
Verantwortlichen für die Kontierungsfreigabe vorgelegt, der ihn freigibt und damit die Buchung
auslöst.

Workflow

Vorerfaßten Beleg buchen
ggf. automatisch

Vorerfaßten Beleg buchen
ggf. automatisch

Betragsfreigabe
durch Freigabeberechtigten

Betragsfreigabe
durch Freigabeberechtigten

Workflow manuell

Workflow

Vorerfassung manuell durch
Sachbearbeiter Ereignis

CREATED

Vorerfassung manuell durch
Sachbearbeiter Ereignis

CREATED

Workflow

Kontierungsfreigabe
durch Freigabeberechtigte

Kontierungsfreigabe
durch Freigabeberechtigte

Beleg vervollständigen
durch Sachbearbeiter
Ereignis COMPLETED

Beleg vervollständigen
durch Sachbearbeiter
Ereignis COMPLETED

Die obige Abbildung stellt einen Standardablauf dar, Sonderfälle sind nicht berücksichtigt.

Beispiele für Sonderfälle sind:

� der vorerfaßte Beleg wird gelöscht

� der Beleg wird nach der Freigabe so geändert, daß eine erneute Freigabe erforderlich
wird

� die Freigabe wird abgelehnt, der Beleg wird korrigiert und anschließend wird die
Freigabe nochmal durchlaufen
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Betragsfreigabe
Verwendung
Die Betragsfreigabe wird bei der erstmaligen Vorerfassung angestoßen.

Man unterscheidet zwischen einstufiger, zweistufiger und dreistufiger Betragsfreigabe. Die
Betragsfreigabe kann somit von einer Person, von zwei oder drei Personen durchgeführt werden,
d.h. das Vieraugen- oder Sechsaugenprinzip wird unterstützt.

Sie können im Customizing festlegen, welches Freigabeverfahren angewandt werden soll. Die
Wahl des Freigabeverfahrens ist u.a. abhängig von der gewählten Workflow-Variante, der
Belegart und dem Betrag.

Der Betrag eines vorerfaßten Belegs ergibt sich aus der größten Belegposition für Kreditoren
oder Debitoren oder aus der Soll- oder Habensumme.

Sie können mehrere Freigabeberechtigte zu einer Freigabegruppe zusammenfassen. Diese
Freigabegruppen können wiederum in die Stammsätze der Kreditoren und Debitoren eingetragen
werden.

Abhängig von Freigabegruppe, Belegart, Betrag und Freigabestufe können Sie im Customizing
unterschiedliche Freigabeberechtigte Organisationsobjekten (Stelle, Planstelle,
Organisationeinheit) zuweisen. Zusätzlich stehen sogenannte User-Exits zur Verfügung, über die
Sie andere Freigabeberechtigte ermitteln und zuweisen können.
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Kontierungsfreigabe
Verwendung
Die Kontierungsfreigabe wird dann angestoßen, wenn Sie den Beleg vollständig erfaßt haben
und wenn Sie dies in der Vorerfassung explizit bestätigt haben.

Die Kontierungsfreigabe erfolgt für alle Organisationsobjekte (z.B. Stelle, Planstelle,
Organisationseinheit), die diesem Freigabeschritt zugeordnet sind. Sie können im
Organisationsmanagement Freigabeverantwortliche den Kostenstellen zuordnen. Diese
Freigabeverantwortlichen müssen dann alle den Beleg freigeben. Zusätzlich stehen sogenannte
User-Exits zur Verfügung, über die Sie andere Freigabeberechtigte ermitteln und zuweisen
können. Wenn keine Freigabeberechtigten zugewiesen sind, wird die Kontierungsfreigabe
übergangen.

Wenn alle Betragsfreigaben und Kontierungsfreigaben erfolgt sind, kann der Beleg gebucht
werden. Wird die Freigabe abgelehnt, wird der Beleg zum Ändern an den Erfasser weitergeleitet.
Nach Änderung des Beleges erfolgt die Betrags- und Kontierungsfreigabe von neuem. Wenn der
Beleg freigaberelevant geändert wurde, werden alle Freigaben zurückgenommen, und der Beleg
muß von neuem freigegeben werden.

Im Customizing legen Sie pro Kontoart (z.B. Sachkonto) fest, welche Änderungen
freigaberelevant sind oder zu einer Rücknahme der Belegfreigabe führen.
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Belegvervollständigung mit Workflow
Verwendung
In der Belegerfassung können Belege unvollständig vorerfaßt und nach und nach vervollständigt
werden.

Wenn ein Beleg unvollständig erfaßt wurde, wird ein sogenannter Workflow gestartet, der
lediglich die Aufgabe “Vervollständigen” beinhaltet. Dieser Aufgabe sind alle Benutzer
zugeordnet, die die Aufgabe haben, unvollständige Belege zu vervollständigen. Die Benutzer
erhalten eine Nachricht und können den vorerfaßten Beleg ändern. Danach kannn diese
Nachricht auch an einen weiteren Mitarbeiter zum Vervollständigen weitergeleitet werden. Es
erscheint solange eine Nachricht im Eingangskorb, bis einer der Benutzer den vorerfaßten Beleg
als vollständig markiert.

Für die Belegvervollständigung wird ein Workflow-Muster (WS00400004) ausgeliefert.

Aktivitäten
Ereigniskopplung für das Ereignis CREATED
Wenn Sie einen Workflow für die Vervollständigung von vorerfaßten Belegen nutzen wollen,
dann müssen Sie in der Workbench des Workflows die Ereigniskopplung für das Ereignis
CREATED eintragen. Was Sie eintragen, ist in der folgenden Übersicht dargestellt:

Daten für die Ereigniskopplung

Objekttyp FIPP

Ereignis CREATED

Verbrauchertyp WS00400004

Verbraucher FB SWW_WI_CREATE_VIA_EVENT

Check Funktion

Verbrauchertyp FB

global X

enabled X

Standardaufgabe für die Belegvervollständigung
Die Benutzer, die vorerfaßte Belege vervollständigen, müssen der Aufgabe “Vorerfaßten Beleg
vervollständigen” (TS00407848) zugewiesen werden. Zu diesem Zweck legen Sie die
Organisationsobjekte im Organisationsmanagement oder über die Workbench des Workflow an.
Diesen ordnen Sie die entsprechenden Benutzer und die obengenannte Standardaufgabe zu.
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Workflow-Einstellungen für die Vervollständigung
vorerfaßter Belege
Workflow-Muster für die Belegvervollständigung
Für die Belegvervollständigung wird ein Workflow-Muster (WS00400004) ausgeliefert.

Ereigniskopplung für das Ereignis CREATED
Wenn Sie einen Workflow für die Vervollständigung von vorerfaßten Belegen nutzen wollen,
dann müssen Sie in der Workbench des Workflows die Ereigniskopplung für das Ereignis
CREATED eintragen. Was Sie eintragen ist in der folgenden Übersicht dargestellt:

Daten für die Ereigniskopplung

Objekttyp FIPP

Ereignis CREATED

Verbrauchertyp WS00400004

Verbraucher FB SWW_WI_CREATE_VIA_EVENT

Check Funktion

Verbrauchertyp FB

global X

enabled X

Standardaufgabe für die Belegvervollständigung
Die Benutzer, die vorerfaßte Belege vervollständigen, müssen der Aufgabe “Vorerfaßten Beleg
vervollständigen” (TS00407848) zugewiesen werden. Zu diesem Zweck legen Sie die
OrgObjekte im PD oder über die Workbench des Workflow an. Diesen ordnen Sie die
entsprechenden Benutzer und die obengenannte Standardaufgabe zu.
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Belegvorerfassung und -freigabe mit Workflow
Verwendung
Workflow-Muster
Für die Belegvorerfassung werden mehrere Workflow-Muster ausgeliefert: ein Workflow-
Rahmen (WS10000051) und fünf Subworkflows. Im Customizing der Finanzbuchhaltung legen
Sie fest, welches Subworkflow-Muster zur Laufzeit vom Workflow-Rahmen benutzt werden soll.
Sie können dort auch selbstdefinierte Subworkflows eintragen. Diese müssen allerdings
dieselben Daten vom Workflow-Rahmen empfangen und weitergeben wie die Subworkflow-
Muster.

Die Betragsfreigabe kann einstufig, zweistufig oder dreistufig erfolgen, wenn Sie die zu diesem
Zweck ausgelieferten Subworkflow-Muster benutzen möchten (WS10000052, WS10000053,
WS10000054). Wenn Sie mehr als drei Freigabestufen verwenden möchten, können Sie die
Workflow-Muster der Betragsfreigabe kopieren und entsprechend erweitern. Wenn Sie keine
Betragfreigabe durchführen wollen, können Sie ein leeres Subworkflow-Muster (WS20000006)
zuweisen. Für die Kontierungsfreigabe können Sie den vierten der ausgelieferten Subworkflow-
Muster verwenden (WS10000055).

Standardaufgaben
Für die Belegvorerfassung werden drei Standardaufgaben ausgeliefert, die aus dem
Eingangskorb des Workflows angesteuert und in den Workflow-Mustern verwendet werden
können:

� Betragsfreigabe

� Kontierungsfreigabe

� Änderung eines vorerfaßten Belegs, wenn die Freigabe abgelehnt wurde

Sie können über die Kurzbezeichnung “FIPP” nach diesen Aufgaben suchen.

Aktivitäten
Ereigniskopplung für das Ereignis CREATED eintragen
Wenn für den vorerfaßten Beleg eine Belegfreigabe erforderlich ist, wird beim ersten Sichern das
Ereignis CREATED ausgelöst.

In der Workbench des Workflows müssen Sie im Workflow-Rahmen die Ereigniskopplung für
dieses Ereignis eintragen. Was Sie eintragen, ist in der folgenden Übersicht dargestellt:

Daten für die Ereigniskopplung

Objekttyp FIPP

Ereignis CREATED

Verbrauchertyp WS10000051

Verbraucher FB SWW_WI_CREATE_VIA_EVENT

Check Funktion
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Verbrauchertyp FB

global X

enabled X

Organisationsobjekte für die Belegfreigabe anlegen und zuordnen
Die Organisationsobjekte (Organisationeinheiten, Stellen, Planstellen) können entweder im
Organisationsmanagement, über die Workbench des Workflows oder aus dem Customizing der
Finanzbuchhaltung (Freigabeberechtigte) angelegt werden. Im Customizing können Sie der
Workflow-Variante, dem Freigabeweg, dem Betrag und der Freigabestufe OrgObjekte zuordnen,
die Belege abhängig von den dort hinterlegten Kriterien freigeben sollen.

Wenn Sie Organisationseinheiten anlegen, müssen Sie diesen Stellen oder Planstellen
zuzuordnen. Den Planstellen können Sie wiederum Benutzer zuordnen.

Beispiele für Zuordnungen:

Organisationseinheit X < Planstelle Y < Benutzer

Organisationseinheit X < Stelle Y < Planstelle Z < Benutzer

Die für die Betragsfreigabe im Customizing der Finanzbuchhaltung hinterlegten
Organisationsobjekte werden im Hintergrund automatisch der Standardaufgabe Betragsfreigabe
zugeordnet.

Die Organisationsobjekte für die Kontierungsfreigabe und für die Änderung von vorerfaßten
Belegen odrnen Sie im Organisationsmanagement oder über die Workbench des Workflows den
entsprechenden Standardaufgaben explizit zu. Die Aufgabe "Ändern" können Sie stattdessen
auch als generelle Aufgabe definieren (Zusatzdaten � Klassifikation).

Wenn Sie die Kontierungsfreigabe verwenden wollen, ordnen Sie die entsprechenden
Organisationsobjekte z B. der Kostenstelle oder dem SAP-Organisationsobjekt Sachkonto
(BUS3006) im Organisationsmanagement zu.
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Anzeigen Beleg
Verwendung
Sie können sich gebuchte oder archivierte Belege anzeigen lassen.

Voraussetzungen
Sie haben einen Beleg gebucht oder archiviert.

Funktionsumfang
Beim Anzeigen oder Ändern eines Belegs erhalten Sie zunächst ein Übersichtsbild mit den
wichtigsten Informationen aus dem Belegkopf und den Belegpositionen. Lesen Sie hierzu
Belegübersicht [Seite 417].

Aktivitäten
Beleg anzeigen

1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Hauptbuch bzw. Debitoren bzw. Kreditoren � Beleg � Anzeigen.

Sie gelangen auf das Bild Beleg anzeigen: Einstieg.

2. Um einen bestimmten Beleg anzuzeigen, geben Sie folgende Daten ein:

� Belegnummer

� Buchungskreis

� Geschäftsjahr

Das System gibt als Belegnummer die Nummer des zuletzt bearbeiteten Belegs vor. Als
Buchungskreis wird der zuletzt verwendete Buchungskreis vorgeschlagen. Wenn Sie mit
jahresbezogenen Belegnummern arbeiten, wird - je nach Systemeinstellung - auch das
Geschäftsjahr vorgeschlagen.

Beleg suchen
Wenn Ihnen die Belegnummer nicht bekannt ist, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Beleg � Liste.

Sie gelangen auf das Bild Liste Belege.

2. Geben Sie den Buchungskreis, das Geschäftsjahr, die Belegart, das Buchungs- oder
Erfassungsdatum, die Referenznummer, usw. als Selektionsparameter ein.

Sie können außerdem Merkposten anzeigen oder nur nach eigenen Belegen suchen.
Markieren Sie dazu die entsprechenden Felder unter Merkposten mit anzeigen bzw.
Suche nach eigenen Belegen.

3. Um die Belegnummer zu ermitteln, wählen Sie Programm � Ausführen.

Sie erhalten eine Liste.

4. Um den gewünschten Beleg aus der Liste auszuwählen, positionieren Sie Ihren Cursor auf
den betreffenden Beleg und wählen Sie Bearbeiten � Auswählen.
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Das System zeigt zunächst die Belegübersicht an. Um die Details einer Belegposition
aufzurufen, stellen Sie den Cursor auf die betreffende Belegposition und wählen Sie
diese aus.

Zusatzfunktionen
Sie können aus der Beleganzeige einen Antrag auf eine Korrekturbuchung, d. h. einen Antrag
auf Änderung des Belegs, über das Intranet stellen. Wählen Sie hierzu Zusätze � Antrag auf
Korrektur.

Es erscheint ein Intranet-Fenster. Füllen Sie das Formular aus und schicken Sie es ab. Der
Bearbeiter des Antrags wird automatisch vom System ermittelt.

Weitere Informationen zum Antrag auf Korrekturbuchung finden Sie unter Antrag auf
Korrekturbuchung im Intranet [Extern].
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Belegübersicht
Verwendung
Beim Anzeigen oder Ändern eines Belegs erhalten Sie zunächst ein Übersichtsbild mit den
wichtigsten Informationen aus dem Belegkopf und den Belegpositionen. Dabei steht pro
Belegposition eine Anzeigenzeile zur Verfügung. Welche Daten in dieser Zeile gezeigt werden,
entscheiden Sie, indem Sie den Zeilenaufbau festlegen. Lesen Sie hierzu Varianten für den
Zeilenaufbau [Seite 418].

Voraussetzungen
Sie haben den Belegkopf und die Belegpositionen eingegeben.

Funktionsumfang
Um die Belegübersicht anzuzeigen, wählen Sie vom Bild Buchhaltungsbeleg erfassen:
Hinzufügen Belegposition aus Springen � Belegübersicht.

Am Ende der Übersicht befindet sich das Feld S mit der Summe der Solleinträge und das Feld H
mit der Summe der Habeneinträge. Bei den Habeneinträgen steht ein Minuszeichen rechts vom
Betrag, die Solleinträge werden ohne Vorzeichen geführt.

Am Ende der Spalte Betrag zeigt das System die Differenz aus Soll und Haben an. Der Beleg
wird vom System nur gebucht, wenn der Saldo aus Soll und Haben gleich Null ist.

Folgende Bearbeitungsmöglichkeiten stehen Ihnen zur Verfügung:

� Zeilenaufbau der Belegübersicht ändern

Über Einstellungen � Zeilenaufbau können Sie eine Liste der definierten
Zeilenaufbauvarianten aufrufen und aus dieser eine Variante für die Anzeige Ihrer
Belegübersicht auswählen.

Um Zeilenaufbauvarianten zu bearbeiten, wählen Sie Hauptbuch � Umfeld �
Benutzerparameter � Bearbeitungsoptionen.

� Anzeigewährung der Belegübersicht ändern
Wenn Sie mit mehreren Währungen arbeiten, können Sie in der Belegübersicht
zwischen Positionen in Hauswährung und Belegwährung umschalten. Wählen Sie hierzu
Einstellungen � Anzeigewährung.

� Partnergeschäftsbereich eingeben
Aus der Belegübersicht können Sie vor dem Buchen noch nachträglich einen
Partnergeschäftsbereich eingeben. Dieser wird dann in alle nicht automatisch erstellten
Sachkontenpositionen übernommen, denen bisher noch kein Partnergeschäftsbereich
zugeordnet war.
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Varianten für den Zeilenaufbau
Sie haben die Möglichkeit, mehrere Varianten für den Zeilenaufbau zu definieren. In der
Beleganzeige können Sie zwischen den Varianten hin- und herschalten. Wählen Sie in der
Belegübersicht Einstellung � Zeilenaufbau.

Mit einer Variante können Sie sich die Belegposition, die Kontonummer und -
bezeichnung sowie den Buchungsbetrag anzeigen lassen. Mit einer anderen
Variante können Sie sich zusätzlich die Steuerinformationen oder die Kostenstelle
einblenden.

Im Standardsystem sind folgende Varianten für den Zeilenaufbau enthalten:

� Konto/Bezeichnung

� Buchungsschlüssel/Konto/Geschäftsbereich/Bezeichnung/Steuer

� Konto/Zuordnung

� Buchungskreis/Beleg

Sie können diese Varianten im Customizing ändern oder neue hinzufügen.

Wenn Sie eigene Varianten definieren, müssen Sie für jede Variante

� die Felder, die Reihenfolge ihrer Ausgabe (siehe folgende Abbildung, 1) und das
Anzeigeformat festlegen (siehe folgende Abbildung, 2). Wenn ein Feld nicht in seiner
vollen Länge ausgegeben werden soll, können Sie den anzuzeigenden Bereich über das
Anzeigeformat bestimmen.

� die Bezeichnung Ihrer Variante und die Spaltenüberschriften für die Ausgabe der Felder
festlegen (siehe folgende Abbildung, 3)

� die Bezeichnung und die Spaltenüberschriften übersetzen, falls Sie mit den Funktionen,
in denen die Variante benutzt wird, auch in einer Fremdsprache arbeiten

BSL/Konto/Gsber/Bez./SteuerAA

Bezeichnung
Offset . . . . . . . . . . . . . . . . .
Anzeigelänge.. . . . . . . . . .
Abstand . . . . . . . . . . . . . . . .
Dezimalstellen. . . . . . . . . .
Datentyp . . . . . . . . . . . . . .
Referenztabelle. . . . . . . . .
Referenzfeld. . . . . . . . . . . .

CHAR

19
1
0

Zeilenaufbau . . . . .

Feldname Bezeichnung
-------------
BUZEI
BSCHL
UMSKZ
GSBER
KONTO
KOBEZ
MWSKZ
ANZMW

Position
Buchungsschlüssel
Sonderhauptb. Kennz.
Geschäftsbereich
Konto
Bezeichnung
Steuerkennzeichen
Betrag

----------------------------

1

3

Anzeigenformat

2

Wenn die Bezeichnungen oder Spaltenüberschriften zu einer Variante fehlen, weist
Sie das System durch eine Meldung in der Anzeigefunktion darauf hin.
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In der folgenden Abbildung sehen Sie die Informationen eines Belegs angezeigt mit
dem Zeilenaufbau Konto/Bezeichnung. Die Spaltenüberschrift für die Bezeichnung
des Kontos wird entsprechend der Definition mit Abstand 1 und der Anzeigelänge 19
ausgegeben. Für die Anzeige des Betrags ist die Spaltenüberschrift und der
entsprechende Anzeigebereich systemintern vorgegeben. Diesen Bereich können
Sie nicht definieren.

Abstand 1

Betrag in DM
150,00 
131,58-
18,42-

Belegnummer . . . .100000001 Buchungskreis . . . .0001 Geschäftsjahr . . .1999
Belegdatum. . . . . .13.03.1998 Übergreifd.Nr.  . . . .
Referenz . . . . . . . . Soll/Haben . . . . . . 150,00
Währung . . . . . . . .DM

Pos BS Gsbe Kontonr ----- Bezeichnung ---------- MW ----- Steuer ----
001 01 12300 Busch Elektro GmbH. A1 18,42-
002 50 1000 0000800000 Umsatzerlöse Inland A1
003 50 1001 0000175000 Umsatzerlöse Ausgang>

Anzeigenlänge 19
vorgegebener

Bereich

4
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Einzelpostenanzeige
Verwendung
Neben der Anzeige des gesamten Belegs haben Sie in der Komponente Finanzbuchhaltung (FI)
die Möglichkeit, sich die einzelnen Belegpositionen, die auf ein Konto gebucht wurden,
anzusehen. Die Belegpositionen aus Sicht des Kontos werden in der Komponente FI
Einzelposten genannt.

Das System enthält bereits zu allen Funktionen die notwendigen Festlegungen. Da die
Funktionen die Bearbeitung der Einzelposten wesentlich vereinfachen können, sollten Sie
überprüfen, ob die SAP-Voreinstellungen Ihren firmenspezifischen Anforderungen entsprechen.

Funktionsumfang
Für die Einzelpostenanzeige stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Varianten zum Zeilenaufbau
Wenn Sie Einzelposten ansehen oder ändern, wird Ihnen zunächst ein Übersichtsbild mit
einer Zeile pro Posten angezeigt. Welche Daten in dieser Zeile gezeigt werden,
entscheiden Sie, indem Sie den Zeilenaufbau festlegen. Sie haben die Möglichkeit,
mehrere Varianten zu definieren.

� SummenfunktionZusätzlich zur Summe aller Posten können Sie sich Teilsummen, z. B.
Summen pro Währung, pro Geschäftsbereich oder Belegart, anzeigen lassen. Legen Sie
im System fest, für welche Felder diese Teilsummen gebildet werden sollen.

� Selektionsfunktion
Bevor Sie die Einzelpostenanzeige aufrufen, können Sie bereits festlegen, welche
Posten Sie sehen wollen. Wenn Sie die Selektionsfunktion auswählen, werden Ihnen
Felder zur Auswahl angeboten. Über diese Felder geben Sie Selektionskriterien an, nach
denen Einzelposten selektiert und angezeigt werden sollen. Sie können im System
festlegen, welche Felder für diese Funktion in Frage kommen.

� Sortierfunktion
Sie haben die Möglichkeit, die Posten zu sortieren. Legen Sie dafür im System fest, nach
welchen Feldern das Sortieren möglich sein soll. Wenn Sie die Sortierfunktion aufrufen,
erhalten Sie eine Liste der sortierfähigen Felder, unter denen Sie eine Auswahl treffen
können.

� Suchfunktion
Sie haben außerdem die Möglichkeit, nach Posten zu suchen. Dazu werden Ihnen
Felder angeboten, über die Sie Vergleichswerte eingeben können. Welche Felder bei
einer Suche berücksichtigt werden sollen, können Sie im System festlegen.

Jeder Benutzer sollte durch die genannten Funktionen bei seiner speziellen Aufgabe unterstützt
werden. Ein Debitorenbuchhalter, der für die Kundenmahnungen zuständig ist, benötigt
beispielsweise in der Einzelpostenanzeige Mahninformationen. Dieser Sachbearbeiter wird einen
Zeilenaufbau mit den entsprechenden Informationen wünschen. Für einen Kredit-Controller sind
verdichtete Informationen von Bedeutung. Er wird daher zunächst über ein Summenblatt die
gewünschten Informationen ansehen wollen.
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Damit jeder Sachbearbeiter sofort nach Aufruf der Einzelpostenanzeige oder -änderung die für
ihn relevanten Informationen bekommt, können Sie Vorschlagswerte in Benutzerstammsätzen
festlegen. Dazu zählen die Variante zum Zeilenaufbau, die Summenvariante und das Startbild,
das bei Aufruf der Funktionen zur Einzelpostenanzeige benutzt wird.

Siehe auch:
Varianten für den Zeilenaufbau bei der Einzelpostenanzeige [Seite 422]

Summenvarianten [Seite 425]

Felder für die Selektion, Sortierung und Suche [Seite 427]

Sortierfolge [Seite 428]
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Varianten für den Zeilenaufbau bei der
Einzelpostenanzeige
Bei der Einzelpostenanzeige können Sie aus mehreren Varianten für den Zeilenaufbau
auswählen.

Wenn Sie in der Einzelpostenanzeige zu einem Debitorenkonto den Zeilenaufbau
Standard auswählen, werden Ihnen die wichtigsten Daten aus dem Belegkopf und
aus den Belegpositionen angezeigt. Dazu gehören z.  B. Belegnummer, Belegart,
Mahnsperre, Mahnschlüssel, Betrag und Ausgleichsbelegnummer.

Wenn Sie die Variante mit Zahlungsbedingungen auswählen, werden Ihnen neben
der Belegnummer, dem Betrag und der Ausgleichsbelegnummer alle Informationen
zu den Zahlungsbedingungen angezeigt.

Im Standardsystem sind die oben genannten und weitere Varianten definiert. Sie können diese
Varianten ändern oder neue hinzufügen.

Ihre Varianten können Sie für einzelne Kontoarten oder allgemein für alle Kontoarten definieren.

Zusätzlich zu den Informationen in den Zeilen können Sie sich weitere Felder einblenden lassen.
Die möglichen Zusatzfelder sind im System bereits angegeben. Sie werden über ein
Auswahlfenster in der Anzeige angeboten.

Wenn Sie andere als die im Standardsystem vorgeschlagenen Felder benötigen, müssen Sie
diese getrennt nach Kontoart im System angeben. Zusätzlich können Sie die Reihenfolge der
Felder im Auswahlfenster bestimmen. Stellen Sie dazu diejenigen Felder, die Sie am häufigsten
benötigen, an den Anfang der Feldliste.

Eigene Varianten definieren
Wenn Sie eigene Varianten definieren wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Legen Sie die Felder, die Reihenfolge ihrer Ausgabe (siehe folgende Abbildung, 1) und das
Anzeigeformat fest (siehe folgende Abbildung, 2). Über das Anzeigeformat können Sie
festlegen, daß der Inhalt eines Feldes nur teilweise ausgegeben werden soll.

2. Geben Sie die Bezeichnung Ihrer Variante (siehe folgende Abbildung, 3) und die
Spaltenüberschriften für die Ausgabe der Felder (siehe folgende Abbildung, 4) ein.

3. Übersetzen Sie die Bezeichnung und die Spaltenüberschriften, falls Sie mit den Funktionen,
in denen Sie die Variante verwenden, auch in einer Fremdsprache arbeiten.
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š 3
Feldname Bezeichnung
-------------
ZUONR
BELNR

----------------------------

UMSKZ
BSCHL

WAERS
WRSHB
AUGBL

BLDAT

Zuordnung
Belegnummer

Sonderhauptb. Kennz.

Belegart
Belegdatum
Buchungsschlüssel

Währung
Betrag

1

3StandardZeilenaufbau . . . . .A0

Ausgleichsbeleg
Offset . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Anzeigelänge. . . . . . . . . . .
Abstand . . . . . . . . . . . . . . . .
Dezimalstellen. . . . . . . . . .
Datentyp . . . . . . . . . . . . . . .
Referenztabelle. . . . . . . . .
Referenzfeld. . . . . . . . . . . .

3
1
0

Anzeigeformat

CHAR

12

Ausgleichsbeleg

BLART
7

In der folgenden Abbildung sehen Sie die Definitionen zum Standardzeilenaufbau.

š 3
Spaltenüberschrift

ZUONR BELNR
BLART BLDAT
BSCHL UMSKZ
WAERS ANZMW

Zuordnung Belegnummer
Belegart Belegdatum
Buchungsschlüssel Sonderhauptb. Kennz.
Währung Betrag

4

StandardZeilenaufbau . . . . .A0

Felder
A

E
G

C

Zuordnung
A________

Belegnr
B_____

BA
C__

Belegdatum
D_________

BS
E__

SHB
F___

Wrg
G___

Betrag
H_____

Aug
I___

I AUGBL Ausgleichsbeleg

Wenn Sie den Standardzeilenaufbau in der Einzelpostenanzeige auswählen, werden
Ihnen die Positionsinformationen wie in der folgenden Abbildung angezeigt. Die
Spaltenüberschrift wird aus der Definition (siehe vorstehende Abbildung, 4)
übernommen. Das Feld Ausgleichsbelegnummer wird verkürzt ausgegeben, da nur
die letzten Ziffern benötigt werden. Die Ausgleichsbelegnummer wird ab der achten
Stelle (Offset 7), in der Länge 3, mit Abstand 1 zur vorherigen Spalte (siehe
vorstehende Abbildung, 1) ausgegeben.
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š 3 0000012300 GrundlisteDebitor
Busch Elektro GmbH
Lüdenscheid Posten 62

19920110 0100001034 AB 10.01.92 01
19920318
19920318

1600000050
1600000050

DA
DA

18.03.92
18.03.92

01
01

DM
DM

100,00
200,00

19920319
19920323
19920323

0100000477
0100000502
1600000051

AB
AB
DA

19.03.92
23.03.92
23.03.92

01
03

16 DM
DM
DM

500,00-

100,00
1.000,00

verkürzte
 Ausgabe

definierte
Spalten-

 Überschrift

BABelegnrZuordnung Belegdatum BS SHB Betrag

DM 300,00

Wrg Aug

876
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Summenvarianten
In der Einzelpostenanzeige können Sie unter verschiedenen Gesichtspunkten Teilsummen
bilden. Für die Summierung können Sie die definierten Summenvarianten benutzen oder in der
Einzelpostenanzeige selbst die Felder und deren Reihenfolge für die Summierung auswählen. Im
System ist bereits angegeben, welche Felder dazu angeboten werden. Diese Vorgabe können
Sie ändern.

In der folgenden Abbildung wurden die Einzelposten mit der Summenvariante
"Belegart Buchungsschlüssel" summiert. Die Abbildung zeigt die Summen für die
einzelnen Buchungsschlüssel für die Belegart DA.

š 3Debitor 0000012300
Busch Elektro GmbH
Lüdenscheid

-------------------------

Rechnung. . . . . . . . . . . . . . .01
42.730,00

322,30
100,00-

1.000,00-
10.000,00-

Buchungsschlüssel Belegwährung Betrag

1.000,00

DASummen : Belegart
Buchungsschlüssel>

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
Spesen. . . . . . . . . . . . . . . . .
Gutschrift . . . . . . . . . . . . . . .
Sonst. Verbindl. . . . . . . . . . .
Zahlungseingang. . . . . . . . .
Zahlungsdifferenz . . . . . . . .

-------------------- ---------

1.140,00-

Summen-
variante

Anzahl
---------

1
47
2
1
1
1
1

03
11
14
15
16

Zweite
Summen-

 stufe

DM
DM
DM
DM
DM

DM
US$

Für die Summenvarianten definieren Sie die Felder und die Reihenfolge, in der sie für die
Teilsummenbildung benutzt werden. Die folgende Abbildung zeigt die Definition der
Summenvariante, die für die Anzeige in der vorstehenden Abbildung benutzt wurde. Die
Summenvariante bestimmt die Kriterien, nach denen die Teilsummen gebildet werden.

Im Standardsystem sind bereits Summenvarianten definiert. Wenn Sie die vorgegebenen Varianten
ändern oder eigene definieren wollen, müssen Sie

� eine Bezeichnung für Ihre Variante in Ihrer Anmeldesprache eingeben (siehe folgende
Abbildung, 1)

� die Felder, nach denen summiert werden soll, und deren Reihenfolge festlegen (siehe
folgende Abbildung, 2)

SU1

Feldname. . . . . . . . . . . . .

Summierfelder ( in Summierreihenfolge ) -----------------------

Summenvariante . . . . . . . Belegart Buchungsschlüssel-

Feldname. . . . . . . . . . . . .
Feldname. . . . . . . . . . . . .

BLART
BSCHL

Belegart
Buchungsschlüssel

1

2

Für jede Variante können Sie maximal drei Felder angeben, nach denen summiert wird. Die
möglichen Felder werden Ihnen beim Pflegen der Summenvarianten angezeigt.

Außerdem können Sie bestimmen, welche Felder zusätzlich zur Summenvariante zur Bildung von
Teilsummen angeboten werden sollen. Die Felder sind getrennt nach Kontoarten "Debitor",
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"Kreditor" und "Sachkonto" anzugeben. Dadurch können Sie kontoartenspezifisch festlegen,
welche Felder benötigt werden.

In der folgenden Abbildung sehen Sie, welche Felder in der Einzelpostenanzeige zum
Summieren angeboten werden.

š 3
Feldname
-------------

ZUONR

BELNR

UMSKZ

BSCHL

WAERS

WRSHB

FAEDT

BLDAT

 SummierenFeldauswahl

BLART

Debitor

GSBER

BUDAT

DMSHB

ZLSCH
ZLSPR

FILKD

Soll-/Haben-Betrag in Fremdwährung

Bezeichnung
----------------------------

Zuordnungsnummer

Belegnummer

SHB-Kennzeichen

Belegart

Belegdatum
Buchungsschlüssel

Währung

Zahlungsschlüssel

 Listanzeigen

Filialkontonummer

Zahlungssperre

Geschäftsbereich

Buchungsdatum

S/H-Betrag in Hw

Netto-Fälligkeit

Im System sind bereits Felder für diese Summenfunktion vorgesehen. Wenn Sie andere als die
vorgeschlagenen Felder benötigen, müssen Sie sie lediglich für die gewünschten Kontoarten
aufnehmen. Zusätzlich können Sie die Reihenfolge der Felder im Auswahlfenster bestimmen.
Die Felder, die Sie am häufigsten benötigen, werden Sie an den Anfang der Feldliste stellen.
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Felder für die Selektion, Sortierung und Suche
Im System sind bereits Felder für die Selektions-, Sortier- und Suchfunktion vorgesehen. Sie
können diese Vorgabe beliebig ändern. Die Felder werden getrennt für die Kontoarten "Debitor",
"Kreditor" und "Sachkonto" angeben. Damit können Sie kontoartenspezifisch festlegen, welche
Felder relevant sind.

Zusätzlich können Sie die Reihenfolge der Felder im Auswahlfenster bestimmen. Die Felder, die
Sie am häufigsten benötigen, werden Sie an den Anfang der Feldliste stellen.
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Sortierfolge
Beim Anzeigen oder Ändern der Einzelposten werden Ihnen diese zunächst in einer
Standardsortierfolge angezeigt. Die Standardsortierfolge wird systemintern bestimmt. Dazu
benutzt das System bestimmte Felder des Belegs.

In der Einzelpostenanzeige können Sie dann die Sortierfolge wechseln. Dazu werden Felder
angeboten, nach denen sortiert werden kann. Sollten Sie neben den vorgesehenen
Sortierfeldern weitere benötigen, können Sie sie im System angeben.

Standardsortierfolge
Für die Standardsortierfolge benutzt das System einige ausgewählte Belegfelder. Dies sind:

1. Ausgleichsdatum

2. Ausgleichsbelegnummer

3. Zuordnung

4. Geschäftsjahr

5. Belegnummer

Ausgeglichene Posten werden immer nach Ausgleichsdatum und Ausgleichsbelegnummer und
den folgenden Feldern sortiert angezeigt. Ausgleichsvorgänge können so im Zusammenhang
betrachtet werden. Offene Posten werden immer nach dem Feld Zuordnung und den folgenden
Feldern sortiert, da die Felder Ausgleichsdatum und Ausgleichsbelegnummer bei offenen Posten
noch nicht gefüllt sind.

Gruppierung von Einzelposten
Einzelposten von Konten, die zusammen verarbeitet werden sollen, können gekennzeichnet
werden. Dazu wird in das Feld Zuordnung der einzelnen Posten der gleiche Eintrag gestellt.

Der Inhalt des Feldes Zuordnung wird im einzelnen verwendet

� für die Sortierung der Posten beim Anzeigen, Ausgleichen und Ändern

� als Selektionsbegriff

- beim Zahlungsausgleich mit den Funktionen Buchen mit Ausgleich,
Zahlungseingang oder Zahlungsausgang

- für die Kontopflege mit der Funktion Ausgleichen eines Kontos

- für die Funktionen zur Anzeige und Änderung der Einzelposten

� für die Untergliederung eines Kontos pro Diverse (CPD) und eines Zentralkontos

Füllen des Feldes Zuordnung
Den Inhalt des Feldes können Sie frei bestimmen. Sie haben dabei zwei Möglichkeiten:

� Sie können das Feld automatisch durch das System füllen lassen. Dazu müssen Sie im
Stammsatz des Kontos einen Schlüssel eingeben, der die gewünschte Aufbauregel für
das Feld Zuordnung darstellt. Dadurch haben Sie die Möglichkeit, kontenspezifische
Sortierfolgen für die Postenanzeige zu bestimmen.
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� Sie können das Feld manuell beim Erfassen des Belegs füllen, wenn eine Belegposition
nicht gemäß der Aufbauregel aus dem Stammsatz des Kontos gefüllt werden soll.

Die Aufbauregel im Stammsatz gibt an, welcher Eintrag aus dem Belegkopf oder aus der
Belegposition zum Zeitpunkt des Buchens in das Feld Zuordnung zu stellen ist. Die möglichen
Schlüssel und die zugehörigen Aufbauregeln sind im Einführungsleitfaden des Finanzwesens zu
definieren. Im Standardsystem sind bereits Aufbauregeln definiert. Es ist empfehlenswert diese
zu übernehmen.

Im Stammsatz des Sonderhauptbuchkontos "erhaltene Anzahlungen" haben Sie
festgelegt, daß in das Feld Zuordnung beim Buchen die Debitorenkontonummer
eingetragen werden soll. Alle auf diesem Konto gebuchten Belege werden bei
Einzelpostenanzeige am Bildschirm nach Debitorenkontonummer aufsteigend
sortiert angezeigt.

Zuordnungsregeln

Debitoren-Nr.

Regel Bezeichnung
.
.
.

.

.

.

..
031

Erhaltene Anzahlungen

Beleg buchen

Kontosteuerung

.
Sortierfolge
Einzelposten.
.

Zuordng.

Debitor
     .
     .

     .

     .

     .

12300

12300

Sie können den Schlüssel für die Aufbauregel im Stammsatz jederzeit ändern. Die neue
Aufbauregel wird ab dem Zeitpunkt der Änderung wirksam: Alle Posten, die nach der Änderung
gebucht werden, werden bei Einzelpostenanzeige nach der neuen Aufbauregel am Bildschirm
angezeigt. Bei bereits gebuchten Belegen bleibt die Zuordnung jedoch unverändert.

Aufbauregeln für das Feld Zuordnung
Falls Sie eigene Aufbauregeln für das Feld Zuordnung definieren wollen, geben Sie für jede
Regel einen Schlüssel und bis zu vier Felder an, deren Inhalt in das Feld Zuordnung gestellt
werden soll. Die Feldinhalte werden in der Reihenfolge übertragen, in der Sie sie nennen. Sie
können für die Aufbauregel alle Felder des Belegkopfes und alle Felder, die in der betreffenden
Belegposition enthalten sind, verwenden.

Wenn der Inhalt des genannten Feldes nur teilweise in das Feld Zuordnung übertragen werden
soll, können Sie den entsprechenden Teil abgrenzen. Sie können hierzu angeben, ab welcher
Position der Feldinhalt ausgegeben werden soll und wieviele Stellen übertragen werden sollen.

Die Länge der Kostenstelle ist im Standardsystem zehn Stellen. Wenn Sie nun in
Ihrem Unternehmen nur sechsstellige Nummern verwenden, können Sie die ersten



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Sortierfolge

430 April 2001

vier Stellen, die nicht benötigt werden, für die Anzeige abschneiden. Dazu ist für das
Feld Kostenstelle anzugeben, daß ab der fünften Stelle sechs Stellen ausgegeben
werden sollten.

Die Aufbauregeln für das Feld Zuordnung gelten mandantenübergreifend, das heißt
für alle Mandaten.
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Ändern Beleg
Verwendung
Sie können bereits gebuchte Belege ändern. Jedoch sind daran bestimmte Bedingungen
geknüpft, die systemintern vorgegeben sind. Dies ist erforderlich, da beliebige Änderungen an
Belegen zu unerwünschten Manipulationen führen können und dadurch Abstimmarbeiten nicht
mehr möglich sind.

Sie können darüber hinaus eigene Bedingungen in Form von firmenspezifischen
Belegänderungsregeln definieren. SAP empfiehlt jedoch, die Standardregeln zu übernehmen.

Sie können Belege aufrufen und ändern oder aber die Einzelposten zu einem Konto
ändern. Wenn Sie die Einzelposten zu einem Konto ändern möchten, muß das
Konto mit Einzelpostenanzeige geführt werden. Die Änderungsregeln gelten nicht
nur für das Ändern von Belegen, sondern auch für das Ändern von Einzelposten.

Integration
Nähere Informationen über die Integration der Finanzbuchhaltung mit anderen SAP-
Anwendungen finden Sie in der Dokumentation zu den betreffenden Anwendungen.

Funktionsumfang
Das System schützt bestimmte Felder eines gebuchten Belegs vor Änderungen. Zu diesen
Feldern zählen u.a. der Buchungsbetrag, Konto, Buchungsschlüssel, Geschäftsjahr und
Steuerbetrag. Diese Felder sind nicht änderbar, da sie bereits zur Fortschreibung von
Kontensalden führten.

Andere Felder werden bei bestimmten Vorgängen vor Änderungen geschützt. Beim
Nettoverfahren können Sie z. B. beim Buchen der Zahlung den Skontobetrag nicht ändern.

Bei den Feldern, die grundsätzlich geändert werden können, hängt die Änderungsmöglichkeit
von folgenden Faktoren ab:

� Welche Änderungsregeln für Belege hat der Systemverwalter definiert?

� Welche anderen SAP-Anwendungen sind installiert (z.B. Controlling oder Materialwirtschaft)?

� Wie ist die Konfiguration dieser Anwendungen?

Bei einigen Feldern verhindert das System ein Ändern abhängig davon, ob Sie bestimmte
Anwendungen einsetzen. Beispielsweise können Sie die Kontierung auf eine Kostenstelle nicht
mehr ändern, wenn Sie die Kostenstellenrechnung einsetzen.

Alle Belegänderungen werden protokolliert. Dies gilt auch für Änderungen an den Muster- und
Dauerbuchungsurbelegen.

Bei Muster- und Dauerbuchungsurbelegen können Sie jederzeit alle
Zusatzkontierungen ändern. Die genannten Einschränkungen gelten bei diesen
speziellen Belegen nicht.

Sie können sich die Änderungen zu einem Beleg in der Belegübersicht ansehen.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Ändern Beleg

432 April 2001

Aktivitäten
Belegänderungsregeln definieren [Seite 433]

Beleg ändern [Seite 435]Massenänderung von Belegpositionen durchführen [Seite 436]



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Belegänderungsregeln definieren

April 2001 433

Belegänderungsregeln definieren
Verwendung
Sie können für ausgewählte Felder eigene Belegänderungsregeln definieren.

Vorgehensweise
Feldauswahl
1. Um ein Feld mit einer Regel zu versehen, wählen Sie das Feld anhand des Feldnamens in

der Spalte Feldname aus.

Gültigkeitsbereich der Regel definieren
2. Geben Sie an, für welche Kontoart die Regel gelten soll.

Sie können z. B. die Regeln nach kreditorischen und debitorischen Vorgängen
differenzieren. Geben Sie für die Felder des Belegkopfes keine Kontoart an, da die
Änderungsregeln hier generell für alle Kontoarten gelten.

3. Füllen Sie das Feld Vorgangsklasse nur, wenn Sie die Sonderhauptbuchvorgänge Wechsel
oder Anzahlung verwenden. Die Änderungsregeln gelten dann nur für diese speziellen
Vorgänge.

Sie können so z. B das Ändern des Zahlungsfristenbasisdatums für Anzahlungen
verhindern und für Wechsel zulassen.

4. Um Änderungsregeln für spezielle Buchungskreise zu definieren, geben Sie den Buchungskreis
zum gewünschten Feld an. Anderenfalls gilt diejenige Regel, zu der kein Buchungskreis
angegeben wurde.

Änderbarkeit des Feldes bestimmen
5. Um Felder als änderbar auszuweisen, markieren Sie das Feld Feld ist änderbar . Wenn Sie

das Ändern des Feldes grundsätzlich verhindern wollen, dürfen Sie das genannte Feld nicht
markieren.

Voraussetzungen für die Änderbarkeit festlegen
6. Sie können die Änderbarkeit eines Feldes an Bedingungen knüpfen.

Folgende mögliche Bedingungen für eine Feldänderung sind bereits im System
vordefiniert:

� die Buchungsperiode ist nicht abgeschlossen

� die Belegposition ist noch nicht ausgeglichen (bei Konten mit Offene-Posten-Verwaltung)

� die Buchung ist eine Sollbuchung auf ein Debitorenkonto oder eine Habenbuchung auf
ein Kreditorenkonto

� die Buchung ist keine rechnungsbezogene Gutschrift

� die Buchung ist keine Gutschrift aus einer Anzahlung

Für die Kontoart S (Sachkonto) werden die drei letzten Bedingungen nicht
angeboten, da sie nicht relevant sind.
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Wenn eine Bedingung für ein Feld gelten soll, müssen Sie diese für das Feld markieren.
Wenn Sie mehrere Bedingungen markieren, müssen alle für eine Feldänderung erfüllt
sein.

Kontoart Vorgklasse Feldname Buchungskreis Bezeichnung

. . .

S
S
S
S

S

S
S

. . .. . .
BSEG-SGTXT
BSEG-ZUONR
BSEC-BANKL
BSEC-BANKN
BSEC-BANKS
BSEC-BKONT
BSEC-LAND1
BSEC-NAME1
BSEC-NAME2

Text
Zuordnungsnummer
Bankleitzahl
Bankkonto
Bankland
Bankenkontrollschl.
Länderschlüssel
Name 1
Name 2

. . . . . .

S

S

Feldname BSEC-FDLEV Finanzdispo-Ebene

Regel gilt für ... --------------------------------------------------------------------------
Kontoart Debitoren-PositionenD
Vorgangsklasse
Buchungskreis in allen Buchungskreisen

Zahlungen, Rechnungen, Gutschriften, ...

Änderbarkeit des Feldes --------------------------------------------------------------
Feld ist änderbar

Voraussetzungen für die Änderbarkeit ---------------------------------------------
Buchungsperiode nicht abgeschlossen
Belegposition nicht ausgeglichen
Buchung im Soll
Keine rechnungsbezogen Gutschrift
Keine Gutschrift aus Anzahlung
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Beleg ändern
Vorgehensweise
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �

Hauptbuch � Beleg � Ändern.

Sie gelangen auf das Bild Beleg ändern: Einstieg.

2. Geben Sie die gewünschte Belegnummer, den Buchungskreis und das Geschäftsjahr ein.

Das System gibt die Nummer des zuletzt von Ihnen bearbeiteten Belegs und den
Buchungskreis der vorangegangenen Funktion vor.

Wenn Sie das Geschäftsjahr nicht eingeben und die Belegnummer in mehreren
Geschäftsjahren verwendet wird, erscheint ein Zusatzfenster, das die verschiedenen
Belege zur Auswahl anbietet.

3. Wählen Sie Weiter.

Sie gelangen auf das Bild Beleg ändern: Übersicht.

4. Folgende Bearbeitungsoptionen stehen Ihnen zur Verfügung:

� Wenn Sie den Belegkopf ändern wollen, wählen Sie Springen � Belegkopf. Im
Belegkopf können Sie nur zwei Felder ändern: das Feld Referenz und das Feld
Belegkopftext.

� Wenn Sie eine Belegposition ändern wollen, positionieren Sie Ihren Cursor auf die
betreffende Position und wählen Sie sie mit Doppelklick oder über Bearbeiten �
Kopf/Pos. auswählen aus. Die Felder, in denen Sie Änderungen vornehmen können,
sind auf dem Bildschirmbild hervorgehoben dargestellt.

� Wenn Sie die Zeilenvariante der Belegübersicht ändern wollen, wählen Sie Einstellung
� Zeilenaufbau. Es erscheint das Dialogfenster Zeilenaufbau. Positionieren Sie Ihren
Cursor auf das gewünschte Format und wählen Sie es mit Auswählen aus.

5. Sichern Sie Ihre Änderungen mit Beleg � Sichern.
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Massenänderung von Belegpositionen durchführen
Verwendung
Mit dieser Funktion können Sie Belegpositionen bei Debitoren und Kreditoren schneller ändern.
Sie können eine ganze Gruppe von Belegpositionen auf einmal ändern, anstatt die Positionen
der einzelnen Belege ändern zu müssen. Folgende Daten können Sie ändern:

Änderbare Daten

Zahlungsdaten Mahndaten

Zahlungsbedingungen Letzte Mahnung

Zahlsperre (nur Kreditor) Mahnstufe (nur Kreditor)

Zahlweg Mahnsperre

Hausbank Mahnschlüssel

Vorgehensweise
1. Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren

bzw. Kreditoren � Konto � Posten anzeigen/ändern.

Sie gelangen auf das Bild Debitoren bzw. Kreditoren Einzelpostenliste.

2. Markieren Sie im Gruppenrahmen Auswahl der Posten je nach Änderungswunsch einen der
folgenden Posten:

unter Status

– Offene Posten

– Ausgeglichene Posten

� Alle Posten

sowie unter Art

� Normale Posten

– Sonderhauptbuchvorgänge

� Merkposten

� Vorerfasste Posten

� Kreditorische bzw. Debitorische Posten

3. Wählen Sie Ausführen.

4. Markieren Sie die Posten, die geändert werden sollen.

Sie können wahlweise einzelne Posten oder alle Posten markieren. Zur Selektion der
gewünschten Posten können Sie die Liste auf- oder absteigend sortieren sowie darauf
einen Filter setzen.

5. Um die neuen Werte für die Belegpositionen einzugeben, wählen Sie Umfeld �
Massenänderung � Neue Werte.
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Das System zeigt das Dialogfenster Neue Werte an.

6. Geben Sie unter Zahlungsdaten, Mahndaten oder Weitere Daten neue Werte für die
Belegpositionen ein.

7. Um die Massenänderung durchzuführen, wählen Sie Änderungen ausführen.
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Archivieren Beleg
Verwendung
Sie können gebuchte Belege archivieren. Weitere Informationen finden Sie in der SAP-Bibliothek
unter CA - Anwendungsübergreifende Funktionen in Archivierung FI-Belege (FI-GL, FI-AR, FI-
AP) [Extern].

Sie können sich archivierte Belege anzeigen lassen. Lesen Sie hierzu Beleganzeige [Extern].
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Buchungsschlüssel
Definition
Zweistelliger numerischer Schlüssel, der die Erfassung von Belegpositionen steuert. Der
Buchungsschlüssel legt u.a. folgendes fest:

- Kontoart [Extern]

- Sollbuchung oder Habenbuchung

- Gestaltung der Erfassungsbilder

Verwendung
Wenn Sie eine Buchung vornehmen, geben Sie für jede Buchungsposition einen
Buchungsschlüssel an, mit dem Sie festlegen, wie diese Belegposition gebucht wird. Die
Buchungsschlüssel definieren Sie auf Mandantenebene; sie gelten somit für alle
Buchungskreise. Der Buchungsschlüssel bestimmt:

� welche Daten in der Belegposition erfaßt werden können

� wie die gebuchten Daten weiterverarbeitet werden

� wie die erfaßten Daten fortgeschrieben werden.

Die Buchungsschlüssel werden unterschieden in debitorische, kreditorische und
Buchungsschlüssel für Sachkonten. Außerhalb der Komponenten Hauptbuchhaltung (FI-GL)
sowie Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AR/AP) existieren zusätzlich Buchungsschlüssel
für Anlagen und Materialbewegung.

Die folgende Abbildung zeigt den Buchungsschlüssel:

steuert

Der Buchungsschlüssel
steuert, zusammen mit
der Kontonummer,  die
Verbuchung auf Beleg-
zeilenebene.

erlaubte Kontoart
(D, K, S, M, A)

Bildauswahl (Erfassungs-
vorschrift beim Buchen)

umsatzwirksame Buchung

Soll- oder Habenbuchung

SAP liefert im Standard vordefinierte Buchungsschlüssel aus. In der folgenden Tabelle sind
einige Buchungsschlüssel des Standardsystems aufgeführt:

Buchungsschlüssel im Standardsystem
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Buchungsschlüssel Bedeutung

40 Sachkontenbuchung im Soll

50 Sachkontenbuchung im Haben

01 debitorische Rechnungen

11 debitorische Gutschriften

21 kreditorische Gutschriften

25 Kreditorenzahlungen

31 kreditorische Rechnungen

Integration
Die Belegart legt fest, daß Sie auf bestimmte Kontoarten buchen können. Der
Buchungsschlüssel legt fest, welche Kontoart sie bebuchen können. Einen Buchungsschlüssel
können Sie nur für eine in der Belegart zulässige Kontoart eingeben.

Neben den im Standardsystem vordefinierten Buchungsschlüsseln können Sie im Customizing
auch eigene Buchungsschlüssel definieren. Wählen Sie hierzu im Customizing Finanzwesen �
Grundeinstellungen Finanzwesen � Beleg � Belegposition � Steuerung � Buchungsschlüssel
definieren [Extern].

Bevor Sie einen Buchungsschlüssel löschen, stellen Sie sicher, daß dieser nicht im
System verwendet wird.
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Weiterverarbeitung der gebuchten Daten
Die Weiterverarbeitung der gebuchten Daten steuern Sie über den Buchungsschlüssel [Seite
439], indem Sie festlegen, ob der Vorgang ein Zahlungsvorgang ist und welcher Buchungsschlüssel für
die Stornierung eines Belegs verwendet werden soll.

� Zahlungsvorgang
Belegpositionen auf Debitoren- oder Kreditorenkonten, die durch eine Zahlung
entstehen, müssen gekennzeichnet werden. Diese Information wird für die Analyse des
Zahlungsverhaltens und für Zahlungsmitteilungen benötigt.

� Buchungsschlüssel für die Stornierung
Wenn Sie einen Beleg stornieren, wird in den Komponenten FI-GL, FI-AR und FI-AP
automatisch eine Umkehrbuchung erzeugt. Dazu benötigt das System den
Stornobuchungsschlüssel, den Sie zu jedem Buchungsschlüssel angeben. Das System
ermittelt den Stornobuchungsschlüssel anhand des Buchungsschlüssels im zu
stornierenden Beleg.

Siehe auch: Storno [Seite 346]
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Fortschreibung der erfaßten Daten
Nachdem Sie die Daten erfaßt haben, schreibt das System die Daten fort.

Voraussetzungen
Das System benötigt zur Fortschreibung erfaßter Daten folgende Angaben, die für jeden
Buchungsschlüssel [Seite 439] definiert sind:

� die Kontoart, auf die gebucht wird
Dies sind zum Beispiel Debitoren-, Kreditoren-, Sachkonten. Falls Sie die
entsprechenden SAP-Komponenten einsetzen, können Sie außerdem auf Anlagen und
Materialien buchen. Die Kontoart benötigt das System, um das Konto, die Anlage oder
das Material eindeutig zu identifizieren, da dieselben Objektnummern, wie z.B. die
Kontonummer, immer für verschiedene Kontoarten benutzt werden können.

� die Seite des Kontos, auf die gebucht wird

Damit geben Sie an, ob es sich um eine Soll- oder Habenbuchung handelt.

� die Bedeutung, die die Buchung für die Umsatzzahlen hat

Sie müssen angeben, ob die Umsatzzahlen des Kontos fortgeschrieben werden sollen.
Beim Buchen einer Debitorenrechnung sollen z.B. die Umsatzzahlen auf dem Konto
fortgeschrieben werden. Beim Zahlungseingang sollen die Umsatzzahlen nicht
fortgeschrieben werden.

Zum Buchen von Sonderhauptbuchvorgängen (dazu zählen unter anderem Anzahlungen und
Wechsel) wird in den Komponenten FI-GL, FI-AR und FI-AP ein besonderes Verfahren gewählt.
Diese Vorgänge werden auf spezielle Abstimmkonten gebucht und können so getrennt von
anderen Verkehrszahlen ausgewiesen werden. Wenn Sie solche Vorgänge erfassen, benötigt
das System neben dem Buchungsschlüssel ein Sonderhauptbuchkennzeichen [Seite 313]. Mit
dem Sonderhauptbuchkennzeichen teilen Sie dem System mit, um welchen
Sonderhauptbuchvorgang es sich handelt.
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Automatische Buchungen
Das System erzeugt bei bestimmten Vorgängen automatische Buchungen. Dazu gehören zum
Beispiel

� die Ausgangs- und Vorsteuerbuchungen

� Kursdifferenzen

� Skontoaufwendungen und -erträge

Jede automatische Buchung wird durch eine separate Belegposition ausgewiesen. In der
Belegübersicht werden Sie daher neben den manuell erfaßten Belegpositionen auch die
automatisch erzeugten Belegpositionen sehen. Für alle automatischen Buchungen müssen Sie
einmalig definieren, welches Sachkonto zu bebuchen ist und nach welchen Regeln es ermittelt
wird. Beispielsweise können Sie die Steuerbuchung nach den Steuerkennzeichen differenzieren.
Dementsprechend würde das System für jedes Steuerkennzeichen ein separates Sachkonto
bebuchen.

Sie können automatische Buchungen manuell ergänzen. Wenn Sie dies wünschen, müssen Sie
im Stammsatz des automatisch zu bebuchenden Kontos das Nachkontierungsfeld markieren .
Welche Felder zur Nachkontierung angeboten werden, wird über die Feldstatusgruppe im
Stammsatz des Sachkontos bestimmt.

Wenn Sie einen Zahlungseingang mit der gleichnamigen Funktion buchen, werden
mögliche Bankspesen automatisch auf ein Bankspesenkonto gebucht. In der
automatisch erzeugten Belegposition können Sie beispielsweise die Kostenstellen
nachkontieren.
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Vor der Belegbuchung
Nach Eingabe der Belegpositionen und vor Buchen des Belegs können Sie folgende
Arbeitsschritte ausführen:

� Anzeige der Belegübersicht: In der Belegübersicht werden Ihnen der Belegkopf und alle
erfaßten Positionen angezeigt. Sie können den Belegkopf z.B. um einen Referenztext
ergänzen. Von der Übersicht aus können Sie weitere Belegpositionen erfassen und die
erfaßten Belegpositionen aufrufen, um sie zu bearbeiten. Sie können außerdem
Belegpositionen löschen.

� Änderung der Felder in einer Kreditoren,- Debitoren- oder Sachkontenposition:
Ausgenommen sind hierbei Eingaben in den Feldern Bschl (Buchungsschlüssel) und
Konto.

� Nachkontierung: Wenn Sie die Funktion Buchen aufgerufen haben und einzelne
automatisch erzeugte Positionen über den Feldstatus des zugehörigen Sachkontos oder
den Stammsatz eine Nachkontierung verlangen, verzweigt das System automatisch in
die Belegübersicht. Die zu ändernden Zeilen sind dann gekennzeichnet und sie können
bzw. müssen die betroffenen Zeilen ändern.

� Einfügen zusätzlicher Informationen: Das System erzeugt automatisch Belegpositionen.
Sie können in automatisch erzeugte Belegpositionen zusätzliche Informationen (z.B.
Projekt oder Kostenstelle) eingeben, wenn das betreffende Sachkonto ein Nachkontieren
vorsieht oder aber die Definition des Feldstatus dies fordert.

Nachdem Sie alle Belegpositionen in einen Beleg eingegeben haben, können Sie den Beleg
buchen.

Wenn Sie einen Beleg buchen wollen, muß der Saldo aus Soll und Haben gleich Null sein.
Hierbei werden die Kontensalden fortgeschrieben.

Wenn Sie einen Beleg vom System merken lassen, muß er nicht vollständig sein. Es werden
keine Kontensalden  fortgeschrieben und die Daten des Beleges stehen nicht für Auswertungen
zur Verfügung. Eine Belegnummer wird nicht vergeben. Sie merken einen Beleg, wenn Sie bei
der Erfassung unterbrochen werden und die Daten vorübergehend speichern möchten.

Wenn Sie den Beleg vorerfassen, muß er ebenfalls nicht vollständig sein und es werden
ebenfalls keine Kontensalden fortgeschrieben. Die Daten stehen dem System allerdings zeitnah
für Auswertungen zur Verfügung. Es wird eine Belegnummer vergeben. Sie parken einen Beleg
beispielsweise dann, wenn Kontierungen fehlen und Sie diese zu einem späteren Zeitpunkt
vervollständigen möchten. Zur Belegvorerfassung lesen Sie den Abschnitt “Belegvorerfassung”
in der Dokumentation “FI - Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung”.
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Bildgestaltung
Verwendung
Für die einzelnen Funktionen zum Erfassen der Geschäftsvorfälle wurden im System
Bildschirmbilder definiert. Diese Bilder können durch verschiedene Faktoren verändert werden.

Funktionsumfang
� Das System kann Felder automatisch ausblenden. Dies ist von Eingaben abhängig, die

Sie bereits auf vorherigen Bildern der Funktion gemacht haben. Wenn Sie z.B. im
Belegkopf den Währungsschlüssel Ihrer Hauswährung eingeben, blendet das System
die Felder für die Fremdwährungsbeträge in den Belegpositionen aus.

� Jeder Sachbearbeiter kann über die Bearbeitungsoptionen für die Buchhaltung
benutzerabhängig Felder ausblenden. Z.B. können Sie angeben, daß Sie Belege nur in
Hauswährung eingeben wollen. Die Felder Währung und Wertstellung sind dann auf
dem Anforderungsbild der Funktionen nicht mehr enthalten. Auf den Bildern für die
Belegpositionen werden die Felder für die Fremdwährungsbeträge ausgeblendet. Alle
Festlegungen, die die Sachbearbeiter mit Hilfe dieser Funktion treffen, können im
Benutzerstamm abgelegt werden. Weitere Informationen zur Verwendung der Funktion
und zur Eingabe von Vorschlagswerten in den Benutzerstammsatz finden Sie in FI -
Hauptbuchhaltung, FI - Debitoren und Kreditorenbuchhaltung.

� Auch die Daten im Stammsatz des Kontos beeinflussen die Bilder. Ist im Stammsatz eines
Sachkontos festgelegt, daß es nicht steuerrelevant ist, dann ist Steuerkennzeichen im
Belegerfassungsbild nicht enthalten. Sie werden jeweils in den themenspezifischen
Abschnitten darauf hingewiesen, welche Einträge im Stammsatz das Bildschirmbild für
das Erfassen von Belegen beeinflussen.

� Die Bildvariante, die Sie für jeden Buchungskreis angeben, spricht für einige Funktionen
spezifische Bilder an. Für einen italienischen Buchungskreis wird z.B. die Ländervariante
2 gewählt. Damit bekommen Sie zum Erfassen einer Kreditorenposition ein Bild mit
Feldern für die Quellensteuer angeboten. In den Bildern zur Ländervariante 1 sind diese
Felder nicht enthalten. Sie werden in den themenspezifischen Kapiteln auf die
unterschiedlichen Bildvarianten hingewiesen.

� Über die Feldstatusdefinitionen, die im Stammsatz eines Sachkontos und für die
Buchungsschlüssel getroffen werden, können Sie die im System vorhandenen Bilder
anpassen. Dadurch haben Sie die Möglichkeit, kontenspezifisch und abhängig vom
Buchungsschlüssel (Geschäftsvorfall) festzulegen, welche Daten in den Belegpositionen
relevant sind. Dazu geben Sie in Ihren Sachkontenstammsätzen und zum
Buchungsschlüssel an, welche Felder nicht benötigt werden. Zusätzlich legen Sie fest,
ob eine Eingabe in den vorhandenen Feldern zwingend ist. Siehe auch: Bildgestaltung
über Feldstatusdefinition [Seite 448].
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Bildgestaltung über den Buchungsschlüssel
Verwendung
Mit Hilfe des Buchungsschlüssels wird bestimmt, welche Informationen für bestimmte
Geschäftsvorfälle benötigt werden.

Funktionsumfang
Das System stellt Ihnen für die Erfassung von Geschäftsvorfällen verschiedene Funktionen zur
Verfügung:

� Standardfunktionen

Damit können Sie Rechnungen, Gutschriften und beliebige Umbuchungen erfassen.

� Spezielle Funktionen

Damit können Sie Geschäftsvorfälle erfassen, bei denen spezielle Bildschirmbilder, eine
besondere Abfolge von Bildern oder besondere Prüfungen notwendig sind.
Beispielsweise buchen Sie die debitorischen und kreditorischen Anzahlungen mit
speziellen Funktionen.

� Schnellerfassungen

Damit erfassen Sie besonders häufig auftretende Geschäftsvorfälle wie Kreditoren-
Rechnung oder Debitoren-Zahlungseingang.

Für die speziellen Vorgänge wurden die Bilder besonders zugeschnitten. Bei den
Standardfunktionen können Sie über den Buchungsschlüssel die Erfassungsbilder individuell auf
Ihre Geschäftsvorfälle zuschneiden. Dazu geben Sie zu jedem Buchungsschlüssel an, welche
Felder im Bild benötigt werden. Alle nicht benötigten Felder blenden Sie aus. Wenn
Informationen für einen Geschäftsvorfall zwingend benötigt werden, definieren Sie das
entsprechende Feld als Mußfeld. Alle anderen Felder sind eingabebereit, müssen aber nicht
gefüllt werden.

Aktivitäten
Die folgende Abbildung zeigt ein Bild zum Erfassen einer Position zunächst unverändert und ein
weiteres Mal für das Erfassen einer Zahlungsdifferenz. Das Feld Text ist mit einem Fragezeichen
gekennzeichnet. Es muß gefüllt werden (Mußfeld), da für Zahlungsdifferenzen in der Position
erläutert werden soll, wodurch sie entstanden sind. Alle anderen Felder können gefüllt werden;
eine Eingabe ist nicht zwingend. Das Feld Sammelr.Nr wurde ausgeblendet.
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Debitor 12300 Busch Elektro Gmbh
Bukrs. 0001 Gartenstrasse 111
SAP AG Lüdenscheid

Hauptb. 140000

Position 1 / Rechnung / 01
Betrag DM
Steuerkz **

GeschBereich
Zahlungsbed. ZB03

Skontobetrag
Tage/Proz. 14 3,000 30 1000/ 60/

Basisdatum... 10.02.1992
RechnBezugSkontobasis... / /

ZahlwegZahlsperre

Sammelr.NrZuordnung
Text

Nächste Belegposition
Bschl Konto SHBKz Beweg.Art Neuer Bukrs

Debitor 12300 Busch Elektro Gmbh
Bukrs. 0001 Gartenstrasse 111
SAP AG Lüdenscheid

Hauptb. 140000

Position 1 / Rechnung / 01
Betrag DM
Steuerkz **

GeschBereich
Zahlungsbed.

Skontobetrag
Tage/Proz. / /

Basisdatum... 22.02.1994
RechnBezugSkontobasis... / /

ZahlwegZahlsperre

Zuordnung

Nächste Belegposition
Bschl Konto SHBKz Beweg.Art Neuer Bukrs

Text
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Bildgestaltung über Feldstatusdefinition
Verwendung
In jeden Sachkontenstammsatz und zu jedem Buchungsschlüssel können Sie Definitionen zum
Feldstatus eingeben. Über diese Definitionen können Sie die Bildschirmbilder zum Buchen
kontenspezifisch und abhängig vom Geschäftsvorfall gestalten.

Funktionsumfang
Das System verknüpft für die Erfassung einer Belegposition die Definitionen aus dem Konto mit
denen des Buchungsschlüssels und wendet sie auf die Erfassungsbilder an. Daher enthalten die
Bilder für die Erfassung der Belegpositionen abhängig vom Konto und dem verwendeten
Buchungsschlüssel unterschiedliche Felder.

Die folgende Abbildung zeigt zwei Bildschirmbilder zum Erfassen einer Belegposition
auf ein Sachkonto. Im ersten Bild sind alle Felder enthalten; im zweiten Bild sind nur
diejenigen, die zum Buchen auf ein Bankkonto benötigt werden. Für das zweite Bild
wurde im Sachkontenstammsatz Valutadatum zum Mußfeld, Text und Finanzplan zu
Kannfeldern definiert. Einige Felder wurden mit Vorschlagswerten gefüllt. Alle Felder
zu den Zahlungsbedingungen wurden ausgeblendet, da sie für das Buchen auf
dieses Konto nicht relevant sind.
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Gesch.ber......

Nächste Belegposition ----------------------------------------------------------

Kostenst........
Auftrag...........

Konto ............
Buchungskr ..0001

Soll-Buchung / 40 --------------------------------------------------- Position 1

Ohne Sknto..
------------------------------------------------------------------------------

Betrag DM

Material.........
Verkaufsb......
Valutadat.......
Zuordnung....
Text...............

10.04.1992

Bschl.............Konto............

Werk............
Projekt.........
EinkBeleg....
Menge.........
PersNr.........
Fällig am......

SHBKz.. Beweg.Art. Neuer Bukrs

KonsVorg....

Anl.abgang.

Gesch.ber......

Nächste Belegposition ----------------------------------------------------------

Konto ............
Buchungskr ..

Soll-Buchung / 40 ---------------------------------------------------- Position 1

--------------------------------------------------------------------------------------

Betrag DM

Valutadat.......
Zuordnung....
Text...............

10.04.1994

Bschl.. Konto.. SHBKz.. Beweg.Art. Neuer Bukrs

113100
0001

Deutsche Bank
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Definition des Feldstatus
Verwendung
Da für viele Sachkonten die gleichen Felder zum Buchen benötigt werden, empfiehlt es sich, den
Feldstatus für eine Gruppe von Sachkonten zu definieren.

Integration
Die Definition legen Sie unter einer Feldstatusgruppe ab. Den Schlüssel der Gruppe tragen Sie in
den Stammsatz des Sachkontos ein. Die Feldstatusgruppen sind buchungskreisunabhängig, d.h.
sie hängen nicht am Buchungskreis, sondern an der Feldstatusvariante. In der
Standardauslieferung ist für jeden Buchungskreis eine eigene Variante für Feldstatusgruppen
vorhanden. Der Name der Variante ist mit dem Buchungskreis identisch. Jeder Buchungskreis ist
dieser gleichnamigen Variante zugeordnet. Sie können in mehreren Buchungskreisen mit
denselben Feldstatusgruppen arbeiten, wenn diese Buchungskreise derselben
Feldstatusvariante zugeordnet wurden. Beim Buchungsschlüssel definieren Sie den Feldstatus
für jeden Buchungsschlüssel einzeln.

Aktivitäten
Welchen Status ein Feld annehmen soll, legen Sie fest, indem Sie diesen Status markieren.

0001 GruppeBuchungskreis

Text
Rechnungsbezug

Ausblenden

Bankkonten

Musseingabe KanneingabeAllgemeine Daten

Zuordnungsnummer

GR02

Der Vorgang ist bei den Stammsätzen und Buchungsschlüsseln identisch. Beim Definieren
werden Ihnen immer alle Felder, die in den Belegpositionen enthalten sind, angeboten. Damit Sie
nicht für jedes einzelne Feld festlegen müssen, ob es relevant ist, wurden Felder zu Gruppen
zusammengefaßt.

Die Feldgruppe Skontoabzug enthält alle Felder, die Sie zur Erfassung des
Skontobetrages benötigen, wie zum Beispiel den Skontobetrag in Belegwährung und
das Kennzeichen, ob eine Zeile skontorelevant ist.

In den Stammsätzen der Debitoren- und Kreditorenkonten haben Sie keine Möglichkeit, den
Feldstatus zu definieren. Den Status eines Feldes für Buchungen auf diese Konten bestimmen
Sie über die jeweiligen Abstimmkonten.

Über das Abstimmkonto "Verbindlichkeiten Inland" können Sie so die Felder für das
Lieferland und das LZB-Kennzeichen ausblenden, da Sie diese beim Buchen auf
Kreditoren im Inland nicht benötigen.
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Ob Ihre Festlegung für eine Gruppe von Feldern zum Tragen kommt, hängt davon ab, ob Felder
aus der Gruppe in den Erfassungsbildern für die Belegposition enthalten sind. Die
Bildschirmbilder des Systems enthalten abhängig von der Kontoart unterschiedliche Felder. Für
die Feldstatusdefinition werden Ihnen immer alle Felder für alle Kontogruppen angeboten. Falls
Sie beispielsweise im Stammsatz eines Sachkontos den Status eines Feldes bestimmen, wird
Ihre Definition nur wirksam, wenn es sich tatsächlich um ein Sachkontenfeld handelt.

Die Felder für die Zahlungsbedingungen sind nur für debitorische und kreditorische
Belegpositionen relevant. Auf den Bildern für Sachkontenpositionen sind die Felder
dieser Gruppe daher nicht enthalten. Die Felder Kreditorennummer und
Debitorennummer werden nur für die Buchung spezieller Warenbewegungen im
Materialsystem verwendet. Die zugehörigen Felder sind nicht in den Bildern für die
Komponenten FI-GL, FI-AR und FI-AP enthalten.
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Verknüpfung von Feldstatusdefinitionen
Verwendung
Beim Erfassen eines Geschäftsvorfalles verknüpft das System die Feldstatusdefinitionen des
angegebenen Kontos und des Buchungsschlüssels. Dabei nehmen die Felder einer Gruppe den
Status mit der höheren Priorität an.

Integration
Das Ausblenden von Feldern und der Mußstatus haben die höchste Priorität. Der Kannstatus ist
immer zweitrangig.

Wenn Sie also eine Gruppe von Feldern einmal mit dem Kannstatus (z.B. über die Definition zum
Buchungsschlüssel) und ein anderes Mal mit dem Mußstatus versehen oder aber ausblenden
(z.B. über das Konto), dann wird der Kannstatus nicht wirksam.

Im Abstimmkonto für inländische Forderungen sind die Gruppen Text,
Zahlungsbedingungen, Skontoabzug, Rechnungsbezug und Kurssicherung mit dem
Kannstatus versehen. Wird auf ein zugehöriges Debitorenkonto eine Restforderung
gebucht, wird diese Definition mit der Definition des Buchungsschlüssels 06
verknüpft. Über den Buchungsschlüssel wird das Textfeld zum Mußfeld; die Felder
zum Rechnungsbezug und zur Kurssicherung werden ausgeblendet.

Funktionsumfang
Stellt das System beim Verknüpfen der Definitionen Widersprüche fest, dann gibt es eine
entsprechende Meldung aus. Widersprüchlich ist eine Definition, wenn Sie Felder mit einer
Definition ausblenden und mit einer damit zu verknüpfenden Definition mit dem Mußstatus
versehen.

Die folgende Abbildung zeigt mögliche Statusdefinitionen und deren Verknüpfungsergebnis.

Festlegung für Feldstatusdefinition
SachkontoSachkonto KannfeldKannfeld KannfeldKannfeld KannfeldKannfeld

Buchungsschl.Buchungsschl. MußfeldMußfeld AusblendenAusblenden KannfeldKannfeld

ErgebnisErgebnis MußfeldMußfeld AusblendenAusblenden KannfeldKannfeld

Integration mit anderen Anwendungen
Möglicherweise haben Sie Felder ausgeblendet, etwa weil Sie die Komponente Kostenrechnung
nicht im Einsatz hatten. Wenn Sie nun diese Komponente einführen, müssen Sie entsprechend
Ihre Bildgestaltung ändern.

Mit Hilfe der Feldstatusdefinitionen können Sie die nun zusätzlich benötigten Felder jederzeit
einblenden. Die Prüfungen, die für diese Felder vom Programm vorgesehen sind, werden ab
dem Zeitpunkt der Änderung durchgeführt.
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Änderung der Feldstatusdefinition
Für Änderungen an den Feldstatusdefinitionen sollten Sie folgendes beachten:

� Wenn Sie Felder nachträglich ausblenden und über diese Felder bereits Daten gebucht
haben, werden Ihnen diese Daten beim Anzeigen oder Bearbeiten der Belege nicht mehr
ausgegeben.

� Wenn Sie Felder nachträglich als Mußfelder definieren, dann wird beim Ändern von
Belegen eine Eingabe in diesem Feld verlangt.
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Empfehlungen für die Statusvergabe
Wenn Sie den Status der Felder definieren wollen, müssen Sie entscheiden, wo Sie die
Festlegung treffen wollen.

Für Buchungen auf Sachkonten sollten Sie Ihre Festlegungen in den Stammsätzen treffen. Zum
Buchen auf Sachkonten gibt es im Standardsystem nur zwei Buchungsschlüssel, daher können
Sie eine differenzierte Gestaltung der Bildschirmbilder nur über die Stammsätze erreichen. Die
Feldstatusdefinitionen für die Buchungsschlüssel 40 (Sollbuchungen auf Sachkonten) und 50
(Habenbuchungen auf Sachkonten) enthalten daher im Standardsystem den Kannstatus für alle
Felder.

In der Statusleiste für ein Kostenartenkonto können Sie festlegen, daß die Felder für
die Kostenstelle und den Auftrag eingeblendet werden. Diese Felder werden bei
Bankkonten nicht benötigt und daher ausgeblendet. Für Bankkonten blenden Sie
stattdessen die Gruppe zum Valutadatum ein.

Für Buchungen auf Kreditoren- oder Debitorenkonten gibt es im Standardsystem eine Reihe von
Buchungsschlüsseln. Deswegen sollte der Feldstatus über die Buchungsschlüssel differenziert
werden.

Die Festlegungen zum Feldstatus für die Buchungsschlüssel debitorischer
Rechnungen (01) und Zahlungen (15) sind im Standardsystem unterschiedlich.
Vorgangsabhängig wurde festgelegt, welche Felder benötigt werden und ob sie
gefüllt werden müssen. Die Felder für Zuordnungsnummer und Text werden immer
benötigt. Die Zahlungsbedingungen werden beim Erfassen der Rechnung
eingegeben, beim Erfassen des Zahlungseingangs werden sie nicht mehr benötigt.
Über die Festlegungen zum Buchungsschlüssel 15 wurden diese Felder daher
ausgeblendet.

Über die Feldstatusdefinition in den Stammsätzen der Abstimmkonten werden Sie nur die Felder
ausblenden, die nicht vorgangsspezifisch sind und beim Buchen auf ein Kreditoren- oder
Debitorenkonto nicht benötigt werden. Alle anderen Felder müssen mit dem Kannstatus
versehen werden. Eine Steuerung über das Abstimmkonto ist nur bei den
Sonderhauptbuchvorgängen, wie zum Beispiel Anzahlungen und Wechsel, sinnvoll. Bei diesen
Vorgängen wird jeweils auf einem gesonderten Abstimmkonto mitgebucht, daher kann über das
Konto eine differenzierte, auf den Vorgang abgestimmte Feldauswahl erfolgen.

Über die Abstimmkonten für Investmentzahlung und für Anzahlungen auf
Umlaufvermögen können Sie die Bilder zum Buchen folgendermaßen bestimmen:
Für Investmentzahlungen blenden Sie die Felder für die Anlage ein. Für
Anzahlungen auf Umlaufvermögen werden diese Felder nicht benötigt und können
daher über die Statusleiste in den Abstimmkonten ausgeblendet werden.

Die Buchungsschlüssel werden auf Mandantenebene definiert. Sie gelten daher für
alle Buchungskreise. Wenn Sie Felder über die Festlegungen zum
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Buchungsschlüssel ausblenden, sollten Sie darauf achten, daß Sie in keinem
Buchungskreis benötigt werden.
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Vorlagetechniken beim Buchen
Verwendung
Die Referenztechnik ist eine Hilfe zum Erfassen von Belegen. Wenn Sie häufig dieselben Belege
mit gleichen Daten buchen, können Sie Zeit sparen und Eingabefehler vermeiden, indem Sie die
verschiedenen Referenztechniken zum Erfassen von Belegen nutzen.

Funktionsumfang
Folgende Referenztechniken stehen Ihnen zur Verfügung:

� Mit Vorlage buchen [Seite 457]

� Buchen mit Kontierungsmuster [Seite 458]

� Buchen mit Musterbelegen [Seite 463]

� Dauerbuchungen [Seite 469]
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Mit Vorlage buchen
Vorgehensweise
Wenn Sie mit Vorlage buchen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Buchung und den
gewünschten Geschäftsvorfall.

2. Wählen Sie Beleg � Buchen mit Vorlage in der Menüleiste des Bildschirmbildes Beleg
buchen: Kopfdaten.

3. Geben Sie die Belegnummer der Vorlage, z.B. 5100000473, den Buchungskreis (z.B.
0001) und wahlweise das Geschäftsjahr ein.

4. Markieren Sie die gewünschten Verarbeitungsmöglichkeiten:

- Umkehrbuchungen erzeugen

- Sachkontenzeilen erfassen

- Keine Beträge vorschlagen

– Tage/Prozente neu errechnen

- Positionen anzeigen

5. Nach ENTER erscheint das Bild mit den übernommenen Belegkopfdaten.

6. Haben Sie Positionen anzeigen gewählt, werden Ihnen in der Folge alle übernommenen
Belegpositionen angezeigt. Sie können die Positionen korrigieren.

7. Nachdem alle Positionen kopiert wurden, gelangen Sie auf das Übersichtsbild.

8. Wenn die Konten und Beträge korrekt sind, und der Saldo aus Soll und Haben Null
beträgt, buchen Sie den Beleg mit der Funktion Buchen.
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Buchen mit Kontierungsmuster
Verwendung
Wenn Sie häufig dieselben umfangreichen Kontierungen vornehmen, beispielsweise eine
Aufteilung von Beträgen auf mehrere Buchungskreise, Konten oder Kostenstellen, können Sie
die Technik der Kontierungsmuster nutzen, um Erfassungsarbeit zu sparen und Eingabefehler zu
vermeiden.

Die Verwendung von Kontierungsmuster beschränkt sich auf Sachkontenpositionen.
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Kontierungsmuster
Definition
Vorlage für die Belegerfassung, die zur Buchung eines Geschäftsvorfalls systemweit
Vorschlagswerte anbietet. Ein Kontierungsmuster kann eine beliebige Anzahl von
Sachkontenpositionen enthalten und jederzeit geändert oder ergänzt werden. Im Gegensatz zu
Musterbelegen dürfen bei Kontierungsmustern die Sachkontenpositionen unvollständig sein.

Verwendung
Sie können während der Belegerfassung die vorgeschlagenen Daten beliebig ändern, ergänzen
oder löschen. Sie können außerdem beliebig viele Kontierungsmuster aufrufen und dabei
zwischen der normalen Erfassung von Belegpositionen und der Erfassung über
Kontierungsmuster wechseln.

Kontierungsmuster können mit Äquivalenzziffern versehen werden. In diesem Fall wird bei der
Verwendung des Kontierungsmusters nur noch ein Gesamtbetrag vorgegeben, der stets im
gleichen Verhältnis auf die Positionen des Kontierungsmusters verteilt wird.

Kontierungsmuster können buchungskreisübergreifend sein und auch Buchungskreise
fremder SAP-Systeme enthalten. Ebenso zulässig ist es, keinen Buchungskreis anzugeben; in
diesem Fall wird bei der Verwendung des Kontierungsmusters automatisch der zuletzt
angesprochene Buchungskreis gesetzt.

Kontierungsmuster Kosten 1: Positionen

BS BuKr Hauptbuch Jurisdiction Co GsBe Kostenst. Betrag Äq.-zif.

40 0001 4711 1

40 0001 4712 1

40 0003 5814 1

40 0003 5815 1

40 0003 5816 1
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Kontierungsmuster anlegen und ändern
Vorgehensweise
Um ein Kontierungsmuster anzulegen oder zu ändern, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch die Funktion Buchung �
Referenzbelege � Kontierungsmuster.

2. Geben Sie einen Namen für das Kontierungsmuster ein. Unter diesem Namen wird das
Kontierungsmuster im System abgelegt. Wählen Sie anschließend Anlegen oder Ändern.

Beim Anlegen erscheint zusätzlich das Feld Vorlage. Wenn Sie ein vorhandenes
Kontierungsmuster als Vorlage für das neue Kontierungsmuster benutzen wollen,
können Sie dessen Namen hier eingeben. Wenn Sie sich dazu die vorhandenen
Kontierungsmuster anzeigen wollen, verwenden Sie dazu die Werthilfetaste. Bestätigen
Sie Ihre Eingabe.

3. Bearbeiten Sie die Attribute des Kontierungsmusters:

- Währung
Wenn Sie im Kontierungsmuster Beträge vorgeben wollen, geben Sie einen
Währungsschlüssel an. Das Muster kann dann nur bei Buchungen in der
angegebenen Währung verwendet werden. Wenn Sie keine Beträge vorgeben
wollen, lassen Sie den Währungsschlüssel frei. Damit kann das Kontierungsmuster
für beliebige Währungen verwendet werden.

- Kontenplan
Wenn Sie in den Positionen des Kontierungsmusters keinen Buchungskreis
vorgeben wollen, die Existenz der angegebenen Konten aber überprüft werden soll,
geben Sie einen Kontenplan an.

- Mustertext
Wenn Sie das Kontierungsmuster mit einer Erläuterung versehen wollen, können Sie
einen Mustertext erfassen. Beachten Sie dabei bitte, daß der Text, ähnlich wie ein
Belegkopftext, nicht sprachenabhängig ist.

- Berechtigung
Wenn Sie das Kontierungsmuster gegen Anzeigen, Ändern und Verwendung durch
unbefugte Benutzer schützen möchten, tragen Sie eine Berechtigungsgruppe ein.

– Steuern an
Wenn Sie dieses Feld markieren, errechnet das System beim Buchen die Steuer
automatisch.

- Äquivalenz an
Wenn Sie die die Verteilung eines Gesamtbetrages über Äquivalenzziffern auf
mehrere Positionen festlegen wollen, markieren Sie das Feld Äquivalenz. Bei der
Verwendung des Musters ist dann ein Betrag vorzugeben, der gemäß der
angegebenen Äquivalenzziffern auf die Positionen verteilt wird.

4. Wählen Sie über Springen � Positionen die Erfassungsmaske für die Positionen des
Kontierungsmusters.
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Solange noch keine Position erfaßt wurde, können Sie die Erfassungsmaske variieren.
Über Einstellungen � Erfassungsmaske können Sie eine Maske auswählen, die die von
Ihnen benötigten Felder enthält.

5. Erfassen Sie die Positionen mit den Daten, die beim Buchen vorgeschlagen werden
sollen.

6. Sichern Sie Ihre Eingaben.
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Kontierungsmuster bei der Belegerfassung verwenden
Voraussetzungen
Sie haben die Belegkopfdaten eingegeben.

Vorgehensweise
Um ein Kontierungsmuster bei der Belegerfassung zu verwenden, gehen Sie folgendermaßen
vor:

1. Um ein Kontierungsmuster aufzurufen, wählen Sie über Springen  �
Kontierungsmuster oder über die Drucktaste KontMuster. Es erscheint ein Dialogfenster,
auf dem Sie den Schlüssel des gewünschten Kontierungsmusters eingeben.

Um bei dem Verfahren einen Dialogschritt einzusparen, können Sie alternativ auch über
die Eingaben in der Fußzeile ein Kontierungsmuster aufrufen. Geben Sie dazu in der
Gruppe Erste Belegposition den Buchungsschlüssel 00 und im Feld Konto den Namen
des Kontierungsmusters ein. Bestätigen Sie dann Ihre Eingabe.

2. Sie sehen nun das Kontierungsmuster, so wie es erfaßt worden ist.

Weitere Informationen zur Gestaltung von Erfassungsmasken finden Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) “Grundeinstellungen Finanzwesen” im Arbeitsschritt
Kontierungsmuster: Erfassungsmasken definieren. Über den IMG können Sie auch
eigene Erfassungsmasken definieren.

Sie können die vorgeschlagenen Daten beliebig ändern, ergänzen oder löschen. Sie
können auch weitere Positionen hinzufügen, ohne daß ein Wechsel in die normale
Erfassung notwendig ist.

Wenn Sie ein Kontierungsmuster mit Äquivalenzziffern verwenden, dann können Sie in
den Positionen keine Beträge erfassen. Stattdessen erscheinen im Kopfteil der Maske
zwei Eingabefelder, in denen Sie den zu verteilenden Soll-Betrag oder Haben-Betrag
angeben. Die Verteilung der Beträge auf die Positionen wird vom System vorgenommen.

3. Nach dem Bearbeiten des Kontierungsmusters können Sie entweder in die normale
Erfassung zurückkehren oder den Beleg direkt buchen.

Um in die Erfassung zurückzukehren, wählen Sie Zurück. In der Regel gelangen Sie
auf die Belegübersicht. Lediglich, wenn Sie das Kontierungsmuster aus der OP-
Bearbeitung in einer Ausgleichstransaktion aufgerufen haben, gelangen Sie wieder
zurück in die OP-Bearbeitung.

Um den Beleg direkt zu buchen, wählen sie Sichern. Sofern keine Fehler festgestellt
werden, wird der Beleg gebucht.
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Buchen mit Musterbelegen
Verwendung
Als Referenzbelege können Sie speziell für diesen Zweck erfaßte Musterbelege verwenden.

Integration
Musterbelege haben ein eigenes Belegnummernintervall. Wenn Sie einen Musterbeleg erfassen
und buchen, speichert das System den Beleg, schreibt jedoch keine Verkehrszahlen fort. Das
Belegnummernintervall für Musterbelege definiert Ihr Systemverwalter. Das System ordnet jedem
Musterbeleg eine Belegnummer aus diesem Intervall zu.

Funktionsumfang
Beim Erfassen können Sie sich die Daten eines anderen Belegs vorschlagen lassen. Sie können
Positionen dieses Referenzbelegs:

� ohne Änderungen übernehmen

� zur Umkehrbuchung verwenden

� verändern

� weglassen

� ergänzen

Durch den Musterbeleg werden im Gegensatz zum Buchhaltungsbeleg keine Verkehrszahlen
fortgeschrieben. Er dient lediglich als Datenquelle für einen Buchhaltungsbeleg. Dies hat den
Vorteil, daß Sie den Musterbeleg ändern oder ergänzen können. Der Musterbeleg ist dem
Buchhaltungsbeleg also immer dann vorzuziehen, wenn Sie einen Referenzbeleg benötigen, den
Sie individuell gestalten wollen.

Sie benutzen einen Musterbeleg als Referenzbeleg, in dem die Verteilung auf
mehrere Kostenstellen vorgesehen ist. Wenn Sie nun auf andere Kostenstellen
verteilen wollen, können Sie die Werte im Musterbeleg ändern. Würden Sie einen
Buchhaltungsbeleg als Referenzbeleg nutzen, wäre diese Änderung nicht möglich,
da Sie dazu buchhalterisch relevante Kontierungen ändern müßten.

Musterbelege erfassen Sie mit einer speziellen Funktion, damit diese Belege nicht versehentlich
als Buchhaltungsbelege gebucht werden können.

Wenn Sie einen Musterbeleg speichern, vergibt das System automatisch eine Nummer für
diesen speziellen Beleg. Dazu verwendet es den Nummernkreis X2. Dieser Nummernkreis darf
nur vom System benutzt werden. Sie dürfen ihn daher keiner Belegart zuordnen. Sie müssen
diesen Nummernkreis in allen Buchungskreisen einrichten, in denen mit Musterbelegen
gearbeitet wird. Für den Nummernkreis müssen Sie den Schlüssel X2 verwenden.
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Musterbeleg eingeben
Vorgehensweise

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Buchung � Referenzbelege
� Musterbeleg.

2. Geben Sie Belegkopfdaten und Belegpositionen ein.

3. Buchen Sie den Beleg wie gewöhnlich.
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Musterbeleg anzeigen
Vorgehensweise

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Beleg � Referenzbelege �
Musterbeleg � Anzeigen.

2. Geben Sie die Belegnummer, den Buchungskreis oder das Geschäftsjahr des
Musterbeleges an.

3. Bestätigen Sie Ihre Eingabe.
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Musterbeleg ändern
Vorgehensweise

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Beleg � Referenzbelege �
Musterbeleg � Ändern.

2. Geben Sie die Belegnummer, den Buchungskreis oder das Geschäftsjahr des
Musterbelegs ein.

3. Ändern Sie Belegpositionen des Musterbelegs. Mit Ausnahme der folgenden Felder
können Sie alle Felder ändern:

� Buchungsschlüssel

� Kontonummer

Sie können auch den Betrag ändern: Sie können beispielsweise einen Musterbeleg für
Ihre monatliche Telefonrechnung eingeben und den Betrag jeden Monat ändern. Weitere
Informationen zum Ändern von Belegen finden Sie in Beleg ändern [Seite 435].

4. Um den Beleg zu sichern, wählen Sie Beleg � Sichern.
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Musterbeleg löschen
Vorgehensweise

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Beleg � Referenzbelege
� Musterbeleg löschen.

2. Geben Sie die Programmabgrenzungen ein.

Sie können - wenn gewünscht - zunächst einen Testlauf durchführen, der Ihnen eine
Liste der löschbaren Belege erzeugt. Diese Liste können Sie auch drucken.

Wenn Sie sicher sind, daß Sie die ausgewählten Musterbelege löschen möchten,
entfernen Sie die Markierung beim Feld Testlauf.

3. Wählen Sie Programm � Ausführen.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Mit Musterbeleg buchen

468 April 2001

Mit Musterbeleg buchen
Verwendung
Wenn Sie mit Musterbelegen buchen, können Sie Zeit sparen, da Sie die Daten aus bereits
gebuchten Belegen verwenden.

Vorgehensweise
Wenn Sie mit einem Musterbeleg buchen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Buchung und einen
bestimmten Geschäftsvorfall.

2. Wählen Sie anschließend Beleg � Buchen mit Vorlage.

3. Geben Sie die Belegnummer (z.B. 1000186) den Buchungskreis (z.B. 0001) und
wahlweise das Geschäftsjahr ein.

4. Beim Buchen eines Musterbeleges haben Sie folgende Möglichkeiten:

– Umkehrbuchungen erzeugen

– Sachkontenzeilen erfassen

– Keine Beträge vorschlagen

– Tage/Prozente neu berechnen

– Positionen anzeigen

5. Nachdem Sie Ihre Eingabe bestätigt haben, erscheint das Bild mit den übernommenen
Belegkopfdaten.

6. Haben Sie Positionen anzeigen gewählt, werden Ihnen in der Folge alle übernommenen
Belegpositionen angezeigt. Sie können diese Positionen korrigieren.

7. Nachdem alle Positionen kopiert wurden, gelangen Sie auf das Übersichtsbild.

8. Wenn die Konten und Beträge korrekt sind, und der Saldo aus Soll und Haben Null
beträgt, buchen Sie den Beleg mit der Funktion Buchen.
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Dauerbuchung
Definition
Periodisch wiederkehrende Buchung, die das Dauerbuchungsprogramm aufgrund von
Dauerbuchungsbelegen vornimmt. Das Verfahren der Dauerbuchung ist vergleichbar mit dem
Dauerauftrag, der einer Bank zum Abbuchen von Miete, Beitragszahlungen oder
Darlehenstilgungen gegeben wird.

Verwendung
Dauerbuchungen führen Sie für regelmäßig wiederkehrende Geschäftsvorfälle, wie z. B. Miete
und Versicherungsbeiträge, durch. Dabei bleiben folgende Daten unverändert:

� Buchungsschlüssel

� Konto

� Beträge

Diese gleichbleibenden Daten hinterlegen Sie in einem Dauerbuchungsurbeleg. Dies ist ein
Beleg, der nicht zur Fortschreibung von Verkehrszahlen führt. Mit Hilfe dieses Belegs erzeugt
das Dauerbuchungsprogramm Buchhaltungsbelege.

Struktur
Ein erfaßter Dauerbuchungsurbeleg dient dem System als Vorlage. Er ist kein
Buchhaltungsbeleg und verändert daher auch nicht den Kontostand.

Mit ihm legen Sie fest, wann eine Buchung erzeugt werden soll. Für die Terminierung haben Sie
zwei Möglichkeiten. Die Buchungen können periodisch oder aber zu einem bestimmten Termin
vorgenommen werden:

� Für periodische Buchungen geben Sie in den Dauerbuchungsurbeleg den ersten und
den letzten Tag der Ausführung sowie einen Abstand in Monaten an.

� Wenn Sie bestimmte Termine vorgeben wollen, geben Sie im Dauerbuchungsurbeleg
einen Ausführungsplan an. Zu diesem Ausführungsplan hinterlegen Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) die gewünschten Termine. Wählen Sie hierzu
Grundeinstellungen Finanzwesen � Beleg � Dauerbuchungen und danach die
Arbeitsschritte Ausführungspläne definieren sowie Ausführungstermine eingeben.

Integration
Zum Buchen von Dauerbelegen müssen Sie in den Buchungskreisen, in denen damit gearbeitet
wird, einen eigenen Nummernkreis einrichten. Für den Nummernkreis müssen Sie den Schlüssel
X1 verwenden. Das System nimmt die Nummern für den Dauerbuchungsurbeleg aus diesem
speziellen Nummernkreis.

Das Programm SAPF120 erstellt anhand der Dauerbuchungsurbelege die Buchhaltungsbelege.
Sie müssen es in regelmäßigen Abständen starten. Es prüft jeden Dauerbuchungsurbeleg
daraufhin, ob ein Beleg zu erstellen ist.
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Buchungskreisübergreifende Vorgänge können mit dem Dauerbuchungsprogramm
nicht gebucht werden.
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Ablauf bei Dauerbuchungen
Ablauf
Die Verwendung von Dauerbuchungen erfordert folgende Schritte:

1. Sie erfassen einmalig einen Dauerbuchungsurbeleg. In diesen Beleg geben Sie die
Daten für die Buchung der Buchhaltungsbelege, wie Betrag, Kontonummer und
Buchungsschlüssel, ein. Außerdem geben Sie steuernde Informationen, wie Tag der
ersten Ausführung, Tag der letzten Ausführung und Daten für die Terminierung, an.

2. In den gewünschten Abständen starten Sie das Dauerbuchungsprogramm. Es ermittelt,
welche Dauerbelege bearbeitet werden müssen und erstellt eine Batch-Input-Mappe, die
folgendes enthält:

- Daten, um die Buchung der Buchhaltungsbelege durchzuführen

- Daten zur Fortschreibung der Dauerbelege. Dazu zählen u.a. der nächste
Ausführungstermin, die Anzahl der Ausführungen und ggf. ein Löschkennzeichen

3. Sie spielen die Batch-Input-Mappe ab. Dabei werden die Buchhaltungsbelege gebucht,
die Verkehrszahlen der beteiligten Konten und die Dauerbelege fortgeschrieben.
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Dauerbeleg erfassen und buchen
Vorgehensweise
Um Dauerbelege zu erfassen, gehen Sie vom Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch aus
wie folgt vor:

1. Wählen Sie Buchung � Referenzbelege�� Dauerbeleg.

Sie gelangen auf das Bild zur Erfassung eines Dauerbuchungsurbelegs.

2. Geben Sie einen Buchungskreis ein.

3. Geben Sie den ersten und letzten Tag ein, an dem Belege gebucht werden sollen.

4. Wählen Sie den Ausführungsrhythmus in Monaten. Alternativ können Sie einen
Ausführungsplan angeben.

Wenn Sie die Positionsbeträge und/oder Steuerbeträge mit festem Umrechnugskurs
berechnen wollen, setzen Sie die Kennzeichen Beträge auch in Hauswährung
übernehmen und Steuerbeträge auch in Hauswährung übernehmen. Ansonsten ermittelt
das System jeweils automatisch den aktuellen Kurs

Es ist hierbei unerheblich, ob die Umrechnung der Steuerbeträge mit Hilfe des
Belegkopfkurses oder mit einem auf dem Steuerbild vorgeschlagenen oder manuell
eingegebenen Kurs erfolgt ist.

Wenn alle Hauswährungsbeträge manuell erfaßt wurden, sollten Sie beide
Kennzeichen setzen.

5. Geben Sie mindestens Belegart und Währung ein.

Das Buchungsdatum und Belegdatum wird automatisch vom Dauerbuchungsprogramm
in den Buchhaltungsbeleg eingesetzt. Dazu verwendet das Programm das Datum, das
zum Zeitpunkt der Programmausführung im Feld Nächste Ausführung am steht.

6. Geben Sie in der letzten Zeile des Bildschirmbildes den Buchungsschlüssel (Bschl) und
das Konto für die erste Belegposition ein. Wählen Sie weiter.

7. Geben Sie nun die Belegpositionen wie in anderen Belegen ein. Sie müssen jeweils den
Buchungsschlüssel, das Konto und den Betrag eingeben.

8. Buchen Sie den Dauerbeleg über Beleg � Buchen.

Wenn Sie den Dauerbeleg buchen, speichert das System die Daten, ohne Konten
fortzuschreiben.
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Dauerbeleg anzeigen
Vorgehensweise

1. Wählen Sie Beleg � Referenzbeleg � Dauerbeleg � Anzeigen.

2. Geben Sie Belegnummer, Buchungskreis und wahlweise das Geschäftsjahr ein.
Bestätigen Sie Ihre Eingabe.

Wenn Ihnen die Nummer des Dauerbelegs nicht bekannt ist, können Sie den Beleg
mit Beleg � Liste suchen. Auf dem folgenden Bild geben Sie Ihre Suchkriterien ein
und bestätigen Sie Ihre Eingabe. Das System zeigt Ihnen eine Liste der Dauerbelege
an. Wählen Sie einen Beleg aus.

Die Belegkopfdaten können Sie mit Springen � Belegkopf aufrufen.

Die Dauerbuchungsdaten können Sie mit Springen � Dauerbuchungsdaten aufrufen.
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Dauerbeleg ändern
Verwendung
Wenn Sie einen Dauerbeleg ändern wollen, haben Sie dieselben Möglichkeiten wie beim Ändern
jedes anderen Beleges; darüber hinaus können Sie die Beträge der einzelnen Belegpositionen
und die Dauerbuchungsdaten ändern.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Dauerbeleg ändern wollen, gehen Sie vom Hauptbuchmenü aus wie folgt vor:

1. Wählen Sie Beleg�� Referenzbelege�� Dauerbeleg � Ändern.

2. Geben Sie die Belegnummer eines Dauerbelegs ein, und wählen Sie ENTER.

Wenn Ihnen die Belegnummer nicht bekannt ist, können Sie den Beleg mit Beleg �
Liste suchen.

3. Ändern Sie eine oder mehrere Belegpositionen; wählen Sie hierzu die betreffende
Position aus, und ändern Sie die in der Position enthaltenen Daten.

Wenn Sie den Belegkopf ändern wollen, wählen Sie Springen � Belegkopf. Sie können
in den Belegkopffeldern Referenz und Belegkopftext Änderungen vornehmen.

Wenn Sie die Dauerbuchungsdaten ändern wollen, wählen Sie Springen �
Dauerbuchungsdaten. Sie haben die Möglichkeit, in den Feldern Nächste Ausführung
am, Letzte Ausführung am, Abstand in Monaten, Tag der Ausführung, Ausführungsplan,
Anzahl Ausführungen und Löschkennzeichen Änderungen vorzunehmen.

4. Um die Änderungen zu sichern, wählen Sie Beleg � Sichern.
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Dauerbeleg löschen
Voraussetzungen
Sie können nur solche Dauerbelege löschen, die zum Löschen vorgemerkt sind. Das
Dauerbuchungsprogramm merkt Dauerbelege automatisch zum Löschen vor, wenn der nächste
vom Programm ermittelte Ausführungstermin nach dem letzten Ausführungstermin liegt. Das
heißt, der Dauerbeleg soll nicht noch einmal zur Buchung benutzt werden. Sie können die
Löschvormerkung auch selbst im Dauerbeleg eintragen.

Wenn Sie einen Ausführungsplan verwenden, merkt das Programm einen Dauerbeleg zum
Löschen vor, wenn im Ausführungsplan kein Ausführungstermin enthalten ist, der größer als das
aktuelle Ausführungsdatum ist. Das Programm meldet in diesem Fall, welcher Dauerbeleg zum
Löschen vorgemerkt wurde. Sie können die Löschvormerkung ggf. aus dem Beleg entfernen.
Dies ist z.B. dann erforderlich, wenn Sie im Ausführungsplan noch nicht alle Ausführungstermine
eingegeben hatten. Ergänzen Sie in diesem Fall auch den Ausführungsplan.

Zum Löschen vorgemerkte Dauerbelege werden vom Dauerbuchungsprogramm nicht mehr
berücksichtigt.

Vorgehensweise
Um Dauerbelege zu löschen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Beleg � Referenzbelege � Dauerbeleg � Löschen in der Menüleiste
des Menüs Hauptbuch.

2. Geben Sie die Programmabgrenzungen ein.

Sie können - wenn gewünscht - zunächst einen Testlauf durchführen, der Ihnen eine
Liste der löschbaren Belege erzeugt. Diese Liste können Sie auch drucken. Markieren
Sie hierzu das Feld Testlauf.

Wenn Sie sicher sind, daß Sie die ausgewählten Dauerbelege löschen möchten,
entfernen Sie die Markierung beim Feld Testlauf.

3. Wählen Sie Programm � Ausführen.
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Dauerbuchungen ausführen
Voraussetzungen
Um aus den Dauerbuchungsurbelegen die Buchhaltungsbelege zu erzeugen, führen Sie das
Dauerbuchungsprogramm aus oder planen es für die Ausführung ein. Die Terminierung der
Dauerbuchungsurbelege allein reicht nicht aus, um Buchhaltungsbelege aus den
Dauerbuchungsurbelegen zu erzeugen. Sie müssen das Dauerbuchungsprogramm in den
entsprechenden Zeitabständen starten und über einen Abrechnungszeitraum angeben, welche
Dauerbuchungsurbelege zu berücksichtigen sind.

Das Dauerbuchungsprogramm erzeugt eine Batch-Input-Mappe [Extern]. Darin sind die
Buchhaltungsbelege enthalten, die zu erstellen sind. Nach dem Ausführen des
Dauerbuchungsprogramms spielen Sie die Mappen ab, um die Buchungen vorzunehmen.

Vorgehensweise
Das Dauerbuchungsprogramm führen Sie aus, indem Sie vom Hauptbuchmenü aus folgende
Schritte durchführen:

1. Wählen Sie Period.Arbeiten � Dauerbuchungen � Ausführen.

Das Bildschirmbild Buchungsbelege aus Dauerbuchungen erstellen wird angezeigt.

2. Geben Sie folgende Daten ein:

- einen Buchungskreis bzw. mehrere Buchungskreise

- ein Datum oder einen Datenbereich im Feld Abrechnungszeitraum und ggf. zusätzlich
einen Ausführungsplan. In der Regel geben Sie als Abrechnungszeitraum ein
Zeitintervall ein, z.B. 1.1.1998 bis 31.1.1998.

– einen Benutzer, der für die Berechtigungsprüfung verwendet wird, bei der Ausführung
des Dauerbuchungsprogramms.

- einen Namen für die Batch-Input-Mappe (z.B. DAUBUJAN98 für Dauerbuchungen im
Januar 1998)

3. Wählen Sie Programm � Ausführen.

Ergebnis
Stimmt das Datum der nächsten Ausführung, das im Dauerbeleg gespeichert ist, mit dem Datum
für den Abrechnungszeitraum überein oder liegt es in dem dort angegebenen Bereich, stellt das
Programm die Daten für die Buchung in die angegebene Batch-Input-Mappe. Pro Programmlauf
wird nur ein Buchhaltungsbeleg je Dauerbeleg erstellt. Ein sehr groß gewählter
Abrechnungszeitraum hat also nicht zur Folge, daß mehrere Buchhaltungsbelege erstellt werden.

Beim Abspielen der Batch-Input-Mappe wird der Dauerbeleg aktualisiert. Unter anderem wird das
Datum der nächsten Ausführung, das durch das Dauerbuchungsprogramm fortgeschrieben
wurde, in den Beleg übertragen. Außerdem wird die Anzahl der Ausführungen hochgezählt. Sie
können sich diese Daten im Dauerbeleg ansehen.
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Batch-Input-Mappen manuell abspielen
Voraussetzungen
Das Dauerbuchungsprogramm wurde ausgeführt.

Vorgehensweise
Um die Buchungen durchzuführen, spielen Sie die Batch-Input-Mappe ab. Sie können die
Mappen maschinell abspielen lassen. Dazu verwenden Sie den Report RSBDCSUB.

Wenn Sie die Mappen manuell abspielen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie System � Dienste � Batch-Input � Mappen.

2. Es wird eine Liste der Batch-Input-Mappen ausgegeben, die Ihre Kriterien erfüllen.
Geben Sie entsprechende Daten zur Auswahl der Mappe ein.

3. Stellen Sie den Cursor auf die gewünschte Mappe, und wählen Sie Mappe � Abspielen.

Es wird ein Fenster ausgegeben, in dem Sie markieren, wie die Mappe abgespielt
werden soll. In der Regel werden Sie das Feld Fehler anzeigen ankreuzen, um Fehler
am Bildschirm angezeigt zu bekommen.

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe.

Ergebnis
Das System bucht nun die Belege. Ein Protokoll der Batch-Input-Mappe können Sie mit Mappe
� Protokolle aufrufen. Weitere Informationen über Batch-Input-Mappen finden Sie in der
Dokumentation der SAP-Basis.
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Auswertungen zu Dauerbuchungsbelegen
Verwendung
Sie können Dauerbelege nach folgenden Kriterien auswerten:

� Zeitraum: Geben Sie hierzu ein Beginndatum und/oder Endedatum an. Die Daten
beziehen sich auf die Angaben zur ersten und letzten Ausführung, die im Dauerbeleg
gespeichert sind.

� nicht ausgeführte Belege

� künftig zu berücksichtigende Belege: Um diese bei der nächsten Ausführung des
Dauerbuchungsprogramms zu berücksichtigten, geben Sie den gewünschten
Abrechnungszeitraum an.

Sie können die Auswertung auf bestimmte Konten eingrenzen.

Aktivitäten
Um die Auswertung vorzunehmen, wählen Sie vom Menü der Hauptbuchhaltung aus Period.
Arbeiten � Dauerbuchungen � Listen. Im angezeigten Bildschirmbild geben Sie die
gewünschten Selektionskriterien ein und wählen anschließend Ausführen.
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Buchen eines Belegs in Fremdwährung
Verwendung
Wenn Sie einen Beleg in einer Fremdwährung buchen, speichert das System den Betrag für jede
Belegposition sowohl in der Haus- als auch in der Fremdwährung. Das System prüft, ob der
Währungsschlüssel definiert und damit zulässig ist.

Fremdwährungen werden benötigt, um z.B.

� Forderungen und Verbindlichkeiten in Fremdwährung zu buchen und zu speichern

� den Zahlungsverkehr in Fremdwährung abzuwickeln

� Konten in Fremdwährung zu führen (Fremdwährungsbestandskonten)

� die Konsolidierung und Berichtsaufbereitung in Konzernen durchzuführen.

In den Belegpositionen werden alle Beträge in beiden Währungen gespeichert. Dazu zählen
neben dem Buchungsbetrag der Steuerbetrag und der Skontobetrag.

Voraussetzungen
Folgende Festlegungen wurden im Einführungsleitfaden unter Globale Einstellungen
vorgenommen:

� Währungsschlüssel für jede Währung

� Anzahl der Dezimalstellen (nur falls nicht die übliche Darstellung von zwei Dezimalstellen
gewünscht ist)

� Hauswährung pro Buchungskreis

� Umrechnungskurs zwischen Fremd- und Hauswährung

In den Stammsätzen der Sachkonten muß definiert sein, in welchen Währungen das Konto
bebucht werden kann.

Wenn beim Ausgleichen sowie beim Bewerten von Posten und Konten in Fremdwährung
Kursdifferenzen auftreten, erzeugt das System Buchungen. Hierfür müssen zuvor Sachkonten
und Buchungsschlüssel hinterlegt sein.

Aktivitäten
Um die für Ihren Beleg gültige Fremdwährung anzugeben, geben Sie in das Feld Währung des
Belegkopfes den entsprechenden Währungsschlüssel ein. Bei der Eingabe des
Umrechnungskurses haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie geben ein Buchungsdatum und den Währungsschlüssel in den Belegkopf ein. Das
System übernimmt automatisch den am Buchungsdatum gültigen Umrechnungskurs. Die
Umrechnungskurse sind im System hinterlegt.

� Sie geben den Umrechnungskurs direkt (manuell) in den Belegkopf über die Felder für
Währungsschlüssel und Umrechnungskurs ein.

� Sie geben ein Umrechnungsdatum in den Belegkopf ein. Das System übernimmt dann den
am Umrechnungsdatum gültigen Umrechnungskurs.
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Gültiger Umrechnungskurs ist der zum Buchungs- oder zum Umrechnungsdatum oder
zuvor eingegebene Umrechnungskurs. Wenn Sie beispielsweise am 25. August einen
Beleg buchen, in der Systemeinstellung jedoch der letzte Umrechnungskurs vom 22.
August ist, übernimmt das System automatisch den Kurs vom 22. August als gültigen
Umrechnungskurs.

Sie können in jede Belegposition den Betrag sowohl in Hauswährung als auch in Fremdwährung
eingeben.

Sie können Belege in jeder Währung eingeben, für die ein Währungsschlüssel im System
definiert ist. Wenn Sie ein Sachkonto, z.B. ein Bankkonto, in Fremdwährung führen, können Sie
auf dieses Konto nur Belege in der Kontowährung buchen.

Informationen über das Ausgleichen offener Posten in Fremdwährung finden Sie in
FI - Hauptbuchhaltung sowie in FI - Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.
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Umrechnen der Fremdwährung
Verwendung
Der Umrechnungskurs von Fremdwährungen kann vom System gezogen oder manuell
eingegeben werden.

Voraussetzungen
Der Kurs für die umzurechnende Fremdwährung ist definiert.

Funktionsumfang
In der Regel nutzt das System zur Umrechnung der Fremdwährungsbeträge den Kurs, der im
System hinterlegt ist. Sie können die Umrechnungskurse zeitabhängig im System eintragen. Für
die Umrechnung ermittelt das System den entsprechenden Kurs zum Buchungsdatum. Soll ein
vom Buchungsdatum abweichender Umrechnungskurs benutzt werden, so können Sie das
gewünschte Umrechnungsdatum im Belegkopf eingeben.

Dies ist erforderlich, wenn Sie eine Rechnung buchen, deren Buchungsperiode
bereits abgeschlossen ist. In diesem Fall buchen Sie in die aktuelle Periode. Damit
der entsprechende Kurs im System ermittelt werden kann, geben Sie das
Rechnungsdatum als Umrechnungsdatum an.

Aktivitäten
Sie können den Umrechnungskurs auch manuell in den Belegkopf eingeben. Das System
überprüft die Abweichung zwischen eingegebenem und ermitteltem Kurs. Damit werden
Eingabefehler verhindert. Sie können für jeden Buchungskreis festlegen, welche prozentuale
Abweichung zwischen den Kursen toleriert wird.

Für Währungen mit starken Wertschwankungen können Sie gesonderte Toleranzen
festlegen. Diese sind nicht abhängig vom Buchungskreis. Wird die Toleranzgrenze
überschritten, gibt das System eine Warnung aus.

Sie können den Kurs auch in jeder einzelnen Belegposition bestimmen. Dazu geben Sie den
Haus- und Fremdwährungsbetrag in der Belegposition an. Das System ermittelt anhand Ihrer
Angaben den Umrechnungskurs. Es überprüft auch hier die Abweichung zwischen dem
ermittelten Kurs und dem Kurs aus dem Belegkopf. Das System gibt eine Warnung aus, wenn
die Toleranzgrenze für die prozentuale Kursabweichung überschritten wird.

Der Beleg muß beim Buchen sowohl in Haus- als auch in Fremdwährung einen Saldo von Null
aufweisen. Rundungsdifferenzen, die beim Umrechnen auftreten können, werden automatisch
bearbeitet. Das System schlägt mögliche Differenzen dem ersten Posten zu, der das
entsprechende Vorzeichen aufweist.

Sachbearbeiter können benutzerspezifische Voreinstellungen vornehmen: Sie können die Felder
für Haus- oder Fremdwährung ausblenden.
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Buchungskreisübergreifendes Buchen
Verwendung
Am buchungskreisübergreifenden Buchen sind mehrere Buchungskreise beteiligt. Das System
bucht einen separaten Beleg mit einer eigenen Belegnummer in jedem der Buchungskreise.

Die einzelnen Belege werden durch eine gemeinsame buchungskreisübergreifende Nummer
verknüpft. Damit in jedem einzelnen Beleg der Saldo aus Soll und Haben Null beträgt, generiert
das System Belegpositionen automatisch (Forderungen und Verbindlichkeiten, die zwischen den
Buchungskreisen bestehen).

Sie dürfen nur einen Buchungskreis für Gegenbuchungen verwenden. D.h., unabhängig von der
Anzahl beteiligter Buchungskreise, müssen Sie eine der beiden folgenden Eingaben vornehmen:

� Nur einen Buchungskreis auf der Sollseite und alle übrigen auf der Habenseite.

� Nur einen Buchungskreis auf der Habenseite und alle übrigen auf der Sollseite.

Beispiel aus Hauptbuchsicht:

Damit wird beispielsweise eine zentrale Beschaffung oder ein zentraler
Zahlungsverkehr unterstützt. Bei einer zentralen Beschaffung kauft ein
Buchungskreis für mehrere Buchungskreise ein, beim zentralen Zahlungsverkehr
zahlt ein Buchungskreis für andere.

Bei einem zentralen Einkauf wird die Rechnungsposition in einem Buchungskreis
erfaßt, die Gegenbuchungen werden in unterschiedlichen Buchungskreisen
vorgenommen. Für jeden Buchungskreis erstellt das System einen separaten Beleg.
Diese Belege werden durch eine gemeinsame Vorgangsnummer als
zusammengehörig gekennzeichnet.

Beispiel aus Kreditorensicht:

Ein Lieferant liefert Maschinen an einen Buchungskreis und andere Maschinen an
einen zweiten Buchungskreis; er sendet jedoch nur eine Rechnung für alle
Maschinen an den ersten Buchungskreis. Sie erfassen einen Teil des Aufwands und
buchen die Rechnung auf das Kreditorenkonto im ersten Buchungskreis. Bei der
Erfassung der Rechnung müssen Sie einen Teil der Kosten im zweiten
Buchungskreis buchen. Bevor Sie den buchungskreisübergreifenden Vorgang
buchen, erzeugt das System Belegpositionen automatisch (Forderungen und
Verbindlichkeiten, die zwischen den Buchungskreisen bestehen). Wenn Sie einen
buchungskreisübergreifenden Vorgang eingeben, bucht das System einen separaten
Beleg mit einer eigenen Belegnummer in jedem der Buchungskreise. Obwohl die
Belegnummern verschieden sind, haben die Belege in beiden Buchungskreisen
dieselbe Nummer für den buchungskreisübergreifenden Vorgang, dasselbe
Buchungsdatum, dasselbe Belegdatum und dieselbe Belegart.

Beispiel aus Debitorensicht:
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Ein Kunde kauft ein Produkt von einem Buchungskreis und die Installation und den
Service von einem anderen Buchungskreis, erhält jedoch nur eine Rechnung für das
Produkt und die Installation vom ersten Buchungskreis. Der erste Buchungskreis
sendet und bucht die Rechnung, während der zweite Buchungskreis einen Teil der
Einnahmen vom ersten Buchungskreis einzieht.

Die Buchungen zur Verrechnung unter den beteiligten Buchungskreisen werden automatisch
vorgenommen. Durch die Verrechnungsbuchungen werden die Forderungen oder
Verbindlichkeiten ausgewiesen, die zwischen den Buchungskreisen entstehen. Jeder
buchungskreisspezifische Beleg weist einen Nullsaldo aus.
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Voraussetzungen für buchungskreisübergreifendes
Buchen
Besondere Voraussetzungen beim buchungskreisübergreifenden Buchen gelten für
Rechnungen, bei denen die folgenden Punkte gegeben sind:

� Die Forderungen oder Verbindlichkeiten werden in einem anderen Buchungskreis
gebucht als der Ertrag oder Aufwand bzw. die Kosten.

� Der Geschäftsvorfall ist steuerrelevant.

Um den Geschäftsvorfall in der Steuermeldung korrekt ausweisen zu können, müssen die
Buchungskreise in diesem Fall eine umsatzsteuerliche Organschaft bilden. Das heißt, die
Umsatzsteuervoranmeldung erfolgt durch einen der Buchungskreise für alle anderen
Buchungskreise. Dies ist deshalb erforderlich, weil das System die Steuern in den
Buchungskreisen bucht, in denen der Aufwand oder Ertrag gebucht wird, aber der
rechnungsempfangende bzw. der rechnungsausstellende Buchungskreis die Steuermeldung zu
erstellen hat.

Diese Restriktion gilt jedoch nur für den beschriebenen Geschäftsvorfall und nicht für
andere Vorgänge. Wenn Sie buchungskreisübergreifende Vorgänge nur in der
Hauptbuchhaltung buchen oder buchungskreisübergreifend zahlen, ohne daß die
Rechnung bereits buchungskreisübergreifend gebucht wurde, ist die Restriktion
daher nicht relevant.
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Verrechnungskonto für buchungskreisübergreifende
Buchungen
Definition
Konto, das Buchungen vorübergehend aufnimmt. Verrechnungskonten sind Hilfskonten aus
buchungstechnischen Gründen, die sich immer wieder ausgleichen. Mögliche Gründe können
sein:

- Zeitdifferenz zwischen Geschäftsvorfällen (WE/RE-Verrechnungskonto)

- organisatorische Aufgabenverteilung (Banverrechnungskonto)

- unklare Geschäftsvorfälle

Verwendung
Für den Ausweis der Forderungen und Verbindlichkeiten zwischen den einzelnen
Buchungskreisen legen Sie Verrechnungskonten an. Dem System teilen Sie in der
Systemeinstellung mit, welche Verrechnungskonten benutzt werden. Dabei haben Sie zwei
Möglichkeiten:

� Sie geben die Verrechnungskonten für jede mögliche Kombination der Buchungskreise
an.

� Sie verwenden einen Buchungskreis, gegen den verrechnet wird. Dieser Buchungskreis
wird beim Erfassen von Belegen immer als erster eingegeben. In diesem Fall geben Sie
für jede Kombination dieses Buchungskreises mit den anderen Buchungskreisen die
Verrechnungskonten ein.
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Beispiel Verrechnungskonto für
buchungsübergreifendes Buchen
Die Buchungskreise 0001, 0002 und 0003 kaufen gemeinsam Waren ein. Der Buchungskreis
0001 wird als Verrechnungsbuchungskreis verwendet und immer zuerst eingegeben. Die erste
Position (Rechnungsposition) wird daher im Buchungskreis 0001 erfaßt. Verrechnungen
zwischen den Buchungskreisen sind sowohl im Buchungskreis 0001 als auch im Buchungskreis
0002 und 0003 zu buchen. Die folgende Abbildung zeigt die manuell erfaßten Posten und die
automatischen Verrechnungsbuchungen.

automatische Buchungenerfaßte Buchungen

Kreditor

3000,00

Ford. An BKRS 0002

Kosten Ford. An BKRS 0003

1000,00

800,00

1200,00

Kosten
Verbindlichkeiten

an BKRS 0001
800,00 800,00

Kosten
Verbindlichkeiten

an BKRS 0001
1200,00 1200,00

Bukrs
0001

Bukrs
0002

Bukrs
0003

Für die automatischen Buchungen sind die Verrechnungskonten jeweils für die gewünschte
Kombination der Buchungskreise in das System einzutragen. In unserem Beispiel wären
Einträge für die Verrechnungskonten für vier Buchungskreiskombinationen notwendig, da ein
Verrechnungsbuchungskreis verwendet wird:

� Buchungskreis 0001 und 0002

� Buchungskreis 0001 und 0003

� Buchungskreis 0002 und 0001

� Buchungskreis 0003 und 0001
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Buchungskreisübergreifende Buchung anzeigen
Vorgehensweise
Um eine buchungskreisübergreifende Buchung anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Beleg � Übergreif.
Vorgang � Anzeigen.

2. Geben Sie auf dem Bildschirmbild Vorgang anzeigen: Einstieg die Nummer des
buchungskreisübergreifenden Vorgangs ein (z.B. MASCHINEN).

3. Wählen Sie ENTER.

Ergebnis
Das System zeigt die buchungskreisübergreifende Buchung an.

Auf diesem Bildschirmbild sehen Sie, daß der Vorgang zwei oder mehr Belege aus
unterschiedlichen Buchungskreisen umfaßt.

Wenn Sie eine Belegposition anzeigen wollen, positionieren Sie den Cursor auf die gewünschte
Position und wählen diese aus.
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Buchungskreisübergreifende Buchung ändern
Vorgehensweise
Eine buchungskreisübergreifende Buchung umfaßt mehrere Belege in unterschiedlichen
Buchungskreisen. Um eine buchungskreisübergreifende Buchung zu ändern, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Geben Sie die Nummer der buchungskreisübergreifenden Buchung ein.

2. Ändern Sie die Belegdaten wie bei einem Beleg, der nur einem Buchungskreis zugeordnet
ist.

Wählen Sie hierzu im Menü Debitoren, Kreditoren oder Hauptbuch Beleg � Übergreif. Vorgang
� Ändern. Sie haben zwei Möglichkeiten:

� Sie können die Nummer einer buchungskreisübergreifenden Buchung eingeben.

� Sie können die Nummer einer buchungskreisübergreifenden Buchung suchen.

Wenn Ihnen die Nummer der buchungskreisübergreifenden Buchung nicht bekannt ist, können
Sie wie folgt danach suchen:

1. Wählen Sie Vorgang � Liste in der Menüleiste des Bildschirmbildes Vorgang Ändern:
Einstieg.

Im folgenden Bildschirmbild können Sie anhand des Buchungsdatums, der Belegart
und/oder eines Nummernbereiches für buchungskreisübergreifende Buchungen nach
buchungskreisübergreifenden Buchungen suchen.

2. Geben Sie die Kriterien ein.

3. Wählen Sie Auswertung � Ausführen.

Wenn Sie eine bestimmte buchungskreisübergreifende Buchung auswählen wollen, geben Sie
die Nummer des betreffenden Beleges ein.

Ergebnis
Auf dem Bildschirmbild Vorgang anzeigen: Übersicht können Sie eine Belegposition zum Ändern
auswählen.
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Buchungskreisübergreifende Buchung stornieren
Vorgehensweise
Um eine buchungskreisübergreifende Buchung zu stornieren, gehen Sie vom Menü Debitoren,
Kreditoren oder Hauptbuch aus wie folgt vor:

1. Wählen Sie Beleg � Übergreif.Vorgang � Stornieren.

2. Geben Sie die übergreifende Nummer an oder die Belegnummer eines Belegs, der an
dem übergreifenden Vorgang beteiligt ist.

Sie können nun wählen, ob direkt der gesamte Vorgang storniert oder eine Liste der
beteiligten Belege angezeigt werden soll.

3. Wenn eine Liste aller beteiligten Belege angezeigt werden soll, wählen Sie ENTER.

Wenn Sie den gesamten Vorgang stornieren wollen, wählen Sie Übergreifend.Vorgang
� Buchen. Sollte einer der beteiligten Beleg nicht stornierbar sein, wird Ihnen eine Liste
zur Auswahl der Belege angezeigt.

4. Markieren Sie die Belege, die Sie stornieren möchten.

5. Wählen Sie Übergreifend.Vorgang � Buchen.

Ergebnis
Das System storniert, wenn möglich, die Belege. Es zeigt die Belegnummern der Stornobelege
an.
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Zahlen mit Zahlungskarten
Verwendung
Zahlungskartendaten werden über Schnittstellen von der Komponente Vertrieb (SD) oder von der
Branchenlösung SAP Retail in die Finanzbuchhaltung übergeben.

Zahlungskartendaten werden nicht im Buchhaltungsbeleg erfaßt oder geändert. Bei der
Übergabe der Daten vom Vertrieb (SD) oder SAP Retail werden die
Zahlungskarteninformationen in den Buchhaltungsbeleg hineinkopiert. Zahlungskartendaten
hängen nur an debitorischen Belegpositionen und an den Sachkontenpositionen, die die
Forderungen an das Zahlungskarteninstitut enthalten. Kreditorische Belegpositionen sind nicht
betroffen.

Integration
Der Prozeß der Zahlungskartenabwicklung beginnt in der Komponente Vertrieb. Hier werden
folgende Geschäftsvorfälle erfaßt:

� Kundenauftrag
Im Vertrieb wird ein Kundenauftrag erfaßt. Dabei werden auch die
Zahlungskartenstammdaten (Kartennummer, Kartenart, Kartentyp, Gültigkeit etc.)
eingegeben. Danach findet eine automatische oder manuelle Autorisierungsprüfung der
Zahlungskarte durch das Zahlungskarteninstitut statt. Das Ergebnis der
Autorisierungsprüfung wird gespeichert.

� Lieferung
Im Versand wird eine Lieferung erfaßt. Hier wird die Autorisierung nochmals geprüft.

� Faktura
Bei der Fakturierung der Aufträge werden die Zahlungskartendaten vom Auftrag in die
Faktura kopiert.

Nach der Erfassung der Faktura werden die Daten über eine Schnittstelle an die
Finanzbuchhaltung weitergegeben. Dabei kopiert das System die
Zahlungskarteninformationen, den Betrag und die Autorisierungsdaten in den
Buchhaltungsbeleg.

In der Finanzbuchhaltung findet die Abrechnung von den zahlungskartenrelevanten
Buchhaltungsdaten an das Zahlungskarteninstitut statt.

Voraussetzungen
Sie nehmen die Einstellungen für die Zahlungskarten im Einführungsleitfaden (IMG) Vertrieb vor.
Wählen Sie hier die Komponente Fakturierung. Darunter finden Sie die Einstellungen zu den
Zahlungskarten.

Weitere Einstellungen zu den Zahlungskarten können Sie im Einführungsleitfaden (IMG)
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung vornehmen. Wählen Sie hier die Arbeitsschritte
Geschäftsvorfälle � Zahlen mit Zahlungskarten.
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Buchungstechnik
Bei der Überleitung der Zahlungskartendaten aus der Faktura werden die Daten in den
Buchhaltungsbeleg kopiert. Dabei gibt es zwei verschiedene Buchungstechniken:

1. Die Debitorenpositionen bleiben im Beleg erhalten. Der dabei entstehende Beleg sieht
folgendermaßen aus:

– Debitorenforderung im Soll, bereits ausgeglichen

– Debitorenzahlung im Haben, bereits ausgeglichen

– Forderung an das Zahlungskarteninstitut im Soll, noch offen

– Erlös im Haben

Die Debitorenzeilen werden automatisch sofort ausgeglichen, und es entsteht kein
offener Posten. Damit wird verhindert, daß sie bei weiteren Auswertungen oder
Verarbeitungen (Offene-Posten Listen, Korrespondenzen, Mahnprogramm,
Zahlprogramm) selektiert werden.

2. Die Debitorenpositionen bleiben im Buchhaltungsbeleg nicht erhalten. Damit fallen die
ersten beiden Zeilen von Technik 1 weg.

Sie bestimmen über das Customizing, ob die Debitorenpositionen bei der Übergabe der
Daten im Buchhaltungsbeleg erhalten bleiben sollen oder nicht. Wählen Sie hierzu im
Einführungsleitfaden (IMG) Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung den Arbeitsschritt
Zentrale Einstellungen für Zahlungskarten vornehmen.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Beleg- und Einzelpostenanzeige

492 April 2001

Beleg- und Einzelpostenanzeige
Sie können sich die Zahlungskartendaten im Buchhaltungsbeleg über die Beleganzeige und die
Einzelpostenanzeige anzeigen lassen.

Wählen Sie hierzu in der Beleganzeige Zusätze � Zahlungskartendaten.

Für die Einzelpostenanzeige sollten Sie eine eigene Variante definieren, in der die möglichen
Felder für die Anzeige der Zahlungsdaten enthalten ist. Wählen Sie hierzu die Sondervariante
“mit Credit Cards” aus. Wie Sie Varianten definieren, lesen Sie in der Dokumentation FI - Buchen
Belege im Abschnitt “Einzelpostenanzeige”.
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Abrechnung
Verwendung
Die Abrechnung und Übermittlung der zahlungskartenrelevanten Buchhaltungsdaten an ein
Zahlungskarteninstitut führen Sie mittels eines bestimmten Programms durch.

Das Abrechnungsprogramm selektiert die offenen Posten und meldet sie an das
Zahlungskarteninstitut oder ein einen bestimmte Dienstleister, der die Kommunikation mit diesem
Institut anbietet. Dies geschieht mit einer speziellen Technik (Remote Function Call), wobei ein
C-Programm gestartet wird, das über eine Leitung kommuniziert.

Das Abrechnungsprogramm erstellt einen Abrechnungsbeleg. Dabei werden die offenen Posten
ausgeglichen und offene Posten auf einem Geldverrechnungskonto erzeugt. Das
Geldverrechnungskonto wird ausgeglichen, sobald sich das Geld auf Ihrem Konto befindet.

In der Hauptbuchhaltung müssen Sie für jedes Zahlungskarteninstitut bzw. Kreditkartentyp ein
Sachkonto anlegen, auf dem die offenen Posten gesammelt werden, die aus Verkäufen mit der
entsprechenden Zahlungskarte entstanden sind. Zu jedem Sachkonto legen Sie ein
Geldverrechnungskonto an.

Im Customizing ordnen Sie den Sachkonten das dazugehörige Geldverrechnungskonto zu.
Wählen Sie hierzu im Einführungsleitfaden (IMG) Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung den
Arbeitsschritt Sachkonto Geldverrechnungskonto zuordnen.

Desweiteren müssen Sie eine Belegart hinterlegen:

� für den Abrechnungsbeleg

� für den Beleg, der gebucht wird, wenn der Ausgleich auf dem Sachkonto
zurückgenommen werden muß. Dies ist dann der Fall, wenn die Abrechnung einer
Kreditkarte durch das Institut nicht erfolgen kann.

Sie hinterlegen die Belegarten im Einführungsleitfaden (IMG) Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung über den Arbeitsschritt Zentrale Einstellungen für Zahlungskarten
vornehmen.
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Abrechnung vornehmen
Wenn Sie die Abrechnung der offenen Posten durch ein Zahlungskarteninstitut durchführen
wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren Periodische Arbeiten � Zahlungskarten � Abrechnung.

2. Geben Sie den Buchungskreis und das Sachkonto an, von dem die offenen Posten
selektiert werden sollen.

Als zusätzliche Selektionen können Sie das Zahlungskarteninstitut, die Endziffern der
Belegnummern oder die Händler-ID eingeben.

3. Geben Sie die Belegart für den Abrechnungsbeleg ein.

4. Führen Sie das Programm aus.

Das Ergebnis der Abrechnung nimmt das System über einen Funktionsbaustein entgegen, der
auf Ebene der Belegposition das Ergebnis (Fehlermeldung, Ablehnungsgründe) dokumentiert.

Abgelehnte Forderungen werden automatisch wieder geöffnet (d.h. der Ausgleich wird
zurückgenommen) und können damit im Mahn- oder Zahlprogramm weiterverarbeitet werden.
Dies funktioniert aber nur, wenn die Debitorenpositionen im Beleg enthalten sind. Ansonsten
müssen Sie aufgrund der Fakturapositionen neu erzeugt werden.

Sie können sich das Protokoll zur Abrechnung ansehen. Wählen Sie hierzu im Menü Debitoren
Periodische Arbeiten � Zahlungskarten � Protokolle anzeigen.

Veraltete Protokolle können Sie nach 14 Tagen löschen. Wählen Sie hierzu im Menü Debitoren
Periodische Arbeiten � Zahlungskarten � Protokolle löschen.
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Abrechnung wiederholen
Falls die Übermittlung der abzurechnenden Positionen an das Zahlungskarteninstitut fehlschlägt,
besteht die Möglichkeit, die Übermittlung neu zu starten.

Es ist nicht möglich, für das gleiche Sachkonto parallel mehrere Wiederholungsläufe zu starten.

Im Protokoll können Sie sehen, ob die Übermittlung gelungen ist oder nochmals wiederholt
werden muß.

Wählen Sie zur Wiederholung des Abrechnungslaufs im Menü Debitoren Periodische Arbeiten �
Zahlungskarten � Abrechnung wiederholen.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Ausgleich mit Zahlungskarteninformation zurücknehmen

496 April 2001

Ausgleich mit Zahlungskarteninformation
zurücknehmen
Verwendung
Sie verwenden diese Funktion, um einen Ausgleich mit Zahlungskarteninformation
zurückzunehmen

Voraussetzungen
Der Abrechnungslauf für Zahlungskarten muß für den zurückzunehmenden Posten bereits erfolgt
sein. Der Abrechnungslauf wird mit der Funktion Zahlungskartenabrechnung durchgeführt und
kann mit der Funktion Zahlungskartenabrechnung wiederholen wiederholt werden.

Soll vor der Zahlungskartenabrechnung eine Rückname des Ausgleichs mit
Zahlungskarteninformationen erfolgen, muß dies manuell geschehen und zwar in der folgenden
Reihenfolge:

1. Rücknahme des Ausgleichs

2. Öffnen des ursprünglichen Postens

Diese Funktionalität wird nicht direkt unterstützt, da i.d.R. erst durch die gescheiterte Abrechnung
eine Rückname notwendig wird.

Funktionsumfang
Belege mit Zahlungskarteninformationen
Belege mit Zahlungskarteninformationen wie beispielsweise Rechnungen, Gutschriften etc.
werden sofort gegenüber dem zugehörigen Hauptbuchkonto der Servicecompany ausgeglichen.
Es entsteht somit sofort ein Ausgleichsbeleg, der nach erfolgter Zahlungskartenabrechnung bei
Bedarf mit der Funktion Ausgleich mit Zahlungskarteninformation zurücknehmen
zurückgenommen werden kann.

Die Funktion Zahlungskartenabrechnung gleicht die offenen Posten auf dem Hauptbuchkonto der
Servicecompany aus und rechnet diese bei der Servicecompany ab.

Rückname von Ausgleichsbelegen mit Zahlungskarteninformationen
Der ursprüngliche Ausgleichsbeleg (Rechnung, Gutschrift, etc.), der ebenfalls den offenen
Posten auf dem Hauptbuchkonto der Servicecompany erzeugt, kann bei Bedarf mit dieser
Funktion zurückgenommen werden. Diese Rücknahme beinhaltet zwei Schritte. Im ersten Schritt
wird der Ausgleich des ursprünglichen Ausgleichsbelegs zurückgenommen. Im zweiten Schritt
wird ein Ausgleichsbeleg gebucht, der wiederum eine Position des ursprünglichen
Ausgleichsbelegs so ausgleicht, daß wieder ein offener Posten (Forderung bzw. Verbindlichkeit)
entsteht, und auf das Bankverrechnungskonto gebucht wird.

Die folgenden Buchungen und Kontostände sollen dies verdeutlichen und sind deshalb
absichtlich vereinfacht, d.h. ohne Steuerbuchungen usw.
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   Rücknahme eines Ausgleichs mit Zahlungskarteninformationen

Beleg Buch.Schlüss. Betrag Buchungstext Beschreibung

01 +100 Debitor Rechnung
50 -100 Umsatzerlöse Ursprünglicher

Ausgleichsbeleg40 +100 Servicecompany
15 -100 Debitor  

11

40 +100 Bankverrechnung Zahlungskarten-
abrechnung50 -100 Servicecompany22

07 +100 Debitor
Rücknahmebuchung

50 -100 Bankverrechnung
33

Debitor

01 100,0011 11

07 100,00

15 100,00

33

Umsatzerlöse

1150 100,00

Bankverrechnung

40 100,0022 3350 100,00

Servicecompany

40 100,0011 2250 100,00

Rücknahme eines Ausgleichs mit Zahlungskarteninformationen

Nach der Rückname des ursprünglichen Ausgleichsbelegs (Beleg 1) mit
Zahlungskarteninformationen ist auf dem Debitorenkonto ein offener Posten (1-07) enstanden,
da nun die Rücknahmebuchung (3-07) den ursprünglichen Ausgleichsposten (1-15) ausgleicht.
Der offene Posten des Debitors kann nun nicht mehr per Kreditkarte abgerechnet werden,
sondern wird wie eine übliche Debitorenforderung behandelt.

Die Rückname eines Ausgleichs mit Zahlungskarteninformationen unterstützt sowohl
abgerechnete Lastschriften als auch Gutschriften. Der Batch-Input-Modus für die Funktion
Ausgleich mit Zahlungskarteninformation zurücknehmen kann frei gewählt werden. Die
Protokolle von Abrechnungsläufen sind über eine Drucktaste bzw. über Umfeld ->
Abrechnungsprotokolle anzeigen erreichbar.
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Ausgleichen
Einsatzmöglichkeiten
Das System stellt unter der Voraussetzung der Offene-Posten-Verwaltung [Seite 507] folgende
Verfahren zur Verfügung:

� Buchen mit Ausgleich [Seite 510]

� Manuelles Ausgleichen eines Kontos [Seite 513]

Integration
Innerhalb eines Ausgleichsvorgangs können Sie mehrere Konten, verschiedene Kontoarten
(Sachkonto, Kreditor, Debitor) und Konten aus mehreren Buchungskreisen bearbeiten.

Funktionsumfang
Das Ausgleichsprogramm [Seite 504] übernimmt innerhalb des SAP-Systems das automatische
Ausgleichen. Dazu müssen alle Voraussetzungen für das Ausgleichen [Seite 506] offener Posten
im SAP-System erfüllt sein.

Debitoren- und Kreditorenkonten werden automatisch in Offene-Posten-Verwaltung
geführt. Für Sachkonten muß dies im Stammsatz hinterlegt werden. Die Offene-
Posten-Verwaltung empfiehlt sich auch für folgende Sachkonten:

� Scheckverrrechnungskonten (Bankverrechnungskonten)

� Wareneingang / Rechnungseingang (Informationen über diese Sachkonten
finden Sie in der SAP-Bibliothek unter Materialwirtschaft)

� Lohnverrechnungskonto (Informationen über diese Sachkonten finden Sie in der
SAP-Bibliothek unter Personaladministration und -abrechnung)

Alle am Ausgleich beteiligten Posten werden mit einer Ausgleichsbelegnummer und dem Datum
des Ausgleichs versehen. Dadurch werden z. B. Rechnungen auf einem Kreditorenkonto als
bezahlt und Posten eines Bankverrechnungskontos als geklärt gekennzeichnet.

Einschränkungen
Das Programm gleicht keine Sonderhauptbuchvorgänge aus. Es bucht außerdem keine neuen
Belege. Daher gleicht es Posten nicht aus, wenn für den Ausgleich weitere Buchungen
notwendig wären.

Sie haben eine Kreditorenrechnung gebucht. Dieser Posten könnte durch eine
Gutschrift ausgeglichen werden. Zum Zeitpunkt des Ausgleichens wäre Skonto zu
buchen, daher gleicht das Ausgleichsprogramm nicht aus.

Zu den Posten, die eine Buchung erfordern, zählen z.B. Posten,

� die Skonto beinhalten. Für diese Posten müßte Skonto gebucht werden.
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� die mit dem Nettoverfahren gebucht wurden. Für diese Posten müßte die Skontoverrechnung
gebucht werden.

� für die eine Quellensteuerbuchung erforderlich wäre.

Eine Buchung ist auch erforderlich, wenn sich die Posten in Belegwährung zu Null saldieren,
aber nicht in Hauswährung oder einer der parallelen Währungen (Konzern- oder
Gesellschaftswährung etc.). Auch hier wird kein Ausgleich vorgenommen.
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Ausgleichsfunktionen in der Hauptbuchhaltung
Verwendung
Wenn Sie manuell Posten ausgleichen müssen, stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfügung:

Buchungsvorgang Beispiel Geschäftsvorfall Wählen Sie

Zahlungseingang Gutschrift eines eingereichten
Schecks

Buchung � Zahlungseingang

Zahlungsausgang Lastschrift eines ausgestellten
Schecks

Buchung � Zahlungsausgang

Verrechnung auflösen Auflösung des WE/RE-
Verrechnungskontos

Buchung � Verrechnung
auflösen

Zahlungsausgang Lastschrift eines ausgestellten
Schecks

Buchung � Zahlungsausgang

Die Beschreibungen des Ausgleichens von Sachkonten orientieren sich an
Verrechnung auflösen. Für das Erfassen der Buchungsdaten gibt es für die
unterschiedlichen Ausgleichsfunktionen unterschiedliche Bildschirmbilder. Das
Bearbeiten der offenen Posten verläuft bei allen Ausgleichsfunktionen gleich.
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Ausgleichsfunktionen in der Kreditorenbuchhaltung
Verwendung
Wenn Sie manuell Posten ausgleichen müssen, stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfügung:

Ausgleichsfunktionen in der Kreditorenbuchhaltung

Buchungsvorgang
Beispiel
Geschäftsvorfall Wählen Sie

Zahlungsausgang Lastschriften Buchung �
Zahlungsausgang �
Buchen

Zahlungsausgang mit
Formulardruck

sofortige Zahlung per Scheck Buchung �
Zahlungsausgang �
Buchen+Formulardruck

interne Umbuchung Rechnung, die aufgrund von
Qualitätsmängeln
ausgebucht wird

Buchung � Sonstige  �
Interne Umbuchung � Mit
Ausgleich

Zahlungseingang Rückzahlung Ihres Kreditors,
z.B. Jahresbonus

Buchung � Sonstige �
Zahlungseingang

Um die Bankbuchung des Zahlungsausgangs maschinell zu erfassen, bietet Ihnen das SAP-
System die Übernahme der Kontoauszugsdaten mit der Funktion Elektronischer Kontoauszug
an.

Weitere Informationen dazu finden Sie in FI - Treasury und FI - Elektronischer
Kontoauszug.

Wenn im Rahmen einer Ausgleichsbearbeitung (Zahlungseingang,
Zahlungsausgang, Kontenpflege) Anzahlungsanforderungen mitselektiert und aktiv
gesetzt werden, bewirkt dies, daß eine dazu passende Anzahlung automatisch
gebucht wird. Es entfallen die manuelle Erfassung wie auch die Notwendigkeit, für
die Bearbeitung von Zahlungseingängen zwischen zwei Transaktionen zu wechseln.

Eine Online-Zahlung einer Anzahlungsanforderung mit Formulardruck (Scheck) ist
möglich.

Das Rücknehmen einer Anzahlungsanforderung erfolgt wie bei anderen Belegen
durch die Stornofunktion.
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Ausgleichsfunktionen in der Debitorenbuchhaltung
Verwendung
Wenn Sie Posten manuell ausgleichen wollen, stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur
Verfügung:

Buchungsvorgang
Beispiel
Geschäftsvorfall Wählen Sie

Zahlungseingang Zahlung Ihres Debitors Buchung
��Zahlungseingang oder
Zahlungseingang.schnell

Zahlungsausgang Lastschriften
Barauszahlungen

Buchung���Zahlungsausgan
g��� Buchen

Zahlungsausgang mit
Formulardruck

Sofortige Zahlung per
Scheck

Buchung
��Zahlungsausgang��
Buchen+Formulardruck

interne Umbuchung Rechnung, die aufgrund von
Qualitätsmängeln als
Gutschrift umgebucht wird

Buchung���sonstige ��
interne Umbuchung�� mit
Ausgleichen

Online-Scheckdruck Maschinell erstellter Scheck
wurde beim Drucken
beschädigt

Beleg � Weitere
Funktionen �
Zahlungsformulardruck

Neben den o.g. Funktionen können Sie folgende Funktionen nutzen, um Buchungen und das
Ausgleichen offener Posten maschinell vorzunehmen.

Funktionsumfang
Maschinelle Möglichkeiten der Zahlungseingangs- und -ausgangsbuchung

Beispiel
Geschäftsvorfall

Verfahren
Land Wählen Sie

Zahlungseingang,
debitorisch

ESR
Schweiz

Period. Arbeiten � Reporting
� Allgemein

Lockbox
USA

Period. Arbeiten��
Reporting���Allgemein

Scheckeinreicher mit
Buchung der Schecks und
Erstellung einer
Einreichungsliste für die
Bank

Menü des Cash Management
Bankbuch���Scheckeinreicher
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Zahlungseingänge,
Zahlungsausgänge

Elektronischer Kontoauszug mit
Multicash

Menü des Cash Management
Kontoauszug���Elektronischer
Kontoauszug

Weitere Informationen zu den maschinellen Möglichkeiten finden Sie in der Reportdokumentation
oder in FI - Elektronischer Kontoauszug und FI - Treasury.

Wenn im Rahmen einer Ausgleichsbearbeitung (Zahlungseingang,
Zahlungsausgang, Kontenpflege) Anzahlungsanforderungen mitselektiert und aktiv
gesetzt werden, bewirkt dies, daß eine dazu passende Anzahlung automatisch
gebucht wird. Es entfallen die manuelle Erfassung wie auch die Notwendigkeit, für
die Bearbeitung von Zahlungseingängen zwischen zwei Transaktionen zu wechseln.

Eine Online-Zahlung einer Anzahlungsanforderung mit Formulardruck (Scheck) ist
möglich.

Das Rücknehmen einer Anzahlungsanforderung erfolgt wie bei anderen Belegen
durch die Stornofunktion.
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Ausgleichsprogramm
Verwendung
Mit dem Ausgleichsprogramm können Sie die offenen Posten von Debitoren-, Kreditoren- und
Sachkonten ausgleichen. Das Programm bildet dazu kontenweise nach vorgegebenen Kriterien
Gruppen von Posten. Ist der Saldo der Gruppe in Haus- und in Fremdwährung und ggf. in den
parallel geführten Währungen Null, werden die Posten als ausgeglichen gekennzeichnet.

Kreditor

5000,002000,00
3000,00

können ausgeglichen werden

Vorteile gegenüber dem manuellem Ausgleichen eines Kontos [Seite 513] ergeben
sich hauptsächlich im Sachkontenbereich beim Ausgleich von Verrechnungskonten.

Funktionsumfang
Beim Ausgleich stellt das Programm eine Ausgleichsbelegnummer und ein Ausgleichsdatum in
die Belegpositionen. Es verwendet dazu die Belegnummer und das Buchungsdatum des
jüngsten Belegs mit der höchsten Belegnummer, der am Ausgleich beteiligt ist.

Für den Ausgleich gruppiert das Programm Posten eines Kontos, die in folgenden Kriterien
übereinstimmen:

� Geschäftsbereich

� Partner-Gesellschaftsnummer

� Abstimmkontonummer

� Währung in der das Hauptbuch fortgeschrieben wurde

� bis zu vier frei definierbare Kriterien

Die Kriterien geben Sie für jede Kontoart abhängig von einem Konto oder Kontenintervall an.
Durch die Kriterien grenzen Sie die Posten ein, die zusammen betrachtet werden. Dadurch ist
gewährleistet, daß nur Posten miteinander ausgeglichen werden, denen ein gemeinsamer
Geschäftsvorfall zugrunde liegt.

Wie Sie neben den vom System vorgegebenen Kriterien offene Posten gruppieren können,
finden Sie in Offene-Posten-Verwaltung [Seite 507].

Sie wollen die Posten des WE/RE-Verrechnungskontos automatisch ausgleichen.
Neben den Kriterien, die vom System vorgegeben sind, geben Sie das Kriterium
Bestellnummer an. Dadurch ist gewährleistet, daß immer diejenigen Posten aus
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Wareneingängen und Rechnungen miteinander ausgeglichen werden, die
zusammengehören.
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Voraussetzungen für das Ausgleichen
Folgende Voraussetzungen müssen für den Ausgleich von Posten erfüllt sein:

� Das Konto muß mit Offene-Posten-Verwaltung [Seite 507] geführt werden.

� Sie müssen mindestens die Konten, für die ein automatisches Ausgleichen möglich sein
soll, im Customizing des Finanzwesens definiert haben.

� Der auszugleichende Posten darf keine Buchung auslösen, z.B. Skonto oder
Kursdifferenzen.

� Beim Posten darf es sich nicht um einen Sonderhauptbuchvorgang handeln. Diese
Posten sind mit speziellen Funktionen auszugleichen. Weitere Informationen zum
Ausgleichen von Sonderhauptbuchvorgängen erhalten Sie in
Sonderhauptbuchvorgänge: Anzahlungen und Bürgschaften [Seite 690].
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Offene-Posten-Verwaltung
Definition
Festlegung, daß die Posten eines Kontos durch andere Posten des Kontos ausgeglichen werden
müssen.

Die Summe der am Ausgleich beteiligten Posten muß Null ergeben. Der Kontensaldo ergibt sich
stets aus der Summe der offenen Posten.

Struktur
Debitoren- und Kreditorenkonten unterliegen automatisch der Offene-Posten-Verwaltung.
Dadurch haben Sie jederzeit die Kontrolle darüber, welche Forderungen oder Verbindlichkeiten
noch nicht reguliert wurden. Für Sachkonten müssen Sie diese Option im Stammsatz festlegen.

Wenn Bankunterkonten und Verrechnungskonten mit Offene-Posten-Verwaltung
versehen werden, können Sie über diese Konten nachvollziehen, ob
Geschäftsvorgänge bereits abgeschlossen sind.

Gruppieren offener Posten
Das Programm gruppiert die offenen Posten eines Kontos, die in folgenden Kriterien
übereinstimen :

� Geschäftsbereich

� Partner-Gesellschaftsnummer

� Abstimmkontonummer

� Währung in der das Hauptbuch fortgeschrieben wurde

Neben den vom System vorgegebenen Kriterien können Sie bis zu vier Kriterien angeben, wie
die offenen Posten für den Ausgleich gruppiert werden sollen. Dazu machen Sie in der
Konfiguration des Ausgleichsprogramms folgende Angaben:

� Kontoart

� Kontonummer oder Nummernintervall

� zwei weitere Kriterien

Koart

S

. . .

Kontonr.1

191000

. . .

Kontonr.2

191100

. . .

Krit1

EBELN

. . .

Krit2 Krit3 Krit4

Für die Kriterien geben Sie Felder der Tabellen BSEG oder BKPF an. Wenn möglich, sollten Sie
die Felder so wählen, daß sie auch in der Tabelle BSIS (Sachkonten), BSID (Debitoren) oder
BSIK (Kreditoren) enthalten sind.
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Integration
Durch die Offene-Posten-Verwaltung wird sichergestellt, daß alle Posten, die noch nicht
ausgeglichen wurden, im System verfügbar sind. Erst nachdem alle offenen Posten eines Belegs
ausgeglichen sind, kann ein Beleg archiviert werden.

Debitor
Buchungskreis

12300
0001

Zahlungseingang
Betrag
Steuer-Kz

0100000843 - 002
5.000,00 DM

Gesch.Ber.

Basisdatum
Zahlsperre
Zahlweg

10.05.1999 

Ausgleich
Zuordnung

PartnerGb
Skt.Betrag 0,00 DM

/ /

19910510
10.05.1999 / 0100000843 Zahl-Betrg

Finanzplan
5.000,00

0
DM

Ob ein Posten ausgeglichen ist, stellen Sie anhand der Einzelpostenanzeige oder Beleganzeige
fest. Bei der Einzelpostenanzeige werden in der Standardvariante für den Zeilenaufbau die
letzten drei Stellen der Ausgleichsbelegnummer angezeigt.

Wodurch Posten ausgeglichen wurden, können Sie den Ausgleichsbelegen [Seite 525]
entnehmen.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Selektionskriterien für den Programmlauf

April 2001 509

Selektionskriterien für den Programmlauf
Verwendung
Für den Programmlauf geben Sie an, in welchen Buchungskreisen welche Konten ausgeglichen
werden sollen. Sie können einzelne Konten oder Intervalle von Kontonummern angeben.
Zusätzlich können Sie die Auswahl der offenen Posten durch die Angabe eines Geschäftsjahres
eingrenzen.

Wenn Sie keine Abgrenzung vornehmen, wird über den gesamten Datenbestand
selektiert. Geben Sie daher immer Buchungskreise und Konten an.

Damit Sie die Parameter nicht für jeden Programmlauf erneut eingeben müssen,
können Sie Ihre Angaben in Varianten speichern. Eine Variante besteht aus einem
vollständigen Satz von Ausgleichsparametern, die Sie zusammen sichern und
abrufen.
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Buchen mit Ausgleich
Verwendung
Beim Buchen mit Ausgleich erfassen Sie Belegpositionen und wählen offene Posten aus, die
ausgeglichen werden sollen. Wenn alle Voraussetzungen für das Ausgleichen [Seite 506] erfüllt
sind, gleicht das System die offenen Posten aus. Für die auszugleichenden offenen Posten
erstellt das System eine oder mehrere Gegenbuchungen.

Die Punkte des folgenden Beispielfalls werden in der nachfolgenden Grafik
zusammengestellt.

1) Ihr Debitor zahlt mehrere Forderungen in Höhe von insgesamt 5000 DM per
Scheck. Sie erfassen den Betrag auf dem Scheckeingangskonto.

2) Zum Ausgleichen der Forderung auf dem Debitorenkonto wählen Sie die offenen
Posten aus und schließen den Erfassungsvorgang ab.

3) Der erfaßte Betrag und die ausgewählten Posten müssen einen Saldo von Null
ergeben. Das System bucht dann eine Eingangszahlung (automatische
Gegenbuchung) auf dem Debitorenkonto.

4) Das System kennzeichnet die offenen Posten als ausgeglichen.

werden ausgeglichen14

Scheckeingang

5000,00

Debitor

5000,002000,00
3000,00

4000,00
werden ausgeglichen4

32

1

5) Die genannten Schritte werden in einem Arbeitsvorgang durchgeführt.
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Funktionsumfang
Zum Ausgleichsvorgang wird ein Ausgleichsbeleg [Seite 525] erstellt, in dem die manuell
erfaßten Positionen und die Gegenbuchungen des Systems enthalten sind. Der Beleg weist
dadurch einen Nullsaldo auf.

Die am Ausgleich beteiligten Posten werden als ausgeglichen gekennzeichnet. Dazu stellt das
System die Belegnummer des Ausgleichsbelegs und das Ausgleichsdatum in die
ausgeglichenen Belegpositionen. Dies sind die ausgewählten Posten und die Posten der
Gegenbuchung. Als Ausgleichsdatum wird in der Regel das Buchungsdatum übernommen.
Werden allerdings Posten mit ausgeglichen, deren Buchungsdatum später liegt als das
Buchungsdatum des Ausgleichsbeleges, wird als Ausgleichsdatum das jüngste auftretende
Buchungsdatum verwendet. Die folgende Abbildung zeigt den Posten, den das System in
unserem Beispiel automatisch gebucht hat. Der Posten ist ausgeglichen; die zugehörige
Belegposition enthält die Ausgleichsdaten.

Das Buchen mit Ausgleich wird durch drei Funktionen unterstützt. Mit einer allgemeinen
Ausgleichsfunktion können Sie beliebige Geschäftsvorfälle bearbeiten, die ein Buchen mit
Ausgleich erfordern. Weitere Funktionen sind speziell auf den Zahlungseingang und
Zahlungsausgang zugeschnitten.

Einige Sonderhauptbuchvorgänge, wie etwa Wechsel, werden mit speziellen
Funktionen ausgeglichen. Weitere Informationen zu den
Sonderhauptbuchvorgängen finden Sie in Sonderhauptbuchvorgänge: Anzahlungen
und Bürgschaften [Seite 690] und Sonderhauptbuchvorgang: Wechsel [Extern].
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Aktivitäten
Sie können ausgleichen

� über mehrere Konten und Kontoarten

� in beliebigen Währungen

� und Differenzen buchen

� und beliebig viele Belegpositionen (z.B. Bankspesen) erfassen

Ebenso wie das Ausgleichen eines Kontos können Sie das Buchen mit Ausgleich
auch automatisch durchführen. Dazu steht Ihnen das Zahlungsprogramm zur
Verfügung. Zum Zahlen von kreditorischen Rechnungen verwenden Sie in der Regel
das Zahlungsprogramm. Auf der debitorischen Seite setzen Sie das
Zahlungsprogramm ein, wenn Sie mit Ihren Debitoren ein Lastschriftverfahren
(Einzugsermächtigungs- oder Abbuchungsverfahren) vereinbart haben
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Manuelles Ausgleichen eines Kontos
Verwendung
Bei diesem Ausgleichsverfahren wählen Sie manuell offene Posten eines Kontos aus, deren
Saldo Null ergibt.

Voraussetzungen
In der Regel setzen Sie das Zahlprogramm ein, um Rechnungen zu begleichen. Dann müssen
Sie nicht manuell, sondern können maschinell ausgleichen [Seite 578]. Manuell gleichen Sie u.a.
in folgenden Fällen aus:

� bei Bankunterkonten und Verrechnungskonten

� bei Vereinbahrung eines Lastschriftverfahrens

� wenn Ihr Kreditor eine Rückzahlung leistet.

Funktionsumfang
Die selektierten Posten werden vom System als ausgeglichen gekennzeichnet. Dazu stellt das
System eine Ausgleichsbelegnummer und das Datum des Ausgleichs in die Belegpositionen. Als
Ausgleichsdatum wird das Tagesdatum oder ein von Ihnen manuell eingegebenes Datum
verwendet. Als Ausgleichsbelegnummer benutzt das System die Belegnummer des jüngsten
Belegs, der am Ausgleich beteiligt ist.

Scheckverrechnung

5200,00

Scheckverrechnung

5200,00

Belegnummer
0000049

1
1999

Februar

gebucht am

Belegnummer
0000009

25
1999

Januar

gebucht am

Scheckverrechnung

5200,00Belegnummer
0000049

22
1999

Februar

Ausgleich

Belegnummer
0000049

22
1999

Januar

gebucht am

5200,00
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Wenn beim Ausgleichen eines Kontos keine weiteren Buchungen vorgenommen
werden müssen, entsteht ein Ausgleichsbeleg [Seite 525]. In Ausnahmefällen (wenn
z.B. Belegpositionen aus unterschiedlichen Geschäftsbereichen am Vorgang
beteiligt sind) muß das System in den beteiligten Geschäftsbereichen
Verrechnungsbuchungen vornehmen. In diesen Fällen wird ein Beleg [Seite 352]
erzeugt. Die Nummer dieses Belegs wird dann in alle ausgeglichenen Posten
gestellt.

Scheckverrechnung Scheckverrechnung

ausgewählt zum
Ausgleichen5200,00 5200,00

automatische
Verrechungsbuchung5200,00 5200,00

Geschäftsbereich 1 Geschäftsbereich 2
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Ausgleich durchführen
Vorgehensweise
Das Ausgleichsprogramm rufen Sie wie folgt vom Hauptbuch-, Debitoren- oder Kreditorenmenü
aus auf:

1. Wählen Sie Period.Arbeiten � Maschinell ausgleichen.

Sie gelangen auf das Eingabebild für die Parameter zum Ausgleichen der Posten
(Maschinelles Ausgleichen mit bzw. ohne Vorgabe der Ausgleichswährung).

2. Geben Sie die Konten an, die ausgeglichen werden sollen, markieren Sie unter
Ausgabesteuerung, welche Listen erzeugt werden sollen und ob das Programm die
Posten ausgleichen soll.

Wenn Sie unter Buchungsparameter Testlauf markiert haben (Voreinstellung), wird
lediglich eine Liste der auszugleichenden Posten erzeugt. Der Ausgleich wird aber
nur durchgeführt, wenn Sie Testlauf nicht markiert haben.

3. Wählen Sie Programm � Ausführen , Ausführen + Drucken oder Im Hintergrund
ausführen.

Ergebnis
Wenn es sich nicht um einen Testlauf handelte, wird der Ausgleich durchgeführt.

Das System gibt Ihnen Listen aus, die den Ausgleichsvorgang auswerten:

� Liste der Belegpositionen. Sie haben hierzu im Einstiegsbild des Programms gewählt, ob Sie
die Listen in ausführlicher oder kurzer Form wünschen.

� Zusatzprotokoll. Es enthält Angaben über die Belegpositionen, die nicht selektiert wurden
und Systemmeldungen über die Kontoarten, für die nichts selektiert wurde.

Um die Listen zu drucken, wählen Sie Liste � Drucken.
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Ausgleichsvorgang
Definition
Vorgang, der den Geschäftsvorfall repräsentiert, der den Ausgleich veranlaßt.

Für alle Ausgleichsfunktionen, bei denen Belege entstehen, ist im Standardsystem ein
Ausgleichsvorgang definiert. Dies sind:

� Zahlungseingang

� Zahlungsausgang

� Umbuchung mit Ausgleichen

Verwendung
Die folgende Übersicht nennt die Ausgleichsvorgänge im Standardsystem und die Funktionen,
mit denen sie gebucht werden.

Eingangszahlung

Ausgangszahlung

Umbuchung

selbstdefiniert

Ausgleichsvorgänge

Ausgleichsfunktionen
Allgemeine
Ausgleichs-

funktion

Zahlungs-
eingang

Zahlungs-
ausgang

Ausgleichen
eines

Kontos

Wird der Ausgleich durch einen Zahlungseingang veranlaßt, ist also der Ausgleichsvorgang
"Zahlungseingang" zu wählen. Leisten Sie eine Zahlung an einen Kreditor, dann handelt es sich
um den Ausgleichsvorgang "Zahlungsausgang".

Für die Ausgleichsvorgänge "Zahlungseingang" und "Zahlungsausgang" wurde jeweils eine
eigene Funktion entwickelt. Für diese Funktionen werden spezielle Bildschirmbilder verwendet.
Dadurch wird die Bearbeitung der offenen Posten vereinfacht. Mit Hilfe einer
Schnellerfassungsfunktion können Stapel von Eingangszahlungen besonders effektiv erfaßt
werden. Die Schnellerfassungsfunktion für Zahlungseingänge verwendet die Buchungsschlüssel,
die für den Ausgleichsvorgang "Zahlungseingang" hinterlegt sind.
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Vorgang für das Ausgleichen eines Kontos
Verwendung
Mit der Funktion Ausgleichen eines Kontos gleichen Sie in der Regel Posten aus, ohne eine
Buchung zu erzeugen. In Ausnahmefällen sind jedoch Umbuchungen erforderlich, die das
System automatisch vornimmt. Dies ist beispielsweise beim Ausgleichen über mehrere
Geschäftsbereiche notwendig, da eine Verrechnung zwischen den einzelnen
Geschäftsbereichen vorgenommen werden muß.

Sie wollen Posten auf einem Verrechnungskonto ausgleichen. Die zugeordneten
Posten wurden auf unterschiedliche Geschäftsbereiche gebucht. Beim Ausgleichen
erzeugt das System einen Beleg, da es für jeden Geschäftsbereich eine
Verrechnungsbuchung erzeugen muß.

Scheckverrechnung Scheckverrechnung

ausgewählt zum
Ausgleichen5200,00 5200,00

automatische
Verrechungsbuchung5200,00 5200,00

Geschäftsbereich 1 Geschäftsbereich 2

Funktionsumfang
Im Standardsystem ist die Standardbelegart für alle Kontoarten (siehe folgende Tabelle)
angegeben. Werden Belege vom System erzeugt, dann erhalten sie eine Belegnummer aus dem
Nummernkreis dieser Belegart.

Standardbelegarten für die Funktion Ausgleichen eines Kontos

Kontoart Belegart Erläuterung

D AB allgemeiner Beleg

K AB allgemeiner Beleg

S AB allgemeiner Beleg

Wenn Sie in Ihrem System die Standardbelegart nicht verwenden oder sogar gelöscht haben,
sollten Sie eine Ihrer Belegarten angeben. Ist keine gültige Belegart für eine Verrechnung unter
Geschäftsbereichen angegeben, verhindert das System das Ausgleichen, wenn auf der Sollseite
und der Habenseite unterschiedliche Geschäftsbereiche angegeben werden.

Sie können automatische Gegenbuchungen verhindern. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie
organisatorisch sichergestellt haben, daß beim Ausgleichen niemals unterschiedliche
Geschäftsbereiche angesprochen werden.
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Im Standardsystem ist bereits "Umbuchung mit Ausgleichen" als Vorgang für das Ausgleichen
eines Kontos definiert. Sie können keinen anderen Vorgang dafür verwenden, jedoch den
definierten Vorgang ändern.

Aktivitäten
In der Funktion machen Sie folgende Angaben:

� Konto

� Kontoart

� Ausgleichswährung

� Ausgleichsdatum

� Sonderhauptbuchkennzeichen (falls es sich um einen Sonderhauptbuchvorgang handelt).

Alle Informationen, die darüber hinaus benötigt werden, falls Verrechnungsbuchungen zu
erzeugen sind, werden im System hinterlegt. Dazu gehören die Belegart [Seite 361] und die
Buchungsschlüssel [Seite 439]. Beides geben Sie zum Vorgang Umbuchung mit Ausgleichen an.

Weitere Informationen finden Sie in Selbstdefinieren eines Ausgleichsvorgangs [Seite 523].
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Vorgang für das Buchen mit Ausgleich
Verwendung
Die folgende Übersicht nennt die Ausgleichsvorgänge im Standardsystem und die Funktionen,
mit denen sie gebucht werden.

Eingangszahlung

Ausgangszahlung

Umbuchung

selbstdefiniert

Ausgleichsvorgänge

Ausgleichsfunktionen
Allgemeine
Ausgleichs-

funktion

Zahlungs-
eingang

Zahlungs-
ausgang

Ausgleichen
eines

Kontos

Für diese Vorgänge muß das System, mit Ausnahme des Ausgleichens eines Kontos,
Ausgleichsbuchungen vornehmen (siehe Ausgleichen eines Kontos [Seite 513] und Buchen mit
Ausgleich [Seite 510]). Dazu benötigt es Buchungsschlüssel, die passend zum
Ausgleichsvorgang festgelegt sind.

Da zu den genannten Vorgängen im Standardsystem bereits die benötigten Buchungsschlüssel
hinterlegt wurden, sind Änderungen oder zusätzliche Einträge nur in den folgenden Fällen
notwendig:

� Sie haben die Buchungsschlüssel des Standardsystems geändert oder wollen nicht die
vorgegebenen Buchungsschüssel benutzen. In diesem Fall müssen Sie lediglich die
definierten Buchungsschlüssel zum Ausgleichsvorgang mit Ihren Schlüsseln
überschreiben.

� Sie wünschen eine andere Bezeichnung des Vorgangs. In diesem Fall müssen Sie
lediglich die Bezeichnung des Ausgleichsvorgangs überschreiben.

� Sie benötigen weitere Vorgänge. Sie müssen diese Vorgänge definieren.

Die nachfolgende Abbildung zeigt die Auswahlmöglichkeit des Vorgangs in der allgemeinen
Ausgleichsfunktion und welche Ausgleichsvorgänge im System definiert sind.
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Zu bearbeitender Vorg

Zahlungsausgang
Zahlungseingang
Umbuchung mit A

Belegdatum
Buchungsdatum
Belegnummer
Referenz
Belegkopftext

?
10.05.1999

Belegart
Periode

?

5

0001
DEM

Beschl Konto

22 Ausgleichsvorgang

AUSGZAHL
EINGZAHL
UMBUCHUNG
_
_
_
_
_
_
_
_

_

Beschreibung

Zahlungsausgang
Zahlungseingang
Umbuchung mit Ausgleichen
_
_
_
_
_
_
_
_

11

Buchungskreis
Währung/Kurs
Umrechn.datum

Buchungsschlüssel für Ausgleichsvorgänge
Zu jedem Vorgang sind abhängig von der Kontoart folgende Buchungsschlüssel für Soll- und
Habenbuchungen angegeben:

� Für die Kontoart "Debitor" und "Kreditor" sind es die Buchungsschlüssel für
Ausgleichsbuchung, Restpostenvortrag und Sonderhauptbuchvorgänge.

� Für die Kontoart "Sachkonten" ist es nur der Soll- und Habenbuchungsschlüssel. Die
Buchungsschlüssel werden nicht weiter differenziert.

Wenn Sie eigene Vorgänge definieren, sollten Sie jeweils alle genannten Buchungsschlüssel
pflegen. Anhand des Zahlungseingangs  wird im folgenden erläutert, warum dies notwendig ist.

Buchungsschlüssel für EINGZAHL

Debitoren Soll Haben
Ausgleichsbuchung 08 Zahlungsverrechnung 15 Zahlungseingang
Restpostenvortrag 06 Zahlungsdifferenz 16 Zahlungsdifferenz
Sonderhauptbuchvorg. 09 Sonderhauptbuch 39 Sonderhauptbuch

Kreditoren Soll Haben
Ausgleichsbuchung 28 Zahlungsverrechnung 35 Zahlungseingang
Restpostenvortrag 26 Zahlungsdifferenz 36 Zahlungsdifferenz
Sonderhauptbuchvorg. 29 Sonderhauptbuch 39 Sonderhauptbuch

Sachkonten Soll Haben
40 Soll-Buchung 50 Haben-Buchung

Bei einem Zahlungseingang benötigt das System einen Buchungsschlüssel, um die
Gegenbuchung zu den ausgewählten offenen Posten zu erzeugen. Dazu verwendet es den
debitorischen Habenbuchungsschlüssel für die Ausgleichsbuchung. Alle weiteren
Buchungsschlüssel werden für Sonderfälle benutzt, die bei einer Eingangszahlung vorkommen
können:
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� Der debitorische Sollbuchungsschlüssel für die Ausgleichsbuchung wird bei einer
Buchung über verschiedene Geschäftsbereiche benötigt. Wurden für den Vorgang z.B.
eine Rechnung und eine Gutschrift aus unterschiedlichen Geschäftsbereichen selektiert,
muß das System zusätzlich zur Habenbuchung eine Sollbuchung zum Ausgleichen der
Gutschrift buchen.

� Die kreditorischen Buchungsschlüssel werden benötigt, um bei einer Verrechnung
zwischen Debitoren und Kreditoren Gegenbuchungen auf dem Kreditorenkonto
vorzunehmen.

� Die Buchungsschlüssel für die Sonderhauptbuchvorgänge (z.B. Anzahlungen) werden
benötigt, wenn Sie zum Beispiel in einem Vorgang eine Rechnung und eine Anzahlung
ausgleichen wollen.

Beim Buchen mit Ausgleich können Zahlungsdifferenzen behandelt werden. Auch dazu benötigt
das System Buchungsschlüssel. Sie können die Zahlungsdifferenzen wie folgt behandeln:

� Sie buchen die Zahlung als Teilzahlung. In diesem Fall bleiben die ursprünglichen
Forderungen bestehen, das System kennzeichnet die selektierten Posten nicht als
ausgeglichen. Die Teilzahlung wird mit Rechnungsbezug auf dem Debitorenkonto
gebucht. Dadurch kann jederzeit der Bezug zwischen Rechnung und geleisteter
Teilzahlung hergestellt werden. Für die Teilzahlung benutzt das System die
Buchungsschlüssel, die Sie für den Ausgleich von Posten angegeben haben. Bei
debitorischer Teilzahlung ist dies im Standardsystem der Buchungsschlüssel "15" für
Eingangszahlungen.

� Sie buchen die Restforderung als Restposten auf dem Debitorenkonto. Die
ursprüngliche Forderung wird automatisch ausgeglichen. Zum Buchen des Restpostens
benutzt das System die Buchungsschlüssel, die in den Feldern für den
Restpostenvortrag angegeben sind.

Die Buchungsschlüssel zum Vorgang Umbuchung mit Ausgleichen werden für die allgemeine
Ausgleichsfunktion und für das Ausgleichen eines Konto benutzt, sofern interne Umbuchungen
vom System vorgenommen werden.

Das Zahlungsprogramm und die speziellen Funktionen für den Zahlungsausgang und
Zahlungseingang benutzen die Buchungsschlüssel, die für die Vorgänge Zahlungseingang und
Zahlungsausgang hinterlegt sind.

Die genannten Vorgänge können nicht gelöscht werden.

Die Buchungsschlüssel für die Schnellerfassungsfunktion von Rechnungen und Gutschriften
werden im System separat hinterlegt.
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Selbstdefinierter Ausgleichsvorgang
Verwendung
Für das Buchen mit Ausgleich steht Ihnen neben den speziellen Funktionen Zahlungseingang
und Zahlungsausgang eine allgemeine Ausgleichsfunktion zur Verfügung. Mit ihr können Sie alle
Ausgleichsvorgänge buchen. Nach Aufruf der Funktion wählen Sie den gewünschten Vorgang
aus.

Zu bearbeitender Vorgang

Zahlungsausgang
Zahlungseingang
Umbuchung mit Ausgleichen

Belegdatum
Buchungsdatum
Belegnummer
Referenz
Belegkopftext

?
10.05.1999

Belegart
Periode

?

5
Buchungskreis
Währung/Kurs
Umrechn.datum
Übergreifd. Nr.

0001
DEM

Beschl Konto SHBKz

Für diese allgemeine Funktion können Sie eigene Ausgleichsvorgänge definieren. Dadurch
haben Sie die Möglichkeit, Ihren Sachbearbeitern passend zu den zu buchenden
Geschäftsvorfällen Ausgleichsvorgänge anzubieten.

Dies erleichtert den Erfassungsvorgang, da der Sachbearbeiter entsprechend dem
zu buchenden Geschäftsvorfall einen Ausgleichsvorgang wählen kann.
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Ändern eines Ausgleichsvorgangs
Verwendung
Grundsätzlich können Sie definierte Ausgleichsvorgänge ändern. Den Funktionen für den
Zahlungseingang und den Zahlungsausgang sowie für das Ausgleichen eines Kontos wurde
jeweils ein eigener Ausgleichsvorgang fest zugeordnet. Wenn Sie weitere Vorgänge in Ihrem
Unternehmen benötigen, können Sie diese für die allgemeine Ausgleichsfunktion definieren.

Aktivitäten
Bestimmen Sie die Buchungsschlüssel und die Texte, die zur Auswahl der Vorgänge im
Anforderungsbild der Funktion angezeigt werden.

Die im Standardsystem definierten Vorgänge können nicht gelöscht werden. Ein
Löschen ist nur bei den durch Sie zusätzlich definierten Vorgängen möglich.

Wie Sie Ausgleichsvorgänge anlegen oder ändern, finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24]
des Finanzwesens in der Dokumentation zum Arbeitsschritt Buchungsschlüssel für Ausgleich
hinterlegen.
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Ausgleichsbuchung
Verwendung
Beim Ausgleich offener Posten werden automatisch die erforderlichen Ausgleichsbuchungen
erstellt.

Funktionsumfang
Ausgleichsbuchungen werden im Standard so weit detailliert, daß alle erforderlichen
Fortschreibungen (Verkehrszahlen, Obligo, Kontenschreibung) korrekt vorgenommen werden
können. So werden zum Beispiel für unterschiedliche Buchungskreise, Geschäftsbereiche,
Konten, Partnergesellschaften jeweils getrennte Ausgleichsbuchungen erzeugt.

Es ist darüberhinaus möglich, die Ausgleichsbuchungen nach weiteren Merkmalen (z.B.
Zuordnung, Referenznummer, Vertragsnummer) zu trennen und gleichzeitig die entsprechende
Kontierung in die Ausgleichsposition zu übertragen.

Für die erweiterte Aufteilung der Ausgleichsbuchungen können mandantenunabhängig Regeln
definiert werden. Diese werden im folgenden als Ausgleichsregeln bezeichnet. Für jede
Ausgleichsregel werden die Felder benannt, die als zusätzliche Aufteilungsmerkmale
berücksichtigt werden sollen.

Auf der Ebene Mandant/Kontoart erfolgt die Zuordnung der Ausgleichsregeln. Damit können für
Debitoren, Kreditoren und Sachkonten unterschiedliche Aufteilungen gewählt werden.

Aktivitäten
Mit der Transaktion OBIA müssen Sie zunächst alle Ausgleichsregeln definieren, die im System
verwendet werden sollen. Mit der Transaktion OBIB nehmen Sie anschließend die Zuordnung
der Ausgleichsregeln zu den Kontoarten vor.

Die Ausgleichstransaktionen (Kontenpflege, Zahlungseingang, Zahlungsausgang)
erlauben die Eingabe eines Textes, der als Positionstext in alle
Ausgleichsbuchungen übernommen wird, die im Rahmen der Transaktion erzeugt
werden.
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Ausgleichsbeleg
Definition
Beleg, der für jeden am Ausgleich beteiligten Buchungskreis automatisch erzeugt wird. Der
Ausgleichsbeleg wird in folgenden Fällen erzeugt:

� bei Nullausgleich [Extern]

� nach Lauf des Ausgleichprogramms

Struktur
Der Belegkopf wird automatisch erzeugt, anstelle der Belegpositionen erscheint der Hinweis, daß
es sich um einen Ausgleichsbeleg handelt.

Integration
Wird der Ausgleich über eine Transaktion vorgenommen, bei der keine Belegart vorgegeben
werden kann (z.B. Ausgleichen Debitor), so wird für den Belegkopf eine voreingestellte Belegart
verwendet. Es ist die gleiche Belegart, die auch verwendet wurde, wenn im Rahmen des
Ausgleichs Umbuchungen erforderlich wurden, z.B. wegen unterschiedlicher Geschäftsbereiche
in den beteiligten Positionen.

Diese Belegart ist unter dem Ausgleichsvorgang UMBUCHNG im Customizing zu hinterlegen.
Sie tun dies im Customizing des Finanzwesens im Arbeitsschritt Buchungsschlüssel für
Ausgleich hinterlegen. Siehe auch Systemeinstellungen über den Einführungsleitfaden
vornehmen [Seite 24].
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Ablauf des Ausgleichsverfahrens
Einsatzmöglichkeiten
Siehe Ausgleichen [Seite 498].

Ablauf
Diese Abbildung zeigt die Bildschirmbilder, die beim Buchen mit Ausgleichen durchlaufen
werden.

Bild "Kopfdaten"

Ausgleichsvorgang auswählenAusgleichsvorgang auswählen
Kopfdaten eingebenKopfdaten eingeben

Bild “Hinzufügen“
Sachkontenposition
Eine oder mehrere

Belegpositionen eingeben
Eine oder mehrere

Belegpositionen eingeben

Übersicht anzeigenÜbersicht anzeigen

Bild “Selektierte
Offene Posten“

Bild “Offene Posten
bearbeiten“

Offene Posten aktiv/inaktiv setzenOffene Posten aktiv/inaktiv setzen
Offene Posten markierenOffene Posten markieren

Teilzahlungen eingebenTeilzahlungen eingeben
Skonto ändernSkonto ändern

Restposten eingebenRestposten eingeben

Buchen

Buchen

Übersicht

offene 
     Posten
         bearbeiten

            Offene
         Posten
auswählen

offene 
Posten

bearbeiten
Buchen

Welche Konten bzw. offene
Posten sollen bearbeitet werden?

Welche Konten bzw. offene
Posten sollen bearbeitet werden?

Offene Posten
auswählen
Übersicht

Wenn Sie offene Posten ausgleichen wollen, müssen Sie folgende Schritte ausführen:

� Belegkopf für einen Ausgleichsvorgang eingeben [Seite 528]

� einen Ausgleichsvorgang auswählen

� Belegpositionen eingeben [Seite 529] (wahlweise)

� Offene Posten auswählen [Seite 530], die ausgeglichen werden sollen

� Offene Posten bearbeiten [Seite 540], die Sie ausgewählt haben

� den Ausgleichsbeleg buchen

Das System erstellt einen Ausgleichsbeleg. Dieser Beleg besteht aus:

� einem Belegkopf

� von Ihnen ggf. eingegebenen Belegpositionen
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� vom System zum Ausgleichen der ausgewählten und aktivierten offenen Posten erzeugten
Belegpositionen

� anderen automatisch erzeugten Belegpositionen, wie z.B. Skonto, Umsatzsteuerkorrektur
oder Gewinne oder Verluste aus Kursdifferenzen

Ergebnis
Das System stellt das Ausgleichsdatum und die Nummer des Ausgleichsbelegs sowohl in die
offenen Posten, die ausgeglichen werden sollen, als auch in die Belegpositionen, die das System
zum Ausgleichen der offenen Posten automatisch erzeugt.

Nachdem Sie die Daten in den Belegkopf eingegeben und einen Ausgleichsvorgang ausgewählt
haben, können Sie diese Schritte in einer beliebigen Reihenfolge ausführen und zwischen den
Bildschirmbildern wechseln.
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Belegkopf für einen Ausgleichsvorgang eingeben
Vorgehensweise
Um den Belegkopf für einen Ausgleichsvorgang einzugeben, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Debitoren- oder Kreditorenmenü Buchung � Sonstige � Interne
Umbuchung � Mit Ausgleich.
Für Sachkonten wählen Sie im Hauptbuchmenü Buchung � Verrechnung auflösen.

Nachdem Sie den Ausgleichsvorgang gestartet haben, wird das erste Bildschirmbild der
Ausgleichsfunktion, das Bild für die Kopfdaten, angezeigt.

2. Geben Sie in die Belegkopffelder Daten ein. In den Feldern Belegdatum, Buchungskreis
und Währung ist eine Eingabe erforderlich.

3. Wählen Sie einen der folgenden Ausgleichsvorgänge aus:

- Zahlungseingang

- Zahlungsausgang

- Gutschrift

- Umbuchung mit Ausgleichen

4. Wählen Sie die auszugleichenden offenen Posten aus.
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Belegpositionen eingeben
Verwendung
Sie können eine oder mehrere Belegpositionen erfassen.

Vorgehensweise
Geben Sie dazu Buchungsschlüssel und Konto in der Fußzeile ein und erfassen Sie alle
Belegpositionen in gewohnter Weise.
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Offene Posten auswählen
Verwendung
Sie können auswählen, welche offene Posten das System bearbeiten soll. Normalerweise rufen
Sie die ausgewählten Posten auf, bearbeiten sie und gleichen sie dann aus. Es ist jedoch nicht
erforderlich, die offenen Posten anzuzeigen; sie können auch ausgewählt und ausgeglichen
werden, ohne sie anzeigen zu müssen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Bearbeiten � Offene Posten ausw.

2. Das Bildschirmbild zum Selektieren der offenen Posten wird angezeigt.

3. In diesem Bildschirmbild können Sie folgendes auswählen:

� Konto und Kontoart
Wenn Sie keinen bestimmten Beleg auswählen, sind diese Angaben erforderlich. Sie
können im Feld Konto auch einen Arbeitsvorrat angeben, wenn bei Zahlungen die
offenen Posten mehrerer Konten bezahlt werden.

Wenn Sie Arbeitsvorräte verwenden wollen, müssen Sie diese Option über Umfeld �
Benutzerparameter � Bearbeitungsoptionen im Debitoren-, Kreditoren- oder
Hautpbuchmenü auswählen. Die Arbeitsvorräte können Sie sich selbst
zusammenstellen. Wählen Sie dazu Umfeld � Laufende Einstell. � Arbeitsvorrat für
die Bearbeitung der offenen Posten pflegen. Sollen mehrere Buchungskreise beim
manuellen Zahlen zusammen bearbeitet werden, so ist dies über den
Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung festzulegen.

� Normale OP
Hierbei handelt es sich um alle offenen Posten, die nicht mit Sonderhauptbuch-
Kennzeichen gebucht wurden. Sie müssen normale offene Posten und/oder offene
Posten aus bestimmten Sonderhauptbuchvorgängen für den Ausgleichsvorgang
auswählen.

� Sonderhauptb.Kennz.
Ein Sonderhauptbuch-Kennzeichen kennzeichnet Posten, die auf
Sonderhauptbuchkonten gebucht sind. Wenn das System auf Sonderhauptbuchkonten
gebuchte offene Posten anzeigen soll, müssen Sie die entsprechenden
Sonderhauptbuch-Kennzeichen eingeben, z.B. A für Anzahlungen.

� Avisnummer
Hier können Sie die Nummer eines Zahlungsavises eingeben. Es werden Ihnen dann nur
die offenen Posten zur Bearbeitung angeboten, die in diesem Zahlungsavis aufgeführt
sind. Weitere Selektionskriterien werden dann ignoriert.

Das System bildet bei Differenzen zwischen dem Avis und den offenen Posten
automatisch Restposten und Akonto-Zahlungen.

Wenn Sie eine Avisnummer angeben, ist es nicht erforderlich, die Kontonummer des
Debitors oder Kreditors einzugeben. Es wird automatisch die Kontonummer aus dem
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Avis übernommen. Wenn Sie sehr viele Avise im System verwalten, kann die Angabe
des Kontos allerdings die Bearbeitung beschleunigen.

� Weitere Konten
Wenn Sie Posten mehrerer Konten ausgleichen wollen, markieren Sie dieses Feld, und
geben im nächsten Bildschirmbild die Konten ein.

� Nach Alter verteilen
Das System verteilt den eingegebenen Ausgleichsbetrag so auf die offenen Posten, daß
die Posten mit der größten Anzahl von Verzugstagen zuerst ausgeglichen werden.

Siehe auch:
Ausgleichsbetrag nach Alter verteilen [Seite 556]

� Automatische Suche
Das System versucht, offene Posten zu finden, die dem eingegebenen Ausgleichsbetrag
entsprechen oder diesem Betrag möglichst nahe kommen.

� Weitere Selektion
Sie können bestimmte offene Posten auswählen, die ausgeglichen werden sollen. Sie
können z.B. offene Posten nach Belegnummer oder in einem Betragsbereich auswählen.
Nutzen Sie diese Möglichkeit vor allem dann, wenn Sie Konten mit vielen offenen Posten
bearbeiten.

Ergebnis
Nachdem Sie offene Posten zum Ausgleichen ausgewählt haben, können Sie diese entweder
anzeigen und bearbeiten oder bestimmte offene Posten auswählen.

Wenn Sie schon beim Einstieg in die Bearbeitung der offenen Posten festlegen
möchten, daß die Offene-Posten-Liste die Nettobeträge anzeigt, können Sie dies
folgendermaßen einstellen:

Wählen Sie in dem Bild, in dem Sie sich vor dem Aufrufen der Offenen-Posten-Liste
befinden, die Funktion Einstellungen � Bearbeitungsoptionen und anschließend
Springen � Offene Posten und setzen Sie dort das Kennzeichen Nettobeträge
anzeigen.
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Offene Posten suchen
Verwendung
Nach Eingabe eines Kontos mit offenen Posten können Sie nach bestimmten offenen Posten
suchen, die ausgeglichen werden sollen.

Im Bildschirmbild für die Selektion der offenen Posten können Sie bestimmte auszugleichende
offene Posten über die folgenden zusätzlichen Auswahlfelder suchen:

� Bruttobetrag

� Belegnummer

� Buchungsdatum

� weitere Felder je nach Konfiguration

Vorgehensweise
Bei der Suche nach offenen Posten über zusätzliche Auswahlkriterien gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie eines dieser Felder, z.B. Buchungsdatum, und wählen Sie anschließend
Ausführen.

Das Bildschirmbild für die Eingabe der Selektionsbedingungen, in dem Sie das
Buchungsdatum eingeben können, wird angezeigt.

2. Geben Sie einen oder mehrere Werte bzw. Wertebereiche des Auswahlkriteriums an
(z.B. 01.01.1993 bis 31.01.1993 für einen Bereich des Buchungsdatums).

3. Wenn Sie bestimmte offene Posten nach anderen Kriterien suchen wollen, können Sie
Bearbeiten � Andere Selektion wählen.

4. Wiederholen Sie Schritt 1. bis 2. für die anderen Auswahlkriterien.

5. Nach der Eingabe der Auswahlkriterien haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Rufen Sie die Liste offener Posten mit Springen � Offene Posten auf.

� Rufen Sie den Belegkopf des Ausgleichsbelegs und die bisher eingegebenen
Positionen mit Springen � Belegübersicht auf.

� Buchen Sie den Ausgleichsbeleg mit Beleg � Buchen.
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Debitor/Kreditor-Verrechnung
Verwendung
Wenn Sie bei einem Ausgleichsvorgang wie Eingangszahlung, Ausgangszahlung oder
Kontopflege einen Debitor auswählen, der zugleich Kreditor ist, werden die kreditorischen
offenen Posten automatisch mitselektiert, falls

� die Nummer des Kreditoren im Stammsatz des Debitoren eingetragen ist und

� das Kennzeichen Verrechnung mit Kreditor gesetzt ist.

Entsprechendes gilt, wenn beim Ausgleichsvorgang ein Kreditor ausgewählt wird, der auf einen
Debitor verweist.

Bei der Bearbeitung des Ausgleichs werden die Berechtigungen sowohl für das
Debitorenkonto als auch für das Kreditorenkonto geprüft.
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Schnellzuordnung offener Posten (R/3)
Verwendung
Die Schnellzuordnung offener Posten erlaubt Ihnen eine schnelle und intuitive Zuordnung einer
kleinen Menge von offenen Posten. Außerdem können Sie über diese Funktion fehlende
Informationen über Zuordnungen über das Internet von Ihrem Geschäftspartner anfordern.

Integration
Diese Funktion steht Ihnen in der Komponente Debitorenbuchhaltung (FI-AR) zur Verfügung.

Voraussetzungen
Für das Versenden der offenen Posten per Internet an Ihren Geschäftspartner, muß die
Basiskonfiguration für das Senden von Internetmails und das Empfangen von internen Mails
gepflegt sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie in SAP Internet-Mail-Gateway [Extern].

Funktionsumfang
Posten zuordnen
Auf einem Bildschirm werden Ihnen die offenen Posten in zwei gegenüberliegenden
Bildbereichen, Soll und Haben, zur Zuordnung angeboten. Durch Anklicken der jeweils
zusammengehörenden Posten können Sie eine Zuordnung vornehmen. Hierbei können Sie auch
mehrere Sollposten einem Habenposten zuordnen oder umgekehrt. Wenn Sie mehrere Posten
selektieren möchten, halten Sie bei der Selektion die SHIFT-Taste gedrückt. Fertige
Zuordnungen können Sie dann übertragen in einen dritten Bildbereich Zugeordnete Posten.
Wenn die Zuordnung abgeschlossen ist, können diese direkt für einen Ausgleich verwendet
werden.

Zuordnung über das Internet anfordern
Wenn Ihnen Informationen für einzelne Zuordnungen fehlen, können Sie diese Liste der offenen
Posten per email an Ihren Geschäftspartner schicken, um von ihm eine Zuordnung vornehmen
zu lassen. Wählen Sie dazu Bearbeiten � Mail senden.

Aktivitäten
Wählen Sie im SAP Easy Access Menü Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren �
Konto � Zuordnung � Offene Posten zuordnen.
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Zuordnung offener Posten über das Internet
Verwendung
Wenn Ihnen für die Zuordnung offener Posten Informationen fehlen, können Sie diese über das
Internet direkt von Ihren externen Geschäftspartnern einholen. Dazu stellen Sie Ihren
Geschäftspartnern über das Internet einen Zugang zu den entsprechenden Informationen zur
Verfügung. Ihr externer Geschäftspartner nimmt eine Zuordnung der offenen Posten vor und
schickt diese als Vorschlag an Sie zurück. Ihr Sachbearbeiter kann den Vorschlag dann
weiterverarbeiten. So vereinfachen und beschleunigen Sie den Ausgleichsprozess.

Einsatzmöglichkeiten
Diesen Internet-Service können Sie in der Komponente Debitorenbuchhaltung (FI-AR) einsetzen.

Voraussetzungen
Im Stammsatz des Debitors sollte ein Internet-Sachbearbeiter hinterlegt sein.

Im Customizing der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung müssen Sie folgende Einstellungen
vornehmen:

� Benutzer und Konten für Internet-Services pflegen

� Standardtext für Mail an Sachbearbeiter pflegen

Die Basiskonfiguration für das Senden von Internetmails und das Empfangen von internen Mails
muß gepflegt sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie in SAP Internet-Mail-Gateway
[Extern].
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Das Zuordnen offener Posten über das Internet kann folgendermaßen ablaufen:

1. Sie senden Ihrem Geschäftspartner eine Mail mit einem Link auf den Internet-Service zur
Zuordnung offener Posten. Er meldet sich an und erhält das Zuordnungsbild mit der
übersichtlich nach Soll- und Habenposten aufgeteilten Liste.

2. Durch einfaches Markieren ordnet Ihr Geschäftspartner Soll- und Habenposten zu. Das
System veranschaulicht die fertigen Zuordnungen dadurch, dass sie in einen separaten
Fensterbereich gestellt werden.

3. Wenn die Zuordnungen fertig sind, sichert Ihr Geschäftspartner die Liste. Sie wird zusammen
mit einem Mail an sie zurückgesendet.

Ergebnis
Die Liste mit den vorgeschlagenen Zuordnungen steht für die weitere Bearbeitung im SAP-R/3-
System zur Verfügung. Der zuständige Debitorensachbearbeiter hat folgende Möglichkeiten:

� Er  kann sich die fertigen Zuordnungen anzeigen lassen und diese direkt für den manuellen
Ausgleich verwenden.

� Er kann sich die fertigen Zurodnungen anzeigen lassen und bestätigen, wenn er sie für den
maschinellen Ausgleich verwenden will. Erst nach der Bestätigung kann er den
maschinellen Ausgleich - eventuell durch einen anderen Sachbearbeiter - veranlassen.

� Er kann sich die vorgeschlagenen Zuordnungen anzeigen lassen. Wenn er sie nicht
verwenden will, kann er sie zurücksetzen. Er sollte dann den Sachbearbeiter / Kunden,
dessen Vorschläge abgelehnt wurden, per Mail benachrichtigen.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Zuordnung offener Posten über das Internet

April 2001 537



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Offene Posten über das Internet zuordnen

538 April 2001

Offene Posten über das Internet zuordnen
Verwendung
Wenn Ihr Geschäftspartner Probleme mit der Zuordnung Ihrer offenen Posten hatte, verwendet
er diese Funktion, um die Zuordnung von Ihnen selbst vornehmen zu lassen.

Voraussetzungen
Sie haben von Ihrem Geschäftspartner einen User und ein Passwort erhalten. Sie haben
außerdem über einen Link Zugriff auf den Internet-Service Zuordnung offener Posten.

Vorgehensweise
1. Führen Sie den Link auf den Internet-Service aus.

2. Melden Sie sich mit Ihrem User und Passwort an.

3. Wählen Sie ggf. ein  Konto.

4. Nehmen Sie durch Anklicken eines Soll- und eines Habenpostens eine Zuordnung vor. Wenn
Sie Zuordnen wählen, wird die die Zuordnung in den unteren Bildbereich unter Zugeordnete
Posten übernommen. Selbstverständlich können Sie auch einem Sollposten mehrere
Habenposten zuordnen oder umgekehrt.

Wenn Sie eine Zuordnung zurücknehmen wollen, klicken Sie sie an und wählen dann
Zurüknehmen.

5. Wenn Sie alle Zuordnungen vorgenommen haben, sichern Sie diese. Die Liste wird dann
automatisch an Ihren Geschäftspartner versandt.

Ergebnis
Ihr Geschäftspartner erhält per email die von Ihnen vorgenommenen Zuordnungen und kann
diese in sein R/3-System übernehmen.
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Internetzuordnung im R/3 bearbeiten
Verwendung
Sie hatten Ihren Geschäftspartner veranlaßt, seine offenen Posten für Sie zuordnen. Nun haben
Sie die Liste zugeordneter offener Posten per email erhalten.

Voraussetzungen
Die Basiskonfiguration für das Senden von Internetmails und das Empfangen von internen Mails
muß gepflegt sein. Weitere Informationen hierzu finden Sie in SAP Internet-Mail-Gateway
[Extern].

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Büro � Arbeitsplatz � Eingang und lassen Sie sich Ihre emails anzeigen.

2. Stellen Sie den Cursor auf die email mit den Zuordnungen und wählen Sie anschließend
Dokument � Ausführen. Sie gelangen direkt in die Funktion Zuorgeordnete Posten
bearbeiten.

3. Sie können jetzt die Zuordnungen bearbeiten. Dabei haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Zuordnungen direkt  für den manuellen Ausgleich verwenden, wählen
Sie dazu Ausgleichen.

� Sie können die Zuordnungen bestätigen, wenn Sie sie für den maschinellen Ausgleich
verwenden wollen. Erst nach der Bestätigung können Sie den maschinellen Ausgleich -
eventuell durch einen anderen Sachbearbeiter - veranlassen.

� Wenn Sie die Zuordnungen nicht verwenden wollen, können Sie sie zurücksetzen. Sie
sollten dann den Geschäftspartner, dessen Vorschläge abgelehnt wurden, per Mail
benachrichtigen.

Ergebnis
Die Zuordnung ist abgearbeitet und das zugehörige email steht nicht mehr in Ihrem Eingang.
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Bearbeitung offener Posten
Verwendung
Zur Bearbeitung offener Posten gehören die Auswahl und Aktivierung der offenen Posten. Die
Bearbeitung ist der letzte Schritt vor dem Buchen eines Ausgleichsbelegs.

Integration
Das System berücksichtigt bei der Buchung von Ausgleichsbelegen Toleranzen. Toleranzen
sind akzeptable Zahlungsdifferenzen [Seite 565] zu verstehen sind.

Voraussetzungen
Soll und Haben der von Ihnen eingegebenen Belegpositionen und der bearbeiteten offenen
Posten sind ausgeglichen.

Wenn Sie eine Kreditorenzahlung von $1000 eingeben, müssen Sie offene
Kreditorenposten auswählen und bearbeiten, die $1000 entsprechen. Wenn Ihr
System eine Toleranz von 1% zuläßt, können Sie offene Posten von $990 bis
$1010 ausgleichen.

Funktionsumfang
Bei der Bearbeitung offener Posten können Sie:

� offene Posten aktivieren oder inaktivieren

� Skonto aktivieren oder inaktivieren

� Skontobeträge pflegen

� Teilzahlungen oder Restposten eingeben

Aktivitäten
Aktivieren Sie die auszugleichenden offenen Posten.

Um offene Posten zu bearbeiten, wählen Sie im Bild für die Selektion offener Posten Springen
� Offene Posten.

Offene Posten können Sie bearbeiten mit Hilfe von

� Aktionsmenüs oder Funktionstasten [Seite 543]Kommandos [Seite 541]

� Maustasten [Seite 544]Wenn Sie offene Posten mit Kommandos oder Maustasten
ausgleichen, markieren und bearbeiten Sie einen Posten in einem Schritt.
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Offene Posten mit Kommandos bearbeiten
Verwendung
Wenn in Ihrem Benutzerstammsatz die Bearbeitung offener Posten mit Kommandos nicht
angegeben ist, müssen Sie Kommandos für die Bearbeitung offener Posten auswählen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Einstellungen � Kommandos ein/aus in der Menüleiste des Bildschirmbildes

für das Bearbeiten offener Posten.

2. Das System zeigt neben jedem offenen Posten ein Feld für die Kommandoeingabe an. Sie
können einen einzelnen offenen Posten, mehrere offene Posten oder alle ausgewählten
offenen Posten bearbeiten. Ein Block ist eine Reihe offener Posten in einem Bildschirmbild
mit offenen Posten. Alle offenen Posten umfassen die gesamte angezeigte Liste offener
Posten.

3. Bearbeiten Sie offene Posten mit folgenden Kommandos:

Kommandos für die OP-Bearbeitung

Sie wollen Einzeln Block Alle

OPs aktivieren + ++ +*

OPs inaktivieren - -- -*

Skonto aktivieren +S ++S +S*

Skonto inaktivieren -S --S -S*

Skontorecht 1 auswählen 1 11 1*

Skontorecht 2 auswählen 2 22 2*

Skontorecht 3 auswählen 3 33 3*

Aktuelles Skontorecht auswählen 0 00 0*

Wenn Sie einen einzelnen offenen Posten bearbeiten wollen, stellen Sie den Cursor in das Feld
Kom (Kommando) des gewünschten offenen Postens und geben das Kommando ein. Wenn Sie
mehrere offene Posten (einen Block) bearbeiten wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie den Cursor in das Feld Kom (Kommando) des ersten offenen Postens im
Block.

2. Geben Sie das Blockkommando ein, um einen Block offener Posten zu aktivieren.

3. Stellen Sie den Cursor in das Feld Kom (Kommando) des letzten offenen Postens im
Block.

4. Geben Sie das Blockkommando ein, um einen Block offener Posten zu aktivieren.

5. Wählen Sie Enter.

Wenn Sie den letzten offenen Posten des Blocks nicht angeben, bearbeitet das System alle
offenen Posten bis zum Ende der Seite.
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Wenn Sie alle angezeigten offenen Posten bearbeiten wollen, setzen Sie den Cursor in das Feld
Kom (Kommando) eines beliebigen offenen Postens und geben ein Kommando ein.

Die Kommandos für die Bearbeitung einzelner offener Posten, mehrerer offener Posten und aller
offenen Posten in einem Bildschirmbild können Sie miteinander kombinieren. Sie können z.B.
einen Block offener Posten inaktivieren, gleichzeitig jedoch bestimmte einzelne offene Posten
aktivieren.
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Offene Posten mit Aktionsmenüs oder Funktionstasten
bearbeiten
Vorgehensweise
Bei der Bearbeitung offener Posten mit Aktionsmenüs oder Funktionstasten gehen Sie wie folgt
vor:

1. Markieren Sie zunächst einen oder mehrere offene Posten.

2. Wählen Sie dann eine Funktion zur Änderung der offenen Posten aus (aktivieren,
Skontorecht 1 setzen etc.)

Einen offenen Posten markieren Sie wie folgt:

1. Stellen Sie im Bildschirmbild zum Bearbeiten der offenen Posten den Cursor auf den
offenen Posten.

2. Wählen Sie in der Drucktastenleiste unterhalb der Postenliste die Funktionstaste
Markieren.

Mehrere offene Posten markieren Sie wie folgt:

1. Stellen Sie im Bildschirmbild zum Bearbeiten der offenen Posten den Cursor auf den
ersten offenen Posten des Blocks.

2. Wählen Sie in der Drucktastenleiste unterhalb der Postenliste die Funktionstaste Block
markieren.

3. Stellen Sie den Cursor auf den letzten offenen Posten des ausgewählten Blocks.

4. Wählen Sie in der Drucktastenleiste unterhalb der Postenliste die Funktionstaste Block
markieren, um den letzten offenen Posten des Blocks zu markieren.

Wenn Sie einen oder mehrere offene Posten aktivieren wollen, wählen Sie die
Drucktaste Posten aktivieren. Wenn Sie einen oder mehrere offene Posten inaktivieren
wollen, wählen Sie die Drucktaste Posten inaktivieren.

Wenn Sie den Skonto für einen oder mehrere offene Posten aktivieren wollen, wählen
Sie die Drucktaste Skonto aktivieren. Wenn Sie den Skonto für einen oder mehrere
offene Posten inaktivieren wollen, wählen Sie die Drucktaste Skonto inaktivieren.

Um die Skontoebene direkt über die Menüleiste zu ändern, wählen Sie Bearbeiten �
Posten ändern � Skontorecht ändern. Sie können für die markierten Posten ein
bestimmtes Skontorecht (1, 2 oder Nettokondition) oder das aktuelle Skontorecht
auswählen. Wenn Sie Aktuelles Skontor. auswählen, wählt das System den Skonto
anhand des Basisdatums und der Zahlungsbedingung im offenen Posten sowie anhand
des Buchungsdatums des Ausgleichsvorgangs aus.

Ergebnis
Nachdem Sie eine dieser Optionen ausgeführt haben, sind die offenen Posten nicht mehr
markiert. Wenn Sie dieselben oder andere offene Posten weiterbearbeiten möchten, müssen Sie
diese erneut markieren und die nächste Funktion durchführen.
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Offene Posten mit der Maus bearbeiten
Verwendung
Die schnellste Bearbeitungsmethode für offene Posten ist die mit der Maus. Die Maus können
Sie für Bildschirmbilder mit und ohne Kommandoeingabe verwenden.

Vorgehensweise
1. Um einen offenen Posten mit der Maus zu aktivieren bzw. zu inaktivieren, wählen Sie das

Betragsfeld mit Doppelklick.

2. Um den Skonto eines offenen Postens mit der Maus zu aktivieren bzw. zu inaktivieren,
wählen Sie das Skontofeld in dem offenen Posten mit Doppelklick.

Sie können einen Skontobetrag und einen Skontosatz auch direkt in den offenen
Posten eingeben.
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Bearbeitungsoptionen setzen (offene Posten)
Verwendung
Sie können die Vorschlagswerte des Systems für die Offene-Posten-Bearbeitung im
Benutzerstammsatz ändern.

Vorgehensweise
Gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild Offene Posten bearbeiten aus die Drucktaste
Bearbeitungsoptionen. Sie gelangen auf die Registerkarte Offene Posten.

2. Markieren Sie unter Bearbeitung offener Posten die gewünschten Bearbeitungsoptionen.

3. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Ihre Angaben werden im Benutzerstammsatz gespeichert.

Auf der Registerkarte Offene Posten können Sie unter Zeilenaufbau für
Ausgleichsvorgänge zusätzlich hinterlegen, für welche Art der Verarbeitung
(Debitoren, Kreditoren, Sachkonten) die gewählte Variante verwendet werden soll.
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Offene Posten anzeigen
Verwendung
Im Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten können Sie einen gesamten offenen
Posten anzeigen.

Vorgehensweise
Um offene Posten anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie den Cursor auf den offenen Posten, jedoch nicht auf das Feld für den Betrag oder
den Skonto.

2. Wählen sie den offenen Posten mit Doppelklick, oder wählen Sie Umfeld � Position
anzeigen in der Menüleiste.

3. Wenn Sie den nächsten offenen Posten in der Liste der angezeigten offenen Posten aufrufen
wollen, wählen Sie Springen � Weitere Funktionen � Nächste Listzeile.

4. Wenn Sie den nächsten offenen Posten im Beleg aufrufen wollen, wählen Sie Springen �
Nächste Position.

5. Wenn Sie die Liste der zu bearbeitenden offenen Posten wieder aufrufen wollen, wählen Sie
die Funktion Zurück.
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Bearbeiten der Anzeige offener Posten
Verwendung
Nachdem Sie einen Belegkopf und eine Belegposition eingegeben und offene Posten
ausgewählt haben, wird das Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten angezeigt. Die
Anzeige der offenen Posten können Sie bearbeiten.

Hierzu stehen Ihnen verschiedene Funktionen zum Suchen, Sortieren und Ändern der Angaben
zur Verfügung.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Zeilenaufbau wechseln (offene Posten)

548 April 2001

Zeilenaufbau wechseln (offene Posten)
Verwendung
Der Zeilenaufbau legt fest, welche Felder in welchen Spalten angezeigt werden. Das
Standardsystem enthält eine Reihe bereits definierter Varianten für den Zeilenaufbau. Wie Sie
selbst eine Variante definieren können, erfahren Sie Einführungsleitfaden [Seite 24] des
Finanzwesens. Sie können Vorschlagswerte für den Zeilenaufbau im Benutzerstammsatz
hinterlegen. Lesen Sie hierzu Bearbeitungsoptionen für die OP-Bearbeitung setzen [Seite 545].

Vorgehensweise
Wenn Sie einen anderen Zeilenaufbau auswählen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild Offene Posten bearbeiten aus Einstellungen � Zeilenaufbau.

Das System zeigt die verfügbaren Varianten an.

2. Wählen Sie einen Zeilenaufbau aus.

Ergebnis
Das System wechselt die Zeilenaufbauvariante und zeigt die offenen Posten im neuen
Zeilenaufbau an.

Wenn Sie Kreditorenrechnungen mit Quellensteuer bearbeiten, können Sie die
Quellensteuer für jeden offenen Posten und die Gesamtquellensteuer für alle offenen
Posten anzeigen.

Für die Bearbeitung der Quellensteuer wählen Sie vom Bild Offene Posten
bearbeiten aus die Registerkarte Quellensteuer.
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Zeilenaufbau ändern (offene Posten)
Verwendung
Der Zeilenaufbau legt fest, welche Felder in welchen Spalten angezeigt werden. Das
Standardsystem enthält eine Reihe bereits definierter Varianten für den Zeilenaufbau. Wie Sie
selbst eine Variante definieren können, erfahren Sie Einführungsleitfaden [Seite 24] des
Finanzwesens. Sie können Vorschlagswerte für den Zeilenaufbau im Benutzerstammsatz
hinterlegen. Lesen Sie hierzu Bearbeitungsoptionen für die OP-Bearbeitung setzen [Seite 545].

Vorgehensweise
Wenn Sie eine bereits bestehende Zeilenaufbauvariante ändern wollen, z.B. zusätzliche Felder
hinzufügen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild Offene Posten bearbeiten aus Einstellungen � Zeilenaufbau ändern.

Das System verzweigt direkt in die entsprechende Customizingtransaktion.

2. Ändern Sie den Zeilenaufbau.

Ergebnis
Das System zeigt die offenen Posten in dem geänderten Zeilenaufbau an.
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Offene Posten suchen
Verwendung
Wenn ein Konto viele offene Posten enthält, können Sie nach bestimmten offenen Posten
suchen, die Sie ausgleichen wollen. Dadurch erübrigt sich das Durchblättern der Bildschirmbilder
mit den offenen Posten.

Vorgehensweise
Wenn Sie offene Posten anhand bestimmter Felder suchen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Bearbeiten � Suchen � Suchen Feldinhalt in der Menüleiste des
Bildschirmbildes für die Bearbeitung offener Posten.

Das Dialogfenster Suchkriterien auswählen wird angezeigt.

2. Markieren Sie das gewünschte Feld.

Das Dialogfenster für die Eingabe der gewünschten Werte wird angezeigt.

3. Geben Sie einen oder mehrere Werte bzw. Wertebereiche ein (z.B. Buchungsdaten vom
01.01.1993 bis 31.01.1993), und wählen Sie Enter.
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Betrag suchen
Vorgehensweise
Das System kann bestimmte offene Posten vorschlagen, die ausgeglichen werden sollen.

1. Markieren Sie im Bildschirmbild für die Selektion der offenen Posten das Feld
Automatische Suche.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Suchen � Suchen Ausgl.betrag im Bildschirmbild für die
Bearbeitung der offenen Posten.

Ergebnis
Das System sucht nach einer Kombination offener Posten, die dem auszugleichenden Betrag (im
vorangegangenen Bildschirmbild eingegeben) oder der Differenz zwischen den eingegebenen
Positionen und den aktivierten offenen Posten entspricht. Hierbei sind drei Ergebnisse möglich:

� Das System findet keine offenen Posten, die dem gesuchten Betrag entsprechen.

� Das System findet einen Betrag, der genau dem gesuchten Betrag entspricht.

� Das System findet einen Betrag, der dem gesuchten Betrag annähernd entspricht. Der
Unterschied zwischen dem gesuchten Betrag und dem Betrag der automatisch
gesuchten Positionen wird in einem Fenster angezeigt. Wenn Sie z.B. eine Zahlung über
DM 1000 eingeben und das System offene Posten mit einem Betrag von DM 1005 findet,
beträgt die Differenz DM 5. Sie können den Vorschlag des Systems annehmen oder
ablehnen.
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Übersicht ausgeglichener Konten
Verwendung
Zu jedem Beleg, auch zu den reinen Ausgleichsbelegen, die nur aus einem Belegkopf bestehen,
kann bei der Beleganzeige auf eine Übersicht der Konten verzweigt werden, auf denen Posten
ausgeglichen wurden.

Sonderperioden
Bei den Transaktionen

� Ausgleichen Sachkonto

� Ausgleichen Debitor

� Ausgleichen Kreditor

ist es möglich, neben dem Buchungsdatum auch eine Sonderperiode anzugeben. Damit können
mit diesen Transaktionen jetzt auch noch Ausgleiche im alten Jahr gebucht werden, wenn nur
noch Sonderperioden offen sind.

Für alle Belege, mit denen andere Belegpositionen ausgeglichen wurden, dazu
gehören auch die Zahlungsbelege, existiert im Rahmen der Beleganzeige die
Möglichkeit, sich alle Konten anzuzeigen, auf denen Posten ausgeglichen wurden.

Die Anzeige erfolgt über die Menüauswahl Zusätze  � Ausgleichsinfo.
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Anzeige Kontobezeichnung
Verwendung
Bei der Bearbeitung der offenen Posten wird im Text des Rahmens die Kontobezeichnung
(Sachkonten) oder der erste Namensbestandteil (Debitoren und Kreditoren) zur Kontrolle
angezeigt. Werden mehrere Konten ausgeglichen, erscheint die Information zum ersten
angesprochenen Konto ergänzt um den Text “weitere”.
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Bearbeitung offene Posten gemäß Avis
Verwendung
Zu jeder Avisposition werden die Positionen selektiert, die dem Selektionskriterium genügen. Ist
in der Avisposition eine Belegnummer eingetragen, so hat sie Vorrang vor anderweitigen
Selektionsangaben. Die auf diese Weise selektierten Positionen werden ergänzt durch alle
Positionen mit Rechnungsbezug (rechnungsbezogene Gutschriften, Teilzahlungen), die zu einer
bereits selektierten Rechnung gehören.

Voraussetzungen
Um offene Posten gemäß eines vorliegenden Avises zu bearbeiten, geben Sie im Bildschirmbild
für die Selektion der offenen Posten eine Avisnummer ein.�Es werden Ihnen dann nur die offenen
Posten zur Bearbeitung angeboten, die in diesem Zahlungsavis aufgeführt sind. Weitere
Selektionskriterien werden dann ignoriert.

Die Angabe der Kontonummer ist nicht zwingend erforderlich, beschleunigt aber in der Regel die
Bearbeitung. Die Avisnummer muß nicht vollständig angegeben werden. Sie können den Stern *
als Maskierungszeichen verwenden.

Mit *041 werden alle Avise gesucht, deren Nummer mit 041 abschließt.
Mit *ABC* werden alle Avise gesucht, deren Schlüssel die Zeichenfolge “ABC”
enthält.
Mit MT* werden alle Avise gesucht, deren Schlüssel mit der Zeichenfolge “MT”
beginnt.

Funktionsumfang
Werden mit diesem Verfahren mehrere offene Posten zu einer Avisposition gefunden, wird
anschließend die Bruttosumme aller zugeordneten Posten mit dem Bruttobetrag der Avisposition
verglichen. Es wird ggf. eine Kombination der zugeordneten Posten angezeigt, deren
Bruttosumme dem Bruttobetrag der Avisposition möglichst nahe kommt. Verbleibt eine Differenz
zwischen der Avisposition und der Summe der zugeordneten offenen Posten, so werden
automatisch Restposten gebildet. Existieren Avisunterpositionen, die die Differenz erklären, so
werden deren Beträge zusammen mit den angegebenen Differenzgründen und
Referenzinformationen übernommen. Verbleibt anschließend noch eine weitere Differenz, wird
diese mit dem Differenzgrund aus der Avisposition versehen.

Für den Fall, daß keine Avisunterpositionen zur Erklärung der Differenz existieren und auch kein
Differenzgrund in der Avisposition angegeben ist, erfolgt eine automatische Aufteilung der
Gesamtdifferenz. Dabei können bis zu drei Restposten entstehen, je einer für:

� eine Differenz bei den Bruttobeträgen

� eine Differenz bei den Skontobeträgen

� sonstige Differenzen

Sonstige Differenzen treten dann auf, wenn sich in der Avisposition der Nettobetrag nicht aus der
Differenz Bruttobetrag - Skonto ergibt.
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Die Differenzbuchungen aufgrund unterschiedlicher Bruttobeträge oder unterschiedlicher
Skontobeträge können mit einem eigenen Differenzengrund versehen werden. Die
Differenzgründe werden im Customizing eingestellt.

Die Differenzbuchungen werden als Restposten zu dem betragsmäßig größten offenen Posten
erzeugt, der der Avisposition zugeordnet wurde.

Falls mehrere Differenzbuchungen zu einer Avisposition den gleichen Differenzgrund aufweisen,
werden sie zusammengefaßt.

Kann einer Avisposition kein offener Posten zugeordnet werden, wird automatisch eine
Akontobuchung zu dieser Position erstellt. Im Positionstext wird die Selektionsangabe aus der
Avisposition vermerkt, um eine spätere Zuordnung dieser Zahlung zu erleichtern. Der
Gesamtbetrag dieser Akonto-Buchungen wird bei der Bearbeitung der offenen Posten im Feld
Akonto aus Avis angezeigt. Sollen diese Buchungen nicht erstellt werden, zum Beispiel weil die
Differenz manuell zugeordnet oder in Summe gebucht werden soll, können Sie über Bearbeiten
� Akonto aus Avis  ��Inaktiv die Erzeugung der Buchungen unterdrücken. Mit Bearbeiten  �
Akonto aus Avis � Aktiv machen Sie Ihre Entscheidung wieder rückgängig. Anstelle dieser
beiden Funktionen können Sie auch den Doppelklick auf dem Feld Akonto aus Avis verwenden.

Beim Buchen eines Ausgleichsvorgangs wird das zugrundeliegende Avis automatisch gelöscht,
sofern mindestens ein offener Posten aktiv ist, der einer Avisposition zugeordnet ist.
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Ausgleichsbetrag nach Alter verteilen
Verwendung
Das System kann den Ausgleichsbetrag automatisch nach Alter auf die offenen Posten verteilen.
Dabei werden die selektierten offenen Posten in der Reihenfolge berücksichtigt, die sich durch
die Verzugstage ergibt.

Vorgehensweise
Um den Ausgleichsbetrag nach Alter der offenen Posten zu verteilen, gehen Sie folgendermaßen
vor:

1. Wählen Sie im Bildschirmbild für die Selektion der offenen Posten die Option Nach Alter
verteilen.

2. Wählen Sie anschließend Bearbeiten � Offene Posten bearbeiten.

Ergebnis
Das Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten wird angezeigt und die gewünschten
offenen Posten sind aktiv.

Das System geht beim Verteilen folgendermaßen vor:

� Bei gleicher Anzahl von Verzugstagen haben Haben-Posten Vorrang vor Soll-Posten.

� Akonto-Zahlungen aus früheren Zahlungsvorgängen werden in jedem Fall mit
berücksichtigt.

� Es werden automatisch so lange Posten aktiv gesetzt, bis

� der Ausgleichsbetrag exakt erreicht ist oder

� die Differenz zwischen der Postensumme und dem Ausgleichsbetrag die Toleranzen
für unberechtigte Abzüge unterschreitet.

Treffen diese Bedingungen nicht zu, werden so lange Posten aktiv gesetzt, bis der größtmögliche
Betrag unterhalb des Ausgleichsbetrags erreicht ist. Für die verbleibende Differenz wird eine
Akontobuchung auf dem auszugleichenden Konto erzeugt. Sind mehrere Konten am Ausgleich
beteiligt, erfolgt die Akontobuchung auf das Konto, das zum letzten aktiv gesetzten Posten
gehört.

Wir nehmen an, daß die Toleranz für Zahlungsdifferenzen 1,00 beträgt. Für
verschiedene Zahlungsbeträge ist jeweils kenntlich gemacht, welche Posten
ausgeglichen werden, und wie hoch der unberechtigte Abzug oder die
Akontobuchung ist.

Ausgleichsbeträge

Beleg Verzug Betrag 87,50 120,00 200,00 204,00

1 10 107,00 X X X X

2 8 20,00- X X X X
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3 8 30,00 X X X

4 5 66,00 X X

5 3 20,00 X

6 1 10,00

Unberechtigte Abzüge 0,50 0,00 0,00 1,00

Differenzbuchung Akonto 0,00 3,00 17,00 0,00
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Offene Posten sortieren
Verwendung
Wenn ein Konto viele offene Posten enthält oder wenn Sie offene Posten in einer bestimmten
Reihenfolge suchen, können Sie die offenen Posten anhand verschiedener Felder sortieren.

Vorgehensweise
Sie haben zwei Möglichkeiten, die offenen Posten zu sortieren:

� Um die Posten aufsteigend zu sortieren, wählen Sie in der Drucktastenleiste unterhalb der
Postenliste die Funktionstaste Aufsteigend sortieren.

� Um die Posten absteigend zu sortieren, wählen Sie die Drucktastenleiste unterhalb der
Postenliste die Funktionstaste Absteigend sortieren.
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Zwischen Brutto- und Nettobetrag wechseln
Verwendung
Sie können die Beträge der offenen Posten als Brutto- oder Nettobeträge anzeigen. Der
Bruttobetrag ist der Gesamtbetrag eines Postens. Der Nettobetrag eines Postens entspricht dem
Bruttobetrag abzüglich des gültigen Skontos. Über der Betragsspalte wird angezeigt, ob es sich
um den Brutto- oder Nettobetrag handelt.

Vorgehensweise
Um von der Anzeige des Bruttobetrages zur Anzeige des Nettobetrages (oder umgekehrt) zu
wechseln, wählen Sie in der Drucktastenleiste unterhalb der Postenliste die Funktionstaste
Brutto/Netto wechseln.
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Zwischen Fremd- und Hauswährung wechseln
Verwendung
Wenn Sie in den Belegkopf des Ausgleichsbelegs eine Fremdwährung eingegeben haben,
können Sie zwischen dem Wert der offenen Posten in der Währung des Ausgleichsbelegs und
dem Wert in der Hauswährung wechseln. Der Währungsschlüssel wird über der Betragsspalte im
Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten angezeigt.

Vorgehensweise
Um von der Anzeige der Fremdwährung zur Anzeige der Hauswährung zu wechseln, wählen Sie
in der Drucktastenleiste unterhalb der Postenliste die Funktionstaste Fremd-/Hauswährung
wechseln.
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Teilzahlungen buchen
Verwendung
Eine Teilzahlung ist eine Zahlung, die auf ein Konto gebucht wird, ohne daß offene Posten
ausgeglichen werden. Die Teilzahlung ordnen Sie einem offenen Posten zu. Das System
vermerkt die Belegnummer des ursprünglichen offenen Postens in der Belegposition der
Teilzahlung, wenn Sie buchen. Der ursprüngliche offene Posten und die Teilzahlung bleiben
offen.

Vorgehensweise
Wenn Sie eine Teilzahlung eingeben wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild Offene Posten bearbeiten aus die Registerkarte Teilzahlung.

2. Geben Sie in der Spalte Zahlungsbetrag den Betrag der Teilzahlung ein. Sie können für
einen oder mehrere offene Posten eine Teilzahlung vornehmen. Jeder Teilzahlung kann
ein Differenzgrund zugeordnet werden. Abhängig vom Differenzgrund können Sie dem
Geschäftspartner passende Zahlungsmitteilungen senden.

3. Wenn Sie das Standardbild für die Bearbeitung offener Posten wieder aufrufen wollen,
wählen Sie die Registerkarte Standard.

Ergebnis
Das System speichert die Belegnummer, das Geschäftsjahr und die Nummer der
Rechnungsposition in der Teilzahlung. Diese Information ist im Feld Zahlung für zu finden. Auf
diese Weise können Sie von der Teilzahlung aus auf den ursprünglichen offenen Posten
verweisen. Wenn Sie den Restbetrag für die noch offene Rechnung buchen, wird die Teilzahlung
und die Rechnung ausgeglichen.

Sie können Teilzahlungen mit Hilfe der Maus erfassen. Dies hat den Vorteil, daß Sie
den Differenzbetrag, wenn er einem Posten zugeordnet werden soll, automatisch im
Teilzahlungsbild übernehmen können. Dazu stellen Sie den Cursor in das Feld
Zahlungsbetrag des gewünschten Postens und wählen diesen Posten mit
Doppelklick aus. Das System berücksichtigt die Differenz für diesen Posten.
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Restposten buchen
Verwendung
Ein Restposten entsteht durch eine Zahlung, die geringer ist als der auszugleichende Betrag. Sie
gleichen den ursprünglichen offenen Posten aus, und das System bucht einen neuen offenen
Posten. Der Betrag des neuen offenen Postens entspricht dem Betrag des ursprünglichen
offenen Postens abzüglich der Zahlung.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Restposten erfassen wollen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie vom Bild Offene Posten bearbeiten aus die Registerkarte Restposten.

2. Geben Sie in der Spalte Restposten den Betrag des Restpostens ein.

Sie können dem Restposten einen oder mehrere Differenzgründe und
Referenzinformationen des Geschäftspartners zuordnen. Für jeden Differenzgrund
können Sie festlegen, ob ein neuer Posten auf dem Konto des Geschäftspartners
gebucht wird (Restforderung) oder ob die Differenz ausgebucht wird. Abhängig vom
Differenzgrund können Sie passende Zahlungsmitteilungen an den Geschäftspartner
senden.

3. Wenn Sie das Standardbild für die Bearbeitung offener Posten wieder aufrufen wollen,
wählen Sie die Registerkarte Standard.

Ergebnis
Wenn Sie den Beleg buchen, gibt das System die Belegnummer, das Geschäftsjahr und die
Positionsnummer des ursprünglichen offenen Postens in das Feld Rest für des Restpostens ein.

Die Zahlungsbedingungen für den Restposten werden entweder vom Originalrechnungsposten
übernommen oder es wird eine vordefinierte Zahlungsbedingung eingetragen. Ausschlaggebend
sind die Einstellungen für die Toleranzgruppe aus den Kreditorenstammdaten.

Sie können Restposten erfassen und dabei die Bearbeitung der Posten mit der Maus
vornehmen. Dies hat den Vorteil, daß Sie den Differenzbetrag, wenn er einem
Posten zugeordnet werden soll, automatisch im Restpostenbild übernehmen können.
Dazu stellen Sie den Cursor in das Feld Restposten des gewünschten Postens und
wählen diesen Posten mit Doppelklick aus. Das System berücksichtigt die Differenz
für diesen Posten.

In den Bearbeitungsoptionen der Buchhaltung können Sie einstellen, ob Sie bei
Restposten den Zahlungsbetrag oder den Differenzbetrag erfassen wollen.
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Merken offener Posten als Avis
Verwendung
Bei der Bearbeitung der offenen Posten können Sie die ausgewählten Posten mit dem aktuellen
Bearbeitungsstatus in Form eines Avises merken. Wählen Sie dazu Bearbeiten  � Avis
erzeugen. Es erscheint ein Zusatzbild, in dem Sie den gewünschten Schlüssel des Avises
eingeben. Alternativ können Sie eine interne Nummer vergeben lassen.

Voraussetzungen
Sollten Sie bereits bei der Selektion der offenen Posten auf ein Avis Bezug genommen haben,
gelten folgende Regeln:

� Ist das alte Avis auch schon aus der OP-Bearbeitung erstanden, wird mit dem Merken
des neuen Avises das alte Avis gelöscht.

� Ist das alte Avis auf andere Art entstanden, kann kein neues Avis aus der OP-
Bearbeitung erzeugt werden. Das Erzeugen eines neuen Avises würde nämlich das
Löschen des alten Avises bewirken. Damit könnten Detailinformationen verlorengehen,
die für die Bearbeitung noch benötigt werden, z.B. die Informationen über alle
Avispositionen, denen keine offenen Posten zugeordnet werden konnten.
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Fehlerkorrektur

Verwendung
Wenn Soll und Haben nicht gleich Null sind oder wenn Sie bei der Eingabe einer Belegposition
oder bei der Bearbeitung eines offenen Postens einen Fehler gemacht haben, können Sie den
Fehler korrigieren.

Um Korrekturen durchzuführen, stehen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Belegpositionen ändern, löschen oder erfassen

� weitere offene Posten auswählen

� ausgewählte offene Posten bearbeiten

Die Belegübersicht können Sie von jedem Bildschirmbild des Ausgleichsverfahrens aus
erreichen.

Aktivitäten
Wählen Sie im Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten folgende
Menüleisteneinträge, um Korrekturen durchzuführen:

Funktionen in der Belegübersicht

Sie wollen wählen Sie

Eingegebene Position korrigieren Springen � Belegübersicht

Neue Position hinzufügen Springen � Belegübersicht

Eingegebene Position löschen Springen � Belegübersicht

Weitere offene Posten auswählen Bearbeiten � Mehr selektieren
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Zahlungsdifferenz
Definition
Tritt beim Ausgleichen dann auf, wenn der Kunde zu wenig gezahlt oder unberechtigt Skonto
abgezogen hat und bewegt sich innerhalb oder außerhalb zuvor festgelegter Toleranzgrenzen.

Verwendung
Je nach Höhe der Forderungen legen Sie fest, wie mit den entstandenen Zahlungsdifferenzen
verfahren werden soll.

Struktur
Wenn die Differenzen nicht zu groß sind, gleichen Sie in der Regel die alte Forderung aus und
buchen die Differenz. Wie die Differenzen zu buchen sind, legen Sie fest. Sie haben folgende
Möglichkeiten:

� Falls die Differenzen innerhalb der Toleranzgrenzen [Seite 567] liegt, wird automatisch der
Skonto korrigiert oder auf ein separates Aufwands- oder Ertragskonto gebucht. Sie müssen
definieren, bis zu welchem Betrag Differenzen so gebucht werden sollen. Dazu geben Sie
Toleranzbeträge und prozentuale Grenzen an.

� Falls die Differenz außerhalb der Toleranzgrenzen [Seite 570] liegt, können Sie in die
Teilzahlungs- oder in die Restpostenverarbeitung wechseln und dort die Differenz eingeben.
Bei einer Teilzahlung werden die ursprünglichen Forderungen nicht ausgeglichen und die
Zahlung mit Rechnungsbezug gebucht. Bei einem Restposten gleicht das System die alte
Forderung aus und bucht die Differenz als Restposten auf dem Debitorenkonto.
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Siehe auch
Differenzgrund [Seite 571]
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Differenz innerhalb der Toleranzgrenzen
Verwendung
Differenzen innerhalb der Toleranzgrenzen werden automatisch gebucht. Dazu kann das System
die Differenz über eine Korrektur des Skontos oder auf ein separates Aufwands- oder
Ertragskonto buchen. Über Toleranzgrenzen legen Sie fest, wie das System die Differenzen
buchen soll.

Dazu bestimmen Sie,

� bis zu welchen Differenzbeträgen das System den Skonto korrigieren soll. Der Skonto
wird in diesem Fall automatisch um die Differenz erhöht oder vermindert.

� bis zu welchen Beträgen oder Prozentsätzen das System automatisch auf ein separates
Aufwands- oder Ertragskonto buchen soll, wenn eine Korrektur des Skontos nicht
möglich ist.

Die Toleranzgrenzen definieren Sie für Ihre Mitarbeiter und separat für Ihre Geschäftspartner.

Beim Ausgleichen werden beide Grenzen berücksichtigt. Für den Ausgleichsvorgang
gilt jeweils die untere Grenze.

Sie haben für Ihren Geschäftspartner festgelegt, daß eine Korrektur über Skonto nur
bis zu einem Betrag von zwei DEM zulässig ist. Für Ihren Sachbearbeiter haben Sie
eine Betragsgrenze von einer DEM angegeben. Beim Ausgleichen kann das System
eine Korrektur über den Skonto nur bis zu einem Betrag von einer DEM vornehmen.

Ihre Festlegungen gelten jeweils in der Währung Ihres Buchungskreises (Hauswährung). Die
Währung wird beim Definieren der Grenzen angezeigt.

Aktivitäten
a) Legen Sie die Toleranzgrenzen abhängig von Ihren Mitarbeitern und Geschäftspartnern wie
folgt fest:

Für die Skontokorrektur können Sie einen Toleranzbetrag angeben, bis zu dem die Differenz
über Skontokorrektur gebucht wird. Sie können die Maximalbeträge unterscheiden nach Ertrag
und Aufwand (siehe folgende Grafik, 1).

Das System bucht kleine Differenzen jedoch nur über Skontokorrektur, wenn überhaupt eine
Skontobuchung vorhanden ist und der Skontobetrag die Korrektur ermöglicht.

Wenn die Differenz nicht über eine Skontokorrektur gebucht werden kann, dann wird
auf ein separates Aufwands- oder Ertragskonto gebucht. Sie definieren eine
Grenze, bis zu der eine solche Buchung möglich sein soll wiederum für Ihre
Mitarbeiter und separat für Ihre Geschäftspartner. Beim Ausgleichsvorgang gilt
jeweils die niedrigere Grenze. Sie können einen absoluten Betrag (siehe folgende
Grafik, 2) oder einen Prozentsatz (siehe folgende Grafik, 3) angeben. Es gilt auch
hier die jeweils kleinere Grenze.
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Falls Sie nur absolute Beträge oder Prozentangaben verwenden wollen, müssen Sie
für die jeweils andere Grenze den maximalen Wert eingeben. Sie können
Obergrenzen jeweils für Ertrag und Aufwand definieren.

Buchungskreis
Toleranzgruppe
Währung

0001

Kulanztage bei Fälligkeitsermittlung
Anzuzeigendes Skontorecht

SAP AG

DEM

69190 Walldorf

Vorgaben für Ausgleichsvorgänge

Zulässige Zahlungsdifferenzen

Ertrag
Aufwand

Betrag

2,00

2,00
22

Prozent

0,5

0,5
33

Skontokorrektur bis

2,00

2,00
11

Angaben für die Buchung von Restposten aus Zahlungsdifferenzen

Zahlungsbedingung aus Rechnung
Skonto nur anteilig gewähren

Feste Zahlungsbedingung
Mahnschlüssel

ZB04

b) Da Toleranzen für Ihre Geschäftspartner in der Regel für mehrere Debitoren oder Kreditoren
zutreffen, können Sie die Geschäftspartner gruppieren. Dazu geben Sie beim Definieren der
Toleranzen ein Kürzel ein. Dieses Kürzel ordnen Sie den gewünschten Geschäftspartner über
deren Stammsatz zu. Damit gelten die zum Kürzel definierten Toleranzen für eine Gruppe von
Geschäftspartnern.

Sie können Ihre Toleranzen auch definieren, ohne eine Toleranzgruppe anzugeben.
Lassen Sie in diesem Fall das gleichnamige Feld leer. Die dazu definierten
Toleranzen gelten dann für alle Debitoren und Kreditoren, die keinen Eintrag im
Stammsatzfeld Toleranzgruppe enthalten.

So können Sie Standardtoleranzen definieren, die für die meisten Ihrer
Geschäftspartner gelten. Wollen Sie für einige Geschäftspartner spezielle
Toleranzen definieren, können Sie diese unter einem Kürzel ablegen.

Die Toleranzgruppen sind buchungskreisabhängig. Dadurch wird gewährleistet, daß Ihre
Festlegungen jeweils für die Währung des Buchungskreises gelten. Dadurch haben Sie aber
auch die Möglichkeit, für gleiche Geschäftspartner unterschiedliche buchungskreisspezifische
Toleranzen festzulegen.

Sie können beim Definieren der Toleranzen weitere Festlegungen treffen, die für die
Bearbeitung offener Posten hilfreich sind. Lesen Sie dazu Festlegungen für die
Bearbeitung offener Posten [Seite 582] . Weitere Informationen zu den Toleranzen
für Ihre Mitarbeiter finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] des Finanzwesens
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im Arbeitsschritt Toleranzen definieren (Kreditoren) oder Toleranzgruppen für
Mitarbeiter definieren.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Differenz außerhalb der Toleranzgrenzen

570 April 2001

Differenz außerhalb der Toleranzgrenzen
Verwendung
Beim Zahlungsvorgang können Differenzen auftreten, die über den Toleranzgrenzen für
automatische Buchungen liegen. Dies ist beispielsweise dann der Fall, wenn Ihnen Ihr Kunde
über ein Zahlungsavis mitgeteilt hat, für welche Posten die Zahlung erfolgt. Der gezahlte Betrag
entspricht aber nicht der Höhe der Forderungen.

In der Bearbeitung der offenen Posten haben Sie in solch einem Fall folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Zahlung als Teilzahlung behandeln. Die ursprüngliche Forderung wird
nicht ausgeglichen. Das System bucht die Zahlung mit Rechnungsbezug. Dazu stellt es
die Rechnungsnummer in das Feld Rechnungsbezug der Zahlungspositionen. Für die
Fälligstellung der Zahlung errechnet das System das Datum, zu dem die Rechnung netto
fällig ist. Dieses Datum wird in das Feld Basisdatum der Zahlung gestellt. Zu diesem
Datum wird die Zahlung vom Mahnprogramm und von der Finanzdisposition
berücksichtigt.

� Sie können mit der Zahlung die ursprünglichen Forderungen ausgleichen und den
Restbetrag als Restposten auf dem Debitorenkonto buchen. In der Belegposition der
ursprünglichen Forderung wird vermerkt, wie hoch der Zahlbetrag war.

� Sie können die ursprünglichen Forderungen ausgleichen und die Differenz auf einem
Aufwandskonto buchen.

Voraussetzungen
Für die genannten Vorgänge benötigt das System Buchungsschlüssel, die im System hinterlegt
sind. Weitere Informationen dazu finden Sie in Buchen mit Ausgleich [Seite 510].

Aktivitäten
Für die Buchung der Restposten müssen Sie festlegen, welche Zahlungsbedingungen gelten
sollen. Sie können abhängig von Ihren Geschäftspartnern folgendes festlegen:

� Die Bedingungen sollen aus der Rechnung übernommen werden.

� Die Differenzbuchung soll immer mit einer festen Zahlungsbedingung versehen werden.
Dazu können Sie einen Zahlungsbedingungsschlüssel angeben. Beim Ausgleichen
werden die unter dem Schlüssel definierten Bedingungen für die Restposten
übernommen.

� Der Skonto soll nur für den bezahlten Anteil gewährt werden. Erst bei Zahlung der
Restforderung wird der restliche Skonto gewährt, falls die entsprechenden
Zahlungsfristen eingehalten wurden. Diese Option sollten Sie immer dann wählen, wenn
die Zahlungsbedingungen aus der Rechnung für die Restposten übernommen werden
sollen.

� Die möglichen Mahnstufen sollen begrenzt werden. Dazu können Sie einen
Mahnschlüssel eingeben, zu dem Sie die höchste Mahnstufe definiert haben. So können
Sie beispielsweise sicherstellen, daß für Restposten kein gerichtliches Mahnverfahren
eingeleitet wird.
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Differenzgrund
Verwendung
Um anhand des Ausgleichsbelegs erkennen zu können, aus welchem Grund eine Differenz
aufgetreten ist, besteht die Möglichkeit, in den Belegpositionen einen Differenzgrund anzugeben.
Differenzgründe werden durch Schlüssel gekennzeichnet, die Sie im Customizing frei definieren
können.

Bei folgenden Bearbeitungsschritten können Sie Differenzgründe angeben:

� Sie erfassen für einen offenen Posten eine Teilzahlung

� Sie bilden zu einem offenen Posten Restposten. Hier können Sie einen oder mehrere
Differenzgründe zuordnen. Im letztgenannten Fall ist der Differenzbetrag in
entsprechend viele Teilbeträge aufzuteilen.

� Sie wollen die Differenz ohne Bezug zu einem offenen Posten akonto buchen

� Sie erfassen im Rahmen eines Ausgleichs die Belegposition manuell, und das Feld für
das entsprechende Konto ist eingabebereit

Integration
Bei der Bearbeitung von Restposten steuert der Differenzgrund die Art der Buchung. Der
Restbetrag wird folgendermaßen gebucht:

� auf ein dem Differenzgrund zugeordneten Sachkonto, wenn ein entsprechend
gekennzeichneter Differenzgrund eingegeben wurde

� als neuer offener Posten auf den Debitor oder Kreditor, wenn kein Differenzgrund
eingegeben wurde oder der eingegebene Differenzgrund nicht wie beschrieben
gekennzeichnet ist.

Funktionsumfang
Eigenschaften der Differenzgründe

� Sie haben die Möglichkeit, bei Eingangszahlungen eine Zahlungsmitteilung an den
Debitor zu versenden. Dieser Prozeß kann automatisch ablaufen, wenn beim Ausgleich
Differenzen auftreten. Zur Toleranzgruppe des Debitors legen Sie fest, welche Art der
Mitteilung beim Auftreten von Teilzahlungen, Restposten oder Akontobuchungen erstellt
werden soll.

� Die Art der Mitteilung kann auch vom Differenzgrund abgeleitet werden, sofern im
gesamten Ausgleichsvorgang nur ein Differenzgrund auftritt.

� Für die Prüfung des Kreditlimits eines Debitors wird unter anderem die Summe seiner
offenen Posten betrachtet. Sollen dabei bestimmte strittige Posten außer acht gelassen
werden, so können Sie diese Posten mit einem Differenzgrund versehen, der für strittige
Posten vorgesehen ist.

Differenzgründe steuern somit:

� die Art der Differenzbuchung (neuer offener Posten oder Buchung auf ein
voreingestelltes Sachkonto)
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� die Art der Zahlungsmitteilung, die zu versenden ist

� ob ein Posten bei der Prüfung des Kreditlimits berücksichtigt werden soll oder nicht

Wie Sie Differenzgründe definieren, lesen Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] des
Finanzwesens in folgenden Arbeitsschritten:

� Differenzgründe definieren (Zahlungseingang)

� Differenzgründe definieren (Zahlungsausgang)

� Standard-Differenzgründe für Ausgleich gemäß Avis hinterlegen.
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Differenz erläutern
Verwendung
Über das Bildschirmbild für die Bearbeitung der offenen Posten können Sie eine Erläuterung der
Differenz zwischen der Summe der von Ihnen eingegebenen Belegpositionen und der Summe
der aktivierten offenen Posten aufrufen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie Umfeld � Differenz erläutern.

2. Das Dialogfenster Differenz erläutern wird angezeigt.

3. Dieses Bildschirmbild informiert Sie über die Differenz zwischen dem Betrag der Zahlung
(Ausgleichsposition) und dem Betrag der bearbeiteten offenen Posten (auszugleichender
Betrag). Wählen Sie Abbrechen, wenn Sie die Liste der offenen Posten wieder aufrufen
wollen.
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Automatische Buchung für Ausgleichsvorgänge
Verwendung
Beim Ausgleichen können zahlreiche automatische Buchungen erzeugt werden:

� Skontoaufwand oder -ertrag

� Aufwand oder Ertrag aus Unter- oder Überzahlung

� Verrechnung von Vor- und Ausgangssteuer sowie die Buchung der Quellensteuer

� Bankspesen

� Gewinn oder Verlust aus Kursdifferenzen

� Auflösung des Kontos zur Skontoverrechnung beim Nettoverfahren

Voraussetzungen
Sie haben für die automatischen Buchungen die Konten angeben, die bebucht werden sollen.

Siehe auch:
Aufwand oder Ertrag aus Unter- oder Überzahlung [Seite 575]

Wo werden die automatischen Buchungen beschrieben?

Funktion Thema

Skontobuchungen

Steuerkorrekturen und

Quellensteuer

Zahlungsbedingungen und Skonti

Steuern

Kursdifferenzen Fremdwährung

Skontoverrechnung beim

Nettoverfahren

Zahlungsbedingungen und Skonti
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Aufwand oder Ertrag aus Unter- oder Überzahlung
Verwendung
Für beim Ausgleichen aufgetretene Zahlungsdifferenzen, die innerhalb der definierten
Toleranzen liegen, nimmt das System diese Buchungen automatisch vor.

Für die Buchung von Differenzen durch eine Skontokorrektur benötigt das System keine weiteren
Angaben. Lediglich für die Buchung auf ein separates Aufwands- oder Ertragskonto müssen Sie
festlegen, nach welchen Regeln die Buchung auf welche Konten erfolgen soll.

Falls Sie unterschiedliche Konten bebuchen wollen, können Sie eine Differenzierung nach
folgenden Kriterien vornehmen:

Soll oder Haben
Abhängig davon, ob beim Ausgleichen von offenen Posten eine Über- oder Unterzahlung
entsteht, werden unterschiedliche Konten bebucht.

Steuerkennzeichen
Abhängig vom Steuerkennzeichen [Extern], das in der Belegposition steht, werden
unterschiedliche Konten bebucht.

Differenzgrund
Abhängig vom Differenzgrund [Seite 571], der in der Belegposition steht, werden
unterschiedliche Konten bebucht.

Falls Sie eine Differenzierung nach Steuerkennzeichen vornehmen, müssen Sie zu
jedem Steuerkennzeichen Konten angeben. Das entsprechende gilt für
Differenzgründe.

Voraussetzungen
Das System benötigt für die automatischen Buchungen die Buchungsschlüssel für die Soll- und
Habenbuchung auf Sachkonten.

Alle notwendigen Angaben sind bereits für die im Standardsystem ausgelieferten Kontenpläne
enthalten. Änderungen sind erforderlich, wenn Sie nicht die ausgelieferten Kontenpläne
verwenden.
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Berücksichtigen von Bankspesen
Verwendung
Sind für einen Zahlungsausgang oder -eingang Bankspesen zu berücksichtigen, so können Sie
diese unter Bankspesen eintragen.

Voraussetzungen
Die Konten für Bankspesen sind als geldbewegungsrelevant im Stammsatz gekennzeichnet.

Funktionsumfang
Der Ausgleichsbetrag wird abhängig vom Vorgang bei Zahlungsausgang um die Bankspesen
vermindert und bei Zahlungseingang erhöht.

Der Spesenbetrag wird automatisch auf einem Aufwandskonto gebucht. Dazu benötigt das
System einen Buchungsschlüssel und die Angabe, welches Konto bebucht werden soll. Beide
Angaben sind bereits im System hinterlegt.

Beim Erfassen der Bankspesen ermittelt das System anhand des Kontos, daß Steuerangaben
erforderlich sind und gibt ein Fenster für diese Angaben aus.

Aktivitäten
Die angegebenen Konten sind zu ändern, wenn Sie die ausgelieferten Kontenpläne nicht
verwenden.

Sind für die Bankspesen Steuern zu buchen, müssen Sie das entsprechende
Bankspesenkonto als steuerrelevant im Stammsatz kennzeichnen.
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Bankabbuchung
Verwendung
Das System kann die Bankspesen als Bankabbuchung begleichen.

Voraussetzungen
Damit das System die Bankabbuchung vornehmen kann, müssen Sie in den
Ausgleichsfunktionen das Bankkonto und den Betrag angeben. Die für den jeweiligen Vorgang
notwendigen Buchungsschlüssel für die Sachkontenbuchung sind bereits im Standardsystem
hinterlegt. Eine Änderung ist nur erforderlich, wenn Sie nicht die Standardbuchungsschlüssel für
Soll- und Habenbuchungen auf Sachkonten benutzen.
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Maschinelles Ausgleichen
Verwendung
Das Ausgleichsprogramm verwendet implizit die Ausgleichstransaktionen mit, die für die
manuelle Kontenpflege bereitstehen. So können beispielsweise automatisch Kursdifferenzen
gebucht werden oder Umbuchungen erzeugt werden, wenn im Ausgleich Posten mit
unterschiedlichen Geschäftsbereichen oder Partnergesellschaften involviert sind. Außerdem
können nettogebuchte Belege und Belege mit parallelen Währungen ausgeglichen werden.

Bei der Bildung von Ausgleichsgruppen werden der Geschäftsbereich und die
Partnergesellschaft nicht mehr automatisch als feste Gruppierungskriterien verwendet. Damit
wird beispielsweise auch ein geschäftsbereichsübergreifender automatischer Ausgleich möglich.

Außerdem muß ein Ausgleichsdatum angegeben werden.

Voraussetzungen
Die Gruppierungskriterien (Anwenderkriterien) für das maschinelle Ausgleichen sind zu
ergänzen, wenn eine Gruppierung nach Geschäftsbereich oder Partnergesellschaft weiterhin
gewährleistet werden soll. Es stehen fünf Anwenderkriterien und außerdem eine größere
Feldauswahl zur Verfügung, d.h. auch Feldnamen mit mehr als fünf Buchstaben und Felder mit
einer internen Feldlänge von bis zu 20 Zeichen werden jeweils als Anwenderkriterium
zugelassen.
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Bankunterkonten
Verwendung
Durch Bankunterkonten haben Sie die Möglichkeit, den Saldo des Kontos bei Ihrer Bank mit dem
Saldo Ihres entsprechenden Sachkontos in der Buchhaltung abzustimmen.

Durch die Unterkonten wird sichergestellt, daß alle Eingangs- und Ausgangszahlungen erst dann
auf dem Bankkonto in der Buchhaltung gebucht werden, wenn die Wertstellung auf dem Konto
Ihrer Bank tatsächlich erfolgte. Diese Buchung wird vorgenommen, wenn Sie den Kontoauszug
von Ihrer Bank erhalten.

Integration
In den Kontenplänen des Standardsystems sind einige Bankunterkonten enthalten. Dazu zählen
u.a. die Konten für Ausgangsschecks, Ausgangsüberweisungen, Scheckeingang und
Bankeinzug.

Ausgangsüberweisung Ausgangsscheck

Bankkonto

Bankeinzug Scheckeingang

Die Technik der Unterkonten wird auch vom Zahlungsprogramm und der erweiterten
Bankenabwicklung genutzt. Die Finanzdisposition wertet die Unterkonten aus. Weitere
Informationen zu diesem Thema finden Sie in der Dokumentation der Finanzdisposition und
unter Bankunterkonten für das Zahlungsprogramm [Extern].

Voraussetzungen
Die Unterkonten zu jedem Bankkonto, das im Zahlungsverkehr verwendet wird, sind angelegt.

Welche Unterkonten im einzelnen nötig sind, können Sie den ausgelieferten
Kontenplänen entnehmen. Legen Sie diese Konten entsprechend der im System
vorhandenen Konten an.
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Unterkonten werden in der Regel mit Offene-Posten-Verwaltung [Seite 507] und
Einzelpostenanzeige geführt.

Über die Feldstatusdefinition im Sachkontenstamm können Sie die Bildschirmbilder
für das Buchen beeinflussen. Für Unterkonten werden Sie beispielsweise nur die
Felder Zuordnungsnummer, Text, Valutadaten und Bankspesen benötigen. Nicht
benötigte Felder können Sie ausblenden. Dies vereinfacht die Erfassung der
Geschäftsvorfälle und verhindert fehlerhafte Eingaben. Weitere Informationen zur
Feldstatusdefinition finden Sie in Definition des Feldstatus [Seite 109].

Eine besondere Bedeutung hat das Feld Zuordnung. Über dieses Feld können die
Posten eines Unterkontos einander zugeordnet werden. Für ein
Scheckverrechnungskonto können Sie das Feld zum Beispiel mit der
Schecknummer füllen.
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Beispiel Buchung eines debitorischen Schecks
Ihr Debitor hat eine Forderung in Höhe von insgesamt 5000 DM per Scheck gezahlt. Die Zahlung
wurde auf dem Unterkonto Scheckeingang und auf dem Debitorenkonto gebucht (siehe folgende
Abbildung, 1). Die beglichenen Forderungen auf dem Debitorenkonto wurden mit diesem
Vorgang ausgeglichen (siehe folgende Abbildung, 2).

Scheckeingang Bankkonto

5000,00 5000,00

Scheckeingang

5000,0011

33

werden ausgeglichen

5000,00

44

44

11

Debitor

4000,00

5000,002000,00
3000,00

wurden ausgeglichen 22

33

Nach Einlösung des Schecks bei Ihrer Bank buchen Sie ihn auf dem Bankkonto in Ihrer
Buchhaltung und wählen den zugehörigen Scheck auf dem Scheckeingangskonto aus (siehe
vorstehende Abbildung 3). Das System belastet das Scheckeingangskonto und gleicht die
gebuchten Posten auf dem Unterkonto aus (siehe vorstehende Abbildung, 4). Damit wird der
Scheck als eingelöst gekennzeichnet. Auf dem Bankkonto in Ihrer Buchhaltung stehen nur die
Beträge, für die tatsächlich eine Wertstellung auf dem Konto bei Ihrer Bank erfolgte.
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Festlegungen für das Bearbeiten offener Posten
Verwendung
Für eine schnelle Bearbeitung von offenen Posten bietet Ihnen das System verschiedene Hilfen
an.

Funktionsumfang
Selektions- und Suchfunktion
Bevor Sie die Einzelposten zur Bearbeitung aufrufen, können Sie über Felder Werte angeben,
anhand derer Posten selektiert werden sollen. In der Anzeige der Einzelposten können Sie im
selektierten Bestand nach einzelnen Posten suchen. Dazu werden Ihnen Felder angeboten, über
die Sie Ihre Suchwerte eingeben können. Welche Felder für die Selektion und Suche in Frage
kommen, können Sie festlegen. Siehe auch Felder für die Selektions-, Such- und Sortierfunktion
[Seite 584].

Zahlungsavise
Ein im System abgelegtes Zahlungsavis enthält alle Informationen zu einem Zahlungseingang,
die für einen Ausgleich der offenen Posten benötigt werden. Dazu gehören

� Brutto-, Netto- und Differenzbeträge für die bezahlten Posten

� Angaben zu Differenzbeträgen wie Differenzgründe oder Referenzinformationen des
Debitors

Avise werden im System unter einem Schlüssel abgelegt, der aus Buchungskreis, Kontoart,
Kontonummer und einer Avisnummer besteht. Avise werden entweder manuell erfaßt oder aber
automatisch erstellt (Zahlungsavise über EDI oder elektronischer Bankauszug).

Beim Buchen mit Ausgleichen können Sie auf ein Avis Bezug nehmen. Dadurch werden
automatisch die Posten selektiert und aktiv gesetzt, die den Angaben im Avis entsprechen.
Zahlungsdifferenzen werden mit den im Avis angegebenen Differenzgründen ebenfalls
automatisch berücksichtigt.

Sortierfunktion
Sie haben in der Anzeige die Möglichkeit, die Posten zu sortieren. Im System ist dafür
vorzugeben, nach welchen Feldern das Sortieren möglich sein soll. Wenn Sie die Sortierfunktion
aufrufen, dann erhalten Sie eine Liste der sortierfähigen Felder, unter denen Sie Ihre Auswahl
treffen können. Siehe auch Standardsortierfolge [Seite 585].

Zeilenaufbau der Beleginformation
In der Bearbeitung von offenen Posten erhalten Sie in allen Funktionen zunächst ein
Übersichtsbild mit den wichtigsten Beleginformationen. Diese können aus dem Belegkopf und
den Belegpositionen stammen. Dabei steht pro Beleginformation eine Anzeigezeile zur
Verfügung. Welche Daten in dieser Zeile gezeigt werden, entscheiden Sie, indem Sie den
Zeilenaufbau festlegen. Sie haben die Möglichkeit, mehrere Varianten zu definieren. Jeder
Sachbearbeiter kann mit der Funktion Bearbeitungsoptionen eine Variante für eine Arbeitssitzung
oder darüber hinaus im Benutzerstammsatz speichern. Dem Sachbearbeiter werden nach Aufruf
der Funktion die Beleginformationen entsprechend dieser Variante angezeigt. Er kann dann in
der Bearbeitung der offenen Posten andere Varianten auswählen und zwischen den Varianten
hin- und herschalten. Siehe auch Zeilenaufbau der Beleginformation [Seite 586].

Vorschlagswerte für Skontorecht und Kulanztage
Für die Bearbeitung der offenen Posten können Sie zusätzlich einen Vorschlagswert für das
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angezeigte Skontorecht und Kulanztage für die Fälligkeitsberechnung von Forderungen
festlegen. Zum Definieren der Kulanztage und der Vorschlagswerte für das Skontorecht geben
Sie Ihre Werte in folgende Felder ein:

� Kulanztage bei Fälligkeitsermittlung

� Anzuzeigendes Skontorecht

Arbeitsvorräte
Für die Bearbeitung offener Posten können Sie statt einzelner Kontonummern einen
Arbeitsvorrat angeben. Mit einem Arbeitsvorrat fassen Sie mehrere Konten zusammen, die für
die Einzelpostenanzeige und die Bearbeitung offener Posten gemeinsam betrachtet werden
sollen. Die Sachbearbeiter können über die Funktion Bearbeitungsoption wählen, ob Sie mit
Arbeitsvorräten arbeiten wollen. Weitere Informationen finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite
24] des Finanzwesens.

Sperre für die manuelle Zahlung
Mit Hilfe von Zahlungssperrgründen können Sie verhindern, daß offene Posten mit den
Funktionen für Eingangszahlungen und Ausgangszahlungen bearbeitet werden. Dazu definieren
Sie eigene Schlüssel für Zahlungssperrgründe und markieren sie entsprechend. Ein manuelles
Umbuchen oder Stornieren der Posten ist weiterhin möglich.

Interne Avise
Wenn Sie die Bearbeitung der offenen Posten unterbrechen müssen, können sie den aktuellen
Stand der Bearbeitung in Form eines internen Avises sichern. Später können Sie die Bearbeitung
unter Bezugnahme auf die Avisnummer fortsetzen. Siehe auch: Avise [Seite 603] .

Welche Einstellungen Sie im Customizing des Finanzwesens vornehmen müssen, lesen Sie
unter Debitoren-/ Kreditorenbuchhaltung � Einzelposten im Arbeitsschritt Bearbeitung der
offenen Posten [Extern].
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Felder für die Selektions-, Such- und Sortierfunktion
Für die Selektion, Suche und Sortierung können Sie getrennt für jede Funktion festlegen, welche
Felder angeboten werden sollen. Sie bestimmen zusätzlich die Reihenfolge der Felder im
Auswahlbild und geben die gewünschte Feldbezeichnung ein.

Alle notwendigen Angaben sind für diese Funktionen im ausgelieferten System enthalten. Sie
können diese Vorgaben ändern oder ergänzen.

In der folgenden Abbildung wird das Auswahlbild für die offenen Posten mit den
möglichen Selektionsfeldern gezeigt (siehe folgende Abbildung, 1). In dem
darüberliegenden Bild sehen Sie die Festlegung, welche Felder zur Selektion
angeboten werden sollen (siehe folgende Abbildung, 2). Ein Sachbearbeiter wird für
die Selektion oftmals den Bruttobetrag oder eine Belegnummer angeben können.
Daher wurden diese Felder an den Anfang der Felderliste gestellt.

Offene Posten von
Konto
Kontoart
Weitere Konten
Automatische Suche

Zusätzliche Selektion nach
Bruttobetrag
Belegnummer
Buchungsdatum
Mahnbereich
Geschäftsbereich
Referenz-Belegnummer
Rechnungslisten-Nr.
Belegart
Filialkontonummer

Buchungskreis 0001
Normale OPs
Sonderhaupt.Kennz.

12300

X
X

Feldauswahl Ausgleichsvorgänge definieren

Feldname

WRBTR
BELNR
BUDAT
MABER
GSBER
XBLNR
SAMNR
BLART
FILKD
WAERS
BSCHL
BLDAT

Bezeichnung

Bruttobetrag
Belegnummer
Buchungsdatum
Mahnbereich
Geschäftsbereich
Referenz-Belegnummer
Rechnungslisten-Nummer
Belegart
Filialkontonummer
Währung
Buchungsschlüssel
Belegdatum

22

11
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Standardsortierfolge
Die offenen Posten eines Kontos werden Ihnen in einer Standardsortierfolge angezeigt. Für die
Standardsortierfolge benutzt das System die Felder Zuordnung, Belegnummer und
Geschäftsjahr. Falls Sie die Einzelposten nach einzelnen Belegnummern selektiert haben,
erscheinen die Posten in der Reihenfolge, in der die Belegnummern angegeben wurden. Neben
dieser Standardsortierfolge können Sie weitere Sortierfolgen ermöglichen. Lesen Sie dazu Felder
für die Selektions-, Such- und Sortierfunktion [Seite 584].
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Zeilenaufbau (offene Posten)
Wenn Sie die offenen Posten eines oder mehrerer Konten bearbeiten, können Sie aus mehreren
Varianten für den Zeilenaufbau auswählen.

Wenn Sie die Variante Belegnummer auswählen, werden Ihnen die wichtigsten
Daten aus dem Belegkopf, wie zum Beispiel Belegnummer und Belegdatum, und
zusätzlich die Verzugstage, der Betrag und der Skonto angezeigt. Wählen Sie die
Variante Referenznummer, wird die externe Belegnummer anstelle der Belegart und
des Belegdatums angezeigt.

Im Standardsystem sind die oben genannten und weitere Varianten definiert. Sie können diese
Varianten ändern oder neue hinzufügen.

Der Zeilenaufbau bestimmt, welche Informationen bei der Bearbeitung der offenen Posten
angezeigt werden. Sie können jedem Benutzer über den Stammsatz eine Variante für den
Zeilenaufbau zuordnen. Dadurch erhält er bei der Bearbeitung der offenen Posten die für seine
Aufgabe notwendigen Informationen direkt angezeigt. Er muß die Zeilenvariante nicht wechseln.

Für einen Debitorenbuchhalter sind Informationen zur Mahnbarkeit wichtig. Daher
werden Sie ihm über den Stammsatz eine Variante zuordnen, die diese
Informationen enthält.

Sie können also die Varianten nutzen, um die Informationen zu den offenen Posten
entsprechend den Aufgaben Ihrer Sachbearbeiter aufzubereiten.

Definition eines Zeilenaufbaus
In der eigenen Variante für den Zeilenaufbau können Sie folgendes festlegen:

� Felder

� Reihenfolge der Felder

� Anzeigeformat (Über das Anzeigeformat können Sie die Länge, in der ein Feld ausgegeben
werden soll (Offset), festlegen. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn Sie nicht mit
zehnstelligen Belegnummern arbeiten und führende Nullen in der Anzeige unterdrücken
wollen.)

� Abstand zum vorherigen Feld

� Bezeichnung der Variante

Die folgende Abbildung zeigt die Definition zum Zeilenaufbau Belegnummer. Die
Felder wurden in der für den Zeilenaufbau gewünschten Reihenfolge angegeben
(siehe folgende Abbildung, 1). Die Anzeigelänge für das Feld Belegart ist zwei; der
Abstand zum vorherigen Feld beträgt eins. Die Ausgabe des Feldes Belegart wurde
nicht verkürzt (siehe folgende Abbildung, 2). Alle anderen Festlegungen zum
Anzeigeformat werden vom System gefüllt.
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Zeilenaufbau K1 Belegnummer 

Feldname

BELNR
BLART
BLDAT
BSCHL
GSBER
VERZG

Bezeichnung

Belegnummer
Belegart
Belegdatum

33

Belegart

Anzeigeformat

Offset...........................
Anzeigelänge.............2
Abstand.....................1
Dezimalstellen............
Datentyp....................CHAR
Referenztabelle.........
Referenzfeld..............

22

11

Standardvorschlag für den Zeilenaufbau
Im System können Sie für jede Ausgleichsfunktion festlegen, welche Variante für den
Zeilenaufbau beim Aufruf der Funktion verwendet werden soll. Sie können für jede Kontoart eine
unterschiedliche Variante vorsehen. Dieser Vorschlag wird wirksam, wenn im
Benutzerstammsatz keine Variante angegeben ist.

Kulanztage und Vorschlag für Skontorecht
Für die Bearbeitung der offenen Posten können Sie zwei weitere Voreinstellungen abhängig von
Ihren Geschäftspartnern treffen. Dazu zählen:

� Kulanztage
Kundenspezifisch können Sie festlegen, daß Sie auf die Fälligkeitsfristen Ihrer
Zahlungsbedingung im Beleg Kulanztage gewähren. Beim Zahlungseingang werden diese
Tage für die Berechnung der Fälligkeit berücksichtigt. Über die Kulanztage können Sie zum
Beispiel die Banktransfertage in die Ermittlung der Zahlungsfristen einbeziehen. Dies
vereinfacht die Bearbeitung der offenen Posten.

� Skontorecht für die Anzeige
Sie können wählen, mit welchem Skontorecht die Skontoinformationen beim
Ausgleichsvorgang angezeigt werden sollen. In der Regel werden Sie diese Informationen
mit dem aktuellen Skontorecht sehen wollen. Dies ist die Standardeinstellung für die
Funktionen. Das Skontorecht können Sie in der Anzeige jederzeit wechseln. Falls Sie die
Skontoinformationen nicht mit dem aktuellen, sondern immer mit einem bestimmten
Skontorecht sehen wollen, sollten Sie es im System festlegen.

� Toleranzen für Avise
Falls der für einen offenen Posten gesuchte Betrag laut Avis vom zu zahlenden Betrag
abweicht, kann getrennt für Unterzahlungen und Überzahlungen entschieden werden, ob
automatisch ein Restposten gebildet werden soll. Dann geben Sie die absoluten oder
prozentualen Abweichungen an, die erreicht oder überschritten werden müssen, damit
automatisch ein Restposten erzeugt wird.
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Weitere Informationen darüber, wie Sie Varianten für den Zeilenaufbau definieren und
ändern finden Sie im Dokument Buchen Belege.
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Buchungskreisübergreifendes Ausgleichen
Verwendung
In den Komponenten FI - Hauptbuchhaltung (FI-GL), FI - Debitorenbuchhaltung (FI-AR) und FI -
Kreditorenbuchhaltung (FI-AP) können Sie buchungskreisübergreifende Vorgänge in einem
Arbeitsgang erfassen. Damit wird z.B. eine zentrale Beschaffung oder ein zentraler
Zahlungsverkehr unterstützt.

Integration
Beim zentralen Zahlungsverkehr erfassen die einzelnen Buchungskreise ihre Rechnungen
separat; ein Buchungskreis reguliert zentral. Das System nimmt beim Ausgleich der offenen
Posten Verrechnungsbuchungen zwischen den beteiligten Buchungskreisen vor. Damit werden
die Forderungen und Verbindlichkeiten ausgewiesen, die durch die zentrale Regulierung
zwischen den einzelnen Buchungskreisen entstehen.

Voraussetzungen
� Sie haben angegeben, welche Buchungskreise durch einen Buchungskreis mitbearbeitet

werden. Diese Angabe können Sie nach Ausgleichsvorgängen differenzieren. Sie können
also für Zahlungseingänge und Zahlungsausgänge unterschiedliche Kombinationen von
Buchungskreisen angeben.

� Sie haben die Verrechnungskonten angegeben, über die die Forderungen und
Verbindlichkeiten zwischen den einzelnen Buchungskreisen ausgewiesen werden. Das
System bebucht diese Konten beim Ausgleichen der offenen Posten automatisch.

� Sie haben im Customizing des Finanzwesens Debitoren-/ Kreditorenbuchhaltung �
Geschäftsvorfälle � Zahlungsausgang � Zahlungsausgang manuell im Arbeitsschritt
Buchungskreisübergreifendes manuelles Zahlen vorbereiten [Extern] die erforderlichen
Einstellungen vorgenommen.

Funktionsumfang
Für jeden Buchungskreis erstellt das System beim Ausgleichen einen separaten Beleg. Diese
Belege werden durch eine gemeinsame Vorgangsnummer als zusammengehörig
gekennzeichnet.

Beispiel
Für einen Ausgleichsvorgang (Eingangszahlung, Ausgangszahlung) wurde im Customizing
vereinbart, daß bei Angabe des Buchungskreises 0001 auch offene Posten aus anderen
Buchungskreisen (0002 und 0003) selektiert werden sollen.

Der Ausgleich kann auch dann bearbeitet werden, wenn das auszugleichende Konto
im Buchungskreis 0001 nicht angelegt ist. Es ist also nicht erforderlich, auch im
Buchungskreis 0001 Stammdaten anzulegen, wenn in diesem Buchungskreis keine
Buchungen auf das Konto erfolgen sollen.
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Siehe auch:
Beispiel buchungskreisübergreifendes Ausgleichen [Seite 591].
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Beispiel buchungskreisübergreifendes Ausgleichen
Der Buchungskreis 0001 bearbeitet die eigenen Zahlungseingänge gemeinsam mit denen des
Buchungskreises 0002. Die Rechnungen werden in den einzelnen Buchungskreisen erfaßt.

Bukrs
0001

ausgleichender
Buchungskreis

Debitor

100,00100,0011 22

Erlös

100,00 11

Ausgleichsbeleg
0100000011
Bukrs 0001
Debitor   100
Verrechng. 2000
Bank 2100

33

Verrechnung 0002

2000,00 33

Bank

100,0022

Bukrs
0002

Debitor

2000,002000,0011 22

Erlös

2000,00 11

Ausgleichsbeleg
0100000010
Bukrs 0002
Debitor 2000
Verrechng. 2000

33

Verrechnung 0001

2000,0033

Vorgangsnummer
010000001100019
Vorgangsnummer
010000001100019

Folgende Rechnungen wurden gebucht:

1. Sie haben eine Rechnung für den Buchungskreis 0001 in Höhe von 100 DEM und für
den Buchungskreis 0002 in Höhe von 2000 DEM erfaßt.

Nachdem der Zahlungseingang erfolgte, gleichen Sie die offenen Posten aus. Da der
Buchungskreis 0001 auch für den Buchungskreis 0002 zuständig ist, wählen Sie die
offenen Posten auf dem Debitorenkonto im Buchungskreis 0001 aus. Die offenen Posten
des Buchungskreises 0002 werden automatisch für die Bearbeitung mitselektiert.

2. Sie gleichen die Forderungen der Buchungskreise 0001 und 0002 auf dem
Debitorenkonto aus. Der Zahlungseingang in Höhe von 2100 DEM erfolgt im
Buchungskreis 0001.

3. Das System erzeugt automatisch Verrechnungsbuchungen für die einzelnen
Buchungskreise. Dadurch werden die Verbindlichkeiten zwischen den Buchungskreisen
ausgewiesen, und die buchungskreisspezifischen Belege weisen einen Nullsaldo auf.
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Ausgleichen offener Posten in Fremdwährung
Verwendung
Sie können offene Posten in beliebiger Währung ausgleichen.

Bei allen selektierten offenen Posten wird der Betrag bei Bedarf umgerechnet in die Währung, in
der der Ausgleich vorgenommen werden soll. Die Umrechnung erfolgt dabei immer in der Form:

Währung des Postens ��Hauswährung � Währung des Ausgleichs.
Sie müssen für den währungsübergreifenden Ausgleich keine zusätzlichen Einträge in der
Kurstabelle mehr vornehmen.

Beim Ausgleich können die offenen Posten nur in der Währung des Ausgleichs oder in der
Hauswährung angezeigt werden.

Für Posten, die in einer dritten Währung gebucht worden sind, erscheinen die
ursprünglich gebuchten Beträge nicht in der Übersicht.

Bei Zahlungen in Fremdwährung, die nicht der Währung der bezahlten Posten entspricht, entfällt
die bisher notwendige Buchung auf ein Zwischenkonto (Währungstauschkonto).

Ausgleich in Drittwährung
Die Hauswährung des Buchungskreises ist DEM. Am 1.4.94 wird eine Rechnung
über 1000 SFR erstellt, am 15.4.94 geht dazu eine Zahlung über 685 USD ein. Zu
zahlen wäre für die Rechnung 687,14 USD. In der Hauswährung verbleibt eine
Differenz von DEM 8,65. Diese Differenz wird aufgeteilt in unberechtigte Abzüge in
Höhe von 3,66 DM und SFK-Kursverluste von 4,99 DM.
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Bebuchte Konten

Debitoren-
rechnung
01.04.99

Geschäfts-
vorfall

Zahlung
15.04.99

1 SFR = 1,18

Wechselkurs

1SFR = 1,175

1 USD = 1,71 DEM

Forderungen

 1.000,00 SFR
 1.180,00 DEM

Erlöse

1.000,00 SFR
 1.180,00 DEM

Forderungen

1.000,00 SFR
 1.175,00 DEM
   687,14 USD

Bank

   685,00 USD
1.171,35 DEM

Unber. Abzüge

2,14 USD
3,66 DEM

SFK

0,00 USD
4,99 DEM

Um offene Posten währungsübergreifend auszugleichen, ist es sinnvoll, in der
Übersicht den Währungsschlüssel der Posten zu sehen. Dazu muß zuvor eine
entsprechende Anzeigevariante definiert worden sein, in der das Feld Währung mit
dem internen Feldnamen WAERS berücksichtigt ist. Wählen Sie dazu im
Customizing der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung den Arbeitsschritt
Einstellungen zur Bearbeitung der offenen Posten überprüfen. Führen Sie die
Funktion aus und wählen Sie Zeilenaufbau definieren. Sie können bestehende
Varianten ändern oder ergänzen oder neue Varianten definieren.
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Umrechnung aller Beträge in Hauswährung
Voraussetzung
Sie wollen Sachkonten, die Positionen in Fremd- und Hauswährung enthalten, in Hauswährung
ausgleichen.

Verwendung
Diese Option ist voreingestellt. Alle Fremdwährungsbeträge werden zum Zeitpunkt des
Ausgleichs zum aktuellen Kurs in die Hauswährung umgerechnet. Damit möchte man
sicherstellen, daß bei Fremdwährungsrechnungen, die in einer anderen Währung (zum Beispiel
der Hauswährung) bezahlt werden, eine korrekte Aufteilung zwischen Kursdifferenzen und
Zahlungsdifferenzen erfolgen kann.

Sie haben offene Posten mit Positionen sowohl in Hauswährung als auch in einer
oder mehreren Fremdwährungen. Der Ausgleich erfolgt in Hauswährung.

Eine Rechnung über 1000 USD wird gebucht, der Gegenwert beträgt zu diesem
Zeitpunkt 1580 DEM. Zum Zeitpunkt der Zahlung hat sich der Kurs des USD von
1,58 auf 1,63 erhöht, der Kunde will die Rechnung durch eine Zahlung von 1620
DEM begleichen.

Vorgang
Fremd-

währung Kurs
Haus-

währung
Auszugl.
Betrag

01.01.95: Rechnung 1000 USD 1,58 1580 DEM

23.01.95: Zahlung 1,63 1620 DEM 1630 DEM

Wenn der Ausgleich wie in diesem Beispiel in Hauswährung stattfindet, werden alle
Fremdwährungspositionen zum aktuellen Kurs in die Hauswährung umgerechnet. In
diesem Fall wird der ursprüngliche Rechnungsbetrag von 1000 USD mit dem
aktuellen Kurs bewertet, wobei sich ein Rechnungsbetrag von 1630 DEM ergibt. Die
Zahlung betrug 1620 DEM. Es würde also ein unberechtigter Abzug von 10 DEM
und ein Kursgewinn von 50 DEM gebucht.

Die offenen Posten erscheinen also nicht mit dem historischen Hauswährungsbetrag
sondern mit einem aktuell umgerechneten. Würde im Beispiel 1 der historische Wert
zugrundegelegt, hätte der Kunde 40 DEM zuviel gezahlt, ein Kursgewinn wäre nicht
entstanden.
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Verwendung der historischen Werte in Hauswährung
Voraussetzung
Sie wollen Sachkonten, die Positionen in Fremd- und Hauswährung enthalten, in Hauswährung
ausgleichen.

Verwendung
Dieses Vorgehen können Sie im Stammsatz mit der Option Salden nur in Hauswährung wählen.
In diesem Fall werden alle Beträge - auch bei Buchung in Fremdwährung - so aufgezeichnet als
wäre die Buchung in Hauswährung erfolgt. Beim Ausgleich werden alle Beträge so behandelt, als
wären sie in Hauswährung gebucht worden. Diese Form der OP-Bearbeitung für
Fremdwährungspositionen ermöglicht die Nutzung von bestimmten Verrechnungskonten im
Sachkontenbereich. Dazu gehören zum Beispiel Verrechnungskonten für Rechnungseingänge
und Wareneingänge, sofern sie manuell bebucht werden und Wareneingänge stets in
Hauswährung gebucht werden. Hier sollte ein Ausgleich ohne weitere Korrekturbuchungen
möglich sein, wenn die Beträge in Hauswährung übereinstimmen.

Sie haben offene Posten mit Positionen sowohl in Hauswährung als auch in einer
oder mehreren Fremdwährungen. Der Ausgleich erfolgt in Hauswährung.

Der Rechnungseingang wird mit 1000 USD und 1580 DEM gebucht, der
Wareneingang mit 1580 DEM. Zum Zeitpunkt des Ausgleichs soll keine erneute
Umrechnung der 1000 USD erfolgen, sondern der historische Wert von 1580 DEM
soll verwendet werden.

Vorgang Fremdwährung Kurs Hauswährung Ausgl.Betr.

01.01.95: Rechnung 1000 USD 1,58 1580 DEM 1580 DEM

23.01.95: Wareneingang 1,63 1580 DEM

Der Ausgleich ist ohne weitere Korrekturbuchungen möglich.

Wenn das Feld Salden nur in Hauswährung auf Ihren Bildern für die Pflege von
Sachkontenstammdaten fehlt, können Sie im Customizing der Hauptbuchhaltung das
Feld einblenden. Wählen Sie dazu den Arbeitsschritt Bildaufbau pro Transaktion
definieren (Sachkonten). Im folgenden Bild markieren Sie die gewünschte Aktivität
(Anzeigen, Anlegen, Ändern) und wählen Feldstatus auflösen. Wählen Sie
anschließend die Gruppe Steuerung aus. Auf dem folgenden Detailbild können sie
zum Beispiel eine 'Kanneingabe' für das Feld Salden nur in Hauswährung
vereinbaren.
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Beispiel Ausgleichen mit Buchungsdatum in der
Zukunft
Bei manuellen Ausgleichsvorgängen wie Zahlungseingang oder Zahlungsausgang können Sie
auch Posten ausgleichen, deren Buchungsdatum nach dem Datum des Ausgleichs liegt.

Am 26.3.95 erfassen Sie eine Rechnung mit Buchungsdatum 1.4.95 und gleichen
diese Rechnung beim Buchen einer Eingangszahlung am 29.3.95 aus.

Um einen offenen Posten auszugleichen, dessen Buchungsdatum in der Zukunft
liegt, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Springen � Offene Posten im Bildschirmbild Umbuchen und
Ausgleichen.

2. Selektieren Sie den gewünschten offenen Posten mit Buchungsdatum in der
Zukunft.

Der offene Posten wird zunächst inaktiv dargestellt. Sie können ihn gezielt aktiv
setzen.

Wenn in einem Ausgleichsvorgang Posten enthalten sind, deren Buchungsdatum
größer ist als das Buchungsdatum des Ausgleichs, hat das Auswirkungen auf das
Ausgleichsdatum, das in alle beteiligten Posten eingetragen wird. Es ist in diesem
Fall nicht mehr identisch mit dem Buchungsdatum des Ausgleichs, sondern identisch
mit dem höchsten vorkommenden Buchungsdatum bei den offenen Posten.
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Ausgangszahlungen mit Formulardruck
Verwendung
Sie können den Druck von Schecks manuell auslösen, ohne das Zahlungsprogramm und die
Druckprogramme zu starten. Dazu haben Sie zwei Möglichkeiten:

� Sie buchen die Zahlung und lassen zur Zahlung gleich den Scheck drucken [Seite 598].

� Sie drucken nur noch den Scheck [Seite 599] zu einer bereits gebuchten Zahlung.

Dies ist z.B. dann erforderlich, wenn ein Scheck beim Drucken zerrissen wurde.
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Offene Posten ausgleichen und Zahlungsträger drucken
Vorgehensweise
Um eine Zahlung zu buchen, die zugehörigen offenen Posten auszugleichen und den
Zahlungsträger sofort zu drucken, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Kreditorenmenü Buchung � Zahlungsausgang �
Buchen+Formulardruck oder im Debitorenmenü Buchung � Sonstige �
Zahlungsausgang � Buchen+Formulardruck.

2. Das Bild zur Eingabe der Vorgabedaten erscheint.

In diesem Bild erfassen Sie Angaben, die für den Scheck- und Avisdruck benötigt
werden. Dazu zählen Buchungskreis, Zahlweg, Hausbank, Name des Druckers für den
Scheck und für das Avis.

Machen Sie Ihre Vorgaben einmal pro Arbeitssitzung. Sie können Ihre Vorgaben
jederzeit ändern.

3. Wählen Sie Zahlungen erfassen.

4. Wenn Sie den gesamten Zahlungsbetrag akonto buchen (Vorauszahlung) wollen,
markieren Sie Akonto-Zahlung und geben einen Text für den Ausweis auf dem Avis ein.

Als Angaben für die Bankbuchung sind i.d.R. nur der Betrag und das Valutadatum
erforderlich. Das zu bebuchende Sachkonto wird aus den Vorgaben für den Zahlweg
und die Hausbank abgeleitet. Hierfür wird auf die Systemeinstellung des
Zahlungsprogramms zurückgegriffen.

5. Bearbeiten Sie nun die offenen Posten, indem Sie Selektionsbedingungen eingeben
oder aber sofort Springen � Offene Posten wählen.

Wenn Sie die Vorgaben ändern wollen, wählen Sie Springen � Vorgaben.

6. Buchen Sie den Beleg.

a. Wenn Sie als Vorgabe Sofort drucken gewählt haben, erhalten Sie zunächst ein Fenster
mit der Meldung für den gebuchten Beleg.

b. Wenn Sie nicht sofort drucken, wird der Druckauftrag in der Druckverwaltung abgelegt.
Das System zeigt nach dem Buchen des Belegs die Auftragsnummern für den Scheck
und ggf. für das Avis an. Sie können nun den Druck aus der Druckverwaltung separat
aufrufen.

Ergebnis
Nachdem Sie Enter gewählt haben, bestätigt das System, daß der Druckauftrag erzeugt wurde.
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Scheck für ausgeglichene Posten drucken
Vorgehensweise
Um für einen bereits ausgeglichenen Posten den Scheck zu drucken, gehen Sie vom
Kreditorenmenü aus wie folgt vor:

1. Wählen Sie Beleg � Weitere Funktionen � Zahlungsform. drucken.

Das Bild zur Eingabe der Vorgabedaten erscheint.

In diesem Bild erfassen Sie Angaben, die für den Scheck- und Avisdruck benötigt
werden. Dazu zählen Buchungskreis, Vorgaben für Zahlweg und Formular, Name des
Druckers für den Scheck und für das Avis.

2. Wählen Sie Scheck � Drucken.

Ergebnis
Das System versucht anhand der Buchungen im Zahlungsbeleg den Zahlungsempfänger und die
Hausbank, auf die der Scheck ausgestellt werden soll, zu ermitteln. Dabei werden die für das
Zahlungsprogramm in der Systemeinstellung hinterlegten Werte abgefragt. In folgenden Fällen
werden Sie zu weiteren Eingaben aufgefordert:

� Falls mehrere Zahlungsempfänger in Frage kommen, z.B. weil Rechnungen mehrerer
Kreditoren beglichen wurden oder weil im Kreditorenstammsatz ein abweichender
Zahlungsempfänger eingetragen ist, werden Sie aufgefordert, in einem Fenster den
Zahlungsempfänger auszuwählen.

� Wenn aus den Buchungen des Belegs die Hausbank nicht eindeutig ermittelt werden
kann, werden Sie in einem Fenster aufgefordert, eine Hausbank auszuwählen.

� Wenn Sie einen Scheck für einen Zahlungsbeleg drucken wollen, der durch das
Zahlungsprogramm erstellt wurde, sind weitere Angaben erforderlich, wenn Sie mit
vornumerierten Schecks arbeiten: Sie müssen in einem Fenster entscheiden, ob die
gleiche Schecknummer verwendet werden soll, die das Zahlungsprogramm verwenden
wollte oder ob ein neues Scheckformular benötigt wird.
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Konto ausgleichen
Verwendung
Diese Funktion unterscheidet sich vom Buchen mit einem Ausgleichsvorgang oder mit einer
Zahlung durch folgende Merkmale:

� Sie müssen keinen Belegkopf eingeben

� Sie gleichen nur offene Posten eines Kontos aus

Voraussetzungen
Sie können mit dieser Funktion Soll- und Habenbeträge ausgleichen, die sich zu Null saldieren
(z.B. Rechnungen und Zahlungen, die Sie bereits eingegeben haben).

Da ggf. interne Umbuchungen erzeugt werden, muß eine Belegart für den Ausgleich
definiert sein. Wählen Sie dazu im Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung den Arbeitsschritt Buchungsschlüssel für Ausgleich
hinterlegen. Sie gelangen auf das Bild Konfiguration Buchhaltung pflegen:
Ausgleichsvorgänge-Liste. Wählen Sie den Vorgang Umbuchung aus. Sie gelangen
auf das Detailbild. Dort können Sie pro Kontoart die Belegart vorgeben, mit der ein
Ausgleichsbeleg gebucht werden soll, sofern dies beim Ausgleichsvorgang
erforderlich ist.

Vorgehensweise
Wenn Sie ein Konto ausgleichen wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Debitoren-, Kreditoren- oder Hauptbuchmenü Konto � Ausgleichen.

Das Bildschirmbild Ausgleichen: Kopfdaten wird angezeigt.

2. Geben Sie die Nummer des Kontos in das Feld Konto und gegebenenfalls einen
Währungsschlüssel für den Ausgleichsbeleg in das Feld Währung ein. Wenn Sie keinen
Währungschlüssel eintragen, wird die Hauswährung des Buchungskreises verwendet.
Der Buchungskreis und das Ausgleichsdatum werden vom System vorgeschlagen.

3. Sie können wahlweise bestimmte offene Posten zum Ausgleichen suchen. Hierfür
markieren Sie ein Feld (z.B. Betrag) und wählen anschließend Enter. Im nächsten
Bildschirmbild müssen Sie angeben, welche offenen Posten ausgewählt werden sollen.

4. Um die offenen Posten für die Bearbeitung anzuzeigen, wählen Sie Bearbeiten �
Offene Posten.

5. Bearbeiten Sie die offenen Posten wie in Offene Posten bearbeiten [Seite 540]
beschrieben.

6. Wenn der Saldo Null ist, wählen Sie Konto � Ausgleichen.

Ergebnis
Das System stellt das Ausgleichsdatum und die Nummer des Ausgleichsbelegs in jeden
ausgeglichenen Posten.
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Ausgleich zurücknehmen
Verwendung
Sie können Ausgleichsvorgänge für einzelne Belege zurücknehmen. Durch die Rücknahme des
Ausgleichs werden die Ausgleichsdaten aus den Belegzeilen entfernt (u.U. auch die Stornodaten
aus dem Belegkopf). Die Belegänderungen werden protokolliert und können über die
Änderungsbelege nachgewiesen werden.

Vorgehensweise
Um einen Ausgleich zurückzunehmen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Debitoren-, Kreditoren- oder Hauptbuchmenü die Funktion Beleg �
Ausgl. zurücknehmen.

2. Geben Sie die Belegnummer des Ausgleichsbeleges, Buchungskreis und eventuell
Geschäftsjahr ein.

3. Lassen Sie sich mit Springen � Zugehörige Posten zunächst die Posten des
Ausgleichsbelegs anzeigen. Sie gelangen in die Einzelpostenanzeige. Mit Zurück
gelangen Sie wieder in das Einstiegsbild.

4. Im Einstiegsbild können Sie sich mit Springen � Zugehörige Korrespondenz eine Liste
anzeigen lassen, aus der Sie ersehen können, ob zu den beteiligten Belegen
Korrespondenzanforderungen erstellt wurden und ob diese bereits versendet wurden.
Bereits reorganisierte, also gelöschte Korrespondenzanforderungen werden in dieser
Liste nicht angezeigt.

Bei der Rücknahme eines Ausgleichsbeleges werden alle zugehörigen
Korrespondenzanforderungen so markiert, daß erkennbar ist, daß sie an der Rücknahme
eines Ausgleichsvorgangs beteiligt waren. Bereits reorganisierte, also gelöschte
Korrespondenzanforderungen werden nicht markiert.

Mit Zurück gelangen Sie wieder auf das Einstiegsbild.

5. Mit der Funktion Ausgleich � Zurücknehmen können Sie nun die Funktion ausführen.
Sollten Korrespondenzanforderungen erstellt worden sein, so werden Sie gefragt, ob bei
diesen Anforderungen das Kennzeichen Erledigt gesetzt werden soll, um ein späteres
Versenden zu verhindern.

Sie können in einer weiteren Abfrage entscheiden, ob der Ausgleichsbeleg storniert
werden soll. Andernfalls bleibt dieser ebenfalls als offener Posten im System, um mit
anderen Posten ausgeglichen zu werden.
Eine Ausnahme hierbei bilden die Ausgleichsvorgänge in Drittwährung.
Ausgleichsbelege mit Kursdifferenzen und Ausgleichsvorgänge, an denen
nettogebuchte Belege beteiligt waren: In diesen Fällen wird der Storno des
Ausgleichsbelegs bei der Rücknahme des Ausgleichs vom System durchgeführt.

Mit der Funktion Rücknahme Scheckzahlung wird zusätzlich zur Rücknahme des
Ausgleichsvorgangs der Zahlungsbeleg storniert und der zugehörige Scheck im
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Scheckregister mit einem Ungültigkeitsgrund entwertet. Weitere Informationen dazu
finden Sie in Scheckverwaltung [Extern].
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Avise
Dieses Thema beschreibt die Funktionen, die Ihnen die Komponente FI Debitorenbuchhaltung
(FI-AR) für die Avisbearbeitung zur Verfügung stellt.

Ein Zahlungsavis enthält die Detailinformationen zu einer Eingangszahlung, die für die
Zuordnung und den Ausgleich der offenen Posten benötigt werden. Im Kopfteil des Avises
werden Zahlungsbetrag, Zahlungsdatum und weitere Informationen zur Zahlung vermerkt. In den
Avispositionen finden sich die Angaben zu den bezahlten Positionen: Betragsangaben,
Differenzgründe und identifizierende Angaben wie Belegnummer, Referenznummer,
Fakturanummer, Referenznummer beim Kunden etc.

Ein Zahlungsavis kann auf unterschiedliche Arten im SAP-System angelegt werden.

� Ein schriftlich vorliegendes Avis kann manuell erfaßt werden

� Bei der Verarbeitung von Kontoauszügen, Scheckeinreichern oder Lockbox-Daten kann
automatisch ein Avis mit den Detailangaben erstellt werden, wenn ein sofortiger
Ausgleich von offenen Posten wegen Differenzen nicht möglich ist

� Bei der manuellen Bearbeitung von offenen Posten im Rahmen eines Zahlungseingangs
kann der aktuelle Bearbeitungsstand der Posten in Form eines Avises gemerkt werden.

� Ein Avis kann über EDI in das SAP-System eingespielt werden.

Verwendet wird ein Avis für eine automatische Suche und Zuordnung der offenen Posten beim
Zahlungsausgleich. Anstelle von Selektionsangaben und anschließender Bearbeitung der
offenen Posten ist nur die Angabe der Avisnummer erforderlich. Anhand des Avises werden die
auszugleichenden Posten inklusive erforderlicher Differenzbuchungen und Akonto-Buchungen
vorgeschlagen.
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Voraussetzungen für die Verwendung von Avisen
Wenn Sie Avise verwenden wollen, müssen Sie einige Systemeinstellungen vornehmen. Weitere
Informationen dazu erhalten Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung unter Grundeinstellungen Zahlungseingang � Zahlungsdifferenzen und
Zahlungsavise.

Außer den Systemeinstellungen können Sie noch folgende Festlegung treffen:

Wenn Sie benutzerspezifisch festlegen wollen, daß die Zahlungsaviserfassung mit laufenden
Summen erfolgen soll, stellen Sie dies bei der Pflege der Benutzerparameter ein. Wählen Sie
dazu Werkzeuge � Administration � Benutzerpflege � Benutzer. Versehen Sie dort den
Parameter AVA mit dem Wert X. (X = Laufende Summen sind erwünscht).
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Avisarten
Zahlungsavise werden durch fest vergebene Avisarten voneinander unterschieden. Folgende
Avisarten werden angeboten:

01 Avis aus Lockboxverfahren

02 Avis aus Kontoauszug

03 Avis im Rahmen der manuellen Ausgleichsbearbeitung erzeugt

04 Manuell erfaßtes Avis

05 Avis aus Gutschriftsanzeige
(von der Bank)

06 Avis vom Debitor (via EDI)
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Avis anlegen
Um ein Zahlungsavis manuell anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Menü Debitoren Buchung � Zahlungsavis � Anlegen.

2. Geben Sie ggf. die Avisnummer an. Sie kann extern oder intern vergeben werden. Wird
keine Avisnummer angegeben, wird die interne Nummer nach dem Schema
aadddddduuuuuubb gebildet. Dabei bedeuten:

aa Avisart

dddddd Datum der Erstellung

uuuuuu Uhrzeit der Erstellung

bb Anfangsbuchstaben des Benutzernamens,

Der Schlüssel eines Zahlungsavises besteht aus Buchungskreis, Kontoart,
Kontonummer und der Avisnummer.

Ein Avis, das von Mitarbeiter MUELLER am 19.11.1994 um 14:22:12 manuell erfaßt
wird,würde den Avisschlüssel 04941119142212MU erhalten.

3. Erfassen Sie Im Aviskopf die positionsunabhängigen Daten wie den regulierten Betrag,
die Währung und die Bankangaben.

4. Erfassen Sie in der Avisposition die Daten, die zur Identifikation eines offenen Postens
führen sollen. Aus Ihren Angaben wird gemäß einer vorgegebenen Regel ein
Selektionsfeld und ein zu selektierender Wert für die Ermittlung der offenen Posten
abgeleitet. Mit der Angabe des Bruttobetrags bzw. des Nettobetrags wird ein Abgleich
mit dem zugeordneten offenen Posten und eventuell eine Differenzbuchung ermöglicht.
Für diesen Fall kann auch ein Schlüssel für den Differenzgrund erfaßt werden.

Die Avisposition erfassen Sie entweder auf Detailbildern oder über frei definierbare
Schnellerfassungsmasken analog zur Schnellerfassung von Sachkontopositionen beim Buchen
eines Beleges.

Die Navigation zwischen den Detailbildern, der Avisübersicht und den Schnellerfassungsmasken
ist analog zu den entsprechenden Funktionen beim Buchen eines Beleges bzw. beim Anzeigen
eines Beleges gestaltet. Für die Avisübersicht (Übersicht über alle Avispositionen) können Sie
beliebige Zeilenaufbauvarianten definieren.

Avisunterpositionen können bei der manuellen OP-Bearbeitung entstehen, wenn die selektierten
offenen Posten mit Differenzgründen, Referenzinformationen und Skontobedingungen als
Zahlungsavis gespeichert werden.

Es ist ebenfalls möglich, bei der manuellen Avispflege (Avisnachbearbeitung)
Avisunterpositionen zu erfassen. Auf diese Weise können bereits im Avis mehrere (bis zu 8)
verschiedene Abzugsbeträge mit jeweiligem Differenzgrund erfaßt werden; diese Informationen
werden später bei der Buchung des Zahlungseingangs wieder gelesen und führen zu
entsprechenden Differenzbuchungen.

Sie haben die Möglichkeit, auf den Erfassungsbildern die laufenden Summen für die Zahlbeträge
und die Abzugsbeträge einzublenden. Diese Kontrollinformation ermöglicht den Abgleich der
Summe der Beträge aller Avispositionen gegen den Zahlbetrag im Aviskopf.
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Zahlungsavis ändern
Um ein Zahlungsavis zu ändern, wählen Sie im Menü Debitoren Buchung � Zahlungsavis �
Ändern. Avise, die aus der manuellen OP-Bearbeitung entstanden sind, können auch nur über
die manuelle OP-Bearbeitung wieder geändert werden.

Bei der Avisänderung werden keine Änderungsbelege geschrieben.

Alle Felder im Avis sind änderbar, insbesondere auch die Beträge und die
Selektionsbedingungen.
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Zahlungsavis anzeigen
Um ein Zahlungsavis anzuzeigen, wählen Sie im Menü Debitoren Buchung � Zahlungsavis �
Anzeigen.

Auf dem Einstiegsbild finden Sie, wie auch beim Ändern eines Avises, eine Suchfunktion, die es
ihnen erlaubt, den Avisschlüssel soweit bekannt generisch anzugeben. Das System sucht alle
passenden Avise und bietet alle gefundenen Avise in einer Liste an (falls mehr als ein Avis
gefunden wird). Selektionskriterien sind die Avisschlüssel sowie die Anlegedaten.

Daneben können Sie mit der Funktion Avisliste Avise selektieren und von der dann angezeigten
Liste aus bearbeiten.

Neben den Funktionen der Detailanzeige und der Avisübersicht können Sie über Zusätze �
Verwaltungsdaten sehen, wer wann mit welcher Transaktion dieses Avis angelegt hat.
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Zahlungsavis löschen
Um Zahlungsavise zu löschen, wählen Sie Buchung � Zahlungsavis � Löschen. In den
Systemeinstellungen haben Sie zuvor hinterlegt, wieviele Tage ein Avis im System sein muß,
bevor es gelöscht werden kann. Diese Festlegung ist abhängig von der Avisart.

Jedes beim Zahlungsausgleich erfolgreich verwendete Zahlungsavis wird anschließend
automatisch gelöscht.
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Zahlungsavise reorganisieren
Eine Reorganisation von Zahlungsavisen dürfte im Normalfall nicht nötig sein. Sie kann bei
Bedarf mit dem Programm RFAVIS20 durchgeführt werden. Selektionskriterien sind die
Avisschlüssel und die Anlegedaten.

Zur Darstellung der Liste wählen Sie zwischen verschiedenen festprogrammierten Varianten. Es
werden nur diejenigen Avise selektiert, die aufgrund der pro Avisart festgelegten
Mindestverweildauer im System löschbar wären. Wenn der Parameter Vorschlagsliste markiert
wird, erscheint zur Kontrolle eine Vorschlagsliste der löschbaren Avise. Aus dieser Liste können
dann die zu löschenden Avise markiert und gelöscht werden.
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Verzinsen
Debitoren- und Kreditorenkonten können Sie entweder mit der Saldenverzinsung oder aber mit
der Überfälligkeitsverzinsung verzinsen.

In den folgenden Themen ist die Überfälligkeitsverzinsung beschrieben. Zunächst wird Ihnen der
Ablauf der Verzinsung mit den Festlegungen vorgestellt, die Sie zum Zinskennzeichen und für
den Verzinsungsvorgang treffen können. Danach werden Ihnen relevante Felder im Stammsatz
und im Posten und zuletzt die Durchführung der Verzinsung erläutert.

Die Saldenverzinsung [Extern] ist im Dokument FI - Hauptbuchhaltung beschrieben.
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Einführung in die Verzinsung
Die Verzinsung wird durch die Festlegungen gesteuert, die zum Zinskennzeichen getroffen
wurden, das im Stammsatz steht. Weitere Festlegungen treffen Sie für jede Verzinsung. Diese
Festlegungen wirken zusammen mit den Festlegungen zum Zinskennzeichen und haben
teilweise höhere Priorität.

Grundsätzlich wird mit dem im System zum Zinskennzeichen hinterlegten Sollzinssatz verzinst.
In Ausnahmefällen, nämlich beim Verzinsen von Posten, die vor Fälligkeit gezahlt wurden, wird
der Habenzinssatz verwendet.

Sie haben folgende Möglichkeiten, die Zinsen berechnen zu lassen:

� Wählen Sie im Menü Debitoren oder Kreditoren Periodische Arbeiten  � Verzinsung  �
Überfälligkeitsverz. � Ohne offene Posten, wenn Sie nur ausgeglichene Posten
verzinsen wollen und die Zinsen buchen wollen. Die Posten werden dabei ab
Nettofälligkeit verzinst.

� Wählen Sie im Menü Debitoren oder Kreditoren Periodische Arbeiten  � Verzinsung  �
Überfälligkeitsverz. � Mit offenen Posten, wenn Sie offene und ausgeglichene Posten
verzinsen wollen und die Zinsen buchen wollen. Die Posten werden dabei ab der
Obergrenze des letzten Zinslaufs verzinst.

� Wählen Sie im Menü Debitoren oder Kreditoren Periodische Arbeiten  � Verzinsung  �
Überfälligkeitsverz. � Ohne Buchungen, wenn Sie offene und/oder ausgeglichene
Posten verzinsen wollen, die Zinsen aber nicht buchen wollen. Die Posten werden ab
Nettofälligkeit verzinst.

In den obengenannten Fällen sind die entsprechenden Felder bereits vorbelegt bzw. es werden
nur die notwendigen Selektionskriterien angeboten.

� Wählen Sie im Menü Debitoren oder Kreditoren Periodische Arbeiten  � Verzinsung  �
Überfälligkeitsverz. � Freie Selektionen, wenn Sie eine Auswahl treffen möchten, die
von den obengenannten Möglichkeiten abweicht.

Weitere Informationen zur Überfälligkeitsverzinsung finden Sie in der Reportdokumentation:

RFDUZI00 Überfälligkeitsverzinsung für Debitoren

RFKUZI00 Überfälligkeitsverzinsung für Kreditoren

Ablauf der Verzinsung [Seite 614]

Felder für die Verzinsung im Stammsatz [Seite 616]

Sperren von Posten [Seite 617]
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Ablauf der Verzinsung
Der Ablauf der Verzinsung ist wie folgt:

� Zunächst ermittelt der Report die Posten, die an der Verzinsung teilnehmen und zwar
nach den zum Zinskennzeichen hinterlegten Regeln und anhand der Angaben zur
Verzinsung. Die Regeln legen fest, welche Posten und Vorgänge berücksichtigt werden:

� nur ausgeglichene oder auch offene Posten

� alle Ausgleichsvorgänge oder nur diejenigen mit einer Zahlung. Damit können Sie
Gutschriften und Akontozahlungen, die nicht verrechnet wurden, unberücksichtigt
lassen.

� Habenposten und Sollposten oder nur Sollposten. Habenposten (z.B. Gutschriften
und Akontozahlungen) werden wie Sollposten verzinst, wenn sie verzinst werden
sollen.

� Danach stellt der Report die zu verzinsenden Tage unter Berücksichtigung der
Kalenderart fest.

� Grundsätzlich gibt es zwei Größen: die Unter- und Obergrenze des
Abrechnungszeitraumes, die Sie zur Verzinsung angeben, und die Zeit zwischen
Nettofälligkeit und Belegdatum der Zahlung bzw. Ausgleichsdatum bei Gutschriften
die pro Posten ermittelt wird. Posten, bei denen der Zeitraum zwischen Nettofälligkeit
und Ausgleich im Zeitraum zwischen Unter- und Obergrenze enthalten ist, werden
ausgewählt. Wenn die Untergrenze für den Abrechnungszeitraum ausgeblendet ist,
wird als Untergrenze der Wert des Stammsatzfeldes Ltz. Stichtag verwendet.

� Wählbar für die Verzinsung ist, daß ab dem Datum der letzten Verzinsung verzinst
wird. D.h. offene Posten werden erst ab dem Datum der letzten Verzinsung
berücksichtigt. Ausgeglichene Posten werden nur berücksichtigt, wenn das
Ausgleichsdatum größer als das Datum der letzten Verzinsung ist.

� Zum Zinskennzeichen können Toleranztage angegeben werden. Sie werden auf die
Nettofälligkeit addiert. Diese Tage sind jedoch nur für die Auswahl des Postens für
die Verzinsung von Bedeutung. Die Berechnung der Zinsen erfolgt ab der
Nettofälligkeit ohne Toleranztage. Für ausgeglichene Posten können Transfertage
definiert werden. Damit kann eine längere Transferzeit der Zahlung oder eine
verspätete Kontenpflege berücksichtigt werden. Die Transfertage werden vom
Belegdatum der Zahlung bzw. vom Ausgleichsdatum abgezogen.

� Nachdem die zu verzinsenden Posten ermittelt sind, stellt der Report den zu
verzinsenden Hauswährungsbetrag fest. Dabei werden Zinsbrüche, daß heißt, eine
Änderung des Zinssatzes innerhalb des Abrechnungszeitraums, berücksichtigt. Ist zum
Zinskennzeichen ein Grenzbetrag angegeben, wird der ermittelte Zinsbetrag mit dem
Grenzbetrag verglichen. Mit Hilfe des Grenzbetrages kann verhindert werden, daß
Schreiben für geringe Zinsbeträge erstellt werden.

� Zum Schluß wird für den ermittelten Zinsbetrag, wenn er den eventl. angegebenen
Grenzbetrag überschreitet, ein Schreiben erstellt. Das Formular, das die Informationen
des Schreibens bestimmt, ist zum Zinskennzeichen hinterlegt. Sie können aber bei jeder
Verzinsung ein abweichendes Formular angeben.
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Informationen im Schreiben
Die Schreiben an Ihre Geschäftspartner enthalten folgende Informationen:

� Anschreiben

� Postenübersicht

� Zinssatzübersicht

� Zinsbetragsübersicht

Zusätzlich wird eine Fehlerliste ausgeben, wenn die Verzisung nicht korrekt durchgeführt werden
konnte.

Sie können außerdem folgende Listen anfordern:

� Protokoll

� Kontenübersicht
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Felder für die Verzinsung im Stammsatz
Im Stammsatz der Debitoren oder Kreditoren gibt es zwei Felder im buchungskreisabhängigen
Bereich, die für die Überfälligkeitsverzinsung relevant sind:

1. Zins-Kennz

Für die Überfälligkeitsverzinsung ermittelt der Report das Zinskennzeichen aus dem
Stammsatz. Zum Zinskennzeichen sind die wichtigsten Festlegungen für die Verzinsung
hinterlegt. Dazu zählen u.a. Regeln, nach denen die Posten, die zu verzinsen sind,
ausgewählt werden, und die Berechnung der Zinsen erfolgt.

Das Zinskennzeichen muß der Verzinsungsart "Überfälligkeitsverzinsung" angehören.

2. Letz.Stichtag

In dieses Feld trägt der Report per Batch-Input nach der Verzinsung die Obergrenze des
Abrechnungszeitraums ein. Das Datum haben Sie zur Verzinsung angegeben.

Soll ein Konto an der Verzinsung teilnehmen, muß ein Zinskennzeichen für die
Überfälligkeitsverzinsung im Stammsatz angegeben sein!

Wie Sie einen Stammsatz ändern oder anzeigen, erfahren Sie in Debitorenstammdaten [Seite
27] und in Kreditorenstammdaten [Seite 102].
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Sperren von Posten
Wenn Posten nicht an der Verzinsung teilnehmen sollen, können Sie sie sperren. Dazu
markieren Sie in der Belegposition das Feld Zinssperre. Sie erreichen das Feld, indem Sie beim
Erfassen oder Ändern eines Belegs Zusätze � Weitere Angaben wählen.

Das Feld ist eingabebereit, wenn im Stammsatz ein Zinskennzeichen enthalten ist.
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Verzinsung durchführen
Um die Überfälligkeitsverzinsung durchzuführen, gehen Sie vom Menü Debitoren oder Kreditoren
aus folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie je nach gewünschter Option Period.Arbeiten � Verzinsung �
Überfälligkeitsverz.

 � Ohne offene Posten

 � Mit offenen Posten

 � Ohne Buchungen

 � Freie Selektionen

Das Bildschirmbild für die Eingabe der Selektionskriterien erscheint.

Mit Ihren Angaben legen Sie u.a. folgendes fest:

� Selektionskriterien
Sie können ein Intervall für Konten und Buchungskreise angeben. Sie können
außerdem die Verzinsung auf Konten mit bestimmten Zinskennzeichen, auf
Abstimmkonten oder auf Sonderhauptbuchvorgänge abgrenzen.

� Abrechnungszeitraum
Bei der Auswahl Freie Selektionen können Sie direkt eine Untergrenze und
Obergrenze für den Abrechnungszeitraum eingeben. Bei den anderen drei Optionen
können Sie nur die Obergrenze angeben. Der Report liest die Untergrenze aus dem
Stammsatz aus dem Feld Ltz.Stichtag. Der Report prüft die Posten für diesen
Zeitraum. Alternativ dazu können Sie das Feld Beruecks.Dat.ltz.Verzins markieren.
Damit wird als Untergrenze die bei der letzten Verzinsung eingegebene Obergrenze
verwendet. Dadurch wird gewährleistet, daß Zeiträume nicht mehrmals
berücksichtigt werden. Wenn Sie das Feld ab Nettofälligkeit verz. markieren, wird ab
Nettofälligkeit verzinst; eine eventuell eingegebene Untergrenze bleibt
unberücksichtigt.

� Berechnung der Zinsen
Die Regeln für die Berechnung der Zinsen sind zum Zinskennzeichen festgelegt. Für
die Verzinsung können Sie bei Verwendung des gregorianischen Kalenders wählen,
daß ggf. ein Schaltjahr berücksichtigt wird. Welche Kalenderart verwendet wird, ist
zum Zinskennzeichen festgelegt.

� Formular und Ausgabe der Schreiben
Für die Ausgabe des Formulars bzw. des Schreibens können Sie einen
Formularnamen angeben. Anderenfalls wird das im System hinterlegte Formular
verwendet. Sie geben außerdem das Ausstellungsdatum für das Schreiben an.

2. Geben Sie die gewünschten Daten an.

Die Zinsbelastung oder Zinsgutschrift kann per Batch-Input automatisch gebucht werden.
Dazu markieren Sie das Feld Zinsabrechnung buchen. Das Datum der letzten
Verzinsung wird per Batch-Input im Stammsatz des Kreditors fortgeschrieben. Dazu
markieren Sie das Feld Stammsätze pflegen.
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3. Wählen Sie Programm � Ausführen.
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Mahnen
Einsatzmöglichkeiten
Im Geschäftsverkehr kann es vorkommen, daß ein Geschäftspartner seine Verbindlichkeiten
Ihnen gegenüber nicht fristgerecht erfüllt. Um den Schuldner an seine Außenstände zu erinnern,
werden Sie ihm eine Zahlungserinnerung bzw. einen Mahnbescheid schicken.

Das Mahnwesen wird im SAP-System automatisch abgewickelt. Es werden die offenen Posten
der Geschäftspartnerkonten gemahnt, deren überfällige Posten ein Sollsaldo ergeben. Das
Mahnprogramm selektiert die fälligen offenen Posten, ermittelt die Mahnstufe des jeweiligen
Kontos und erstellt einen Mahnbrief. Das Programm speichert die ermittelten Mahndaten für die
betroffenen Posten und Konten.

Mit dem Mahnprogramm können Sie sowohl Debitoren als auch Kreditoren mahnen. Letzteres
kann sinnvoll sein, wenn der Kreditor aufgrund einer Gutschrift ein Sollsaldo aufweist. Ist ein
Debitor gleichzeitig Kreditor, können Sie die Salden der Konten gegeneinander verrechnen.

Das Mahnen wird auch im Immobilienmanagement genutzt. Weitere Informationen
finden Sie unter Mahnverfahren zum Mietvertrag [Extern].

Einführungshinweise
Um das automatische Mahnprogramm zu nutzen, müssen Sie vor und auch während des
Betriebs des SAP-Systems an folgenden Stellen Einstellungen vornehmen:

� im Customizing des Finanzwesens (IMG)

� in den Stammdaten Ihrer Debitoren bzw. Kreditoren

� beim Buchen von Belegen

Vergleichen Sie hierzu die Einstellungen zum Mahnen: Überblick [Seite 625].

Überlegen Sie, in welchen Ländern Sie das automatische Mahnverfahren einsetzen möchten,
und passen Sie Ihre Einstellungen den landesspezifischen Geschäftsbedingungen an. In den
USA beispielsweise werden Schuldner generell nicht gemahnt. Wenn die
buchungskreisspezifischen Einstellungen entsprechend vorgenommen wurden, bleiben die
Felder zum Mahnen im Buchungskreis USA ausgeblendet.

Mit Hilfe der folgenden Aspekte läßt sich das Mahnprogramm steuern, und Sie können es auf
Ihre unternehmens- und arbeitsspezifischen Anforderungen zuschneiden:

� Mahnverfahren
Das Mahnverfahren steuert den Mahnablauf. Sie können beliebig viele Mahnverfahren
definieren.

� Mahnstufen
Die Mahnstufen werden aufgrund von Verzugstagen der offenen Posten errechnet.
Zusätzlich können Sie Mahnstufen abhängig vom Mahnbetrag oder einem gezahlten
Prozentsatz berechnen lassen (umsatzbezogene Mahnstufenermittlung).
Sie können pro Mahnverfahren mehrere Mahnstufen hinterlegen.
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� Mahnbereiche
Ein Mahnbereich ist eine organisatorische Einheit, die das Mahnwesen innerhalb der eines
Buchungskreises untergliedert.
Ein Mahnbereich kann einer Sparte oder einer Verkaufsorganisation entsprechen; beim
Buchen ordnen Sie dem offenen Posten einen Mahnbereich zu. Sie können Posten getrennt
nach Mahnbereichen mahnen.

Funktionsumfang
Im Rahmen des SAP-Mahnwesens können Sie entweder das automatische Mahnprogramm
nutzen, das alle fälligen Posten gemäß Ihrer Selektionskriterien mahnt, oder bei Bedarf auch
einen einzelnen Debitoren bzw. Kreditoren mahnen (siehe Einzelmahnung [Seite 622]).

 Das Mahnen bietet Ihnen u.a. folgende Möglichkeiten und Funktionen:

Zahlungstermin, Verzugszinsen und
Mahngebühren

Sie können einen konkreten Zahlungstermin im
Mahnbescheid ausgeben zusammen mit
Verzugszinsen und Gebühren, die Sie sich vom
Mahnprogramm berechnen lassen.

Währung der Mahnung Wurden die offenen Posten eines Kontos in derselben
Währung gebucht – Hauswährung oder
Fremdwährung – verwendet das Mahnprogramm
diese Währung. Anderenfalls gilt die Hauswährung
des Buchungskreises. Im Mahnbescheid werden dann
die Posten in der Belegwährung und die Summen in
Haus- und Fremdwährung ausgewiesen.

Buchungskreisübergreifendes
Mahnen

Sie können in einem Mahnlauf überfällige Posten
eines einzigen Debitors bzw. Kreditors aus mehreren
Buchungskreisen zusammenfassen und in einem
Mahnbescheid ausgeben.

Mahnen bei Zentrale-/
Filialeverhältnis

Handelt es sich bei Ihrem Debitoren bzw. Kreditoren
um ein Zentrale-/Filialeverhältnis, erhält die Zentrale
den Mahnbescheid. Sie können aber auch dezentral
mahnen.

Mahnung von CpD-Konten Sie können ein CpD-Konto wie jedes andere
Geschäftspartnerkonto mahnen. Alle Posten eines
CpD-Kontos, die dieselbe Adresse haben, werden in
einem Mahnbescheid zusammengefaßt; Mahndatum
und Mahnstufe werden nicht im Stammsatz des
Kontos, sondern im Posten fortgeschrieben.

Mahnhistorie Die Mahnhistorie bietet Ihnen Informationen zu allen
von Ihnen durchgeführten Mahnläufen und versandten
Mahnbescheiden (überfällige Posten, gesamte
Mahnsumme usw.). Wahlweise können Sie nach
Kontoart, Buchungskreis und/oder Debitor bzw.
Kreditor selektieren.

Weitere Informationen über die speziellen Funktionen des automatischen Mahnprogramms
finden Sie unter Sonderfunktionen [Seite 660].
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Einzelmahnung
Verwendung
Um einen einzelnen Debitoren oder Kreditoren zu mahnen, können Sie die Einzelmahnung
verwenden.

Voraussetzungen
Stellen Sie sicher, daß Sie alle notwendigen Einstellungen im Customizing und in den
Stammdaten des Geschäftspartners vorgenommen haben (siehe Einstellungen zum Mahnen:
Überblick [Seite 625]).

Funktionsumfang
Das Programm überprüft lediglich das Konto des entsprechenden Geschäftspartners auf
mahnbare Posten und erstellt gegebenenfalls ein Mahnschreiben.

Die einzelnen Geschäftspartner lassen sich auch buchungskreisübergreifend mahnen (siehe
Buchungskreisübergreifendes Mahnen [Seite 663]).

Aktivitäten
1. Wählen Sie im Einstiegsmenü Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw.

Kreditoren � Periodische Arbeiten � Mahnen.

Sie gelangen auf das Bild Mahnen.

2. Wählen Sie die Drucktaste Einzelmahnung.

3. Geben Sie die erforderlichen Daten ein.
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Mahnprozeß
Einsatzmöglichkeiten
Das automatische Mahnprogramm verfährt nach dem unten beschriebenen Mahnprozeß. Es
ermöglicht Ihnen, Ihre Bücher in regelmäßigen Abständen auf überfällige Forderungen zu
überprüfen und für die säumigen Geschäftspartner Zahlungserinnerungen zu erstellen.

Voraussetzungen
Stellen Sie sicher, daß Sie alle notwendigen Systemeinstellungen vorgenommen haben (siehe
Einstellungen zum Mahnen: Überblick [Seite 625]).

Ablauf
Der Mahnprozeß setzt sich aus mehreren Unterprozessen zusammen, die der Benutzer in dieser
Reihenfolge ausführen muß (siehe Grafik).

Mahnvorschlag
erstellen

Stamm

Daten des
Geschäftspartners

Belege

Offene Posten

MahnprogrammMahnprogramm

11

Mahnvorschlag
bearbeiten

22 Mahnbestand

MAHNK

F150D

MHND

Mahnungen Mahnlisten

DruckprogrammDruckprogramm33

Mahnungen 
ausgeben

Mahnvorschlag erstellen (1)
Sie starten das Mahnprogramm und geben die Buchungskreise für den Mahnlauf an. Eine
Einschränkung auf bestimmte Konten ist möglich. Beim Mahnlauf ermittelt das Programm die
Konten und Posten, die gemahnt werden müssen, die Mahnstufe und alle weiteren zum Mahnen
notwendigen Angaben. Das Mahnprogramm erstellt einen Mahnvorschlag. Der Mahnvorschlag
kann beliebig oft erstellt werden, da die Mahndaten im Posten und im Konto erst beim Drucken
der Mahnbriefe fortgeschrieben werden.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Mahnprozeß

624 April 2001

Es nehmen nur die Konten am Mahnlauf teil, die im Stammsatz ein Mahnverfahren
enthalten.

Mahnvorschlag bearbeiten (2)
Sie können den Mahnvorschlag folgendermaßen bearbeiten:

� Mahnsperren setzen

� Mahnsperren zurücknehmen

� Mahnstufen ändern

Mahnungen ausgeben (3)
Das Druckprogramm druckt die Mahnbriefe. Gleichzeitig werden die relevanten Mahndaten im
Stammsatz des Geschäftspartners und in den Belegpositionen gespeichert.

Die Mahnformulare und -texte, die Sie benutzen, müssen zuvor definiert oder angepaßt werden.
Für die Ermittlung der zu mahnenden Posten und Konten sowie der Mahntexte geben Sie über
die Konfiguration des Mahnprogramms Regeln an, nach denen das Programm die notwendigen
Daten ermittelt.
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Einstellungen zum Mahnen: Überblick
In der Finanzbuchhaltung des SAP-Systems wird das Mahnprogramm mit Mahnverfahren und
allen weiteren Festlegungen ausgeliefert. Überprüfen Sie, ob Sie die Voreinstellungen
übernehmen können oder ob Sie Änderungen vornehmen müssen. Anschließend ordnen Sie
Ihren Geschäftspartnern die gewünschten Mahnverfahren und Mahnbereiche zu (sofern Sie
Mahnbereiche verwenden).

Beachten Sie, daß einige Einstellungen buchungskreisabhängig sind. Wenn Sie die
ausgelieferten Buchungskreisschlüssel nicht verwenden, müssen Sie diese Standardeinträge
ändern oder eigene Einträge vornehmen.

Die Einstellungen zum Mahnprogramm können Sie bei der Systemeinführung vornehmen; sie
lassen sich aber auch während des laufenden Geschäfts ändern und anpassen. Die
Einstellungen machen Sie im System an drei Stellen:

� im Customizing (IMG) oder der Anwendung

� Wählen Sie im Einführungsleitfaden des Finanzwesens unter Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Mahnen.

� Wählen Sie im Einstiegsmenü unter Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren
bzw. Kreditoren � Period. Arbeiten � Mahnen.

� in den Stammdaten des Debitors (bzw. Kreditors)

Wählen Sie im Einstiegsmenü unter Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren (bzw.
Kreditoren) � Stammdaten � Anlegen bzw. Ändern, dann Buchungskreisdaten �
Korrespondenz.

� im Beleg (hier können Sie bei Bedarf Einstellungen vornehmen)

Wählen Sie im Einstiegsmenü unter Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren (bzw.
Kreditoren) � Beleg � Ändern.

Weitere Informationen zur Konfiguration des Mahnprogramms finden Sie auch im
Einführungsleitfaden [Seite 24] des Finanzwesens unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
� Geschäftsvorfälle � Mahnen.

Die folgende Tabelle gibt eine Übersicht über die notwendigen Einstellungen:

Einstellungen Einstieg Menüpfad:
Wählen Sie ...
IMG Mahnen ...� Grundeinstellungen Mahnen �

Mahnbereich definieren
Mahnbereich
(optional)

Anwendung
Mahnen

... � Umfeld � Konfigur. Ändern �
Umfeld � Mahnbereiche

IMG Mahnen ...� Grundeinstellungen Mahnen �
Mahnschlüssel

Mahnschlüss
el

Anwendung
Mahnen

... � Umfeld � Konfigur. Ändern �
Umfeld � Mahnschlüssel

Mahnprogramm

Mahnsperrgrü
nde (optional)

IMG Mahnen ...� Grundeinstellungen Mahnen �
Mahnsperrgründe definieren



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Einstellungen zum Mahnen: Überblick

626 April 2001

Anwendung
Mahnen

... � Umfeld � Konfigur. Ändern �
Umfeld � Mahnsperrgründe

IMG Mahnen ... Mahnverfahren � ...Mahnverfahre
n mit
–
Mahnabstand
– Mahnstufen
–
Mindestverzu
gstage
– Zinsen
–
Urlaubsverein
barung

Anwendung
Mahnen

... Umfeld � Konfigur. Ändern �
Umfeld � ...

IMG Mahnen ... Mahnverfahren � Mahnverfahren
definieren, dann weiter Umfeld �
Buchungskreisdaten

Buchungskrei
sdaten:
– Mahnung je
Mahnbereich
– Mahnung je
Mahnstufe
–
Referenzbuch
ungskreis
– mahnender
Buchungskrei
s

Anwendung
Mahnen

... Umfeld � Konfigur. Ändern �
Umfeld � Buchungskreisdaten

Mahnformular
e und
Anhängede
Zahlungsträg
er

IMG Mahnen ... � Druck � ...

Mahndaten der
Debitoren bzw.
Kreditoren

-
Mahnverfahre
n
-
Mahnbereich
-
abweichender
Mahnempfän
ger (optional)
-
Sachbearbeit
er der
Mahnung
(optional)
-
Gruppierungs
schlüssel
(optional)

Anwendung
Stammdaten

... Registerkarte Korrespondenz und
den Bildbereich Mahndaten ...
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Zentrale-
/Filiale-
Verarbeitung
(optional)

... Registerkarte Korrespondenz und
den Bildbereich Korrespondenz �
Dezentrale Verarbeitung

Beleg - Mahnsperre
-
Mahnschlüss
el

Anwendung
Beleg

... im Bildbereich Zusatzangaben
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Erstellen des Mahnvorschlags
Einsatzmöglichkeiten
Während des Mahnlaufs ermittelt das Mahnprogramm den Mahnbestand. Der Mahnbestand
umfaßt alle mahnbaren Posten und Konten von Debitoren (und Kreditoren) und bildet die
Grundlage für den Mahnvorschlag.

Der Mahnvorschlag wird in Form einer Liste ausgegeben, die alle mahnbaren, also überfälligen
Posten und Konten beinhaltet. Die Position der Liste sind nach Konto und Mahnstufe geordnet.

Sie können den Mahnvorschlag weiter bearbeiten.

Voraussetzungen
Stellen Sie sicher, daß Sie im System die Einstellungen zu folgenden Merkmalen vorgenommen
haben:

� Mahnverfahren

� Buchungskreisdaten

� Mahndaten im Stammsatz der Debitoren (bzw. Kreditoren)

� ggf. Sperrung von offene Posten

� Mahnparameter

Weitere Informationen zur Vorbereitung und zum Starten eines Mahnlaufs finden Sie unter
Mahnparameter einstellen [Seite 630] und Mahnvorschlag erstellen [Seite 633].

Ablauf
Die globale Steuerung des Mahnprogramms legen Sie über das Mahnverfahren fest. Weitere
Einflußmöglichkeiten haben Sie über den Stammsatz des Geschäftspartners, über den offenen
Posten und über die Parameter zum Mahnlauf.

Sie steuern das Mahnen über

� buchungskreisspezifische Festlegungen
Darüber bestimmen Sie u.a., welche Buchungskreise am Mahnen teilnehmen.

� Mahnverfahren
Es enthält die wichtigsten Festlegungen zur Mahnsteuerung. Dazu zählen z.B. der
Mahnrhythmus, die Mahnstufen und die Kulanztage für die Fälligkeitsermittlung.

� Stammsatz des Geschäftspartners
Im Stammsatz geben Sie an, mit welchem Mahnverfahren das Konto gemahnt werden soll.
Das Mahnprogramm speichert im Stammsatz das Datum des letzten Mahnlaufs und die
Mahnstufe. Soll ein Konto nicht gemahnt werden, geben Sie eine Mahnsperre ein.

� offene Posten
Sie können Posten zum Mahnen sperren oder festlegen, daß ein Posten nur bis zu einer
bestimmten Mahnstufe gemahnt werden soll. Im Posten vermerkt das Mahnprogramm das
Datum des letzten Mahnlaufs und die Mahnstufe des Postens.
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� Parameter zum Mahnlauf
Dort bestimmen Sie, welche Buchungskreise und welche Konten beim Mahnlauf geprüft und
bis zu welchem Buchungsdatum Belege berücksichtigt werden sollen.

Nach den so vorgegebenen Kriterien überprüft das automatische Mahnprogramm die
entsprechenden Posten und Konten auf

� Überfälligkeit

� Gebühren und Zinsen

� Mahnstufen

Weitere Information zum technischen Ablauf des Mahnprogramms und zu dessen
Sonderfunktionen finden Sie in den Kapiteln Steuerung des Mahnlaufs und Sonderfunktionen
[Seite 660].

Ergebnis
Sie erhalten eine Mahnvorschlag mit dem ermittelten Mahnbestand. Diesen können ggf. weiter
bearbeiten und anschließend die Mahnbescheide drucken.
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Mahnparameter einstellen
Verwendung
Bevor Sie einen Mahnlauf starten können, müssen Sie zunächst die Mahnparameter eingeben.
Mit den Mahnparametern legen Sie fest, wann, für welchen Zeitraum, welcher Buchungskreis,
welche Geschäftspartner usw. vom Mahnprogramm berücksichtigt werden sollen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie im Einstiegsmenü Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw.

Kreditoren � Periodische Arbeiten � Mahnen.

Sie gelangen auf das Bild Mahnen.

2. Geben Sie folgende Daten ein:

� Tag der Ausführung
Geben Sie das Datum ein, zu dem der Mahnlauf ausgeführt werden soll.

� Identifikation
Geben Sie eine beliebigen alphanumerischen Schlüssel ein, über den Sie den Mahnlauf
eindeutig identifizieren können.
Dies ist sinnvoll, wenn Sie mehrere Mahnläufe für denselben Tag einplanen.

3. Wählen Sie die Registerkarte Parameter.

Sie können hier entweder  Mahnparameter eingeben oder die Parameter eines früheren
Mahnlaufs kopieren (wählen Sie ). Ansonsten geben Sie folgende Daten ein:

� Mahndatum
Geben Sie das Datum ein, daß auf das Mahnschreiben gedruckt werden soll.

Das Datum bildet gleichzeitig die Grundlage zur Berechnung der Verzugstage. Wenn Sie
das Mahnprogramm z.B. am Freitag ausführen, die Fälligkeit jedoch bis Montag
berechnen möchten, geben Sie das Montagsdatum ein.

� Belege gebucht bis
Geben Sie das Datum ein, bis zu dem Belege im Mahnlauf berücksichtigt werden sollen.
Ausschlaggebend ist das Buchungsdatum des Belegs. Rechnungen die Sie nach diesem
Datum buchen, werden nicht berücksichtigt.

� Buchungskreis
Geben Sie die vierstelligen Schlüssel der Buchungskreise ein, die Sie mahnen wollen.

� Konteneinschränkung (optional)
Um einzelne Debitoren bzw. Kreditoren zu mahnen, geben Sie die erforderlichen Daten
ein. Sie können so die Auswahl der zu mahnenden Konten beschränken.

Um die Salden von Posten miteinander zu verrechnen, die zu einem Geschäftspartner
gehören, der gleichzeitig Debitor und Kreditor ist, geben Sie hier sowohl den Debitor als
auch den Kreditor ein. Das Mahnprogramm ermittelt dann einen gemeinsamen Saldo
(siehe Verrechnung Debitor und Kreditor [Seite 667]).

4. Sie können den Mahnlauf weiter einschränken. Wählen Sie dazu die Registerkarte freie
Selektion.
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Hier können Sie bis zu acht zusätzliche Auswahlkriterien für Konten und Belege eingeben.
Als Auswahlkriterien dienen Felder der Tabellen BSID, BSIK, KNA1, KNB1, KNB5, LFA1,
LFB1, LFB5. Diesen Feldern können Sie Werte zuordnen und die Werte bei der Suche
entweder einbeziehen oder ausschließen.

Das System erwartet, daß die Eingabe entweder eine Aufzählung von Einzelwerten ist - z.B.
Wert1,Wert2,Wert3 -, oder eine Aufzählung von Intervallen - z.B.
(VonWert1,BisWert1),(VonWert2,BisWert2). Dabei dürfen Einzelangaben und Intervalle
zusammen angegeben werden. Sie sind jeweils durch ein ',' zu trennen, es dürfen keine
Leerzeichen enthalten sein. Die Intervalle sind immer in runde Klammern '(' ')' zu setzen. Die
einzelnen Werte müssen in der definierten Länge des Feldes angegeben werden, führende
Nullen dürfen nicht weggelassen werden.

Eingrenzungen beim Mahnlauf

Feldname KNA1-PSTLZ

Werte (67000,67999)

Werte 69190

Werte ausschließen O

Feldname BSID-WRBTR

Werte (1000,10000)

Werte

Werte ausschließen O

Feldname BSID-BELNR

Werte (140005645,150000000)

Werte

Werte ausschließen X

Die obigen Einstellungen schränken den Mahnlauf zusätzlich zu den Parametern im
Parameterbild folgendermaßen ein: Von den ausgewählten Kunden werden nur die in den
Mahnlauf einbezogen, die im Postleitzahlenbereich 67000 und 67999 wohnen, zusätzlich die
des Ortes mit der Postleitzahl 69190. Belege werden nur dann berücksichtigt, wenn der
Betrag in Belegwährung zwischen 1000 und 10000 Währungseinheiten liegt. Belege des
Belegnummernbereiches zwischen 140005645 und 150000000 sollen nicht in den Mahnlauf
einbezogen werden.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben, und wählen Sie die Registerkarte Status.

Hier wird Ihnen der jeweils aktuelle Status des Mahnlaufs angezeigt.

Sie haben nun folgende Anzeige- und Auswertungsmöglichkeiten:

� Protokoll
Wenn die Mahnselektion beendet ist, können Sie im Protokoll nachsehen, ob Fehler
aufgetreten sind. Wählen Sie die Drucktaste  Protokoll.
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� Mahnliste
Um die Liste der zu mahnenden Konten und offenen Posten einzusehen, wählen Sie die
Drucktaste  Mahnliste.

� Mahnstatistik
Um die Mahnstatistik sowie Listen der gesperrten Konten und der gesperrten Posten
aufzurufen, wählen Sie Springen und entsprechend Mahnstatistik, Gesperrte Konten oder
Gesperrte Posten.
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Mahnvorschlag erstellen
Verwendung
Das Mahnprogramm erstellt Ihnen nun einen Mahnvorschlag.

Gleichzeitig mit dem Mahnvorschlag können Sie sich die Mahnungen ausgeben lassen.

Voraussetzungen
Stellen Sie sicher, daß alle notwendigen Mahnparameter hinterlegt wurden.

Vorgehensweise
1. Im Bild Mahnen wählen Sie die Drucktaste  Einplanen.

2. Wenn Sie den Mahnlauf sofort starten wollen, markieren Sie das Feld Start sofort.

Um den Mahnlauf später einzuplanen, geben Sie das Startdatum und die Startzeit ein.

Wenn Sie die Mahnbriefe sofort drucken oder einplanen möchten, können Sie den
Mahnvorschlag nicht mehr bearbeiten. Lesen Sie weiter Bearbeiten des
Mahnvorschlags [Seite 669].

Wenn Sie den Mahnvorschlag noch bearbeiten wollen, sollten Sie den Druck separat
durchführen. Lesen Sie dazu Mahnbriefe drucken [Seite 689] .

3. Damit die Mahnbriefe nach dem Mahnlauf gedruckt werden, markieren Sie das Feld
Mahndruck mit einplanen?.

4. Wählen Sie die Drucktaste  Einplanen.

Ergebnis
Sie erhalten eine Liste mit allen überfälligen und mahnbaren Posten.
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Ermittlung der mahnbaren Konten und Posten
Verwendung
Die Funktion ermittelt, welche Konten und Geschäftspartner gemahnt werden und welche
überfälligen Posten bestehen.

Funktionsumfang
Die Ermittlung der mahnbaren Konten und Posten erfolgt in zwei Schritten. Zunächst überprüft
das Mahnprogramm die Konten und anschließend die Posten.

Verarbeitung der Konten
Das Mahnprogramm überprüft wie folgt, ob ein Konto zu mahnen ist:

� Es überprüft anhand des Mahnverfahrens (Feld Mahnverfahren) und des Feldes Letzte
Mahnung im Debitorenstammsatz, ob das Verzugsdatum bzw. das Datum des letzten
Mahnlaufs weit genug zurückliegt.

� Es überprüft anhand des Feldes Mahnsperre im Debitorenstammsatz, ob das Konto für
Mahnungen gesperrt ist.

Nach diesen Prüfungen wird das betreffende Konto entweder für Mahnungen freigegeben oder
zurückgewiesen. Wenn das Konto für die Mahnung freigegeben wird, verarbeitet das
Mahnprogramm alle offenen Posten, die vor oder an dem im Feld Belege gebucht bis
angegebenen Datum auf dieses Konto gebucht worden sind.

1. Es überprüft bei jedem offenen Posten eines Kontos, ob

a) der offene Posten für Mahnungen gesperrt ist

b) der offene Posten gemäß dem Ausstellungsdatum, dem Basisdatum, den
Zahlungsbedingungen und den Kulanztagen überfällig ist

Nach diesen Prüfungen wird der betreffende offene Posten entweder für Mahnungen freigegeben
oder zurückgewiesen. Wenn er für die Mahnung freigegeben wird, berechnet das
Mahnprogramm folgendes:

2. Wieviel Tage ist der offene Posten im Verzug?

3. Welche Mahnstufe hat der offene Posten gemäß dem Mahnverfahren und den darin
festgelegten Mahnstufen?

Bei diesen Berechnungen werden für ein Konto offene Posten mit bestimmten Mahnstufen
ermittelt, wobei die höchste Mahnstufe eines offenen Postens die Mahnstufe des Kontos
bestimmt.

Verarbeitung der Posten
Nachdem das Mahnprogramm festgestellt hat, welche offenen Posten gemahnt werden, und eine
Mahnstufe für das Konto bestimmt hat, verarbeitet es jedes Konto wie folgt:

� Hat der Debitor (oder Kreditor) einen Sollsaldo bezüglich überfälliger Posten und aller
offenen Posten? Ist dies nicht der Fall, wird er nicht gemahnt.

� Übersteigen der Gesamtmahnbetrag und sein Anteil an allen offenen Posten den
Mindestbetrag und die Prozentgrenze der Mahnstufe des Mahnverfahrens? Diese
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Mindestbeträge sind für jedes Mahnverfahren, jede Währung und jede Mahnstufe festgelegt
und können auch den Wert Null haben (kein Mindestbetrag erforderlich).

� Hat sich die Mahnstufe des Kontos oder der überfälligen Posten seit dem letzten Mahnlauf
erhöht? Wenn nicht, sind neue offene Posten vorhanden, die gemahnt werden müssen (mit
vorhergehender Mahnstufe 0)? Wenn nicht, ist im Mahnverfahren für diese Stufe eine
Wiederholung der Mahnung festgelegt? Wenn alle diese drei Fragen mit Nein beantwortet
werden, wird das Konto nicht gemahnt.

Nachdem das Konto für die Mahnung freigegeben worden ist, wird das nächste Konto in der
gleichen Weise überprüft.

Am Ende dieser Verarbeitungsschritte faßt das Programm die Konten und offenen Postens, für
die es eine Mahnung vorschlägt, in einer Liste zusammen (dem Mahnvorschlag). Anhand der
höchsten Mahnstufe eines offenen Postens in einem Konto ordnet das Programm diesem Konto
eine Mahnstufe zu.
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Ermittlung der Mahnstufen
Ein offener Posten hat eine bestimmte Mahnstufe erreicht, wenn seine Verzugstage
größer oder gleich den Verzugstagen der Mahnstufe sind, aber kleiner als die
Verzugstage der nächsthöheren Stufe. Die Mahnstufe eines Postens wird beim
Drucken der Mahnbriefe im Posten gespeichert.

Sie haben für Ihr Mahnverfahren Mahnstufen definiert (siehe Abbildung). Ein offener
Posten mit 14 Verzugstagen würde danach der ersten Mahnstufe, ein Posten mit 31
Verzugstagen der dritten Stufe und ein Posten mit 50 Verzugstagen der vierten Stufe
zugeordnet.

Festlegung zum Mahnverfahren Ermittelte Mahnstufe

Mahnstufe

Verzugstage

1 2 3 4

3 17 31 45 Mahnstufe 1 3 4

4 1 0
1 3 5OP-Verzugstage

Die höchste ermittelte Mahnstufe wird beim Drucken der Briefe im Stammsatz des Kontos
gespeichert. Mit dieser Mahnstufe wird in der Regel der Mahntext und, falls gewünscht, ein
besonderes Mahnformular ausgewählt. Sie können jedoch auch festlegen, daß pro Mahnstufe
gemahnt werden soll. Dann bestimmt nicht die höchste Mahnstufe des Kontos den Mahntext
oder das Mahnformular, sondern für jede Mahnstufe wird ein eigener Mahnbrief erstellt.

Mahnstufen werden vom Mahnprogramm oder manuell herauf- oder herabgesetzt:

� Wenn Sie die Mahnstufe mit den Funktionen zur Beleg- oder Einzelpostenänderung
oder Kontoänderung ändern, können Sie die Stufe beliebig herauf- oder herabsetzen.

� Wenn Sie die Mahnstufe im Mahnvorschlag ändern, können Sie sie beliebig
herabsetzen, aber nur um eine Stufe heraufsetzen. Das Heraufsetzen ist jedoch immer
nur im Vergleich zur letzten Mahnstufe möglich. Das heißt, wenn das Mahnprogramm die
Mahnstufe im Mahnlauf bereits heraufgesetzt hat, können Sie keine höhere Mahnstufe
eingeben. Sinnvoll ist das manuelle Heraufsetzen der Mahnstufe z.B. dann, wenn Sie
einen gesperrten Posten im Mahnvorschlag entsperren.

� Das Mahnprogramm kann die Mahnstufe für Posten immer nur um eine Stufe höher
setzen als die letzte Mahnstufe. Auch für Posten, die gesperrt waren, kann die
Mahnstufe nach dem Entsperren nur um eins heraufgesetzt werden.

Bei Kunden, für die Bankeinzug festgelegt ist, werden Posten nach folgenden
Regeln berücksichtigt:

Bei Posten, für die ein Zahlweg für Zahlungseingang im Posten angegeben ist, wird
geprüft, ob der Posten zur Zahlung gesperrt ist. Wenn ja, wird der Posten gemahnt.
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Wenn kein Zahlweg im Posten angegeben ist, wird geprüft, ob im Stammsatz ein
Zahlweg für Zahlungseingang angegeben ist. Wenn ja, wird außerdem geprüft, ob
der Stammsatz für Zahlungen gesperrt ist. Wenn ja, wird der Posten gemahnt.

Wenn im Stammsatz kein Zahlweg gepflegt ist, wird der Posten gemahnt.
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Mahnstufen abhängig von Mindestbeträgen und -
prozentsätzen
Damit nicht durch geringe Beträge hohe Mahnstufen ausgelöst werden, können Sie für jede
Mahnstufe Mindestbeträge und Mindestprozentsätze (siehe folgende Abbildung) angeben. Die
Mahnstufe wird nur dann ausgelöst, wenn der mahnbare Betrag den Mindestbetrag und den
Mindestprozentsatz bezogen auf alle offenen Posten erreicht. Ist diese Bedingung nicht erfüllt,
werden die Posten der nächstniedrigen Mahnstufe zugeordnet und die Prüfung erneut
durchgeführt.

Bei einem Mahnlauf wurde ein mahnbarer Betrag von 100 DEM für die Mahnstufe
eins ermittelt; die Summe aller offenen Posten beträgt 1000 DEM. Der Mindestbetrag
für die erste Mahnstufe ist 10 DEM und der Mindestprozentsatz 10 Prozent. In
diesem Fall sind die Mindestbeträge erreicht. Die Mahnstufe eins wird ausgelöst.

Im nächsten Mahnlauf werden die offenen Posten aufgrund der Verzugstage der
Mahnstufe zwei zugeordnet. Der mahnbare Betrag für die Mahnstufe zwei beträgt
dadurch 100 DEM. Die Summe aller offenen Posten hat sich allerdings geändert und
beträgt nun 1100 DEM. Damit ist der Mindestprozentsatz nicht erreicht. Der
mahnbare Betrag wird der nächstniedrigen Mahnstufe (Mahnstufe eins) zugeordnet
(siehe folgende Abbildung).

Mindestbeträge
Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

Mahnstufe

1
2
3
4

Mindestbetrag

10
80
...
...

Mindest-Proz.

10
10
...
...

Mindestbetr. F. Zinsen Währung . . . DEM

Mahnstufe 2 mahnbarer Betrag
Summe offene Posten

100
1000

DEM
DEM

Mahnstufe 1 mahnbarer Betrag
Summe offene Posten

100
1100

DEM
DEM

F
ür die Prüfung ermittelt das System den mahnbaren Betrag in Hauswährung oder, bei Konten,
die nur in einer Fremdwährung bebucht wurden, in der Fremdwährung. Ihre Mindestbeträge
geben Sie daher in Haus- und/oder Fremdwährung ein. Wenn das Mahnprogramm keinen
Eintrag in der gewünschten Fremdwährung findet, ermittelt es die Mindestbeträge in
Hauswährung.
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Mahnverfahren
Definition
Legt fest, wie Geschäftspartner gemahnt werden können.

Verwendung
Das Mahnprogramm mahnt offene Posten von Debitoren- und Kreditorenkonten, wenn die
überfälligen Posten einen Sollsaldo ergeben. In der Konfiguration des Mahnprogramms geben
Sie weitere Kriterien an, die für die Mahnbarkeit eines Kontos oder der offenen Posten
entscheidend sind.

Die wichtigsten Festlegungen treffen Sie über das Mahnverfahren. Sie definieren es unter einem
vierstelligen alphanumerischen Schlüssel. Es bestimmt

� den Mahnrhythmus bzw. den Mahnabstand, in dem Konten mit dem Verfahren gemahnt
werden.

� die Kulanztage und Mindestverzugstage für die Mahnbarkeit von offenen Posten und
Konten. Diese Tagesangaben werden nur für die Ermittlung der Fälligkeit der offenen Posten
und der Mahnbarkeit eines Kontos verwendet.

� die Anzahl der Mahnstufen. Für jede Mahnstufe legen Sie fest, wie viele Verzugstage ein
Einzelposten haben muß, um die entsprechende Mahnstufe zu erhalten. Über die Mahnstufe
wird u.a. der Mahnbrief bestimmt.

� die zu mahnenden Vorgänge. Sie können wählen, ob Standard- und/oder
Sonderhauptbuchvorgänge mit einem Verfahren gemahnt werden.
Sonderhauptbuchvorgänge sind z.B. Wechselanforderungen, Zahlungsanforderungen,
Anzahlungen und Anzahlungsanforderungen. Wechselanforderungen werden in
romanischen Ländern verwendet (Spanien, Frankreich und Italien).

Sie können ein oder mehrere Mahnverfahren einrichten. Mehrere Verfahren sind erforderlich,
wenn Sie Konten nach den oben genannten Kriterien unterschiedlich mahnen wollen.

Welches Verfahren für ein Konto benutzt wird, legen Sie im Stammsatz fest. Dort geben Sie im
buchungskreisspezifischen Bereich das gewünschte Verfahren ein.

Sie schicken einigen Kunden immer nur eine Zahlungserinnerung, allen anderen
Kunden schicken Sie bis zu drei unterschiedliche Mahnungen. Daher definieren Sie
zwei Mahnverfahren: ein einstufiges und ein dreistufiges. Das einstufige
Mahnverfahren tragen Sie in die Stammsätze der Kunden ein, die nur eine
Zahlungserinnerung erhalten sollen. Allen anderen Kunden ordnen Sie das
dreistufige Mahnverfahren zu.

Das System wird mit Standardverfahren ausgeliefert, die Sie übernehmen, ändern oder um
eigene ergänzen können.

Mahnrhythmus und Mahnabstand [Seite 640]

Kulanztage für Posten und Mindestverzugstage für Konten [Seite 641]
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Mahnrhythmus und Mahnabstand
Für jedes Mahnverfahren legen Sie den Mahnabstand und damit den Mahnrhythmus fest. Dies
ist die Anzahl der Tage, die nach einem Mahnlauf mindestens verstreichen müssen, bevor ein
Konto erneut gemahnt werden kann.

Um zu ermitteln, ob ein Konto an einem Mahnlauf teilnimmt, speichert das Mahnprogramm das
Datum des letzten Mahnlaufs im Stammsatz. Anhand des Datums und des Mahnabstands
ermittelt das Mahnprogramm, ob das Konto in einem Mahnlauf berücksichtigt werden soll.

Ist der notwendige Mahnabstand nicht erreicht, wird das Konto nicht gemahnt. Das Konto wird
auch dann nicht gemahnt, wenn sich darauf ein überfälliger Posten befindet.

Sie haben am 01.03. zum letzten Mal gemahnt. Der Mahnabstand beträgt 14 Tage.
Bei einem Mahnlauf am 15.03. wäre der notwendige Mahnabstand von 14 Tagen
erreicht; die Konten könnten wieder gemahnt werden. Bei einem Mahnlauf am 14.03.
wäre der notwendige Mahnabstand noch nicht erreicht.

Debitor
Buchungskreis

Busch Elektr GmbH & Co. Lüdenscheid
SAP AG Walldorf

12300
0001

Mahnverfahren
Mahnempfänger
Letzte Mahnung
Sachb. Mahnung

0001

01.03.1992
01

Mahnsperre
Gerichtl. Mahn.
Mahnstufe 1

Mahndaten

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

Mahnabstand in Tagen
Anzahl Mahnstufen
Mindestverzugstage (Konto)
Kulanztage Einzelposten
Zinskennzeichen
Ref. Mahnverf.
Mahnung von Standardvorgängen
Mahnung von SHB-Vorgängen

14
4

3

X

Mahnlauf 15.03.1992

Konto kann gemahnt werden
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Kulanztage für Posten und Mindestverzugstage für
Konten
Das Mahnprogramm ermittelt die zu mahnenden Posten anhand der Zahlungsfristen, die in der
Belegposition stehen, und des Ausstellungsdatums, das Sie beim Mahnlauf angeben. Vom
Ausstellungsdatum wird das Datum abgezogen, das sich aus der Addition des
Zahlungsfristenbasisdatums und den maximalen Tagen der Zahlungsbedingung ergibt. Ergeben
sich daraus Verzugstage, ist der Posten zu mahnen.

Sie geben für einen Mahnlauf das Ausstellungsdatum 13.03.1992 an. Bei einem
Posten mit Nettofälligkeit zum 12.03.1992 würde das Mahnprogramm einen
Verzugstag ermitteln. Der Posten wäre somit überfällig.

Durch Kulanztage können Sie die Zahlungsfrist verlängern, z.B. um Bankrücklauftage oder die
Bearbeitungszeit für Zahlungseingänge in Ihrem Haus für das Mahnen von Posten zu
berücksichtigen. Sie können Kulanztage für Posten (Kulanzperiode Einzelposten) oder
Mindestverzugstage für Konten (Mindestverzugstage (Konto)) festlegen (siehe folgende
Abbildung).

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

14
4

3

X

Mahnabstand in Tagen
Anzahl Mahnstufen
Mindestverzugstage (Konto)
Kulanztage Einzelposten
Zinskennzeichen
Ref. Mahnverf.
Mahnung von Standardvorgängen
Mahnung von SHB-Vorgängen

Die Kulanztage für die Einzelposten werden für die Ermittlung der Mahnbarkeit auf das
Fälligkeitsdatum addiert und ergeben so die Fälligkeit für das Mahnprogramm.

Sie geben für einen Mahnlauf das Ausstellungsdatum 13.03.1992 an. Sie haben drei
Kulanztage für Einzelposten definiert. Bei einem Posten mit Nettofälligkeit zum
12.03.1992 würde das Mahnprogramm keine Verzugstage ermitteln. Der Posten
wäre somit nicht überfällig.

Alternativ zu den Kulanztagen pro Einzelposten können Sie Mindestverzugstage für die
Fälligkeitsbetrachtung eines Kontos eingeben (siehe vorstehende Abbildung). Das
Mahnprogramm mahnt die offenen Posten eines Kontos nur, wenn die höchsten ermittelten
Verzugstage eines Postens größer oder gleich den Verzugstagen für ein Konto sind. Ist dies
nicht der Fall, wird kein Posten des Kontos gemahnt.
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 (I) Verzugstage
Sie haben drei Kulanztage für Konten definiert. Die höchsten ermittelten
Verzugstage sind drei. Für das Konto würde eine Mahnung erstellt.

 (II) Verzugstage
Sie haben drei Kulanztage für die Einzelposten und sechs Mindestverzugstage für
die Konten definiert. Das Mahnprogramm ermittelt fünf Verzugstage für den am
längsten überfälligen offenen Posten. Das Konto wird nicht gemahnt.

 (III) Verzugstage

Sie haben drei Kulanztage für die Einzelposten und sechs Mindestverzugstage für
die Konten definiert. Das Mahnprogramm ermittelt Posten, die aufgrund der
Kulanztage keinen Verzugstag haben. Diese Posten werden nicht gemahnt. Die am
längsten überfälligen offenen Posten haben sechs Verzugstage. Das Konto wird
gemahnt, da die Mindestverzugstage für Konten erreicht sind. Es werden aber nur
die Posten gemahnt, die trotz der Kulanztage überfällig sind.

Ermittlung des Zahlungstermins nach Werktagen
Wenn Sie sicherstellen möchten, daß der Zahlungstermin, den Sie im Mahnschreiben ausgeben,
nicht auf ein Wochenende oder einen Feiertag fällt, können Sie dies im Mahnverfahren festlegen.
Tragen Sie dazu im Mahnverfahren im Feld Feiertagskalender-Id einen
Feiertagskalenderschlüssel ein.

Der Zahlungstermin ergibt sich dann wie bisher aus dem Ausstellungsdatum der Mahnung und
der Zahlungsfrist, die Sie in den Druckparametern des Mahnverfahrens angeben. Fällt dieser
Termin allerdings nun auf ein Wochenende oder einen Feiertag, so wird automatisch der nächste
Werktag im Mahnschreiben gedruckt.
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Mahnstufen
Die Mahnstufen bestimmen hauptsächlich, welcher Mahntext für die Mahnung gewählt wird. Sie
können dadurch abhängig von der Mahnstufe Mahntexte mit unterschiedlicher Schärfe
verschicken. Für die erste Mahnstufe können Sie z.B. einen Text hinterlegen, der nur an die
Außenstände erinnern soll. Für die zweite Mahnstufe hinterlegen Sie einen Text mit
nachdrücklicherem Charakter.

Sie müssen mindestens eine Mahnstufe und können bis zu neun Mahnstufen pro Mahnverfahren
definieren. Zu jeder Mahnstufe geben Sie an, wie viele Verzugstage ein Posten aufweisen muß,
um diese Mahnstufe zu erhalten (siehe folgende Abbildung).

Mahnverfahren, die nur eine Mahnstufe haben, werden im System als Zahlungserinnerung
bezeichnet. Ein einstufiges Mahnverfahren werden Sie sehr wichtigen Kunden und
Körperschaften des öffentlichen Rechts zuordnen. Diesen Kunden wird dadurch immer nur eine
Zahlungserinnerung zugeschickt.

Beim Einrichten eines Mahnverfahrens werden Ihnen im Bild für die Mahnstufen die Verzugstage
vom System bereits vorgeschlagen. Für die erste Mahnstufe schlägt das System die Kulanztage
für die Einzelposten vor; für alle weiteren Mahnstufen addiert das System den Mahnabstand in
Tagen auf die Verzugstage der vorherigen Mahnstufe (siehe folgende Abbildung). Sie können
diese Vorschlagswerte überschreiben.

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

14
4

3

X

Mahnabstand in Tagen
Anzahl Mahnstufen
Mindestverzugstage (Konto)
Kulanztage Einzelposten
Zinskennzeichen
Ref. Mahnverf.
Mahnung von Standardvorgängen
Mahnung von SHB-Vorgängen

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

Mahnstufe

Vorzugstage
Zinsen berechnen?
Druckparameter
Immer mahnen?
Alle Posten drucken
Zahlungsfrist

1 2 3 4

3 17 31 45
X X

X
X X

10
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Hinweise zu Kulanz- und Verzugstagen
In der Regel werden Sie die gleiche Anzahl Tage für die Kulanztage (Einzelposten) und für die
Verzugstage (erste Mahnstufe) eingeben. Dadurch ist gewährleistet, daß alle Posten, die einer
Mahnstufe zugeordnet werden können, auch im Mahnbrief gedruckt werden. Das System schlägt
Ihnen daher die Anzahl der Kulanztage bereits beim Definieren der Mahnstufen vor.

Wenn Sie eine unterschiedliche Tagesanzahl verwenden, sollten Sie folgendes beachten:

� Kulanztage größer als Verzugstage
Dabei kann es Posten geben, für die zwar eine Mahnstufe ermittelt werden kann, die
aber aufgrund der Kulanztage nicht überfällig sind. Diese Posten werden im Mahnbrief
nur dann gedruckt, wenn Sie alle offenen Posten ausdrucken lassen. Die Mahnstufe ist
Null.

� Kulanztage kleiner als Verzugstage
Dabei kann es Posten geben, die zwar überfällig sind, für die aber aufgrund der
Verzugstage keine Mahnstufe ermittelt werden kann. Diese Posten werden zwar
ausgedruckt, erhalten aber die Mahnstufe Null. Diese Posten können allein keine
Mahnung auslösen.
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Besonderheiten bei Mahnungen pro Mahnstufe
Mahnbriefe werden für jedes Konto pro Buchungskreis separat gedruckt. Sie können jedoch
auch festlegen, daß pro Mahnstufe gemahnt werden soll. Diese Festlegung treffen Sie
buchungskreisabhängig (siehe Buchungskreisspezifische Festlegungen: Grafik [Seite 646] (2)).
Folgende Besonderheiten sollten Sie bei Mahnungen pro Mahnstufe beachten:

� Wenn Sie im Mahnbestand die Mahnstufe ändern, wird der Posten dem Mahnbrief
dieser Mahnstufe zugeordnet. Existiert für diese Mahnstufe kein Mahnbestand, so wird
trotz dieser Zuordnung keine Mahnung erstellt.

� Das Mahnprogramm prüft, ob der mahnbare Betrag den Mindestbetrag und den
Mindestprozentsatz erreicht (siehe Mahnstufen abhängig von Mindestbeträgen und -
prozentsätzen [Seite 638]). Ist dies nicht der Fall, wird keine Mahnung für diese
Mahnstufe erstellt.

� Sie können festlegen, daß im Mahnbrief neben den gemahnten Posten auch alle
anderen offenen Posten gedruckt werden. Bei Mahnungen pro Mahnstufe können nur
die gemahnten Posten sinnvoll einer Mahnstufe zugewiesen werden. Daher
berücksichtigt das Mahnprogramm nicht die Option, daß alle Posten gedruckt werden
sollen.
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Buchungskreisspezifische Festlegungen: Grafik
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Mahnstufen und besondere Festlegungen
Für höhere Mahnstufen können Sie besondere Festlegungen treffen, die dem Mahnbrief
Nachdruck verleihen sollen (siehe Abbildung Mahnstufen und Verzugstage [Seite 648]).

Pro Mahnstufe können Sie festlegen, daß

� Zinsen berechnet werden sollen. Weitere Informationen zu den Zinsen erhalten Sie in
Gebühren und Zinsen [Seite 649].

� immer gemahnt werden soll. Das Mahnprogramm mahnt, wenn sich im Vergleich zum
letzten Mahnlauf eine Änderung im Mahnbestand ergibt. Dies kann durch einen neu
hinzugekommenen offenen Posten oder durch eine veränderte Mahnstufe passieren.
Wenn Sie festlegen, daß immer gemahnt werden soll, mahnt das Mahnprogramm auch
bei unverändertem Mahnbestand; es berücksichtigt aber den Mahnabstand. Diese
Option eignet sich besonders für einstufige Mahnverfahren (Zahlungserinnerung).

� alle Posten gedruckt werden sollen.

Das Kennzeichen Alle Posten drucken ist wirkungslos, wenn in einem Buchungskreis
die Erstellung separater Mahnbriefe je Mahnstufe gewählt wurde. In diesem Fall
kann keine sinnvolle Zuordnung der offenen, noch nicht fälligen Posten zu einem
Mahnbrief erfolgen.

� eine Zahlungsfrist im Mahnschreiben gedruckt werden soll. Sie können dazu eine
Anzahl Tage eingeben, die auf das Ausstellungsdatum des Mahnlaufs addiert und im
Mahnbrief gedruckt wird.
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Mahnstufen und Verzugstage

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

14
4

3

X

Mahnabstand in Tagen
Anzahl Mahnstufen
Mindestverzugstage (Konto)
Kulanztage Einzelposten
Zinskennzeichen
Ref. Mahnverf.
Mahnung von Standardvorgängen
Mahnung von SHB-Vorgängen

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

Mahnstufe

Verzugstage
Zinsen berechnen?
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Alle Posten drucken
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X X

X
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Gebühren und Zinsen
Für Mahnungen können Sie Gebühren und Zinsen berechnen und auf den Mahnbriefen
ausdrucken. Die Beträge werden nicht gebucht.

Die Höhe der Mahngebühren legen Sie separat pro Mahnverfahren, Währung und
Mahnstufe fest. Sie können die Mahngebühren entweder als Betrag oder als
Prozentsatz angeben. Die Mahngebühren können Sie zusätzlich abhängig von den
Mahnbeträgen staffeln.

Mahngebühren

Mahngebühren

Mahnverfahren 0001

Bezeichnung Vierstufiges Mahnverfahren

Mahnstufe Ab Mahnbetrag Mahngebühr Mahngebühr %

1 100,00 2,00 DM

1 1000,00 0,3

1 5000,00 0,3

2 100,00 3,00 DM

2 1000,00 0,4

2 5000,00 0,4

3 100,00 4,00 DM

3 1000,00 0,5

3 5000,00 0,5

4 100,00 5,00 DM

4 1000,00 0,6

4 5000,00 0,6

Das Mahnprogramm ermittelt die Mahngebühren währungsabhängig: Haben Sie mit
unterschiedlichen Währungen auf ein Konto gebucht, ermittelt das Programm den mahnbaren
Betrag und die Gebühren in Hauswährung. Sind alle offenen Posten eines Kontos mit der
gleichen Währung gebucht worden, verwendet das Programm diese Währung. Dies kann die
Haus- oder eine Fremdwährung sein.

Die Gebühren müssen in den Währungen definiert sein, die das Mahnprogramm ermittelt.
Anderenfalls werden keine Gebühren im Mahnbrief gedruckt. Wenn Sie mit Debitoren
Geschäftsvorfälle nur in einer Fremdwährung abwickeln, sollten Sie die Gebühren auch in dieser
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Fremdwährung eingeben. Anderenfalls werden dem Debitor beim Mahnen keine Gebühren in
Rechnung gestellt.

Ob Zinsen zu berechnen sind, legen Sie für die einzelnen Mahnstufen eines Mahnverfahrens
fest (siehe Abbildung Mahnstufen und Verzugstage [Seite 648] ). In der Regel werden Zinsen bei
höheren Mahnstufen berechnet, um dem Mahnschreiben Nachdruck zu verleihen.

Für die Zinsberechnung können Sie ein Zinskennzeichen im Stammsatz des Geschäftspartners
und pro Mahnverfahren (siehe Abbildung Mahnstufen und Verzugstage [Seite 648]) angeben.
Die Angabe im Stammsatz hat höhere Priorität.

Zur Zinsberechnung werden die zum Mahndatum gültigen Zinssätze verwendet. Die Zinsen
werden immer in der Währung des Postens ermittelt und ausgedruckt. Da bei geringem
Mahnbetrag in der Regel keine Zinsen berechnet werden sollen, können Sie die Zinsberechnung
von Mindestbeträgen abhängig machen. Sie geben sie separat pro Mahnstufe in Hauswährung
und/oder Fremdwährung ein (siehe Abbildung Mahnstufenermittlung und Mindestbeträge [Seite
651] ). Ist kein Eintrag in Fremdwährung vorhanden, verwendet das Mahnprogramm den Eintrag
in Hauswährung.

Wenn Sie für die Währung Rundungsregeln hinterlegt haben, werden die Zinsen diesen Regeln
entsprechend gerundet. Weitere Informationen zu den Rundungsregeln finden Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] des Finanzwesens.

Ihre Zinssätze definieren Sie für jedes Zinskennzeichen. Sie können die Zinssätze mit einem
Gültigkeitsdatum versehen und gesondert Zinssätze für jede Währung und abhängig von Soll-
und Habensaldo eingeben.
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Mahnstufenermittlung und Mindestbeträge

Mindestbeträge
Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

Mahnstufe

1
2
3
4

Mindestbetrag

10
80
...
...

Mindest-Proz.

10
10
...
...

Mindestbetr. F. Zinsen Währung . . . DEM

Mahnstufe 2 mahnbarer Betrag
Summe offene Posten

100
1000

DEM
DEM

Mahnstufe 1 mahnbarer Betrag
Summe offene Posten

100
1100

DEM
DEM
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Auswahl der zu mahnenden Vorgänge
Für jedes Mahnverfahren geben Sie an, welche Vorgänge für den Mahnlauf zu berücksichtigen
sind. Es wird unterschieden zwischen Standardvorgängen und Sonderhauptbuchvorgängen
(siehe Eingabe von Kulanztagen und Mindestverzugstagen [Seite 653] ).

Sonderhauptbuchvorgänge sind Vorgänge, die im System aus bilanziellen oder betriebsinternen
Gründen speziell ausgewiesen werden sollen. Dazu zählen Anzahlungen und Wechsel, aber
auch Bürgschaften. Beim Pflegen des Mahnverfahrens wird Ihnen eine Liste der
Sonderhauptbuchvorgänge zur Auswahl angeboten. Sie markieren die Vorgänge, die beim
Mahnen berücksichtigt werden sollen.
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Eingabe von Kulanztagen und Mindestverzugstagen

Mahnverfahren
Bezeichnung

0001
Vierstufiges Verfahren

14
4
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X

Mahnabstand in Tagen
Anzahl Mahnstufen
Mindestverzugstage (Konto)
Kulanztage Einzelposten
Zinskennzeichen
Ref. Mahnverf.
Mahnung von Standardvorgängen
Mahnung von SHB-Vorgängen
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Mahnbereich
Definition
Organisationseinheit, mit der Sie das Mahnprogramm beispielsweise pro Sparte,
Verkaufsorganisation oder Vertriebsorganisation abwickeln können.

Verwendung
Sie verwenden Mahnbereiche in Ihrem Unternehmen, wenn innerhalb eines Buchungskreises
mehrere Organisationseinheiten für die Abwicklung des Mahnwesens zuständig sind. Diese
Organisationseinheiten bilden Sie im SAP-System durch Mahnbereiche ab.

Sie benötigen Mahnbereiche nur dann, wenn Sie in Ihrem Unternehmen das
Mahnwesen auf nicht auf Buchungskreisebene abwickeln.

In der Regel wird das Mahnwesen jedoch vom Buchungskreis abgewickelt, so daß
keine Mahnbereiche eingerichtet werden müssen.

Struktur
Der Mahnbereich kann einer Sparte, einem Vertriebsweg, einer Verkaufsorganisation, einem
Geschäftsbereich o.ä. entsprechen. Die Steuerung des Mahnverfahrens und die Durchführung
der Mahnungen erfolgt dann getrennt nach Mahnbereichen.

Für die Sparten Düngemittel und Kunststoffprodukte wird jeweils ein eigener
Mahnbereich eingerichtet. Bezieht ein Debitor seine Ware aus der Sparte
Düngemittel und kauft zusätzlich Kunststoffprodukte, wird er möglicherweise von
zwei Mahnbereichen gemahnt (siehe Grafik).

Mahnbereich

Düngemittel Kunststoffprodukte

1

2

Zahlungs-
erinnerung

1

2

Zahlungs-
erinnerung

Debitor
600

Debitor
600
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Integration

Zuordnung von Mahnverfahren
Mahnverfahren ordnen Sie dem entsprechenden Mahnbereich im Stammsatz des
Geschäftspartners zu.

Sie können

� Unterschiedliche Mahnverfahren für Mahnbereiche definieren [Seite 656]

� Ein Mahnverfahren für Mahnbereiche definieren [Seite 657]

Zuordnung zu Belegposition

� Belegposition einem Mahnbereich zuordnen [Seite 658]
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Unterschiedliches Mahnverfahren für Mahnbereich
definieren
Verwendung
Sie können für jeden Mahnbereich ein eigenes Mahnverfahren definieren. Eigene Mahnverfahren
sind z.B. notwendig, wenn Sie die Mahnbereiche in unterschiedlichen Zeitabständen mahnen
oder unterschiedliche Kulanztage vergeben wollen.

Die Mahnbereiche für die Sparten Düngemittel und Kunststoffprodukte haben eigene
Mahnverfahren definiert. Ein Debitor, der über beide Sparten Waren bezieht, wird
durch den Mahnbereich für die Sparte Düngemittel nach zehn Tagen an seine fällige
Zahlung erinnert; der Mahnbereich Kunststoffprodukte schickt ihm erst nach 14
Tagen eine Mahnung.

Vorgehensweise
1. Definieren Sie die gewünschten Mahnbereiche und Mahnverfahren.

2. Nehmen Sie die gewünschte Zuordnung von Mahnbereich und Mahnverfahren im
Stammsatz der betreffenden Geschäftspartner vor.

Ergebnis
Die folgende Grafik zeigt beispielhaft die Informationen, die im Debitorenstammsatz gespeichert
werden. Die Mahnbereiche 01 und 02 verwenden unterschiedliche Verfahren.

Debitor
Buchungskreis

Busch Elektro GmbH & Co. Lüdenscheid
SAP AG Walldorf

12300
0001

Parameter zum Mahnen Ausgeführte Mahnungen

Bereich

---
01
02

Verfahren

AAAA
AAAA
BBBB

Sperre Empfänger Bearb. Datum

11.02.1999
11.02.1999
11.02.1999

Mahnstufe

1
2
1

Gerichtl. Mahnen

Seite 01/01
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Ein Mahnverfahren für Mahnbereich definieren
Verwendung
Falls Sie Mahnbereiche nutzen wollen, aber nur ein Mahnverfahren einsetzen, geben Sie nur das
Verfahren im Stammsatz des Geschäftspartners an. Eine Unterteilung nach Mahnbereichen ist
dann im Stammsatz nicht erforderlich. Diese Unterteilung wird aufgrund der in den
Belegpositionen eingetragenen Mahnbereiche automatisch vorgenommen. Das heißt, Sie
benutzen nur ein Mahnverfahren; die Informationen zum Mahnbereich werden im Stammsatz
automatisch pro Mahnbereich gespeichert, und Sie können getrennt nach Mahnbereichen
mahnen.

Vorgehensweise
Definieren Sie den Mahnbereich, und hinterlegen Sie ihn im Stammsatz des Geschäftspartners.
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Belegposition einem Mahnbereich zuordnen
Verwendung
Der Mahnbereich muß entweder manuell oder automatisch in die Belegposition eingegeben
werden, damit diese im Mahnlauf für den jeweiligen Mahnbereich berücksichtigt werden kann.

Wird im SD eine Rechnung gebucht, kann der Mahnbereich automatisch vom Vertriebsbereich
abgeleitet werden. Bevor jedoch andere Anwendungen die Ableitung der Mahnbereiche
definieren, müssen Sie diese in Finanzbuchhaltung definiert haben.

Weitere Informationen zur Ableitung des Mahnbereichs aus anderen Anwendungen finden Sie in
der Dokumentation dieser Anwendungen.

Voraussetzungen
Um die Belegpositionen einem Mahnbereich zuzuordnen, muß ein Mahnbereich in der
Debitoren- oder Kreditorenposition eingegeben worden sein. Das gleichnamige Feld kann beim
Erfassen eines Belegs oder durch Übernahme von Geschäftsvorfällen aus anderen
Anwendungen gefüllt werden.

Um das Feld Mahnbereich zu füllen, muß es im Eingabebild für die Debitoren- oder
Kreditorenbelegposition enthalten sein. Geben Sie in den buchungskreisspezifischen
Festlegungen zum Mahnen an, daß getrennt nach Mahnbereichen gemahnt wird (siehe Grafik
Buchungskreisspezifische Festlegungen: Grafik [Seite 646] (1)).
Der Mahnbereich wird in der Belegposition gespeichert. Pro Mahnbereich werden außerdem im
Stammsatz des Debitors oder Kreditors die jeweils letzte Mahnstufe und das letzte Mahndatum
vermerkt (siehe Grafik). Auch wenn Sie im Stammsatz keine Mahnbereiche angegeben haben,
stellt das System automatisch die beim Belegerfassen angegebenen Mahnbereiche in den
Stammsatz und führt dazu die angegebenen Daten.

Debitor
Buchungskreis

Busch Elektro GmbH & Co. Lüdenscheid
SAP AG Walldorf

12300
0001

Parameter zum Mahnen Ausgeführte Mahnungen

Bereich

---
01
02

Verfahren

AAAA
AAAA
BBBB

Sperre Empfänger Bearb. Datum

11.02.1999
11.02.1999
11.02.1999

Mahnstufe

1
2
1

Gerichtl. Mahnen

Seite 01/01

Vorgehensweise
Überprüfen Sie Ihre Systemeinstellungen, und ergänzen Sie diese gegebenenfalls.
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Mahnsperren und Mahnschlüssel
Mit der Mahnsperre können Sie ein Konto oder einen Posten zum Mahnen sperren. Dazu geben
Sie einen Sperrschlüssel in das Feld Mahnsperre des Stammsatzes oder des Postens ein. Zum
Sperrschlüssel sind Texte hinterlegt, die den Grund für die Sperre angeben (siehe folgende
Abbildung, (1)). Gesperrte Konten oder Posten werden beim Mahnlauf nicht berücksichtigt und in
einer Ausnahmeliste mit dem Sperrgrund ausgegeben.

Mit den Mahnschlüsseln können Sie die Mahnstufe für einen Posten begrenzen. Zusätzlich
legen Sie über die Mahnschlüssel fest, ob die Posten mit Mahnschlüssel im Mahnbrief separat
ausgewiesen werden sollen (siehe folgende Abbildung, (2)). Den Text zum Mahnschlüssel
können Sie ebenfalls im Mahnbrief drucken. Mahnschlüssel sind buchungskreisunabhängig.

111

Sperrschlüssel
Sperre

A

B

Texte

Manuelle Sperre Grund A . . . .

Manuelle Sperre Grund B . . . .

222

Mahnschlüssel
Mahnschl.

1

2

3

4

5

Max. Stufe

1

2

3

Sep.Druck

X

X

Text

löst maximal Mahnstufe 1 aus

löst maximal Mahnstufe 2 aus

löst maximal Mahnstufe 3 aus

Zahlung liegt vor, separater Postenausweis

Restposten aus Zahlungsdifferenz

Sie haben beim Zahlungseingang einen Restpostenvortrag gebucht, da
Zahlungsdifferenzen auftraten. Diesen Restposten wollen Sie im Mahnbrief für Ihren
Kunden in einem gesonderten Absatz ausweisen; deshalb versehen Sie ihn mit
einem entsprechenden Mahnschlüssel.
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Sonderfunktionen
Das Mahnwesen verfügt über eine Reihe von Sonderfunktionen. Einige davon weichen vom
Standardvorgang ab und erfordern gesonderte Einstellungen und Eingaben.

Im folgenden werden die verschiedenen Sonderfunktionen beschrieben:

� Mahnen von Gutschriften [Seite 661]

� Gruppierung von offenen Posten über Gruppierungsschlüssel [Seite 662]

� Buchungskreisübergreifendes Mahnen [Seite 663]

� Gerichtliches Mahnverfahren [Seite 664]

� Dezentrales Mahnen [Seite 665]

� CpD-Konten mahnen [Seite 666]

� Verrechnung Debitor und Kreditor [Seite 667]

� Abweichender Mahnempfänger [Seite 668]
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Mahnen von Gutschriften
Verwendung
Vorhandene Gutschriften können Sie im Mahnlauf mit ausstehenden Rechnungen verrechnen.
Die Verrechnung hat Auswirkungen auf die Ermittlung der Fälligkeit und der Mahnstufe. Dabei
sind grundsätzliche debitorische und kreditorische Gutschriften zu unterscheiden.

Funktionsumfang
Debitorische Gutschriften
Für die Ermittlung der Fälligkeit gilt, daß eine Gutschrift immer sofort zum Basisdatum fällig ist,
es sei denn, es handelt sich um eine valutierte oder rechnungsbezogene Gutschrift. Das heißt,
für das Mahnen von Gutschriften hat es keine Auswirkung, wenn Sie nur eine
Zahlungsbedingung in eine Belegposition manuell eingeben.

Um Zahlungsbedingungen für das Mahnen zu berücksichtigen, müssen Sie entweder einen
Rechnungsbezug herstellen oder eine valutierte Gutschrift erfassen. Für eine valutierte Gutschrift
ist ein V in das Feld für den Rechnungsbezug einzugeben. Die Gutschrift ist fällig, wenn das
Basisdatum plus der maximalen Anzahl der Tage überschritten ist.

Für die Ermittlung der Mahnstufe gilt folgendes:

� Bei rechnungsbezogenen Gutschriften wird die Mahnstufe der Rechnung übernommen,
wenn sie im Mahnvorschlag enthalten ist.

� Alle anderen fälligen Gutschriften erhalten die höchste Mahnstufe, die für das
entsprechende Konto ermittelt wurde. Das heißt, daß diese fälligen Gutschriften mit den
ältesten Rechnungen verrechnet werden. Eventuell kommt es durch die Gutschriften zu
einer Verringerung der Mahnstufe. Die Mahnstufe wird zwar im Posten fortgeschrieben,
sie hat aber keine Auswirkung mehr auf die Mahnstufenermittlung.

Kreditorische Gutschriften
Kreditorische Gutschriften ohne Rechnungsbezug, valutierte kreditorische Gutschriften sowie
Kreditor-Rechnungen werden wie die debitorischen behandelt.

Kreditorische Gutschriften mit Rechnungsbezug hingegen erhalten die gleiche Mahnstufe wie die
Rechnung. Stellen Sie sicher, daß auch die Rechnung für den Mahnlauf selektiert wird.
Ansonsten wird die Kreditor-Gutschrift wie eine debitorische Forderung behandelt.
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Gruppierung von offenen Posten über
Gruppierungsschlüssel
Verwendung
Mit Hilfe des Gruppierungsschlüssels können Sie die offenen Posten eines Debitors oder
Kreditors gruppieren, die gemeinsam gemahnt werden sollen.

Verwendung findet der Gruppierungsschlüssel z.B. bei Einsatz der Vermögensverwaltung, wenn
bei mehreren offenen Posten mit gleicher Vertragsnummer für ein Mietobjekt eine Mahnung
erstellt werden soll.

Voraussetzungen
1. Definieren Sie die gewünschten Gruppierungsschlüssel im Einführungsleitfaden des

Finanzwesens unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Mahnen
� Mahnverfahren � Mahngruppierungen festlegen.

2. Hinterlegen Sie die den gewünschten Gruppierungsschlüssel im Stammsatz der Debitoren
und Kreditoren, für die Sie eine Gruppierung der offenen Posten vornehmen lassen wollen.

Wählen Sie dazu im Stammsatz des Debitors bzw. Kreditors Buchungskreisdaten �
Korrespondenz, und hinterlegen Sie den entsprechenden Gruppierungsschlüssel im Feld
GruppierSchl.

Funktionsumfang
Beim Definieren eines Gruppierungsschlüssels geben Sie maximal zwei Felder der Tabelle BSID
(Debitoren) bzw. BSIK (Kreditoren) an. Das Mahnprogramm überprüft bei den offenen Posten
eines Geschäftspartners die entsprechenden Felder. Wenn diese Felder jeweils demselben
Gruppierungsschlüssel zugeordnet sind, werden die Posten des Debitors bzw. Kreditors in einer
Mahnung zusammengefaßt.
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Buchungskreisübergreifendes Mahnen
Verwendung
Mit dem buchungskreisübergreifenden Mahnen können Sie in einem Mahnlauf überfällige Posten
aus mehreren Buchungskreisen zusammenfassen. Die überfälligen Posten von
Geschäftspartnern, die in mehreren Buchungskreisen angelegt sind, werden in einem einzigen
Mahnschreiben gemahnt. Sie vermeiden so ein separates Mahnschreiben je Buchungskreis für
einen Debitor.

Sie können auch bei Einzelmahnungen [Seite 622] Ihre Geschäftspartner
buchungskreisübergreifend mahnen. Hier gelten dieselben Voraussetzungen wie für den
automatischen Mahnlauf.

Voraussetzungen
Um buchungskreisübergreifend zu mahnen, müssen Sie die betreffenden Buchungskreise einem
gemeinsamen, mahnenden (oder: führenden) Buchungskreis zugeordnet haben. Es kommt das
Mahnverfahren zur Anwendung, welches dem Geschäftspartner im mahnenden Buchungskreis
zugeordnet ist. Mahnrhythmus und Mahnsperren werden einzeln geprüft, nicht nur im
mahnenden Buchungskreis.

Ist ein Konto im mahnenden Buchungskreis durch Angabe eines Datums für das
gerichtliche Mahnverfahren vorgesehen, so betrifft dies auch die abhängigen
Buchungskreise.

Die Zuordnung der betreffenden Buchungskreise zum jeweils führenden Buchungskreis können
Sie direkt im Mahnprogramm vornehmen.

Die Einstellungen machen Sie im Menü Debitor bzw. Kreditor unter Umfeld � Konfiguration
ändern � Buchungskreisdaten. Hinterlegen Sie das Kennzeichen des mahnenden
Buchungskreises für die Buchungskreise, die am buchungskreisübergreifenden Mahnen
teilnehmen sollen.

Werden zum buchungskreisübergreifenden Mahnen beispielsweise die
Buchungskreise 0001, 0002 und 0003 zusammengefaßt und mit 0001 als
mahnendem Buchungskreis versehen, so kann jede beliebige Teilmenge aus
Buchungskreis 0001 heraus auch buchungskreisübergreifend gemahnt werden.

Werden beim Mahnlauf unter Parameter die Buchungskreise 0002 und 0003
eingegeben, so werden nur die Belege aus diesen Buchungskreisen
zusammengefaßt und mit Mahnverfahren aus Buchungskreis 0001 gemahnt.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Gerichtliches Mahnverfahren

664 April 2001

Gerichtliches Mahnverfahren
Sobald ein Konto die letzte Mahnstufe erreicht hat, kann eine interne Mahnung ausgeben
werden. Den Text für diese interne Mahnung hinterlegen Sie im Formular unter der letzten
Mahnstufe. Diese Mahnung senden Sie an die Rechtsabteilung, die wiederum das gerichtliche
Mahnverfahren einleitet. Die Rechtsabteilung trägt das Datum, an dem das gerichtliche
Mahnverfahren eingeleitet wurde, in den Stammsatz des Kontos ein. Das Feld Gerichtl.Mahn.
befindet sich im buchungskreisspezifischen Bereich des Stammsatzes Ihres Geschäftspartners
unter Korrespondenz.

In Deutschland ist der gerichtliche Mahnbescheid nur über die Summe derjenigen fälligen
Forderungen auszustellen, die mindestens dreimal gemahnt wurden. Dies sind die Posten, die im
aktuellen Mahnlauf die Mahnstufe 3 haben. Um die Summe dieser Posten im Mahnbescheid
extra ausweisen zu können, steht Ihnen bei den Festlegungen zum Mahnverfahren das Feld
Summe fälliger Posten ab Mahnstufe zur Verfügung. Mit diesem Feld können Sie festlegen, ab
welcher Mahnstufe alle fälligen Posten eines Kontos summiert werden sollen. Für das
gerichtliche Mahnverfahren tragen Sie hier eine 3 ein. Es werden dann alle Posten summiert, die
eine Mahnstufe größer als 3 haben.

Ein Konto mit gerichtlichem Mahnverfahren wird beim Mahnlauf solange nicht mehr
berücksichtigt, bis ein neuer offener Posten gebucht wird und der Mahnabstand erreicht ist. Alle
Buchungen auf das Konto werden der Rechtsabteilung mit einer internen Mitteilung mitgeteilt.
Dazu müssen Sie für Ihr Mahnverfahren unter Mahntexte ein Formular im Feld Gerichtliches
Mahnverfahren hinterlegen.

Sie können ein separates Formular oder aber Ihr Standardformular verwenden. Im
Standardformular müssen Sie unter dem Textelement 520 (Mahntext gerichtliches
Mahnverfahren) den Text für die interne Mitteilung speichern.

Die Mahnstufe im Stammsatz und Posten wird bei den Mahnläufen nicht verändert. Das
Mahnprogramm schreibt lediglich das Datum des letzten Mahnlaufs fort.
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Dezentrales Mahnen
Verwendung
Bei einer Hauptniederlassung (Zentrale) mit Zweigniederlassungen (Filialen), werden
normalerweise Posten auf das Konto der Zentrale gebucht. Dementsprechend erhält die Zentrale
alle Mahnungen mit den überfälligen Posten der Filialen.

Sie können aber auch dezentral mahnen, so daß Mahnungen direkt an die entsprechenden
Filialen gesendet werden.

Voraussetzungen
Markieren Sie das Feld Dezentrale Verarbeitung im Stammsatz der Zentrale.

Funktionsumfang
Das System ermittelt die überfälligen Posten der jeweiligen Filialen

Das Mahnverfahren wird immer aus den Stammsätzen der Filialkonten ermittelt. Bei einer
dezentralen Verarbeitung werden die Mahndaten im Stammsatz des Filialkontos und nicht des
Zentralkontos fortgeschrieben.
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CpD-Konten mahnen
Verwendung
Ein CpD Konto kann wie jedes andere Debitorenkonto gemahnt werden. Die notwendigen
Stammdaten ermittelt das Mahnprogramm aus den offenen Posten.

Anders als bei herkömmlichen Konten, wird der Mahnrhythmus bei CpD-Konten nicht im Stamm
sondern bei jedem Beleg einzeln geprüft.

Voraussetzungen
Geben Sie im Stammsatz der CpD-Konten das gewünschte Mahnverfahren alle weiteren
Einstellungen zum Mahnen ein.

Vorgehensweise
Führen Sie die Schritte des Mahnprozesses wie gewohnt durch.

Ergebnis

Posten eines CpD-Kontos, die dieselbe Adresse haben, werden zu einer Mahnung
zusammengefaßt. Das Mahndatum und die Mahnstufe werden nicht im Stammsatz,
sondern nur im Posten fortgeschrieben.

Wie bei herkömmlichen Konten wird auch im Stammsatz der CpD-Konten das Mahndatum
fortgeschrieben, jedoch nicht die Mahnstufe.
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Verrechnung Debitor und Kreditor
Wenn Sie Debitoren mahnen, die gleichzeitig auch Kreditoren sind, und eine Verrechnung der
Posten gewünscht ist, führt das Mahnprogramm sowohl die überfälligen Debitorenposten als
auch die überfälligen Kreditorenposten im Mahnvorschlag auf und ermittelt einen gemeinsamen
Saldo.

Bei einer gemeinsamen Mahnung eines Debitors, der gleichzeitig Kreditor ist, sind nur die
Stammsatzinformationen des Debitors relevant.

Die Posten können nur dann verrechnet werden, wenn für Debitor und Kreditor im
Standard-Mahnbereich das gleiche Mahnverfahren hinterlegt ist.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Abweichender Mahnempfänger

668 April 2001

Abweichender Mahnempfänger
Verwendung
Wenn Sie die Mahnungen nicht an den Debitor bzw. Kreditor senden wollen, gegen den die
Forderung besteht, können Sie die Mahnung auch an einen anderen Empfänger schicken.

Voraussetzungen
Stellen Sie sicher, daß Sie sowohl für den zu mahnenden Geschäftspartner als auch für den
abweichenden Mahnempfänger einen Stammsatz angelegt haben. Hinterlegen Sie die
Kontonummer des abweichenden Mahnempfängers im Feld Mahnempfänger im
buchungskreisabhängigen Bereich des zu mahnenden Debitors bzw. Kreditors unter
Korrespondenz.
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Bearbeiten des Mahnvorschlags
Einsatzmöglichkeiten
Sie können die Liste mit dem Mahnvorschlag bearbeiten, wobei Sie die Mahnstufe eines Posten
erhöhen oder herabsetzen oder einen Posten sperren können, so daß diese nicht im Mahnbrief
ausgedruckt wird. Sie können die Mahnstufe eines Postens höchstens um eine Stufe gegenüber
der letzten Ausführung des Mahnprogramms erhöhen. Dagegen können Sie die Mahnstufe eines
Postens gegenüber der letzten Ausführung des Mahnprogramms um mehrere Stufen
herabsetzen.
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Listen anzeigen
Nachdem die Mahnselektion abgeschlossen ist, können Sie sich Listen mit Auswertungen zum
Mahnlauf anzeigen lassen. Um sich die Auswertungen anzeigen zu lassen, wählen Sie im Bild
Mahnen unter Springen die gewünschte Liste.

� Mahnstatistik

Die Mahnstatistik zeigt eine Auswertung des Mahnlaufs mit

� Anzahl gemahnter Konten

� Kontenanzeige aufgeschlüsselt nach Posten

� Postenanzeige mit Mahnstufe, Betrag und Währung

� Mahnliste

Die Mahnliste enthält alle mahnbaren Posten für den Mahndruck; die Auswahl der
angezeigten Felder steuern Sie über die Voreinstellungen im SAP List Viewer.

Um sich eine Liste aller überprüften Posten anzeigen zu lassen, wählen Sie Mahnung
ändern.

Weiterhin können Sie die Texte einzelner Posten aus einer selektierten Mahnliste heraus
bearbeiten.

� Gesperrte Konten

� Gesperrte Posten



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Mahnvorschlag bearbeiten

April 2001 671

Mahnvorschlag bearbeiten
Der Mahnselektionslauf erzeugt einen Mahnbestand. Der Mahnbestand enthält die offenen
Posten, die das Mahnprogramm für die Mahnung auswählt. Diesen Mahnbestand können Sie
ändern. Bei einer Änderung des Mahnbestandes werden die Änderungen in einem
Zusatzprotokoll festgehalten.

Sie können einen Mahnbestand ansehen oder auch bearbeiten. Die folgenden
Bearbeitungsmöglichkeiten stehen Ihnen zur Verfügung:

� die Mahnstufe eines Postens erhöhen oder herabsetzen

� eine Mahnsperre für eine Position festlegen

� ein Konto für den aktuellen Mahnlauf sperren bzw. Sperre entfernen

� ein Konto im Stammsatz zum Mahnen sperren bzw. Sperre entfernen

� einen Beleg zum Mahnen sperren bzw. Sperre entfernen

Um einen Mahnbestand zu bearbeiten gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Sobald die Statusanzeige Selektion ist fertig im Bild Mahnen erscheint, wählen Sie
Mahnungen � Mahnungen ändern.

2. Wählen Sie Weiter, um alle Konten, die gemahnt werden sollen, aufzurufen.

Alternativ können Sie Konten, die gemahnt werden sollen, durch folgende Angaben
auswählen:

a) Debitor oder Debitorenintervall

b) Kreditor oder Kreditorenintervall

c) Buchungskreis

d) Sachbearbeiter

e) Mahnbereich

f) Mahnstufe oder Mahnstufenintervall

g) Mahnsperre

Wählen Sie Weiter.

Es wird der Mahnvorschlag mit der Kontenübersicht angezeigt.

3. Wählen Sie einen Eintrag aus der Liste aus, und bearbeiten Sie ihn. Sie können:

� ein Konto für den aktuellen Mahnlauf sperren bzw. die Mahnsperre entfernen

In der Kontenübersicht können Sie ein Konto für Mahnungen sperren bzw. die
Mahnsperre entfernen, indem Sie im Feld Mahnsperre den Eintrag ändern. Wenn
Sie eine Konto-Mahnsperre setzen, so ist eine Bearbeitung der zugehörigen
Mahnposten nicht mehr möglich. Diese Mahnsperre gilt jedoch nur für den aktuellen
Mahnlauf. Wollen Sie die Mahnsperre für das Konto dauerhaft ändern, müssen Sie
dies im Debitorenstammsatz tun.

� ein Konto im Stammsatz zum Mahnen sperren bzw. Sperre entfernen
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Sie können aus der Kontenübersicht direkt in den Stammsatz verzweigen, um hier
die Mahnsperre für ein Konto dauerhaft zu ändern. Dazu stellen Sie den Cursor auf
das betreffende Konto und betätigen anschließend die Taste Stammsatz. Sie
gelangen direkt in die Mahndaten des Stammsatzes, hier können Sie die
Mahnsperre ändern. Diese Änderung der Mahnsperre gilt jedoch nicht mehr für den
aktuellen Mahnlauf. Soll sie auch für diesen gelten, so muß die Änderung gleichzeitig
auch in der Kontenübersicht vorgenommen werden.

� die Mahnstufe eines Postens ändern

Von der Kontenübersicht des Mahnvorschlags gelangen Sie mit der Taste
Mahnposten in die Postenübersicht, die Ihnen die einzelnen Belege zum
ausgewählten Konto anzeigt. Hier können Sie durch einen Eintrag im Feld St
(Mahnstufe) die Mahnstufe ändern.

� einen Beleg zum Mahnen sperren bzw. Sperre entfernen

Aus der Postenübersicht können Sie auch direkt in den Beleg verzweigen. Dazu
wählen Sie mit Doppelklick oder F2 einen Beleg aus. Im Beleg können Sie nun die
Mahnsperre ändern. Diese Änderung gilt jedoch nicht mehr für den aktuellen
Mahnlauf. Soll sie auch für diesen gelten, so muß die Mahnsperre auch in der
Postenübersicht des Mahnvorschlags gesetzt werden.�

4. Sichern Sie Ihre Änderungen.
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Probedruck anzeigen
Rufen Sie einen Probedruck wie folgt auf:

1. Wählen Sie im Bild Mahnen die Drucktaste   Probedruck.

2. Wählen Sie Ausgabe auf dem Bildschirm oder auf einem Drucker.

3. Wählen Sie Zurück, um zum Bild Mahnen zurückzukehren.

Beim Probedruck auf dem Schirm werden nur die ersten 10 Mahnungen angezeigt.
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Protokoll anzeigen
Nach Bearbeitung des Mahnbestands können Sie Änderungsprotokolle zu geänderten Konten
bzw. geänderten Posten anzeigen. Wählen Sie im Bild Mahnen die Drucktaste  Protokoll.

Um eine Liste der geänderten Posten oder der geänderten Konten zu erhalten, wählen Sie
Springen � Geänderte Posten bzw. Geänderte Konten.
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Ausgeben von Mahnungen
Einsatzmöglichkeiten
Um Ihren Geschäftspartnern mit überfälligen Posten eine Zahlungserinnerung zu schicken,
können Sie Mahnbescheide ausgeben.

Den Text der Briefe und das notwendige Formular können Sie entweder mit dem
Textverarbeitungsprogramm SAPscript oder mit SAP Smart Forms erfassen.

Weiter Informationen finden Sie in der SAP-Bibliothek unter Basis � Basis Services /
Kommunikationsschnittstelle � SAPscript bzw. SAP Smart Forms.

Voraussetzungen
Die Mahnformulare und -texte, die Sie benutzen, müssen zuvor definiert oder angepaßt werden.
Für die Ermittlung der zu mahnenden Posten und Konten sowie der Mahntexte geben Sie über
die Konfiguration des Mahnprogramms im Customizing Regeln an, nach denen das Programm
die notwendigen Daten entwickelt.
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Mahnformulare
Wie Sie Formulare anlegen und ändern, erfahren Sie in der Dokumentation zur Textverarbeitung
SAPscript. Im folgenden werden nur die Besonderheiten beschrieben, die Sie für Mahnformulare
beachten sollten.

Damit die Formulare vom Druckprogramm korrekt bedruckt werden können, wird im System
festgelegt, an welcher Stelle welche Daten ausgegeben werden. Der Aufbau des Formulars wird
mit SAPscript definiert.

Sie können in Ihrem Unternehmen für die Mahnungen ein Formular oder verschiedene
Formulare verwenden. Das Formular geben Sie in der Konfiguration des Mahnprogramms
abhängig von Mahnverfahren, Buchungskreis und Kontoart an. Sie können die Auswahl weiter
differenzieren nach Mahnstufe (siehe Grafik, (1)) und Mahnbereich (siehe Grafik, (2)) und
separat für das gerichtliche Mahnverfahren (siehe Grafik (3)).

Mahnverfahren 0001
Vierstufiges VerfahrenBezeichnung

Kontoart
Buchungskreis

D Debitor
0001 SAP AG

Normales Mahnverfahren

Gerichtliches Mahnverfahren

Mahnstufe Bereich Formular Listname

F150_DUNN_03

1
2
3
4

F150_DUNN_01
F150_DUNN_01
F150_DUNN_02
F150_DUNN_01

LIST1S
LIST2S
LIST3S
LIST4S

LISTXS

22

23

11

Formular mit Zinsen

Sie benötigen unterschiedliche Mahnformulare, wenn Sie

� Mahnverfahren mit�unterschiedlichen Mahnstufen verwenden. Sie haben z.B. ein
einstufiges Mahnverfahren und ein mehrstufiges Mahnverfahren definiert. In diesem Fall
benötigen Sie jeweils ein Formular für jedes Mahnverfahren.

� einen�unterschiedlichen Zeilenaufbau�wünschen. Dies ist z.B. der Fall, wenn Sie die
Einzelpostenzeile der Mahnbriefe bei niedrigeren Mahnstufen ohne und bei höheren
Mahnstufen mit Zinsen drucken wollen.

� einen unterschiedlichen Summenaufbau wünschen. Wenn Sie beispielsweise ein
Formular benötigen, auf dem die Postensummen und der Kontensaldo ausgedruckt
werden und ein Formular, auf dem nur die Postensummen.

Unterschiedliche Mahnformulare benötigen Sie z.B. nicht, wenn Sie Mahnverfahren definiert
haben, um in unterschiedlichen Mahnrhythmen zu mahnen. Sie können ebenfalls das gleiche
Formular verwenden, wenn Sie in verschiedenen Sprachen mahnen wollen. Dazu müssen Sie
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lediglich die Texte des Formulars übersetzen. Die Fomulare werden abhängig vom
Sprachenschlüssel gespeichert. Das Druckprogramm wählt jeweils das Formular in der Sprache
aus, die im Stammsatz des Geschäftspartners steht. Ist es in dieser Sprache nicht vorhanden,
wird die Defaultsprache des Formulars verwendet. In diesem Fall gibt das Mahnprogramm eine
Fehlermeldung im Protokoll zum Mahnlauf aus.

Wenn Sie für mehrere Buchungskreise und Mahnverfahren das gleiche Formular verwenden,
geben Sie das Formular nur einmal an. Für die Buchungskreise und Mahnverfahren, die das
gleiche Formular benutzen, verweisen Sie auf den Referenzbuchungskreis (siehe Abbildung
Buchungskreisspezifische Festlegungen: Grafik [Seite 646] (3)) oder das
Referenzmahnverfahren (siehe Abbildung Eingabe von Kulanztagen und Mindestverzugstagen
[Seite 653]).

Nur für diesen Buchungskreis oder dieses Verfahren kann das Formular gepflegt werden.

Das Referenzmahnverfahren für die Formulare sollte nur für Verfahren genutzt
werden, die die gleiche Anzahl Mahnstufen haben.

Pro Mahnstufe können Sie einen Listnamen angeben. Unter diesem Listnamen werden die
Mahnungen im SAP-Spool abgelegt. Dadurch ist es möglich, Mahnungen verschiedener
Buchungskreise bzw. verschiedener Mahnstufen im Spool getrennt abzulegen.

Formularbestandteile [Seite 678]

Briefkopf, Absender und Fußtext - Mahnbriefe [Seite 679]

Textelemente im Fenster MAIN - Mahnbriefe [Seite 682]

Daten aus dem Mahnlauf für den Formulardruck [Seite 684]

Beispiel für ein Mahnformular [Seite 685]

Mahnbriefe, Mahnliste und offene Posten sortieren [Seite 687]

Anpassen der Formulare [Seite 688]
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Formularbestandteile
Ein Mahnformular kann aus einer oder mehreren Seiten bestehen. Sie können pro Formular zwei
Seiten definieren: eine Start- und eine Folgeseite. Jede Formularseite unterteilt sich im SAP-
System in verschiedene Fenster, siehe Fenster eines Mahnformulars: Seite 1 [Seite 681]. Diese
Abbildung zeigt die Textfenster für Seite 1, die für einen Mahnbrief im Standardsystem definiert
wurden:

Textfenster für Mahnbriefe

Fenster Inhalt

HEADER firmenspezifische Angaben, z.B. die Firmenbezeichnung, das Firmenlogo

ADDRESS

INFO1

Empfängeranschrift und Absender

Adresse des ursprünglichen Mahnempfängers

FOOTER Fußtext, z.B. Firmenkonten und Namen der Vorstandsmitglieder

REPEAT

INFO

Probedruck

Kontoinformationen wie Kontonummer des Debitors bei Ihnen, Ihre
Kontonummer beim Debitor, Sachbearbeiter sowie das Datum, Telefon- und
Faxnummer

MAIN Hauptfenster: Es enthält den Mahntext (Anschreiben), die
Einzelposteninformationen aus dem Mahnlauf und Gesamtsummen

Sie legen die Fenster und deren Position auf der Seite beim Definieren eines Formulars fest. Für
jedes Fenster geben Sie einen Text ein.

Für die Fenster HEADER, ADDRESS und FOOTER können Sie abhängig vom Buchungskreis
und Mahnbereich unterschiedliche Texte eingeben. Lesen Sie dazu Briefkopf, Absender und
Fußtext - Mahnbriefe [Seite 679] .

Für das Fenster MAIN findet eine besondere Verarbeitung statt. Sie können für dieses Fenster
Textelemente verwenden (siehe Abbildung in  Beispiel für ein Mahnformular [Seite 685]).

Die Textelemente bieten Ihnen die Möglichkeit, unterschiedliche Texte für ein Fenster
einzugeben, die dann abhängig vom Mahnbestand gedruckt werden. Lesen Sie dazu
Textelemente im Fenster MAIN - Mahnbriefe [Seite 682] .

Für Informationen, die erst im Mahnlauf ermittelt werden können, hinterlegen Sie Variablen im
Text oder im Textelement. Sie werden beim Drucken des Mahnbriefes durch die entsprechenden
Werte ersetzt. Lesen Sie dazu Daten aus dem Mahnlauf für den Formulardruck [Seite 684].

Alle Einzelposteninformationen, die im Mahnbrief gedruckt werden, können erst im
Mahnlauf ermittelt werden. Das Mahnprogramm stellt diese Informationen zur
Verfügung. Dazu zählen die Belegnummer, das Belegdatum, die Währung und der
Betrag. Für diese Informationen werden Variablen im Textelement des Formulars
hinterlegt, die beim Drucken der Mahnbriefe ersetzt werden.
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Briefkopf, Absender und Fußtext - Mahnbriefe
Sie können die Mahnbriefe auf vorgedrucktem Papier oder auf Blankopapier ausgeben. Wenn
Sie vorgedrucktes Papier verwenden, benötigen Sie keine Angaben für den Briefkopf, Absender
und Fußtext in Ihrem Formular.

Wenn Sie Blankopapier verwenden, hinterlegen Sie die Texte für den Briefkopf, die
Absenderangaben und den Fußtext in Ihrem Formular. Dazu wurden für die im SAP-System
definierten Formulare separate Fenster (siehe Abbildung Fenster eines Mahnformulars: Seite 1
[Seite 681]) definiert.

Diese Fenster können Sie auf drei Wegen mit Text versorgen:

StandardtextTextelement

Include ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

Standardtext,
formular-
übergreifend

direkte
Eingabe

Include & REGUD-TXTKO&
OBJEKT ...

c

Briefkopf
Buchungskreis 0001

ADRS_HEADER

11

22

ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

Standardtext,
formular-
übergreifend
und buchungs-
kreisspezifisch

33

b

a

Da die Texte für die genannten Fenster buchungskreisspezifisch sind, ist für die Vorgehensweise
zu unterscheiden, ob Sie mit einem oder mit mehreren Buchungskreisen arbeiten:

1. Sie können einen festen Text im Textelement des Formularfensters eingeben.
Dies ist jedoch nur sinnvoll, wenn Sie das Formular nur für einen Buchungskreis nutzen.

2. Sie können einen Standardtext formularübergreifend speichern.
Den Namen des Standardtextes geben Sie in die gewünschten Textelemente mehrerer
Formulare ein.
Dies ist jedoch nur sinnvoll, wenn Sie mit einem Buchungskreis arbeiten, aber
formularübergreifend einen Text verwenden wollen. In der vorstehenden Abbildung
wurde z.B. der Standardtext "ADRS_HEADER" verwendet.

3. Sie können Standardtexte formularübergreifend speichern, buchungskreisabhängig und
abhängig vom Mahnbereich angeben, welcher Text im Formular verwendet werden soll.
Dies ist sinnvoll, wenn Sie mit mehreren Buchungskreisen arbeiten, die das gleiche
Formular verwenden. Dazu sind drei Schritte erforderlich:

a) Sie legen die buchungskreisspezifischen Standardtexte an.

b) Sie geben in der Konfiguration des Mahnprogramms an, welcher Standardtext für
einen Buchungskreis zu verwenden ist.
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c) Im Textelement geben Sie eine Standardvariable für den Standardtext ein (siehe
folgende Tabelle). Das Druckprogramm ersetzt die Variable buchungskreisabhängig
mit dem Namen des Standardtextes.

Die Variablen für die buchungskreisspezifischen Standardtexte, die Sie im Textelement angeben,
sind vorgegeben:

Variablen für Standardtexte

Standardtext für Variable im Textelement

Briefkopf T047I-TXTKO

Absender im Brieffenster T047I-TXTAB

Unterschriftenzeile T047I-TXTUN

Brieffuß T047I-TXTFU
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Fenster eines Mahnformulars: Seite 1

MAIN

FOOTER

HEADER

ADDRESS REPEAT

INFO 1 INFO
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Textelemente im Fenster MAIN - Mahnbriefe
Im Fenster MAIN sind eine Reihe von Textelementen enthalten. Jedes Textelement
ist durch ein /E in der Druckformatspalte und einer Nummer in der Textspalte
gekennzeichnet (siehe folgende Abbildung). Diese Nummern sind im System
vorgegeben. Sind im Mahnbestand Daten für ein Textelement vorhanden, druckt das
Druckprogramm das Textelement.

Sie hinterlegen abhängig von den einzelnen Mahnstufen Mahntexte für das Fenster
MAIN (siehe Abbildung Textelemente für das Fenster HEADER [Seite 683] ). Das
Druckprogramm wählt den Mahntext abhängig von der Mahnstufe des Kontos aus.

Im Fenster MAIN können Sie folgende Textelemente definieren:

Textelemente für das Fenster MAIN

Textelement Bedeutung

500 Angaben über ursprünglichen Mahnempfänger

511 Mahntext Stufe 1

512 Mahntext Stufe 2

51n Mahntext Stufe n (n <= 9)

520 Mahntext Gerichtliches Mahnverfahren

530 Einzelpostenüberschrift

531 Aufbau der Einzelpostenzeile

540 Leerzeile

550 Beginn separater Ausweis Mahnschlüssel x

551 Ende separater Ausweis Mahnschlüssel x

570 Mahngebühr

581 Mahnsumme Zeile 1

582 Mahnsumme Zeile n (n > 1)

591 Kontensaldo Zeile 1

592 Kontensaldo Zeile n (n > 1)

Wenn Sie ein eigenes Formular definieren, sollten Sie beachten, daß die Textelemente 530, 531
und mindestens ein Mahntext für eine Mahnstufe im Fenster MAIN vorhanden sein müssen.
Anderenfalls kommt es zu Fehlern beim Drucken der Mahnbriefe.
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Textelemente für das Fenster HEADER
StandardtextTextelement

Include ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

Standardtext,
formular-
übergreifend

direkte
Eingabe

Include & REGUD-TXTKO&
OBJEKT ...

c

Briefkopf
Buchungskreis 0001

ADRS_HEADER

11

22

ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

ADRS_HEADER

IDES
Holding AG

Standardtext,
formular-
übergreifend
und buchungs-
kreisspezifisch

33

b

a
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Daten aus dem Mahnlauf für den Formulardruck
Die Daten aus dem Mahnlauf, die Sie für den Formulardruck benötigen, werden vom
Mahnprogramm zur Verfügung gestellt. Das Mahnprogramm speichert diese Daten pro Mahnlauf
in folgenden Dateien:

� MHNK
enthält Informationen aus den Stammsätzen, z.B. Mahnstufe des Kontos und
Kontonummer des Mahnempfängers.

� MHND
enthält die Informationen zu den zu mahnenden Posten, z.B. den Betrag, die Mahnstufe
des Postens und die Belegnummer. Das Mahnprogramm erstellt für jeden zu
mahnenden Posten einen MHND-Satz.

� F150D
enthält verschiedene Summen, die für den Mahnlauf gebildet wurden: Summe der
fälligen Posten, Summe aller offenen Posten des Kontos, Zinsen und Kontosaldo. Die
Summen werden jeweils in Haus- und in Fremdwährung gebildet.

� T003T
enthält die Texte für die Belegarten.

� TBSLT
enthält die Bezeichnungen der Buchungsschlüssel.

Alle Felder dieser Dateien können als Variable im Formular verwendet werden. In die Formulare
können Sie außerdem Feldinhalte aus Stammsatztabellen (z.B. KNA1 und KNB1) und
Belegtabellen (z.B. BKPF und BSEG) übernehmen.

Um Variablen in einen Brief einzufügen, müssen Sie das Feld benennen und den Feldnamen
zwischen zwei Zeichen für das kaufmännische Und (&) setzen. Ein vollständiger Feldname
besteht aus dem Namen der Datentabelle und dem Namen des Feldes.

Wenn Sie z.B. den Kontosaldo in einer Fremdwährung einfügen wollen, müssen Sie den Namen
&F150D-SALFW& verwenden. Das Feld heißt SALFW und befindet sich in der Tabelle F150D.
Das Druckdatum des Briefes ist &MHNK-AUSDT&.
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Beispiel für ein Mahnformular

Ides Holding AG, Postfach 9999, D-99999
Musterstadt

Datum

Unser Sachbearbeiter

Telefon

Telefax

Ihr Konto bei uns

Firma
Debi-Firma
Spedition
Inland
Ausland
Rennbahnstr. 5

12345 Walldorf

Mahnung für Kontonr. TEST
Testfirma
Besorgungen aller Art
Rennbahnstr. 5
69190 Walldorf

Berücksichtigt sind Buchungen bis
einschl.

15.09.95

Herr Duck

06227/34 - 0

06227/34 - 1282

UB2

15.09.1995

nachstehend aufgeführte Rechnungen sind zur Zahlung fällig. 
Sollten Sie die fälligen Beträge inzwischen zur Zahlung 
angewiesen haben, bitten wir Sie, dieses Schreiben als 
gegenstandslos zu betrachten.

Mit freundlichen  Grüßen

IDES Holding AG

Beleg

Mahngebühr

Summe fälliger Posten
Saldo des Kontos

DEM

DEM
DEM

1700000010
1700000011
1900000016
1900000017

15.09.1995
15.09.1995
14.09.1995
14.09.1995

15.08.1995
15.08.1995
04.09.1995
04.09.1995

DEM
DEM
DEM
DEM

31
31
11
11

5,00

60.000,00
60.000,00
50.000,00-
10.000,00-

 60.005,00
160.000,00

Datum Währg Betrag Fälligkeit Verzug

1
1
1
1

M

Sehr geehrte Damen und Herren,

Probedruck

1. Mahnung

HEADER

ADRESS

INFO 1

MAIN

FOOTER

REPEAT

INFO

Die Texte in den Formularfenstern wurden wie folgt definiert:

� HEADER ADDRESS und FOOTER
Für diese Fenster wurden buchungskreisspezifische Standardtexte angelegt (siehe
Abbildung Textelemente für das Fenster HEADER [Seite 683] (3)).
Die Namen dieser Texte wurden für jedes Fenster abhängig vom Buchungskreis in der
Konfiguration des Mahnprogramms angegeben. Beim Drucken des Mahnbriefes ermittelt
das Druckprogramm den entsprechenden Text.

� INFO
Im Fenster INFO wird der Name des Sachbearbeiters sowie seine Telefon- und
Faxnummer ausgedruckt. Das Mahnprogramm ermittelt die Daten anhand des
Namenskürzels im Stammsatz des Geschäftspartners und stellt die Informationen über
die Struktur FSABE im Fenster INFO zur Verfügung.

Das Datum, das zur Belegabgrenzung für den Mahnlauf angeben wurde (15.03.1995)
wird im Mahnbrief ausgegeben. Das Datum wird vom Mahnprogramm im Feld GRDAT
der Datei MHNK zur Verfügung gestellt. Die zugehörige Variable MHNK-GRDAT wurde
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in das Textelement des Fensters INFO eingegeben. Die Variable wird vom
Druckprogramm durch das Datum ersetzt.

� INFO1
Das Fenster INFO1 enthält die Adresse des ursprünglichen Mahnempfängers.

� MAIN
Das Fenster MAIN enthält das Anschreiben mit der Information zu den Einzelposten und
zusätzlich eine Mahngebühr, die Summe der Posten und den Saldo des Kontos.

Der Mahntext wurde unter dem Ereignis 513 ("3" für die dritte Mahnstufe) im Textelement
des Fensters MAIN eingegeben.

Der Prozentsatz für die Verzugszinsen (siehe vorstehende Abbildung, b) wurde vom
Mahnprogramm im Feld T056Z-ZINSO zur Verfügung gestellt. Die Zahlungsfrist (siehe
vorstehende Abbildung, c) wurde vom Mahnprogramm anhand der Angabe zur dritten
Mahnstufe (siehe AbbildungMahnstufen und Verzugstage [Seite 648]) ermittelt und in
das Feld F150D-ZIELD gestellt. Die Summe der Forderungen (siehe folgende Abbildung,
d) wurde dem Feld MHNK-SALDO entnommen.

Die Einzelposteninformationen wurden unter folgenden Textelemente im Fenster MAIN
definiert:

Im Mahnbrief verwendete Textelemente

Textelement Bedeutung

530 Einzelpostenüberschrift

531 Aufbau der Einzelposteninformation mit Variablen für Belegnummer
Fälligkeit, Währung, Betrag, Verzug Mahnstufe und Zinsen

570 Mahngebühr mit Variablen für Währung und Betrag

581 Mahnsumme mit Variablen für Währung und Betrag

591 Kontensaldo mit Variablen für Währung und Betrag
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Mahnbriefe, Mahnliste und offene Posten sortieren
Sie können die Sortierfolge für den Druck der Mahnbriefe festlegen. Eine Sortiermöglichkeit für
Mahnbriefe ist z.B. die Postleitzahl, um einen Rabatt für vorsortierte Briefe von der Post zu
erhalten. Als zweites Sortierkriterium können Sie z.B. die Mahnstufe angeben. Dadurch können
Sie die Briefe mit der letzten Mahnstufe, die an die Rechtsabteilung zu schicken sind, leichter
von den anderen Briefen trennen. Sie können außerdem die in einem Mahnbrief aufgeführten
offenen Posten sortieren.

Im Standardsystem ist eine Sortierung der Briefe nach Buchungskreis, Mahnverfahren,
Debitorennummer und Kontonummer der Zentrale vorgesehen. Die Sortierung der offenen
Posten erfolgt nach Fälligkeitsdatum, Belegdatum und -nummer sowie nach Positionsnummer.

Die Sortierkriterien für die Mahnbriefe und offenen Posten (siehe folgende Abbildung) gelten für
alle Mahnverfahren und alle Buchungskreise. Die Mahnliste wird nach den gleichen Kriterien
sortiert.

Sortierung Mahnungen

1
2
3
4

MHNK-BUSAB
MHNK-KUNNR
MHNK-MAHNS
MHNK-SKNRZF

FeldnameReihenfolge Bezeichnung
Sachbearb. Mahnung
Debitor
Mahnstufe

Offset Länge
10
10
10

Typ
C
C
N

Mahnbriefe / Mahnliste

1
2
3
4

MHND-BLART
MHND-FAEDT
MHND-BLDAT
MHND-BELNR

FeldnameReihenfolge Bezeichnung
Belegart
Nettofälligkeit
Belegdatum
Belegnummer

Offset Länge
2
8
8

10

Typ
C
D
D
C

Mahnposten

Sie können maximal fünf Sortierfelder aus den Tabellen MHNK und MHND angeben. Über die
Angabe eines Offsets können Sie für jedes Feld die Stelle bestimmen, ab der sortiert werden
soll. Die Sortierreihenfolge ist normalerweise aufsteigend, sie können auch absteigend sortieren.
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Anpassen der Formulare
Sie können die ausgelieferten Formulare kopieren und ändern oder eigene definieren. Wenn Sie
ein neues Formular definieren, müssen Sie es danach dem gewünschten Mahnverfahren und
Buchungskreis zuordnen.

Sie können die ausgelieferten Mahnformulare ändern, indem Sie die Texte für die einzelnen
Fenster überschreiben, eine neue Position für die Fenster definieren oder die Auszeichnung der
einzelnen Wörter und Buchstaben ändern. Falls Sie andere Informationen aus dem Mahnlauf
benötigen, können Sie die entsprechenden Variablen aus den Dateien KNA1, KNB1, MKNK,
MHND, F150D, BKPF und BSEG in Ihre Textelemente einfügen.
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Mahnbriefe drucken
Vorgehensweise
Um die Mahnbriefe separat zum Drucken einzuplanen gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie im Bild Mahnen unter Mahnungen � Mahndruck einplanen.

2. Geben Sie an, wann (Datum und Uhrzeit) das System die Mahnbriefe drucken soll, oder
markieren Sie das Feld Start sofort.

3. Geben Sie den vierstelligen Druckernamen ein, und wählen Sie Ausführen.

Wird der Mahndruck unterbrochen, so können Sie den Mahndruck fortsetzen.
Wählen Sie dazu Mahnungen � Druck wiederaufsetzen.

Sie können die Mahnungen beim Druck automatisch optisch archivieren. Weitere Informationen
finden Sie unter Archivierung ausgehender Dokumente (FI) [Extern].

Welcher Text im Brief gedruckt wird, hängt von der Konfiguration des Mahnprogramms und vom
Sprachenschlüssel im Debitorenstammsatz ab. Das System gibt einen Drucker anhand des
Standarddruckers in Ihrem Benutzerstammsatz vor. Das System speichert die Briefe zunächst im
Spool-System und druckt dann über das Spool-System.

Informationen zur Konfiguration des Druckers finden Sie in der Dokumentation zur Basis.

Ergebnis
Sie erhalten die fertigen Mahnschreiben.

Um eine Übersicht über aller Mahnläufe und deren Verarbeitungsstatus aufzurufen, wählen Sie
die Drucktaste  Mahnhistorie.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Sonderhauptbuchvorgänge: Anzahlungen und Bürgschaften

690 April 2001

Sonderhauptbuchvorgänge: Anzahlungen und
Bürgschaften
In den folgenden Themen erfahren Sie Grundsätzliches zu den Sonderhauptbuchvorgängen
sowie Informationen zu Anzahlungen und Bürgschaften. Außerdem wird erläutert, welche
Einstellungen Sie im Customizing vornehmen.

Detaillierte Informationen dazu, wie Sie die Einstellungen vornehmen, erhalten Sie im
Einführungsleitfaden Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung unter Geschäftsvorfälle.

Sonderhauptbuchvorgänge: Überblick [Seite 691]

Anzahlungsanforderungen [Seite 705]

Anzahlungen [Seite 716]Bürgschaften [Seite 756]

Anlegen eigener Sonderhauptbuchvorgänge [Seite 768]
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Sonderhauptbuchvorgänge: Überblick
Sonderhauptbuchvorgänge sind spezielle Vorgänge in der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung, die in der Haupt- und Nebenbuchhaltung gesondert ausgewiesen
werden. Dies kann aus bilanziellen oder betriebsinternen Gründen erforderlich sein.
Anzahlungen dürfen beispielsweise nicht mit Forderungen und Verbindlichkeiten aus Lieferungen
und Leistungen saldiert werden. Daher werden sie in den Komponenten Hauptbuchhaltung (FI-
GL) sowie Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AR/FI-AP) als Sonderhauptbuchvorgänge
behandelt.

Im Standardsystem sind bereits Sonderhauptbuchvorgänge eingerichtet, die Sie nutzen können.
Sie haben jedoch die Möglichkeit, die Vorgaben zu ändern oder neue Sonderhauptbuchvorgänge
zu definieren.

Dieser Abschnitt beschreibt,

� wie das System mit Sonderhauptbuchvorgängen arbeitet und welche Vorteile dieses
Verfahren für Sie hat

� was bei den Sonderhauptbuchvorgängen "Anzahlung" und "Bürgschaft" zu beachten ist
und wie Sie diese Vorgänge an Ihre firmenspezifischen Bedürfnisse anpassen

� wie Sie eigene Sonderhauptbuchvorgänge einrichten

Die Vorbereitungen, die für Wechselbuchungen zu treffen sind, werden im Abschnitt
Sonderhauptbuchvorgang: Wechsel [Extern] beschrieben.

Siehe auch:
Grundsätzliches zu den Sonderhauptbuchvorgängen [Seite 692]

Welche Arten von Sonderhauptbuchvorgängen gibt es? [Seite 694]

Buchungsschlüssel und Sonderhauptbuchkennzeichen [Seite 698]

Ausweis der Sonderhauptbuchvorgänge [Seite 700]

Anpassung der Sonderhauptbuchvorgänge [Seite 701]
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Grundsätzliches zu den Sonderhauptbuchvorgängen
Sonderhauptbuchvorgänge sind spezielle Vorgänge in der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung, die in der Haupt- und Nebenbuchhaltung gesondert ausgewiesen
werden. Dies wird gewährleistet, indem statt auf die Abstimmkonten für Forderungen und
Verbindlichkeiten auf abweichende Abstimmkonten, den Sonderhauptbuchkonten, gebucht wird.

Anzahlung

11.400

Hauptbuch

Verbindlichkeiten aus
Lieferungen und Leistungen

Geleistete Anzahlungen

11.400,00

Nebenbuch

Kreditorenkonto

11.400,00

Folgende Sonderhauptbuchvorgänge sind vorgesehen:

� Anzahlungen und Anzahlungsanforderungen

� Besitz-, Schuldwechsel und Umkehrwechsel

� Bankwechsel

� Zahlungsanforderungen

� Bürgschaften

� Einzelwertberichtigungen

� Sicherheitseinbehalte

Diese speziellen Vorgänge sind entweder aus rechtlichen Gründen in der Bilanz getrennt von
anderen Forderungen oder Verbindlichkeiten auszuweisen, wie z.B. bei Anzahlungen, oder für
das operative Geschäft zu Ihrer Kontrolle, wie z.B. bei erhaltenen Bürgschaften. Für jeden
Sonderhauptbuchvorgang wird ein eigenes Sonderhauptbuchkonto eingerichtet. Damit ist es
möglich, den Vorgang ohne Umbuchungen direkt in der Bilanz auszuweisen oder über das Konto
immer eine nur auf diesen Vorgang begrenzte Übersicht zu erhalten.
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Bilanz

Aktiva Passiva

A. Anlagevermögen
. . .
II. Sachanlagen

- geleistete Anzahlungen

B. Umlaufvermögen
  I. Vorräte
. . .
. . .
IV. geleistete Anzahlungen

11.400,00

C. Verbindlichkeiten
. . .
- erhaltene Anzahlungen
. . .
. . .
- Verbindlichkeiten aus

Lieferungen und Leistungen
20.000,00

. . .

Geleistete Anzahlungen
auf Vorräte

11.400,00

Verbindlichkeiten aus
Lieferungen und Leistungen

20.000,00
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Welche Arten von Sonderhauptbuchvorgängen gibt es?
Im R/3-System werden mehrere Arten von Sonderhauptbuchvorgängen unterschieden. Die
Unterscheidung wird zum einen unter betriebswirtschaftlichen Gesichtspunkten, zum anderen
unter technischen Gesichtspunkten getroffen.

Betriebswirtschaftlich wird zwischen folgenden Vorgängen unterschieden:

� Wechsel

� Anzahlungen

� sonstige Sonderhauptbuchvorgänge, z.B. Bürgschaften

Unter technischen Gesichtspunkten wird zwischen folgenden Vorgängen unterschieden:

� Buchung, bei denen die Gegenbuchung frei wählbar ist. Dazu zählen die Buchungen von
Anzahlungen und Wechseln.

� Buchung mit festgelegter Gegenbuchung. Diese Vorgänge werden statistische
Buchungen genannt.

� Buchung ohne Gegenbuchung. Diese Vorgänge werden als Merkposten bezeichnet.

Siehe auch:
Statistische Buchungen [Seite 695]

Merkposten [Seite 696]Bestimmung des Buchungsablaufs [Seite 697]



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Statistische Buchungen

April 2001 695

Statistische Buchungen
Statistische Buchungen werden die Vorgänge genannt, bei denen immer das gleiche
Gegenkonto bebucht wird. Wenn Sie beispielsweise Zinsforderungen buchen, werden Sie immer
das Gegenkonto "Erlöse aus Zinsforderungen" bebuchen. Um den Buchungsvorgang zu
vereinfachen, können Sie für die Gegenbuchung die Nummer des gewünschten Kontos im
System hinterlegen. Das System nimmt die Gegenbuchung automatisch vor. Auch beim
Ausgleichen der offenen Posten auf dem Kontokorrentkonto gleicht das System automatisch die
zugehörigen offenen Posten auf dem Gegenkonto aus.

Automatische Buchung
Buchung auf
Sonderhauptbuchkonto

Zinsforderungen

1.000,00

Erlöse aus Zinsforderungen

1.000,00
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Merkposten
Sonderhauptbuchvorgänge werden auch benutzt, um sogenannte Merkposten zu verwalten. Dies
sind Buchungen, die in der Buchhaltung nicht auszuweisen sind und nur an zu leistende oder
ausstehende Zahlungen erinnern. Sie können sie mit dem Zahlungs- oder Mahnprogramm
bearbeiten. Beispielsweise ist es so möglich, ausstehende Anzahlungen zu mahnen oder zu
leistende Anzahlungen mit dem Zahlungsprogramm zu zahlen. Dazu erfassen und speichern Sie
eine Anzahlungsanforderung. Dieser spezielle Beleg schreibt keinen Kontosaldo fort; er wird
lediglich als Einzelposten zum Kontokorrentkonto und Sonderhauptbuchkonto geführt. Daher
sollten Sie für diese Konten immer die Option "Einzelpostenanzeige" markieren.

ZahlungsprogrammZahlungsprogramm

Anzahlung

Anzahlungs-
anforderung

Die gleiche Technik wird in den Ländern Spanien, Italien und Frankreich verwendet, um mit dem
Zahlungsprogramm automatisch Wechsel ausstellen zu können. Der dazu erforderliche
Merkposten wird als Wechselanforderung bezeichnet. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Sonderhauptbuchvorgang: Wechsel [Extern].
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Bestimmung des Buchungsablaufs
Durch die Kombination der betriebswirtschaftlichen und technischen Gesichtspunkte wird der
Buchungsablauf festgelegt. Folgende Kombinationen sind im System für debitorische und
kreditorische Vorgänge vorgesehen:

technisch
betriebs-
wirtschaftl.

freie
Gegenbuchung

statistische
Buchung Merkposten

Anzahlungen

Anzahlungsanforderung

Anzahlung

Wechsel

Wechselanfoderung

Besitzwechsel

Schuldwechsel

Scheck-Wechsel

Sonstige

Bürgschaft

Zahlungsanforderung

X

X

X

X

X

X

X

X

*

*
#

* nur debitorisch # nur kreditorisch

Die Unterscheidung der Vorgänge unter technischen und betriebswirtschaftlichen
Gesichtspunkten ist für Sie von Bedeutung, wenn Sie eigene Sonderhauptbuchvorgänge
definieren. Sie ordnen den neuen Vorgang entsprechend ein. Weitere Informationen erhalten Sie
in Anlegen eigener Sonderhauptbuchvorgänge [Seite 768].
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Buchungsschlüssel und Sonderhauptbuchkennzeichen
Um Sonderhauptbuchvorgänge zu buchen, benötigen Sie spezielle Buchungsschlüssel, die
durch ein Sonderhauptbuch-Kennzeichen ergänzt werden.

Der Buchungsschlüssel definiert, ob es sich um eine Soll- oder Habenbuchung handelt und
welche Kontoart (Debitor oder Kreditor) bebucht wird. Die Buchungsschlüssel für die
Sonderhauptbuchvorgänge müssen entsprechend gekennzeichnet werden. Im Standardsystem
werden folgende Buchungsschlüssel für Sonderhauptbuchvorgänge verwendet:

Buchungsschlüssel für Sonderhauptbuchvorgänge

Buchungsschlüssel Bedeutung Verwendung (Bsp.)

09 debit. Sollbuchung Besitzwechselzahlung

19 debit. Habenbuchung erhaltene Anzahlung

29 kredit. Sollbuchung geleistete Anzahlung

39 kredit. Habenbuchung Schuldwechselzahlung

Mit dem Sonderhauptbuch-Kennzeichen wird der Sonderhauptbuchvorgang identifiziert.

Geleistete Anzahlungen buchen Sie im Standardsystem mit dem Buchungsschlüssel
29. Dieser Buchungsschlüssel legt fest, daß im Soll auf ein Kreditorenkonto gebucht
wird. Das Sonderhauptbuch-Kennzeichen bestimmt, um welche Art von Anzahlung
es sich handelt. Im Standardsystem wird das Sonderhauptbuch-Kennzeichen A für
allgemeine Anzahlungen, das Sonderhauptbuch-Kennzeichen I für Anzahlungen auf
immaterielle Wirtschaftsgüter benutzt.

Anhand der Angaben (Buchungsschlüssel und Sonderhauptbuch-Kennzeichen) ermittelt das
System das abweichende Abstimmkonto.

Wenn Sie eine erhaltene Anzahlung buchen, dann ermittelt das System das
entsprechende Sonderhauptbuchkonto anhand des Abstimmkontos für Forderungen
aus Lieferungen und Leistungen in Verbindung mit dem Sonderhauptbuch-
Kennzeichen.
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Erhaltene Anzahlungen

11.400,00

Anzahlung

11.400

Forderungen
aus Lieferungen
und Leistungen

Erhaltene
Anzahlungen

Tabelle zur KontofindungTabelle zur KontofindungBsl 19 Konto 12300 SHBKz.ABsl 19 Konto 12300 SHBKz.A
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Ausweis der Sonderhauptbuchvorgänge
Der Ausweis der Sonderhauptbuchvorgänge auf den Konten unterscheidet sich von den
Standardvorgängen:

Mit Ausnahme der Merkposten werden Sonderhauptbuchvorgänge auf den
Kontokorrentkonten fortgeschrieben, aber getrennt von den Standardvorgängen in der
Kontostandanzeige aufgeführt. In der Einzelpostenanzeige werden die
Sonderhauptbuchvorgänge ebenfalls getrennt von den Standardvorgängen ausgewiesen.

Über die Kontokorrentkonten können Sie sich die Sonderhauptbuchvorgänge bezogen auf Ihren
Geschäftspartner ansehen. Wie bei allen Buchungen auf Debitoren- oder Kreditorenkonten
werden die Beträge im Hauptbuch auf den Abstimmkonten mitgebucht. Bei den
Sonderhauptbuchvorgängen sind dies im Unterschied zu den Standardvorgängen separate
Konten (Sonderhauptbuchkonten). Über die Sonderhauptbuchkonten können Sie sich die
Sonderhauptbuchvorgänge vorgangsspezifisch ansehen.

Über die Kontostandanzeige eines Debitorenkontos können Sie ablesen, in welcher
Höhe der Debitor Anzahlungen geleistet hat. Über das Sonderhauptbuchkonto für
erhaltene Anzahlungen können Sie die Summe der Anzahlungen aller zugeordneten
Debitoren abfragen.

Merkposten führen nicht zur Fortschreibung der Kontensalden. Es wird lediglich eine
Verknüpfung zwischen Belegposition und Konto hergestellt, so daß Sie die Merkposten nur über
die Einzelpostenanzeige auf dem Kontokorrentkonto und Abstimmkonto ansehen können.
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Anpassung der Sonderhauptbuchvorgänge
Die Sonderhauptbuchvorgänge des Standardsystems sind bereits abschließend gepflegt, so daß
Sie die Arbeitsschritte, die in den folgenden Abschnitten beschrieben werden, nur durchführen
müssen, wenn Sie abweichend vom Standardsystem folgende Änderungen wünschen:

� andere Kontonummern für die Abstimmkonten oder für die zugeordneten
Sonderhauptbuchkonten

� andere Buchungsschlüssel oder Sonderhauptbuch-Kennzeichen für die einzelnen
Vorgänge

� andere Festlegungen für die automatischen Buchungen. Dazu zählen die zu
bebuchenden Konten, die Buchungsschlüssel und die Regeln für die Kontofindung bei
automatischen Buchungen.

Zusätzlich gibt es bei einigen Vorgängen weitere Festlegungen, auf die jeweils bei der
Beschreibung der Vorgänge eingegangen wird.

Siehe auch:
Sonderhauptbuchkonten [Seite 702]

Vorgabe von Buchungsschlüssel und Sonderhauptbuch-Kennzeichen [Seite 703]

Automatische Buchungen [Seite 704]
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Sonderhauptbuchkonten
Für jeden Sonderhauptbuchvorgang benötigt das System innerhalb eines Kontenplans ein
Sonderhauptbuchkonto. Das Konto ist abhängig von der Kontoart (Debitor oder Kreditor), dem
Sonderhauptbuch-Kennzeichen und dem Abstimmkonto festzulegen.

Sie buchen in Ihrem System geleistete Anzahlungen. Dabei wollen Sie allgemeine
Anzahlungen (Sonderhauptbuch-Kennzeichen A) von Anzahlungen auf immaterielle
Wirtschaftsgüter (Sonderhauptbuch-Kennzeichen I) unterscheiden. Dazu benötigen
Sie zwei Sonderhauptbuchkonten: Ein Konto für die allgemeinen Anzahlungen (z.B.
Kontonummer 159000) und ein Konto für die Anzahlungen auf immaterielle
Wirtschaftsgüter (z.B. Kontonummer 159001). Sie legen fest, welche Konten bei
welchem Vorgang bebucht werden sollen, indem Sie die Konten getrennt nach
Kontoart, Sonderhauptbuch-Kennzeichen und Abstimmkonto (z.B. Kontonummer
160000) ins System eingeben.

Sonderhauptbuchhkonto

159000
159001

SHB-Kennzeichen

A
I

Abstimmkonto

160000
160000

Kontoart

K
K

Die Angabe der Konten ist kontenplanabhängig. Es ist daher immer eine Änderung der
ausgelieferten Vorgaben erforderlich, wenn Sie nicht den ausgelieferten Kontenplan verwenden.
Eine Änderung ist auch erforderlich, wenn Sie andere Kontonummern für Ihre Abstimmkonten
benutzen. Im Standardsystem wird jeweils ein landesspezifischer Kontenplan verwendet.

Das Konto "Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen" kann z.B. in
Deutschland die Nummer 160000 und das Sonderhauptbuchkonto "geleistete
Anzahlungen" die Nummer 159000 haben. Falls Sie in Ihrem Unternehmen für diese
Konten andere Nummern verwenden, ist eine Änderung der Standardeinstellung
erforderlich.
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Vorgabe von Buchungsschlüssel und
Sonderhauptbuch-Kennzeichen
Immer dann, wenn es eine spezielle Funktion für das Buchen eines Sonderhauptbuchvorganges
gibt, müssen Sie den Buchungsschlüssel und oftmals auch das Sonderhauptbuch-Kennzeichen
nicht mehr beim Erfassen eines Belegs eingeben. Stattdessen hinterlegen Sie diese Daten im
System. Das System ermittelt diese Informationen anhand der speziellen Funktion, mit der Sie
den Beleg erfassen. Dadurch wird der Erfassungsvorgang vereinfacht und Fehler werden
vermieden.

Beim Buchen einer Anzahlungsanforderung geben Sie weder einen
Buchungsschlüssel noch ein Sonderhauptbuch-Kennzeichen ein. Diese Daten
ermittelt das System.

Die Buchungsschlüssel und Sonderhauptbuch-Kennzeichen sind bereits vorgegeben. Sie
müssen diese Vorgaben lediglich dann ändern, wenn Sie eigene Buchungsschlüssel oder
Sonderhauptbuch-Kennzeichen definiert oder die Standardbuchungsschlüssel geändert haben.
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Automatische Buchungen
Beim Buchen von Sonderhauptbuchvorgängen werden vom System automatische Buchungen
erzeugt. So kann das System zum Beispiel bei Anzahlungen die Umsatzsteuer oder bei
Besitzwechseln die Wechselsteuer buchen.

Für die automatischen Buchungen benötigt das System Angaben darüber, welche Konten
bebucht und welche Buchungsschlüssel verwendet werden sollen.

Auch diese Informationen sind im Standardsystem bereits hinterlegt. Änderungen sind nur
erforderlich, wenn Sie nicht den Standardkontenplan benutzen oder andere Kontonummern,
Buchungsschlüssel oder Kontofindungsregeln verwenden wollen. Außerdem müssen Sie
entscheiden, welche automatischen Buchungen durchgeführt werden sollen.

Die automatischen Buchungen werden im folgenden bei den jeweiligen
Sonderhauptbuchvorgängen erläutert.
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Anzahlungsanforderungen
Falls Sie das Zahlungs- oder Mahnprogramm einsetzen, um Anzahlungen zu buchen oder zu
mahnen, benötigen Sie Anzahlungsanforderungen. Dies sind Merkposten, die nicht zur
Fortschreibung von Kontensalden führen und nur als Buchungsvorlage für eine Anzahlung oder
als Beleg für das Mahnprogramm dienen.

Beim Erfassen einer Anzahlungsanforderung geben Sie die Informationen ein, die das Zahlungs-
oder Mahnprogramm benötigt. Unter anderem ist ein Ziel-Sonderhauptbuch-Kennzeichen
einzugeben. Es ist das Sonderhauptbuch-Kennzeichen, mit dem später die Anzahlung gebucht
werden soll. Dies wird vom System benötigt, um das richtige Sonderhauptbuchkonto für
Anzahlungen zu ermitteln. Über den Stammsatz des später zu bebuchenden Anzahlungskontos
wird bestimmt, welche Felder zum Erfassen einer Anzahlungsanforderung relevant sind und wie
Eingaben zu behandeln sind.

Sie erfassen eine Anzahlungsanforderung. Im Standardsystem geben Sie dazu das
Ziel-Sonderhauptbuch-Kennzeichen A ein. Das System ermittelt das zugehörige
Anzahlungskonto und stellt fest, wie die Steuer auf dem Kontokorrent- und dem
Anzahlungskonto auszuweisen ist und welche Informationen in der
Anzahlungsanforderung benötigt werden. Die entsprechenden Felder werden
eingabebereit. Die spezifische Anpassung der Bildschirmbilder erfolgt also nicht
anhand der Anforderungskonten, sondern anhand des letztlich zu bebuchenden
Anzahlungskontos.

Anzahlungsanforderung, Zahlungs- und Mahnprogramm
Anzahlungsanforderungen werden vom Zahlungs- und Mahnprogramm nur bearbeitet, wenn
Sie dies explizit angeben. Für das Zahlungsprogramm sind die Sonderhauptbuchvorgänge, die
bearbeitet werden sollen, bei den buchungskreisspezifischen Festlegungen zum
Zahlungsprogramm anzugeben. Für das Mahnprogramm müssen Sie pro Mahnverfahren
festlegen, welche Sonderhauptbuchvorgänge zu mahnen sind. Weitere Informationen zum
Zahlungs- und Mahnprogramm finden Sie in dieser Dokumentation.

Beim Erfassen der Anzahlungsanforderung sind immer die Felder Sperrkennzeichen und
Fälligkeitsdatum eingabebereit. Die Felder werden benutzt, um die Buchung einer Anzahlung
durch das Zahlungsprogramm freizugeben und zu terminieren.

Sonderhauptbuchkonten für Anzahlungsanforderungen
Sie benötigen jeweils ein Sonderhauptbuchkonto für debitorische und kreditorische
Anzahlungsanforderungen. Diese Konten sollten mit Einzelpostenanzeige geführt werden, da
auf ihnen weder die Verkehrszahlen noch der Kontostand geführt werden. Nur über die
Einzelpostenanzeige haben Sie immer einen Überblick über ausstehende oder zu leistende
Anzahlungen.

Die Eingabe der Feldstatusgruppe und der Steuerkategorie im Stammsatz des Kontos hat keine
Auswirkung auf das Erfassen einer Anzahlungsanforderung, da das System diese Informationen
aus den Anzahlungskonten übernimmt, die anhand des Ziel-Sonderhauptbuch-Kennzeichens
ermittelt werden.

Siehe auch:
Besonderheiten bei Anzahlungsanforderungen [Seite 707]
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Anzahlungsanforderung erfassen und buchen [Seite 708]

Anzahlungsanforderungen zurücknehmen [Seite 712]

Anzahlungsanforderungen anzeigen [Seite 713]

Anzahlungsanforderungen ändern [Seite 714]Zahlungsanforderungen [Seite 715]
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Besonderheiten bei Anzahlungsanforderungen
Beim Buchen einer Anzahlungsanforderung erstellt das System einen buchhalterisch nicht
wirksamen Beleg. Der Beleg ist ein Merkposten, der daran erinnert, daß eine Anzahlung zu
leisten ist. Er führt nicht zur Fortschreibung der Verkehrszahlen.

Für die Anzahlungsanforderung werden eine oder mehrere Belegpositionen auf dem Debitoren-
bzw. Kreditorenkonto erfaßt, ohne daß eine Gegenbuchung vorgenommen wird. Daher führt das
System keine Null-Saldo-Prüfung durch.

Der Beleg weist neben den Positionen der Anzahlungsanforderung auch den
Umsatzsteuerbetrag aus, sofern die Anzahlung umsatzsteuerpflichtig ist. Der
Umsatzsteuerbetrag wird bei der Buchung der Anzahlung gebucht.

Anzahlungsanforderungen führen zwar nicht zur Fortschreibung der Verkehrszahlen auf dem
Debitoren- bzw. Kreditorenkonto, sie sind aber als Einzelposten zum Debitoren bzw. Kreditor
aufrufbar.

Beim Buchen einer Anzahlungsanforderung ordnet das System die Einzelposten einem
Sonderhauptbuchkonto zu. Über dieses Konto können Sie sich jederzeit einen Überblick über
alle zu leistenden Anzahlungen verschaffen.

Das System vermerkt, welchen Konten Anzahlungsanforderungen zugeordnet sind. Dazu ordnet
es die Belegnummer der Anzahlungsanforderung den entsprechenden Konten in einer Index-
Tabelle zu. In der folgenden Abbildung sehen Sie ein Beispiel aus kreditorischer Sicht:

Indextabelle

Kontonummer

  78900
196000

Anzahlungsanford.
Belegnummer
00166400
00166400

Sonderhauptbuchkonto
Anzahlungsanforderung

Kontonr. 196000

Kreditorenkonto

AnzahlungsanforderungAnzahlungsanforderung

Anzahlungsanforderung
Belegnummer 00166400
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Anzahlungsanforderung erfassen und buchen
Wählen Sie Buchung � Anzahlung � Anforderung im Menü Debitoren bzw. Kreditoren.
Geben Sie die Nummer eines Debitorenkontos bzw. Kreditorenkontos ein.

Debitorische Anzahlungsanforderungen erfassen Sie, um

� die Anzahlung maschinell einzubeziehen. Dazu benötigen Sie eine Einzugsermächtigung
des Debitors.

� den Debitor an eine Anzahlung zu erinnern oder eine Anzahlung zu mahnen

Kreditorische Anzahlungsanforderungen erfassen Sie, um die Anzahlung maschinell mit dem
Zahlungsprogramm zu regulieren.

Wenn Sie eine Anzahlung in mehreren Raten leisten wollen, müssen Sie für jede
Rate eine Anzahlungsanforderungsposition buchen.

Einige der im folgenden genannten Felder sind möglicherweise nicht in Ihrem Erfassungsbild
enthalten. Dies ist abhängig von der Konfiguration Ihres Systems. Die Felder zur Umsatzsteuer
können z.B. ausgeblendet sein, wenn Sie in Ihrem Land keine Umsatzsteuer zu buchen haben.

Um eine Anzahlungsanforderung zu erfassen und zu buchen, führen Sie folgende Schritte durch:

1. Wählen Sie Buchung � Anzahlung � Anforderung.

2. Erfassen Sie die Belegkopfdaten und die Kontonummer. Zusätzlich müssen Sie ein Ziel-
Sonderhauptbuchkennzeichen (Ziel-Sondhb.Kz) eingeben.

Das Ziel-Sonderhauptbuchkennzeichen ist das Sonderhauptbuchkennzeichen für die
Anzahlung. Es wird benötigt, wenn aus der Anzahlungsanforderung eine Anzahlung
erstellt wird. Das System ermittelt darüber, welches Sonderhauptbuchkonto für
Anzahlungen bebucht werden muß.

3. Drücken Sie ENTER.

Sie gelangen auf ein Bildschirmbild, auf dem Sie Ihre Belegpositionen eingeben.

4. Erfassen Sie eine oder mehrere Belegpositionen, indem Sie u.a. folgende Daten
eingeben:

- Betrag
Geben Sie den Anzahlungsbetrag ein. Ist in Ihrem Land Umsatzsteuer zu buchen,
sollten Sie folgendes beachten: Der Betrag ist brutto oder netto einzugeben, je
nachdem, welches Verfahren in Ihrem Unternehmen für den Ausweis der
Anzahlungen auf dem Kontokorrent- und Sonderhauptbuchkonto angewendet wird.
(siehe Netto- oder Bruttoausweis von Anzahlungen [Seite 732]).

- Steuerbetrag
Den Umsatzsteuerbetrag können Sie eingeben oder vom System errechnen lassen.
Im letzteren Fall müssen Sie * eingeben. Sie können sich den ermittelten
Steuerbetrag anzeigen lassen. Dazu müssen Sie ENTER drücken.

- Steuerkennz
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Das Umsatzsteuerkennzeichen benötigt das System, um den Steuerbetrag zu
errechnen oder zu prüfen. Für kreditorische Anzahlungsanforderungen geben Sie ein
Vorsteuerkennzeichen ein, für debitorische Anzahlungsanforderungen ein
Ausgangssteuerkennzeichen ein.

- Fällig am
Über das Fälligkeitsdatum ermittelt das Zahlungsprogramm, wann die Anzahlung
erfolgt. Das Mahnprogramm benötigt diese Angaben, um die Anzahlung zu mahnen.

- Zahlsperre
Wenn Sie verhindern wollen, daß das Zahlungsprogramm aus der
Anzahlungsanforderung eine Anzahlung erstellt, müssen Sie ein Sperrkennzeichen
eingeben. Das Zahlungsprogramm kann die Anzahlung erst realisieren, wenn Sie die
Zahlsperre wieder entfernen.

- Auftrag
Sie können bereits in der Anzahlungsanforderung angeben, daß die Anzahlung auf
einen bestimmten Auftrag erfolgt.

- Sonstige Kontierungen
Abhängig von Ihrer Systemeinstellung können Sie bereits in der
Anzahlungsanforderung angeben, daß sich die Anzahlung auf einen bestimmten
Auftrag, ein Projekt, eine Bestellung oder eine Anlage bezieht.

5. Buchen Sie die Anzahlungsanforderung, indem Sie Beleg � Buchen wählen.

Siehe auch:
Anzahlungsanforderungen mit Skonto erfassen [Seite 710]

Positionen korrigieren und weitere erfassen [Seite 711]
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Anzahlungsanforderungen mit Skonto erfassen
Wenn für Ihre Anzahlung Skonto vereinbart ist, können Sie in der Anzahlungsanforderung den
Skontobetrag oder den Skontoprozentsatz vorgeben.

Das Zahlungsprogramm zieht den Skonto, wenn es die Anzahlung bucht. Mit dem
Skontoprozentsatz kann es den Skontobetrag ermitteln und buchen, wenn Sie den Betrag nicht
explizit eingeben. Die Umsatzsteuer wird automatisch aus dem Skontobetrag herausgerechnet,
falls die Anzahlung umsatzsteuerrelevant ist. Der Zahlbetrag ergibt sich dann als Differenz aus
Anzahlungsbetrag und Skonto.
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Positionen korrigieren und weitere erfassen
Wenn Sie weitere Belegpositionen für den gleichen Debitor bzw. Kreditor erfassen wollen,
können Sie im Erfassungsbild bleiben und weitere Belegpositionen eingeben oder die Position
kopieren. Dies ist z.B. für eine Anzahlung in mehreren Raten sinnvoll. Dazu stehen Ihnen die
Funktionen Neue Position und Position kopieren zur Verfügung. Darüber hinaus können Sie den
Erfassungsvorgang abbrechen oder Belegpositionen korrigieren.

� Neue Position

Diese Funktion starten Sie mit Bearbeiten � Neue Position. Sie bleiben auf dem
Erfassungsbild und können weitere Positionen für den gleichen Debitor bzw. Kreditor
erfassen. Das Umsatzsteuerkennzeichen wird vorgeschlagen.

� Position kopieren

Diese Funktion starten Sie mit Bearbeiten � Position kopieren. Sie müssen mehrere
Anzahlungsanforderungen für den gleichen Debitor bzw. Kreditor mit gleichen Angaben
erfassen, etwa weil die Anzahlung in mehreren Teilbeträgen geleistet werden soll,
können Sie diese Funktion nutzen. Das System kopiert die zuletzt erfaßte Position mit
allen Angaben und zeigt die kopierte Position zum Korrigieren an. In diesem Fall wäre
z.B. das Fälligkeitsdatum zu korrigieren oder der Betrag, wenn die Raten unterschiedlich
sind.

� Position abbrechen
Wenn Sie die zuletzt erfaßte Position nicht hinzufügen wollen, können Sie die Erfassung
mit dieser Funktion abbrechen. Das System zeigt Ihnen in der Belegübersicht alle bisher
erfaßten Positionen an. Sie können nun entscheiden, ob Sie weitere Positionen
erfassen, die erfaßten Positionen korrigieren oder buchen wollen.

� Belegposition korrigieren
Erfaßte Belegpositionen können Sie vor dem Buchen jederzeit korrigieren. Mit
Ausnahme von Kontonummer, Buchungskreis, Buchungsschlüssel und
Sonderhauptbuchkennzeichen lassen sich alle Eingaben im aktuellen Erfassungsbild
überschreiben. Gehen Sie dazu zunächst mit Springen � Belegübersicht in die
Belegübersicht. Dort können Sie jede bisher erfaßte Belegposition zur Korrektur
auswählen und ändern.
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Anzahlungsanforderungen zurücknehmen
Anzahlungsanforderungen werden automatisch zurückgenommen, wenn eine Anzahlung mit
Bezug auf die Anforderung erstellt wird. Es ist dabei unerheblich, ob dies durch das
Zahlungsprogramm oder beim manuellen Erfassen und Buchen einer Anzahlung geschieht.
Weitere Informationen zum Zahlungsprogramm finden Sie in dieser Dokumentation.

Wie Sie Anzahlungsanforderungen beim Erfassen von Anzahlungen einbeziehen, wird in
Anzahlung mit Anzahlungsanforderung buchen [Seite 737] beschrieben.

Sie können Anzahlungsanforderungen jederzeit auch manuell zurücknehmen, ohne eine
Anzahlung zu buchen. Gehen Sie dazu folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Debitoren- bzw. Kreditorenmenü Beleg � Stornieren.

2. Geben Sie die Belegnummer der Anzahlungsanforderung, den Buchungskreis und das
Geschäftsjahr ein.

3. Geben Sie im selben Bildschirmbild das Buchungsdatum und die Buchungsperiode des
Stornobelegs ein.

4. Buchen Sie den Stornobeleg mit Beleg � Buchen.

Das System zeigt die Nachricht an, daß die Einzelposten storniert worden sind. Die
Ausgleichsdaten werden in den Einzelposten angezeigt.
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Anzahlungsanforderungen anzeigen
Sie haben verschiedene Möglichkeiten, sich Anzahlungsanforderungen anzuzeigen:

� über den Beleg
Sie können den Beleg aufrufen, der die Anzahlungsanforderung enthält. Diese Funktion
unterscheidet sich nicht von der normalen Beleganzeige.

Der Beleg enthält im Unterschied zu anderen Belegen keine Gegenbuchungen.

� über das Debitoren bzw. Kreditorenkonto
Sie können sich die Einzelposten zum Debitoren- bzw. Kreditorenkonto anzeigen lassen.
Dazu müssen Sie Konto � Posten anzeigen aus der Menüleiste des Menüs Debitoren
bzw. Kreditoren wählen.

Auf dem Einstiegsbild bestimmen Sie, welche Einzelposten angezeigt werden sollen. Für
Sonderhauptbuchvorgänge markieren Sie das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen an.

Falls Sie nur Anzahlungsanforderungen  � sehen wollen, können Sie sie mit der
Selektionsfunktion über das Sonderhauptbuchkennzeichen F auswählen.
Anzahlungsanforderungen werden in einer separaten Rubrik ausgewiesen. Sie erkennen
die Anzahlungsanforderungen zudem anhand des Buchungsschlüssels, des
Sonderhauptbuchkennzeichens und der Klasse des Sonderhauptbuchvorgangs.

� über das Sonderhauptbuchkonto für Anzahlungsanforderungen
Sie können das Sonderhauptbuchkonto für Anzahlungsanforderungen aufrufen, auf dem
die Anzahlungsanforderungen als Einzelposten geführt werden. Dazu müssen Sie Konto
� Posten anzeigen aus der Menüleiste des Menüs Debitoren oder Kreditoren wählen.

Statt über das Debitorenkonto oder das Kreditorenkonto können Sie die
Anzahlungsanforderungen auch über das abweichende Abstimmkonto
(Sonderhauptbuchkonto) aufrufen. Das System zeigt Ihnen die
Anzahlungsanforderungen für alle zugehörigen Kreditoren an.

Weitere Informationen zum Anzeigen von Belegen finden Sie in der Dokumentation FI - Buchen
von Belegen und zur Einzelpostenanzeige in dieser Dokumentation im Abschnitt Kontensalden
und Einzelposten [Extern].
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Anzahlungsanforderungen ändern
Sie können Anzahlungsanforderungen ändern, indem Sie den Beleg oder die Einzelposten des
Debitoren-, Kreditoren- oder Abstimmkontos (Sonderhauptbuchkonto) ändern. Änderungen sind
z.B. erforderlich, wenn Sie eine Zahlsperre entfernen oder die Fälligkeit ändern wollen.

Weitere Informationen zum Ändern von Belegen oder mehrerer Einzelposten finden Sie in der
Dokumentation FI - Buchen von Belegen.

Für die Änderung von Einzelposten eines Debitoren- oder Kreditorenkontos sollten Sie jedoch
beachten, daß Sie auf dem Einstiegsbild das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen markieren
müssen. Anderenfalls werden die Anzahlungsanforderungen für die Einzelpostenänderung nicht
selektiert.
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Zahlungsanforderungen
Zahlungsanforderungen sind Merkposten, mit denen

� eine vollständige oder teilweise Zahlung vorerfaßter Rechnungen

� eine teilweise Zahlung gebuchter Rechnungen

durch das Zahlprogramm veranlaßt werden kann.

Die Zahlung einer vorerfaßten Rechnung werden Sie veranlassen, wenn die Rechnung bezüglich
Rechnungsbetrag und Fälligkeit korrekt ist, eine Buchung aber noch nicht erfolgt ist, weil die
Gegenpositionen noch zu bestimmen sind. Um Skontoverluste zu vermeiden, zahlen Sie, bevor
die Rechnung gebucht wird.

Die teilweise Zahlung einer Rechnung werden Sie veranlassen, wenn Sie sich mit dem
Lieferanten nachträglich auf eine Begleichung in mehreren Raten geeinigt haben.

Behandlung von Zahlungsanforderungen im R/-System
Beim Erfassen einer Zahlungsanforderung geben Sie die Nummer der Rechnung an, auf die sich
die Zahlung beziehen soll. Sofern für diese Rechnung bereits Gutschriften, Teilzahlungen oder
weitere Zahlungsanforderungen vorliegen, werden die zugehörigen Beträge in einer Übersicht
gezeigt. Der verbleibende Restbetrag wird für die Zahlungsanforderung vorgeschlagen. Sie
können den Betrag sowie andere vorgeschlagene Daten (Zahlweg, Hausbank etc.)
überschreiben. Buchungschlüssel, Sonderhauptbuchkennzeichen und Sonderhauptbuchkonto für
die Buchung sind im System hinterlegt und werden nicht eingegeben.

Die Zahlungsanforderung wird vom Zahlungsprogramm genauso berücksichtigt wie eine
Rechnung. Nach dem Zahlungslauf ist die Zahlungsanforderung ausgeglichen und auf dem
Kreditorenkonto oder Debitorenkonto ist eine Teilzahlung für die zugehörige Rechnung gebucht.
Wird die Rechnung zu einem späteren Zahlungslauf reguliert, erfolgt automatisch einer
Verrechnung der zugehörigen Teilzahlung.
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Anzahlungen
Anzahlungen werden zur kurz- oder mittelfristigen Finanzierung benutzt. Sie werden dem
Lieferanten oder Hersteller einer Ware meist zinslos zur Verfügung gestellt. In einigen Branchen
ist es üblich, eine Anzahlung zu leisten, wenn der Hersteller einer Ware z.B. wegen einer langen
Produktionsdauer nicht in der Lage ist, die Finanzierung allein zu übernehmen. In der Regel
werden Anzahlungen vor Produktionsbeginn oder nach Teilfertigstellung geleistet.

Anzahlungen dürfen nicht mit anderen Forderungen oder Verbindlichkeiten saldiert werden und
sind in der Bilanz getrennt auszuweisen. Die Forderung oder Verbindlichkeit besteht in der
Lieferung eines Sachwertes oder der Erbringung einer Leistung.

In der Bilanz sind geleistete Anzahlungen aktivisch, erhaltene Anzahlungen passivisch
auszuweisen. Die geleisteten Anzahlungen werden weiter unterschieden, je nachdem, zu
welchem Zweck sie geleistet wurden:

� auf Sachanlagen

� auf immaterielles Anlagevermögen

� auf Vorräte

� allgemeine Anzahlungen

Wenn Sie die Leistung für eine geleistete Anzahlung erhalten haben, müssen Sie die Anzahlung
mit der Schlußrechnung entweder manuell oder mit Hilfe des Zahlungsprogramms verrechnen.
Sie darf dann nicht mehr als Anzahlung ausgewiesen werden.

Siehe auch:
Behandlung von Anzahlungen im SAP-System [Seite 717]

Buchen von Anzahlungen [Seite 718]

Sonderhauptbuchkonten für Anzahlungen [Seite 719]

Integration anderer Anwendungen [Seite 720]

Anzahlungen und Steuer [Seite 721]

Umbuchen von Anzahlungen [Seite 725]

Verrechnen von Anzahlungen [Seite 726]

Anzahlungen und Skonto [Seite 728]

Anzahlungen und Mahnprogramm [Seite 730]

Anzahlungen und Kreditlimit [Seite 731]

Netto- oder Bruttoausweis von Anzahlungen [Seite 732]

Erfassen und Buchen von Anzahlungen [Seite 734]

Bearbeiten von Anzahlungen [Seite 741]

Anzahlung stornieren [Seite 753]

Anzahlung anzeigen [Seite 754]

Anzahlung ändern [Seite 755]
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Behandlung von Anzahlungen im SAP-System
Anzahlungen werden nach Anzahlungsart (z.B. geleistete Anzahlungen auf Sachanlagen oder
auf Vorräte) getrennt auf separate Sonderhauptbuchkonten (Anzahlungskonten) gebucht. Sie
müssen deshalb für die Bilanz nicht umgebucht werden.

Sie können die Anzahlungen manuell oder durch das Zahlungsprogramm buchen lassen. Lesen
Sie dazu Buchen von Anzahlungen [Seite 718].

Wurde die Leistung für eine Anzahlung erbracht, darf sie in der Bilanz nicht mehr ausgewiesen
werden. Sie muß entweder mit der Schlußrechnung verrechnet oder vor Erstellung der Bilanz
umgebucht werden.

Sie können die Verrechnung manuell vornehmen oder durch das Zahlungsprogramm verrechnen
lassen. Lesen Sie dazu Verrechnen von Anzahlungen [Seite 726].

Umbuchen können Sie eine Anzahlung nur manuell. Beim Umbuchen gleicht das System die
Anzahlung aus und bucht einen Betrag in gleicher Höhe auf das Debitoren- oder
Kreditorenkonto. Lesen Sie dazu Umbuchen von Anzahlungen [Seite 725].

Beim Buchen, Verrechnen oder Umbuchen von Anzahlungen werden verschiedene Buchungen
vorgenommen. Nicht alle Buchungen erfordern die Eingabe von Buchungsschlüssel, Konto und
Betrag. Folgende Informationen sind im System hinterlegt:

� Konten und Kontofindungsregeln für die automatische Buchung von Steuern,
Steuerverrechnungen und Skontoabzügen

� Sonderhauptbuchkonten für die verschiedenen Anzahlungsarten

� Buchungsschlüssel für alle notwendigen Buchungen
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Buchen von Anzahlungen
Sie können Anzahlungen manuell buchen oder das Zahlungsprogramm einsetzen. Für das
Zahlungsprogramm benötigen Sie eine Anzahlungsanforderung. Dies ist ein Merkposten, der
nicht zur Fortschreibung von Kontensalden führt und nur als Vorlage für das automatische
Buchen einer Anzahlung dient. Weitere Informationen zu den Anzahlungsanforderungen finden
Sie in Anzahlungsanforderungen [Seite 705].

Zum manuellen Buchen von Anzahlungen sind keine besonderen Voraussetzungen zu erfüllen.
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Sonderhauptbuchkonten für Anzahlungen
Die unterschiedlichen Anzahlungsarten werden jeweils durch ein eigenes Sonderhauptbuch-
Kennzeichen repräsentiert. Im Standardsystem werden die in der folgenden Tabelle genannten
Sonderhauptbuch-Kennzeichen benutzt.

Sonderhauptbuch-Kennzeichen für Anzahlungen im Standardsystem

Kennzeichen Anzahlungsart

A allgemeine Anzahlung (erhaltene und geleistete)

M Anzahlung auf Sachanlagen (geleistete)

I Anzahlung auf immaterielles Anlagevermögen (geleistete)

V Anzahlung auf Vorräte (geleistete)

Für jede Anzahlungsart müssen Sie eigene Sonderhauptbuchkonten anlegen. Sie können die
Anzahlungsarten weiter unterscheiden nach Anzahlungen an verbundene oder nichtverbundene
Unternehmen. Dementsprechend benötigen Sie dann weitere Sonderhauptbuchkonten für
Anzahlungen.

Abstimmkonto

160000
160000

Anzahlungsart
SHB-Kennzeichen

A
I

Sonderhauptbuchhkonto

159000
159001

nichtverbundene
Unternehmen

161000
161000

A
I

159002
159003

verbundene
Unternehmen

Über die Sonderhauptbuchkonten wird festgelegt, welche Eingabefelder auf den
Bildschirmbildern zum Buchen der unterschiedlichen Anzahlungen enthalten und wie
Anzahlungen steuerlich zu behandeln sind. So können Sie über das Sonderhauptbuchkonto für
Anzahlungen auf das Umlaufvermögen z.B. die Felder für das Buchen auf Anlagen ausblenden.
Die Eingabebilder sind dadurch genau an die Anzahlungsart angepaßt.

Insbesondere steuern Sie über die Anzahlungskonten,

� welche Zusatzkontierungen (z.B. Anlage oder Projekt) möglich sind. Lesen Sie dazu
Integration anderer Anwendungen [Seite 720].

� ob der Ausweis auf dem Kontokorrent- und dem Sonderhauptbuchkonto brutto
(einschließlich der Umsatzsteuer) oder netto (ohne Umsatzsteuer) erfolgt. Lesen Sie
dazu Anzahlungen und Steuer [Seite 721]. Sie lesen dort auch, welche Vorkehrungen für
den Ausweis in der Bilanz zu treffen sind.

� ob Skonto gebucht werden kann. Lesen Sie dazu Anzahlungen und Skonto [Seite 728].
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Integration anderer Anwendungen
Sie können geleistete Anzahlungen auf Sachanlagen, immaterielles Anlagevermögen und
Vorräte buchen. Für die Obligoverwaltung, das heißt für den objektbezogenen Ausweis der
geleisteten oder erhaltenen Anzahlungen, muß die entsprechende Anwendung eingesetzt
werden.

Die Daten werden an die entsprechenden Anwendungen weitergeleitet. Im Erfassungsbild für die
Anzahlung werden die benötigten Felder für die Zusatzkontierungen wie Auftrag, Projekt oder
Anlage ausgegeben, und zwar abhängig vom Sonderhauptbuchkonto für die Anzahlung. Sind die
genannten Zusatzkontierungen nicht erforderlich, so können Sie die Felder über die Stammsätze
der Anzahlungskonten ausblenden. Weitere Informationen zur Gestaltung der Bildschirmbilder
finden Sie im Abschnitt “Sachkontenstammdaten” in der Dokumentation FI - Hauptbuchhaltung.
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Anzahlungen und Steuer
Entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen Ihres Landes haben Sie für Anzahlungen
Umsatzsteuer zu buchen oder nicht. Falls Sie generell keine Umsatzsteuer zu buchen haben,
können Sie die Felder für die Steuerangaben über das Sonderhauptbuchkonto
(Anzahlungskonto) folgendermaßen ausblenden:

Sie können die Stammsätze mit einer Kontogruppe anlegen, über die das Feld Steuerkategorie
für den Stammsatz ausgeblendet wird. Das Feld kann dann beim Anlegen des Stammsatzes
nicht gefüllt werden.

Das gleiche Ziel erreichen Sie, indem Sie das Feld Steuerkategorie im Stammsatz nicht füllen.
Dadurch werden alle Felder zur Umsatzsteuer in den Erfassungsbildern ausgeblendet. Weitere
Informationen zur Gestaltung der Bildschirmbilder finden Sie im Abschnitt
“Sachkontenstammdaten” in der Dokumentation FI - Hauptbuchhaltung.

Netto- oder Bruttoausweis der Anzahlungen
Wenn Sie Umsatzsteuer zu buchen haben, müssen Sie festlegen, ob die Anzahlung auf den
Kontokorrent- und Sonderhauptbuchkonten ohne oder mit Umsatzsteuer ausgewiesen werden
soll.

Beim Nettoausweis wird die Anzahlung ohne Umsatzsteuer auf dem Kontokorrent- und dem
Anzahlungskonto gebucht. Die Umsatzsteuer wird auf dem Vor- oder Ausgangssteuerkonto
gebucht.

Sonderhauptbuchkonto
erhaltene Anzahlungen

10.000,00

Debitorenkonto

Erhaltene AnzahlungenErhaltene Anzahlungen

10.000,00

Ausgangssteuer

1.400,00

Bankkonto

11.400,00

Beim Bruttoausweis wird die Anzahlung einschließlich der Umsatzsteuer auf dem Kontokorrent-
und dem Anzahlungskonto gebucht. Die Umsatzsteuer wird auf dem Vor- oder
Ausgangssteuerkonto gebucht. Zur Verrechnung der Steuer wird der Betrag zusätzlich auf einem
Umsatzsteuerverrechnungskonto mitgebucht.
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Bankkonto
XX-Bank

11.400,00

Debitorenkonto

Erhaltene AnzahlungErhaltene Anzahlung

11.400,00

Sonderhauptbuchkonto
erhaltene Anzahlungen

11.400,00

Ausgangssteuer

1.400,00

Ausgangssteuerverrechnung

1.400,00

Der Bruttoausweis hat den Vorteil, daß der Anzahlungsbetrag auf den Kontokorrentkonten
einschließlich der Umsatzsteuer ausgewiesen wird und Sie somit immer den gesamten Betrag
der Verbindlichkeit oder Forderung angezeigt bekommen.

Ob der Ausweis grundsätzlich netto oder brutto erfolgt, entscheiden Sie über die
Anzahlungskonten. Dort geben Sie ein entsprechendes Kennzeichen in das Feld für die
Steuerbehandlung ein.

Kennzeichen für den Ausweis der Steuer

Ausweis Kennzeichen

erhaltene Anzahlungen, brutto    +B

erhaltene Anzahlungen, netto    +

geleistete Anzahlungen, brutto    -B

geleistete Anzahlungen, netto    -

Ausweis in der Bilanz
Beim Nettoausweis wird die Anzahlung netto in der Bilanz ausgewiesen.

Beim Bruttoausweis müssen Sie die Anzahlungskonten mit den entsprechenden
Umsatzsteuerverrechnungskonten auf eine Bilanzposition führen. Dadurch werden die
Anzahlungen netto ausgewiesen.

Voraussetzung ist, daß Sie für jedes Anzahlungskonto (Sonderhauptbuch-Kennzeichen) ein
separates Verrechnungskonto für die Umsatzsteuer führen. Verrechnungskonten werden in der
Regel mit Offene-Posten-Verwaltung geführt. Für die Verrechnungskonten für die Umsatzsteuer
sollten Sie diese Option nicht wählen. Da die Konten nur automatisch bebucht werden, ist eine
Kontrolle über die offenen Posten nicht erforderlich.
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Sie führen Anzahlungskonten getrennt nach verbundenen und nichtverbundenen
Unternehmen für allgemeine Anzahlungen und Anzahlungen auf immaterielle
Anlagen. Sie buchen die Anzahlungen nach dem Bruttoverfahren und wollen sie in
der Bilanz netto ausweisen. Dazu benötigen Sie vier Verrechnungskonten für die
Vorsteuerverrechnung getrennt nach Anzahlungsart und verbundenen und
nichtverbundenen Unternehmen.

Vorsteuerverrechnung gel.
Anzahlungen auf imm. Anlagen

2.800,00

Vorsteuerverrechnung gel.
Anzahlungen auf imm. Anlagen

700,00

Vorsteuerverrechnung 
geleistete allg. Anzahlungen

4.200,00

Vorsteuerverrechnung 
geleistete allg. Anzahlungen

1.400,00

verbundene Unternehmen nichtverbundene Unternehmen

1.400
2.800
4.200

700

Vorsteuer

Die Umsatzsteuerbuchung erfolgt automatisch. Das heißt, das System ermittelt die
Umsatzsteuer- und Verrechnungskonten beim Buchen. Sie müssen die Nummern der Konten
vorher im System hinterlegen. Die Verrechnungskonten sind dabei zu differenzieren nach den
Kriterien Anzahlungsart (z.B. Sonderhauptbuch-Kennzeichen I, A) und verbundene und
nichtverbundene Unternehmen. Dazu können Sie beim Eingeben der Nummern der
Sonderhauptbuchkonten einen zweistelligen Schlüssel angeben, der diese Informationen
zusammenfaßt. Beim Erfassen der Verrechnungskonten für die Umsatzsteuer geben Sie diesen
Schlüssel zur Differenzierung ein.

Sie geben für die nichtverbundenen Unternehmen für die Anzahlungen auf Anlagen
den Schlüssel A und für die Anzahlungen auf immaterielle Anlagen I ein. Für die
verbundenen Unternehmen geben Sie die Schlüssel AV und IV ein. Diese Schlüssel
verwenden Sie, um die Konten für die Umsatzsteuerverrechnung zu differenzieren.
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161000
161000

verbundene
Unternehmen

A
I

Abstimmkonto

160000
160000

nichtverbundene
Unternehmen

Anzahlungsart
SHB-Kennzeichen

A
I

Sonderhaupt-
buchhkonto

159000
159001

159002
159003

AV
IV

Schlüssel für
Umsatzsteuer-

verrechnungskonto

A
I

Schlüssel für 
Umsatzsteuer-

verrechnungskonto

Umsatzsteuer-
verrechnungskonto

A
I
AV
IV

159010
159020
159030
159040



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Umbuchen von Anzahlungen

April 2001 725

Umbuchen von Anzahlungen
In der Regel werden Sie Anzahlungen direkt verrechnen, wenn die Schlußrechnung erstellt oder
eingegangen ist.

Alternativ können Sie die geleistete Anzahlung manuell umbuchen. Dabei wird die Anzahlung
durch eine Habenbuchung in gleicher Höhe ausgeglichen. Mit einer Gegenbuchung in gleicher
Höhe werden Ihre Verbindlichkeiten gegenüber dem Kreditor vermindert. Der Betrag wird also
nicht mehr als geleistete Anzahlung in der Bilanz ausgewiesen. Erhaltene Anzahlungen können
Sie nach Erstellen der Schlußrechnung umbuchen.

Beim Umbuchen sind im Gegensatz zum Verrechnen mehrere Buchungen erforderlich, da
zunächst die Anzahlung ausgeglichen und eine Zahlung auf dem Kontokorrentkonto gebucht
wird. Der umgebuchte Betrag wird dann entweder durch das Zahlungsprogramm oder manuell
durch Sie beim Zahlungsausgleich oder bei der Kontopflege ausgeglichen.

Die Umbuchung von Anzahlungen ist insbesondere erforderlich, wenn einer der folgenden
Sachverhalte gegeben ist:

� Sie wollen den Jahresabschluß erstellen; Sie haben die Schlußrechnung zu einer
Anzahlung erhalten und können sie nicht mehr mit dem Zahlungsprogramm verrechnen,
da der nächste Zahlungslauf erst nach der Bilanzerstellung liegt. In diesem Fall werden
Sie die Anzahlung mit Rechnungsbezug umbuchen.

� Sie wollen eine Anzahlung explizit einer Rechnung zuordnen, mit der diese verrechnet
werden soll. Das System vermerkt die Rechnungsnummer in der Belegposition, die beim
Umbuchen der Anzahlung entsteht, und übernimmt aus der Rechnung die
Zahlungsbedingungen. Das Zahlungsprogramm gewährleistet, daß der umgebuchte
Betrag erst bei Regulierung der zugehörigen Rechnung abgezogen wird.

� Sie wollen eine Anzahlung teilweise verrechnen. Das heißt, eine Anzahlung wird mit
mehreren Rechnungen verrechnet, die zu unterschiedlichen Zeitpunkten bezahlt werden.
Den jeweils zu verrechnenden Anzahlungsbetrag müssen Sie manuell umbuchen. Falls
Sie ansonsten Anzahlungen direkt durch das Zahlungsprogramm verrechnen lassen,
muß in der Anzahlungsposition eine Zahlsperre enthalten sein, damit nicht der gesamte
Betrag verrechnet wird.

� Sie wissen, daß die Leistung erbracht wurde, erhalten aber die Schlußrechnung nicht
mehr vor dem Bilanzstichtag.
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Verrechnen von Anzahlungen
Die Verrechnung der Anzahlung kann manuell oder durch das Zahlungsprogramm vorgenommen
werden. Die manuelle Verrechnung ist jederzeit möglich; es sind keine speziellen Vorkehrungen
notwendig.

Damit Anzahlungen berücksichtigt werden, gibt das System beim Erfassen einer Rechnung eine
Warnung aus. Damit weist es darauf hin, daß ein Anzahlungsobligo besteht. Es kann dann sofort
entschieden werden, ob diese Anzahlung zu verrechnen ist. Diese Meldung ist jedoch abhängig
von der Systemkonfiguration. Sie können festlegen, daß auf Anzahlungen hingewiesen werden
soll. Diese Festlegung können Sie für jedes Sonderhauptbuch-Kennzeichen treffen. Im
Standardsystem ist diese Option für alle Anzahlungsarten vorgesehen. Weiteres zu dieser Option
lesen Sie in "Eigenschaften der Sonderhauptbuchvorgänge".

Falls Sie Anzahlungen durch das Zahlungsprogramm verrechnen lassen wollen, müssen Sie die
Sonderhauptbuch-Kennzeichen beim Definieren der buchungskreisabhängigen Festlegungen
zum Zahlungsprogramm angeben. Dadurch wird beim Erfassen der Anzahlungen automatisch
eine Zahlsperre gesetzt. Das Sperrkennzeichen verhindert die sofortige Verrechnung. Durch die
Rücknahme des Sperrkennzeichens mit der Funktion zur Belegänderung geben Sie die
Anzahlung zur Verrechnung frei. Sie können zusätzlich ein Fälligkeitsdatum für die Anzahlung
eingeben. Darüber legen Sie fest, ab wann das Zahlungsprogramm die Anzahlung verrechnen
kann.

Das Zahlungsprogramm verrechnet, indem es den Anzahlungsbetrag von den entsprechenden
Rechnungsbeträgen abzieht und die Differenz zahlt. Das Programm gleicht die Anzahlung
automatisch aus. Beim Bruttoverfahren erstellt das Programm zusätzlich die Gegenbuchung für
die Umsatzsteuer und korrigiert das Vorsteuerkonto. Wird bei Vorliegen der
Einzugsermächtigung eine zu erhaltene Anzahlung mit dem Zahlungsprogramm eingezogen,
wird das Ausgangssteuerkonto korrigiert.

Sie haben eine Anzahlung in Höhe von 11.400 geleistet (siehe folgende Abbildung,
1). Nach Erhalt der Schlußrechnung buchen Sie die Verbindlichkeit auf dem
Kreditorenkonto mit einer Gegenbuchung auf einem Bestandskonto. Das System
bucht die Vorsteuer (siehe folgende Abbildung, 2). Das Zahlungsprogramm saldiert
die Anzahlung mit der Rechnung und führt alle notwendigen Buchungen durch (siehe
folgende Abbildung, 3).
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Kreditor

34.200,00

11.400,00

34.200,00
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Verbindlichkeiten

34.200,0034.200,00

11 3311 33

22

Vorsteuer

1.400,00

4.200,00

1.400,00

Geleistete Anzahlungen

11.400,0011.400,00

33 11

Vorsteuerverrechnung

1.400,001.400,00

33

11

Bank

11.400,00

22.800,00

22

Sachanlagen

30.000

ZahlungsprogrammZahlungsprogramm

33

AnzahlungAnzahlung

Das Zahlungsprogramm benötigt für diese Buchungen zusätzlich zu den bereits hinterlegten
Informationen Belegarten, mit denen gebucht werden soll. Diese geben Sie beim Definieren der
buchungskreisabhängigen Festlegungen zum Zahlungsprogramm an.

Um die Verrechnung durch das Zahlprogramm vorzubereiten, wählen Sie im
Einführungsleitfaden [Seite 24] Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung den Arbeitsschritt
Zahlungsprogramm einrichten und dann Buchungskreise � Alle.
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Anzahlungen und Skonto
In der Regel wird bei Anzahlungen kein Skonto gebucht, daher können Sie diese Felder über die
Anzahlungskonten für das Bildschirmbild zum Erfassen der Anzahlung ausblenden. Dazu geben
Sie in den Stammsatz eine Feldstatusgruppe ein, bei der die Skontofelder ausgeblendet sind.
Weitere Informationen zur Gestaltung der Bildschirmbilder finden Sie im Abschnitt
“Sachkontenstammdaten” in der Dokumentation FI - Hauptbuchhaltung.

Wenn Sie Skonto bei Anzahlungen zu berücksichtigen haben, belassen Sie die Felder für die
Skontoangaben im Bildschirmbild. Anhand des folgenden Beispiels wird der Ablauf der
Skontobuchung beim Bruttoverfahren erläutert.

Sie haben mit Ihrem Kreditor eine Anzahlung in Höhe von 11.400 DEM vereinbart,
wobei Sie 3 Prozent Skonto (342 DEM) berücksichtigen können. Damit das
Zahlungsprogramm die Anzahlung automatisch buchen kann, haben Sie eine
Anzahlungsanforderung erfaßt. In der Anforderung haben Sie den
Skontoprozentsatz eingegeben.

Zahlungs-
programm
Zahlungs-
programm

Kreditor

AnzahlungAnzahlung

11.400,0011

Bank

11.058,00 22

geleistete Anzahlungen

11.400,0011

Skonto Erlöse

300,00 33

Vorsteuer

1.358,00

Vorsteuerverrechnung

1.400,00 3333
1400,00 DEM
- 42,00 DEM

11.400,00 DEM
 342,00 DEM

Das Zahlungsprogramm bucht die Anzahlung wie folgt:

1. Das Zahlungsprogramm bucht eine Anzahlung in Höhe von 11.400 DEM auf das
Kreditorenkonto und auf das Sonderhauptbuchkonto.

2. Da Skonto vereinbart wurde, bucht das Zahlungsprogramm nur 11.058 DEM auf das
Bankkonto. Der Betrag wurde um den Skonto (300 DEM) und den Steueranteil des
Skontos (42 DEM) vermindert.

3. Außerdem bucht das Zahlungsprogramm automatisch die Steuerbeträge und den
Skonto. Dabei vermindert es den Skonto um den Steueranteil (42 DEM). Da es sich um
eine brutto ausgewiesene Anzahlung handelt, bucht es zusätzlich den Vorsteuerbetrag
von 1400 DEM auf ein Vorsteuerverrechnungskonto.
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Beim Umbuchen der Anzahlung wird die Anzahlung auf dem Kreditorenkonto und auf dem
Sonderhauptbuchkonto ausgeglichen. Das System bucht den Betrag (im Beispiel 11400 DEM)
als Zahlungseingang auf das Kreditoren- und auf das Abstimmkonto. Die Vorsteuerbuchungen
werden durch eine Gegenbuchung (im Beispiel 1400 DEM) zurückgenommen.
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Anzahlungen und Mahnprogramm
Anzahlungen können Sie beim Mahnlauf berücksichtigen. Dazu müssen Sie beim Definieren des
Mahnverfahrens festlegen, welche Anzahlungsarten in den Mahnlauf einbezogen werden sollen.
Dazu geben Sie die Sonderhauptbuch-Kennzeichen dieser Anzahlungsarten an. Das
Mahnprogramm behandelt die erhaltene Anzahlung wie eine Gutschrift und vermindert die
Forderungen um die Höhe der Anzahlungen.

Sie haben die Schlußrechnung für eineLieferung erstellt, für die eine Anzahlung
geleistet wurde. Die Anzahlung wollen Sie jedoch nicht umbuchen, sondern
gemeinsam mit der Rechnung ausgleichen, wenn der restliche Betrag bezahlt wird.
In diesem Fall soll nicht der gesamte Rechnungsbetrag sondern nur der Restbetrag
gemahnt werden. Um dies zu erreichen, beziehen Sie die Anzahlung in den
Mahnlauf mit ein.

Da Anzahlungen nur in Ausnahmefällen für den Mahnlauf berücksichtigt werden sollen, enthält
jede Anzahlungsposition ein Feld für die Mahnsperre. Diese Sperre wird automatisch gesetzt.
Zusätzlich enthält die Anzahlung ein Feld für ein Fälligkeitsdatum, das automatisch mit dem
Belegdatum gefüllt wird. Diese Felder können Sie mit der Belegänderungsfunktion ändern.

Wenn eine Anzahlung für einen Mahnlauf berücksichtigt werden soll, müssen Sie diese
Mahnsperre entfernen und das Datum der Nettofälligkeit als Fälligkeitsdatum der Anzahlung
eingeben.

Um Debitoren an ausstehende Anzahlungen zu erinnern, können Sie ebenfalls das
Mahnprogramm verwenden. In diesem Fall müssen Sie eine Anzahlungsanforderung buchen.
Dieser spezielle Beleg dient dem Mahnprogramm lediglich dazu, ausstehende Anzahlungen zu
mahnen. Er führt nicht zur Fortschreibung der Verkehrszahlen auf den Konten.

Weitere Informationen zur Anzahlungsanforderung erhalten Sie in Anzahlungsanforderungen
[Seite 705].

Weitere Informationen zum Mahnprogramm finden Sie in dieser Dokumentation.

Um Anzahlungen in den Mahnlauf einzubeziehen, wählen Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24]
der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung den Arbeitsschritt Mahnprogramm einrichten.
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Anzahlungen und Kreditlimit
Für jeden Sonderhauptbuchvorgang können Sie festlegen, ob er bei der Kreditlimitprüfung
berücksichtigt werden soll. Anzahlungen werden im Standardsystem berücksichtigt,
Anzahlungsanforderungen nicht.

Für die Kreditlimitprüfung schreibt das System drei Vergleichssummen fort. Dazu zählen

� offene Forderungen

� Sonderhauptbuchvorgänge (z.B. Anzahlungen und Wechsel)

� Auftragswerte aus dem Vertrieb

Bei der Prüfung, ob das Kreditlimit überschritten ist, werden erhaltene Anzahlungen von den
Forderungen abgezogen. Falls Sie dies nicht wünschen, müssen Sie die Voreinstellung des
Systems ändern.
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Netto- oder Bruttoausweis von Anzahlungen
Wenn in Ihrem Land Umsatzsteuer erhoben wird, können Sie die Anzahlungen brutto (inklusive
Umsatzsteuer) oder netto auf dem Debitoren- bzw. Kreditorenkonto und dem
Sonderhauptbuchkonto ausweisen. Dies ist abhängig von der im Buchungskreis gewählten
Systemkonfiguration.

Die Erfassung der Umsatzsteuer unterscheidet sich bei Anzahlungen von anderen Vorgängen:
Der Anzahlungsbetrag ist abhängig vom Sonderhauptbuchkonto netto (ohne Umsatzsteuer) oder
brutto einzugeben.

Beim Nettoausweis buchen Sie den Anzahlungsbetrag auf das Debitoren bzw. Kreditorenkonto
und das Sonderhauptbuchkonto. Die Umsatzsteuer müssen Sie in einer separaten Belegposition
erfassen. Das System bucht die Ausgangssteuer bei Debitoren bzw. die Vorsteuer bei Kreditoren
auf das Vorsteuerkonto.

Sonderhauptbuchkonto
geleistete Anzahlungen

10.000,00

Kreditorenkonto

geleistete Anzahlungengeleistete Anzahlungen

10.000,00

Vorsteuer

1.400,00

Bankkonto

11.400,00

Beim Bruttoausweis buchen Sie die Anzahlung einschließlich der Umsatzsteuer auf das
Debitoren- bzw. Kreditorenkonto. Das System bucht die Anzahlung auf das
Sonderhauptbuchkonto und die Umsatzsteuer auf das Ausgangssteuer- bzw. Vorsteuerkonto.
Zur Verrechnung der Umsatzsteuer bucht das System den Umsatzsteuerbetrag zusätzlich auf
ein Verrechnungskonto für Ausgangssteuer bzw. Vorsteuer (siehe folgende Abbildung aus
kreditorischer Sicht).
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Kreditorenkonto

11.400,00

Vorsteuer

1.400,00

Bankkonto

11.400,00

Sonderhauptbuchkonto
geleistete Anzahlungen

11.400,00

Vorsteuerverrechnung

11.400,00

geleistete Anzahlungengeleistete Anzahlungen

Ob der Ausweis netto oder brutto erfolgt, wird über das Sonderhauptbuchkonto für debitorische
bzw. kreditorische Anzahlungen entschieden. Dort geben Sie ein entsprechendes Kennzeichen
im Feld Steuerkategorie ein.

Im Beleg können Sie den Ausweis der Anzahlung anhand der einzelnen Belegpositionen
anzeigen. Bei Anzahlungen mit Bruttoausweis werden durch das System zusätzliche
Belegpositionen für die Umsatzsteuerverrechnung erzeugt.
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Erfassen und Buchen von Anzahlungen
Sie erfassen und buchen eine erhaltene bzw. geleistete Anzahlung normalerweise, nachdem
der Betrag von Ihrem Bankkonto gutgeschrieben bzw. abgezogen und auf dem Bankauszug
ausgewiesen wird.

In Ausnahmefällen, wenn eine Bankeinzugsermächtigung des Debitors vorliegt, bucht das
Zahlungsprogramm auch die debitorischen Anzahlungen aufgrund von
Anzahlungsanforderungen.

Wenn Sie Anzahlungen manuell buchen wollen, müssen grundsätzlich folgende Schritte
ausführen:

1. Zunächst geben Sie die notwendigen Daten im Kopfdatenbild ein.

2. Geben Sie eine Anzahlung manuell ein oder wählen Sie eine Anzahlungsanforderung
aus, aus der das System eine Anzahlung erstellt.

3. Nach Abschluß der Erfassung buchen Sie den Beleg.

Siehe auch:
Anzahlung ohne Anzahlungsanforderung buchen [Seite 735]

Anzahlung mit Anzahlungsanforderung buchen [Seite 737]

Weitere Funktionen: Anzahlungen [Seite 739]
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Anzahlung ohne Anzahlungsanforderung buchen

Die Erfassungsbilder können abhängig vom Sonderhauptbuchkonto firmenspezifisch
gestaltet werden. Daher sind möglicherweise die im folgenden genannten Felder für
die Umsatzsteuer (Steuer und Steuerkz) und andere Kontierungsfelder nicht in Ihrem
Bildschirmbild enthalten.

Sie buchen eine Anzahlung ein einen Debitor, wenn der Debitor eine Anzahlung geleistet hat
oder wenn die Buchung auf ihrem Bankkonto erfolgt ist.

Sie buchen eine Anzahlung an einen Kreditor, wenn Sie eine Anzahlung geleistet haben oder
wenn die Buchung auf Ihrem Bankkonto erfolgt ist.

Gehen Sie dabei folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Buchung � Anzahlung � Anzahlung aus.

Es wird ein Bildschirmbild ausgegeben, in dem Sie die Kopfdaten des Belegs erfassen.
Zusätzlich sind weitere Angaben für die Belegpositionen notwendig. Dazu zählen unter
anderem die Kontonummer des Debitors oder Kreditors und der Bank.

2. Geben Sie die Kopfdaten und die notwendigen Daten für die Buchung auf das Debitoren-
bzw. Kreditorenkonto und das Bankkonto ein.

Für die Buchung auf das Debitorenkonto oder Kreditorenkonto geben Sie das Konto und
das Sonderhauptbuchkennzeichen für Anzahlungen ein. Für die Buchung auf Ihr
Bankkonto benötigen Sie die Bankkontonummer und den Betrag. Die Eingabe von
Bankspesen ist abhängig vom Geschäftsvorfall. Ob ein Valutadatum einzugeben ist,
hängt von der Systemkonfiguration ab.

3. Drücken Sie ENTER. Sie gelangen auf das nächste Bild, auf dem Sie die Anzahlung
erfassen.

4. Geben Sie folgende Daten ein:

Betrag
Geben Sie den Anzahlungsbetrag in das Betragsfeld ein. Haben Sie in Ihrem Land
Umsatzsteuer zu buchen, dann müssen Sie, je nach dem Verfahren für den Ausweis der
Anzahlungen in Ihrem Unternehmen, den Netto- oder Bruttobetrag der
Anzahlungsposition eingeben. Weitere Informationen zum Netto- und Bruttoverfahren
finden Sie in Netto- oder Bruttoausweis von Anzahlungen [Seite 732].

Steuer
Geben Sie den Umsatzsteuerbetrag ein oder lassen Sie den Betrag vom System
errechnen. In diesem Fall geben Sie * ein.

Steuerkz
Geben Sie ein Steuerkennzeichen für die Umsatzsteuerberechnung ein. Das System
benötigt diese Angabe, um den Steuerbetrag auszurechnen oder einen von Ihnen
eingegebenen Steuerbetrag zu überprüfen.

Skonto
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Wenn Sie dem Debitor bereits bei der Anzahlung einen Skontoabzug gewähren, tragen
Sie den Skontoprozentsatz oder den Skontobetrag ein.

Wenn Ihr Kreditor bereits bei der Anzahlung einen Skontoabzug gewährt, tragen Sie den
Skontoprozentsatz oder den Skontobetrag an.

Zusätze
Füllen Sie alle weiteren Felder, die notwendig sind, z.B. Geschäftsbereich, Mahnbereich,
Auftrag oder Einkaufsbeleg.

5. Mit Bearbeiten � Neue Position oder Bearbeiten � Position kopieren können Sie weitere
Anzahlungspositionen auf dem Debitorenkonto bzw. Kreditorenkonto erfassen. Das ist z.B.
erforderlich, wenn der gesamte Anzahlungsbetrag auf verschiedene Geschäftsbereiche ,
Aufträge etc. verteilt werden soll.

6. Nachdem Sie alle Positionen erfaßt haben, buchen Sie die Anzahlung, indem Sie Beleg �
Buchen wählen.

Das System bucht nun den Anzahlungsbetrag auf das Debitoren- bzw. Kreditorenkonto, das
Sonderhauptbuchkonto und auf das Sachkonto für das Bankkonto. Der Umsatzsteuerbetrag wird
gebucht, sofern Sie Umsatzsteuer eingegeben haben.

Zusätzliche Buchungen werden automatisch erzeugt, sofern Steuern oder Skonto aufgetreten
sind.
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Anzahlung mit Anzahlungsanforderung buchen
Wenn Sie eine geleistete Anzahlung nach einer Anzahlungsanforderung buchen wollen, müssen
Sie die Anforderung auswählen. Das System benötigt dann nur die Angaben auf dem
Einstiegsbild. Dazu gehören die Kontonummer des Geschäftspartners und der Bank sowie das
Sonderhauptbuchkennzeichen. Alle weiteren Angaben, wie etwa den Betrag oder das
Steuerkennzeichen, entnimmt das System der Anzahlungsanforderung. Werden weitere
Angaben benötigt, bietet Ihnen das System, nachdem Sie die Funktion Buchen gewählt haben,
die Belegposition für die Anzahlung zum Ändern an.

Sie haben von Ihrem Kreditor eine Anzahlungsanforderung erhalten und gebucht.
Wenn Sie die Anzahlung leisten, können Sie sie dann anhand der
Anzahlungsanforderung buchen.

Eine Anzahlung buchen Sie wie folgt:

1. Wählen Sie Buchung � Anzahlung � Anzahlung aus.

2. Geben Sie die Belegkopfdaten, die Debitoren- bzw. Kreditorennummer, das
Sonderhauptbuchkennzeichen, die Bankkontonummer und den Betrag ein.

Die Eingabe von Bankspesen ist optional. Ob ein Valutadatum einzugeben ist, hängt von
der Systemkonfiguration ab.

3. Wählen Sie Bearbeiten � Anforderung ausw. aus.

Auf dem folgenden Bildschirmbild werden alle Anzahlungsanforderungen angezeigt, die
auf das Debitorenkonto bzw. Kreditorenkonto gebucht wurden. Sie können eine oder
mehrere Anzahlungsanforderungen auswählen.

4. Positionieren Sie den Cursor auf die Anzahlungsanforderung, die Sie auswählen wollen,
und wählen Sie Bearbeiten � Position ein/aus.

Das System markiert die ausgewählte Position oder nimmt eine vorhandene Markierung
zurück.

Sie können nun zu den markierten Anzahlungsanforderungen die Anzahlungen buchen
(Lesen Sie weiter unter Punkt 7) oder manuell Anzahlungen hinzufügen (Lesen Sie
weiter unter Punkt 5).

5. Wenn Sie weitere Anzahlungen hinzufügen wollen, zu denen keine Anforderung existiert,
wählen Sie zunächst Bearbeiten � Anzahlungen hinzuf.

Die Anzahlungspositionen zu den ausgewählten Anforderungen werden automatisch
erzeugt.

6. Um weitere Positionen zu erfassen, wählen Sie anschließend Bearbeiten � Neue
Position.

7. Buchen Sie die Anzahlungen indem Sie Beleg � Buchen wählen.

Das System bucht nun den Anzahlungsbetrag auf das Debitoren- bzw. Kreditorenkonto, das
Sonderhauptbuch- und das Bankkonto. Zusätzliche Buchungen werden automatisch erzeugt,
sofern Steuern oder Skonto aufgetreten sind.

Die Anzahlungsanforderungen werden vom System automatisch als ausgeglichen
gekennzeichnet.
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Die ausgewählten Anzahlungsanforderungen werden vom System automatisch als ausgeglichen
gekennzeichnet.
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Weitere Funktionen: Anzahlungen
Das System bietet Ihnen beim Erfassen einer Anzahlung folgende Unterstützung an:

� Hinzufügen, korrigieren, kopieren von Belegpositionen

� Übersicht über die bisher erfaßten oder erzeugten Positionen

� Automatisches Hinzufügen von Anzahlungspositionen gemäß Anzahlungsanforderungen

Auf den Bildschirmbildern zum Erfassen einer Anzahlung werden Ihnen entsprechende
Funktionen angeboten.

Für die Erfassung einer Anzahlung stehen vier Bildschirmbilder zur Verfügung. Zunächst wird
das Kopfbild angeboten, danach können Sie Anzahlungspositionen im Positionsbild erfassen
oder im Auswahlbild eine Anzahlungsanforderung auswählen. Im Übersichtsbild werden Ihnen
alle erfaßten Positionen angezeigt. Die folgende Abbildung zeigt die Bildschirmbilder mit den
Funktionen zum Erfassen einer Anzahlung.

Übersichtsbild
 - neue Position
 - Position anzeigen
   und korrigieren

Anforderungen auswählen

Positionsbild
 - neue Position
 - Position kopieren
 - Position anzeigen
   und korrigieren

Anforderungen auswählen

Kopfdatenbild

Anforderungen auswählen

neue Position

Auswahlbild

Belegübersicht
Anzahlungen hinzufügen

Buchen

Belegübersicht

Buchen Buchen

In den Bildern stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung:

� Neue Position und Position kopieren
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Sie können weitere Positionen erfassen, indem Sie folgende Funktionen wählen:

� Neue Position
Wenn Sie diese Funktion wählen, wird Ihnen ein Positionsbild zum Erfassen einer
neuen Position für das gleiche Debitorenkonto bzw. Kreditorenkonto mit dem
gleichen Sonderhauptbuchkennzeichen angeboten. Wählen Sie Bearbeiten �
Neue Position, um eine neue Position hinzuzufügen.

� Position kopieren
Wenn Sie diese Funktion wählen, wird Ihnen ein Positionsbild angeboten, in dem die
Daten aus der vorherigen Position kopiert werden. Wählen Sie Bearbeiten �
Position kopieren, um eine Position zu kopieren.

� Position anzeigen und korrigieren
Mit den folgenden Funktionen können Sie gezielt eine Position zum Anzeigen oder
Korrigieren auswählen. Die Funktionen sind:

Springen � erste Position,
Springen � Vorige Position,
Springen � Letzte Position,
Springen � Ausgew. Position und
Springen � Nächste Position.

Sie sind nur dann aktiv, wenn die entsprechende Position bereits erfaßt wurde.

� Belegübersicht

Mit der Auswahl Springen � Belegübersicht gelangen Sie in die Belegübersicht. Das
System zeigt Ihnen die bisher erfaßten bzw. nach Auswahl von Anforderungen
erzeugten Positionen an.

� Anforderungen auswählen

Mit der Auswahl Bearbeiten � Anforderungen ausw. gelangen Sie in das Auswahlbild
der Anzahlungsanforderungen. Sie können dort eine oder mehrere
Anzahlungsanforderungen auswählen. Hierfür setzen Sie den Cursor auf die gewünschte
Position und wählen Bearbeiten � Position ein/. aus.

� Anzahlung hinzufügen
Nachdem Sie eine oder mehrere Anzahlungsanforderungen ausgewählt haben, können
Sie mit Bearbeiten � Anzahlungen hinzuf. Anzahlungspositionen durch das System
erstellen lassen. Sie gelangen in das Übersichtsbild.

� Buchen

Buchen Sie den Beleg mit Beleg � Buchen.
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Bearbeiten von Anzahlungen
Wurde die Gegenleistung für eine Anzahlung erbracht, darf sie nicht länger als Anzahlung in der
Bilanz ausgewiesen werden. Sie muß als Zahlung behandelt werden. Die Forderungen bzw.
Verbindlichkeiten werden dadurch vermindert.

Damit Sie kontrollieren können, ob eine Anzahlung zu verrechnen ist, gibt das System beim
Erfassen einer Rechnung eine Meldung aus, wenn auf dem Debitorenkonto bzw. Kreditorenkonto
eine oder mehrere nicht ausgeglichene Anzahlungen existieren. Sie entscheiden, ob Sie die
Anzahlung mit einer Rechnung verrechnen müssen. Die Meldung ist abhängig von Ihrer
Systemkonfiguration.

Anzahlungen können Sie folgendermaßen bearbeiten:

� Direkt, ohne vorherige Umbuchung auf das Forderungskonto bzw. Verbindlichkeitskonto

� Indirekt, nach Umbuchung vom Konto Erhaltene Anzahlung auf das Forderungskonto
bzw. vom Konto Geleistete Anzahlungen auf das Verbindlichkeitskonto

Die Zahlung kann dabei manuell oder maschinell erfolgen.

In Ihrer Systemkonfiguration legen Sie fest, ob Anzahlungspositionen vom Zahlungsprogramm
berücksichtigt werden.

Siehe auch:
Verrechnen von Anzahlungen durch das Zahlungsprogramm [Seite 742]

Anzahlung manuell verrechnen [Seite 744]

Anzahlung nach Umbuchung verrechnen [Seite 745]

Wann werden Anzahlungen umgebucht? [Seite 746]

Anzahlungen umbuchen und Umsatzsteuer buchen [Seite 747]

Zahlungssperre aufheben [Seite 749]

Anzahlungen nach Schlußrechnung umbuchen [Seite 750]

Offene Posten einer Anzahlung manuell ausgleichen [Seite 751]

Anzahlung und Skonto [Seite 752]
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Verrechnen von Anzahlungen durch das
Zahlungsprogramm
Nachdem Sie die Schlußrechnung gebucht und die Zahlungssperre aufgehoben haben, können
Sie die Anzahlungendurch das Zahlungsprogramm verrechnen lassen. Das Zahlungsprogramm
gleicht die Anzahlung aus und zahlt einen um die Anzahlung verminderten Rechnungsbetrag ein.
Die Zahlungssperre in der Anzahlungsposition wurde beim Erfassen der Anzahlung vom System
automatisch gesetzt.

Für das Debitorenkonto brauchen Sie eine Einzugsermächtigung, damit das Zahlungsprogramm
den fälligen Betrag abzüglich des erhaltenen Anzahlungsbetrags von diesem Konto abbuchen
kann.

Ihr Kunde hat bei Ihnen eine Spezialanfertigung im Wert von DM 34.200 bestellt.
Zwei Monate vor Produktionsbeginn soll eine Anzahlung in Höhe eines Drittels des
Bestellwertes geleistet werden (DM 11.400). Die Restzahlung soll bei Lieferung
erfolgen. Sie erhalten eine Anzahlung in Höhe von DM 11.400. Sie schicken dem
Kunden die Schlußrechnung, nachdem er die Spezialanfertigung erhalten hat.

Wenn Sie die Anzahlung bereits auf das Debitorenkonto und auf das
Sonderhauptbuchkonto "erhaltene Anzahlungen" gebucht haben, können Sie die
Anzahlung wie folgt verrechnen:

1. Buchen Sie die Schlußrechnung in Höhe von DM 34.200 auf das Debitorenkonto.
Wählen Sie Buchung � Rechnung im Menü Debitoren. Das System bucht
automatisch auf das Konto "Forderungen aus Lieferungen und Leistungen". Sie
erhalten einen Hinweis auf bestehende Anzahlungen.

2. Heben Sie die Zahlungssperre in der Anzahlung auf. Hierfür wählen Sie Beleg
� Ändern im Menü Debitoren, um die Zahlungssperre zu ändern. Ist die
Belegnummer der Anzahlung nicht bekannt, können Sie sie über die
Einzelpostenanzeige zum Debitor ermitteln.

3. Das Zahlungsprogramm reguliert die Schlußrechnung und berücksichtigt dabei
die erhaltene Anzahlung. Es zieht einen Betrag von DM 22.800 ein und gleicht
die Forderung und die Anzahlung aus. Die Gegenbuchung erfolgt auf dem
Bankkonto oder einem Bankunterkonto für Bankeinzüge.
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Debitorenkonto

Erhaltene AnzahlungenErhaltene Anzahlungen

11.400,0033 11.400,00 11

34.200,0033 34.200,00 22

Sonderhauptbuchkonto
Erhaltene Anzahlungen

11.400,0033 11.400,00 11

Zahlungs-
programm
Zahlungs-
programm

33

Forderungen aus
Lieferungen und Leistungen

34.200,00 34.200,00 22

Konto Bankeinzüge

33 22.800,00

Bankeinzug

22.800,0033
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Anzahlung manuell verrechnen
Alternativ können Sie die Anzahlung manuell bei Bezahlung der Schlußrechnung buchen. Dazu
erfassen Sie den Zahlungseingang des Debitors und den Zahlungsausgang für den Kreditor in
gewohnter Weise, selektieren aber neben der Rechnung auch die Anzahlung zum Ausgleich.
Dazu geben Sie das Sonderhauptbuch-Kennzeichen der Anzahlung auf dem Selektionsbild an.
Lesen Sie hierzu auch den Abschnitt Ausgleichen offener Posten [Extern].
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Anzahlung nach Umbuchung verrechnen
Sie können unmittelbar nach Erhalt der Schlußrechnung die verrechenbaren Anzahlungen
umbuchen. Dabei ist auch die Umbuchung von Teilbeträgen unterstützt.

Nach der Umbuchung wird der entsprechende Betrag auf dem Debitoren- bzw. Kreditorenkonto
und im Hauptbuch nicht wieder als ‘Erhaltene Anzahlung’ bzw. ‘Geleistete Anzahlung’, sondern
als erhaltene bzw. geleistete Zahlung auf dem Forderungskonto bzw. Verbindlichkeitenkonto
ausgewiesen.

Diese erhaltene bzw. geleistete Zahlung wird dann bei maschineller oder manueller Zahlung der
Rechnung berücksichtigt.
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Wann werden Anzahlungen umgebucht?
Die manuelle Umbuchung von Anzahlungen ist in folgenden Fällen erforderlich:

� Sie wollen den Jahresabschluß erstellen; Sie haben die Schlußrechnung zu einer
Anzahlung erhalten und können sie nicht mehr mit dem Zahlungsprogramm verrechnen,
da der nächste Zahlungslauf erst nach der nächsten Bilanzerstellung liegt. In diesem Fall
werden Sie die Anzahlung umbuchen, um einen korrekten Bilanzausweis zu erhalten.

� Sie wollen eine Anzahlung explizit einer Rechnung zuordnen, mit der diese verrechnet
werden soll. Das System vermerkt die Belegnummer der Rechnung in der Belegposition
der Anzahlung. Das Zahlungsprogramm zieht die Anzahlung erst ab, wenn die
zugehörige Rechnung bezahlt wird.

� Sie wollen eine Anzahlung teilweise verrechnen. Das heißt, eine Anzahlung wird mit
mehreren Rechnungen verrechnet, die zu unterschiedlichen Zeitpunkten bezahlt werden.
Den jeweils zu verrechnenden Anzahlungsbetrag müssen Sie manuell verrechnen.
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Anzahlungen umbuchen und Umsatzsteuer buchen
Beim Umbuchen einer Anzahlung nach Buchung der Schlußrechnung korrigiert das System
automatisch die Umsatzsteuer. Wenn Sie eine erhaltene bzw. geleistete Anzahlung buchen,
bucht das System eine Steuerforderung. Beim Umbuchen der Anzahlung nimmt das System
diese Buchung zurück.

Debitorische Sicht:

Sie erhalten eine Anzahlung in Höhe von DM 11.400. Sie schicken Ihrem Debitor die
Schlußrechnung kurz vor Bilanzerstellung. Das Zahlungsprogramm kann die
Schlußrechnung jedoch nicht mehr vor der Bilanzerstellung regulieren, da der
nächste Zahlungslauf später liegt. Sie buchen daher die Anzahlung manuell um.
Dabei wird die Ausgangssteuer automatisch vom System gebucht.

22 33

33

Debitorenkonto

11.400,00

11.400,00

34.200,00

11.400,00 11

33 11

Ausgangssteuerkonto

1.400,001.400,00
33 11

Sonderhauptbuchkonto
Erhaltene Anzahlungen

11.400,0011.400,00

11 33

Vorsteuerverrechnung
Ausgangssteuer

1.400,001.400,00

224.200,00

22 33

Forderungen aus
Lieferungen und Leistungen

1.400,0034.200,00

11

Bankkonto

11.400,00

22

Erlöse

30.000,00

erhaltene Anzahlungenerhaltene Anzahlungen

Das Beispiel zeigt:

1. Die Anzahlung wird auf dem Debitorenkonto und auf dem Konto für erhaltene
Anzahlungen ausgewiesen. Die Ausgangssteuer für die Anzahlung wurde gebucht.

2. Die Schlußrechnung wird auf den Debitor ausgewiesen.

Wenn Sie die Anzahlung manuell umbuchen, wird die Umsatzsteuer entsprechend korrigiert. Im
folgenden wird das Umbuchen von Anzahlungen sowie die Vorbereitungen, die für das
Zahlungsprogramm notwendig sind, beschrieben. Weitere Informationen zum
Zahlungsprogramm finden Sie in dieser Dokumentation.

Kreditorische Sicht:
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Sie leisten eine Anzahlung in Höhe von DM 11.400. Sie erhalten die Schlußrechnung
von Ihrem Kreditor kurz vor Bilanzerstellung. Das Zahlungsprogramm kann die
Schlußrechnung jedoch nicht mehr vor der Bilanzerstellung regulieren, da der
nächste Zahlungslauf später liegt. Sie verrechnen daher die Anzahlung manuell mit
der Schlußrechnung. Dabei wird die Vorsteuer automatisch vom System gebucht.

33 22

11

Kreditorenkonto

34.200,00

Geleistete AnzahlungenGeleistete Anzahlungen

11.400,00

11.400,00

11.400,00 33

11 33

Vorsteuerkonto

1.400,001.400,00
11 33

Sonderhauptbuchkonto
Geleistete Anzahlungen

11.400,0011.400,00

33 11

Verrechnungskonto
Vorsteuer

1.400,001.400,00

22 4.200,00

33 22

Verbindlichkeiten aus 
Lieferungen und Leistungen

34.200,0011.400,00

11

Scheckausgangskonto

11.400,00

22

Bestandskonto für
Sachanlagen

30.000,00

Das Beispiel zeigt:

1. Die Anzahlung wird auf dem Kreditorenkonto und auf dem Konto für geleistete
Anzahlungen ausgewiesen. Das System hat die Vorsteuer für die Anzahlung und die
Vorsteuerverrechnung gebucht.

2. Die Schlußrechnung wird auf dem Kreditor ausgewiesen, die Gegenbuchungen erfolgen
auf das Aufwandskonto und das Vorsteuerkonto.

3. Wenn Sie die Anzahlung manuell umbuchen, wird sie auf dem Kreditorenkonto
ausgeglichen und in gleicher Höhe als Gutschrift gebucht. Vorsteuer und
Vorsteuerverrechnung werden automatisch korrigiert.

Im folgenden wird das Umbuchen von Anzahlungen sowie die Vorbereitungen, die für das
Zahlungsprogramm notwendig sind, beschrieben.

Weitere Informationen zum Zahlungsprogramm finden Sie in dieser Dokumentation.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Zahlungssperre aufheben

April 2001 749

Zahlungssperre aufheben
Bevor das Zahlungsprogramm eine Anzahlung verrechnen kann, müssen Sie die Zahlungssperre
aus der Belegposition entfernen und das Fälligkeitsdatum gegebenenfalls ändern. Das
Fälligkeitsdatum gibt an, ab welchem Tag das Zahlungsprogramm die Anzahlung verrechnen
kann.

Wie Sie Anzahlungen ändern, lesen Sie in Anzahlung ändern [Seite 755].
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Anzahlungen nach Schlußrechnung umbuchen
Um Anzahlungen ganz oder teilweise mit einer Schlußrechnung zu verrechnen, führen Sie
folgende Schritte vom Menü Debitoren bzw. Kreditoren aus durch:

1. Wählen Sie Buchung � Anzahlung � Verrechnung aus.

2. Geben Sie die Belegkopfdaten und die Kontonummer ein.

Die Belegnummer der zuletzt gebuchten Rechnung wird im Feld Rechnung
vorgeschlagen. Der Bezug zu dieser Rechnung wird in der Anzahlung gespeichert.
Dadurch wird gewährleistet, daß die Belegposition mit der Anzahlung genau dann
ausgeglichen wird, wenn die Rechnung bezahlt wird. Das Feld ist änderbar.

3. Drücken Sie ENTER.

Das System meldet, daß Daten aus der Rechnung kopiert wurden.

4. Drücken Sie erneut ENTER.

Damit bestätigen Sie die Meldung. Das System zeigt die möglichen
Anzahlungspositionen an.

5. Stellen Sie den Cursor auf die Anzahlung, die verrechnet werden soll.

Wenn Sie den Gesamtbetrag einer Anzahlung verrechnen wollen, wählen Sie die
gewünschte Anzahlung aus, indem Sie sie markieren und ENTER drücken.

In der letzten Spalte wird nun der zu verrechnende Betrag angezeigt.

Wenn Sie Teilbeträge der Anzahlungen verrechnen wollen, müssen Sie den
Teilbetrag in der letzten Spalte angeben. Das System setzt automatisch die
Anzahlungen aktiv, bei denen der Betrag ungleich Null ist.

Wenn Sie in der Betragsspalte Null eingeben oder die Markierung zurücknehmen,
deaktivieren Sie die Anzahlung.

Nachdem Sie die Anzahlungen ausgewählt haben, die mit der Rechnung verrechnet
werden sollen, und gegebenenfalls Teilbeträge eingegeben haben, können Sie den
Beleg buchen.

6. Wählen Sie Beleg � Buchen aus.
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Offene Posten einer Anzahlung manuell ausgleichen
Offene Posten einer Anzahlung werden Sie manuell ausgleichen,

� wenn ein Debitor eine Rechnung zahlt und dazu eine Anzahlung vorliegt

� wenn Sie eine Kreditorenrechnung zahlen, für die Sie bereits eine Anzahlung geleistet
haben

Bei der Erfassung einer Eingangszahlung oder Ausgangszahlung können Sie den gesamten
Betrag einer Anzahlung oder einen Teilbetrag verrechnen.

Wie Sie buchen und ausgleichen, wird im Abschnitt Ausgleichen offener Posten [Extern] sowie in
der Dokumentation FI - Buchen Belege beschrieben.

Beachten Sie folgendes, wenn Sie eine Eingangszahlung bzw. Ausgangszahlung erfassen und
offene Posten einer Anzahlung ausgleichen möchten:

� Sie müssen zusätzlich zu den Rechnungen auch die Anzahlungen selektieren. Dies tun
Sie, bevor Sie in die Bearbeitung der offenen Posten wechseln, indem Sie im
Selektionsbild im Feld für die Sonderhauptbuchvorgänge ein oder mehrere
Sonderhauptbuchkennzeichen für Anzahlungen (im Standardsystem z.B. A, I, M oder V)
eingeben.

� Setzen Sie die zu bezahlenden Rechnungen und die zu verrechnenden Anzahlungen
aktiv.

� Wenn Sie die Anzahlung nur teilweise verrechnen wollen, müssen Sie in das
Teilzahlungsbild wechseln. Den zu verrechnenden Betrag geben Sie in der Spalte
Zahlungsbetrag ein.
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Anzahlung und Skonto
Wenn in der Anzahlung kein Skonto berücksichtigt wurde, können Sie den Skonto bei Zahlung
der Schlußrechnung buchen. Die Skontobasis ist dann in der Regel der Rechnungsbetrag.

Wenn bereits bei der Anzahlung Skonto gezogen wurde, ist das beim Buchen der
Schlußrechnung zu berücksichtigen. Das heißt, Sie müssen den Skontobasisbetrag um den
Anzahlungsbetrag vermindern. Der Skonto wird dann nur noch für den Restbetrag gewährt.
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Anzahlung stornieren
Wie jeden anderen Beleg können Sie auch Anzahlungsbelege stornieren. Weitere Informationen
zum Stornieren finden Sie in der Dokumentation FI - Buchen Belege.
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Anzahlung anzeigen
Sie haben verschiedene Möglichkeiten, sich Anzahlungen anzuzeigen:

� über den Beleg
Sie können den Beleg aufrufen, mit dem Sie die Anzahlung gebucht haben. Diese
Funktion unterscheidet sich nicht von der normalen Beleganzeige.

� über das Debitorenkonto bzw. das Kreditorenkonto
Sie können sich die Einzelposten zum Debitorenkonto bzw. Kreditorenkonto anzeigen
lassen. Dazu müssen Sie Konto � Posten anzeigen im Menü Debitoren bzw.
Kreditoren wählen.

Auf dem Einstiegsbild bestimmen Sie, welche Einzelposten angezeigt werden sollen. Für
Sonderhauptbuchvorgänge markieren Sie das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen.
Falls Sie nur Anzahlungen sehen wollen, können Sie diese mit der Selektionsfunktion
über das Sonderhauptbuchkennzeichen auswählen. Anzahlungen werden in einer
separaten Rubrik ausgewiesen. Sie erkennen die Anzahlung zudem anhand des
Buchungsschlüssels und des Sonderhauptbuchkennzeichens.

� über das Sonderhauptbuchkonto für Anzahlungen
Sie können das Konto aufrufen, auf dem die Anzahlungen mitgebucht werden. Dazu
müssen Sie Konto � Posten anzeigen aus der Menüleiste des Menüs Hauptbuch
wählen.

Weitere Informationen zum Anzeigen von Belegen finden Sie in der Dokumentation
FI - Buchen Belege.

Weitere Informationen zur Einzelpostenanzeige finden Sie in der Dokumentation FI -
Buchen Belege.
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Anzahlung ändern
Sie können Anzahlungen ändern, indem Sie den Beleg oder die Einzelposten des Debitoren-
oder Kreditorenkontos ändern. Sie müssen den Beleg oder die Einzelposten ändern, wenn Sie
beispielsweise eine Zahlsperre entfernen oder die Fälligkeit ändern wollen.

Weitere Informationen zum Ändern von Belegen finden Sie in der Dokumentation FI - Buchen
Belege.

Wie Sie Einzelposten ändern, beschreibt die Dokumentation FI - Buchen Belege.

Bei der Änderung von Einzelposten für Anzahlungen sollten Sie beachten, daß Sie auf dem
Einstiegsbild das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen markieren müssen. Anderenfalls wählt
das System die Anzahlungen nicht aus.
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Bürgschaften
Gegebene Bürgschaften sind im Anhang der Bilanz auszuweisen. Erhaltene Bürgschaften sind
nicht in der Bilanz auszuweisen; trotzdem ist es für interne Zwecke sinnvoll, schnell einen
Überblick über erhaltene Bürgschaften zu bekommen. Im SAP-System können daher gegebene
oder erhaltene Bürgschaften getrennt von anderen Geschäftsvorfällen als
Sonderhauptbuchvorgänge geführt werden.

Im folgenden werden die Vorbereitungen zum Erfassen und Buchen von gegebenen und
erhaltenen Bürgschaften beschrieben.

Desweiteren wird beschrieben, wie gegebene und erhaltene Bürgschaften als
Sonderhauptbuchvorgänge gebucht und weiter bearbeitet werden.

Siehe auch:
Behandlung von Bürgschaften im R/3-System [Seite 757]

Verrechnungskonten [Seite 758]

Gegebene und erhaltene Bürgschaften [Seite 759]
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Behandlung von Bürgschaften im R/3-System
Bürgschaften buchen Sie in der Finanzbuchhaltung mit einer speziellen Funktion. Beim Erfassen
der Bürgschaft geben Sie lediglich die Kontierungen für die Buchung auf das Konto Ihres
Geschäftspartners ein. Die Gegenbuchung erfolgt immer auf dem gleichen Gegenkonto, einem
Verrechnungskonto. Diese Buchung nimmt das System vor.

11

Debitorenkonto

11.400,00

11

Sonderhauptbuchkonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00

Forderungen aus
Lieferungen und Leistungen

22

Verrechnungskonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00

BürgschaftenBürgschaften

Die Bürgschaft wird auf folgende Konten gebucht:

1. Eine geleistete Bürgschaft buchen Sie auf das Konto des Debitors, der die Bürgschaft
erhalten hat.

2. Die Gegenbuchung nimmt das System automatisch auf einem Verrechnungskonto vor.

Vorgänge, bei denen die Gegenbuchungen automatisch immer auf dem gleichen Konto
vorgenommen werden, werden statistische Buchungen genannt, da sie in der Regel nicht oder
nur im Anhang der Bilanz auszuweisen sind. Erhaltene Bürgschaften werden z.B. nicht,
gegebenen Bürgschaften wegen der Regreßpflicht ausgewiesen, aber nur im Anhang der Bilanz.

Für die Buchung von Bürgschaften benötigen Sie folgendes:

� getrennte Sonderhauptbuchkonten für erhaltene und gegebene Bürgschaften

Lesen Sie dazu Sonderhauptbuchkonten [Seite 702].

� Verrechnungskonten für die Gegenbuchung

Lesen Sie dazu Verrechnungskonten [Seite 758].

� Buchungsschlüssel für die Gegenbuchung

Diese Buchungsschlüssel sind im System bereits hinterlegt.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Verrechnungskonten

758 April 2001

Verrechnungskonten
Für die Gegenbuchung zur Buchung der Bürgschaft legen Sie das Verrechnungskonto an und
hinterlegen die Kontonummer für die automatische Buchung im System. Die
Verrechnungskonten sind getrennt für jeden Kontenplan anzugeben. Sie können die Konten
differenzieren nach Soll- und Habenbuchung. Da die Technik mit der automatischen
Gegenbuchung für beliebige Sonderhauptbuchvorgänge benutzt werden kann, können Sie die
Konten außerdem nach Kontoart in Verbindung mit dem Sonderhauptbuch-Kennzeichen
differenzieren.

Sie buchen in Ihrem System erhaltene und gegebene Bürgschaften. Zusätzlich
können Sie weitere Vorgänge einrichten, bei denen eine automatische
Gegenbuchung sinnvoll ist. Zinsforderungen können Sie so beispielsweise immer auf
das gleiche Gegenkonto buchen. Ihre Verrechnungskonten würden Sie dann nach
Kontoart und Sonderhauptbuch-Kennzeichen differenzieren.

Kontoart / SHB-Kennzeichen

KZ
DZ

Verrechnungskonto

221010
152010
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Gegebene und erhaltene Bürgschaften
Gegebene Bürgschaften werden im Anhang der Bilanz ausgewiesen. Daher werden die
Vorgänge im Standardsystem als Sonderhauptbuchvorgänge gebucht. Sie benötigen zur
Bilanzerstellung keine Umbuchungen mehr, sondern können das Konto direkt auf eine
Bilanzposition führen.

Erhaltene Bürgschaften sind nicht in der Bilanz auszuweisen; trotzdem können Sie sie als
Sonderhauptbuchvorgänge buchen. Dadurch haben Sie jederzeit für interne Zwecke die
Möglichkeit, über das Sonderhauptbuchkonto alle Bürgschaften zu sehen und über das jeweilige
Kreditorenkonto bezogen auf den Geschäftspartner einen Überblick über die Bürgschaften zu
erhalten.

Siehe auch:
Buchung einer gegebenen Bürgschaft [Seite 760]

Rücknahme einer gegebenen Bürgschaft [Seite 761]

Buchung einer erhaltenen Bürgschaft [Seite 762]

Rücknahme einer erhaltenen Bürgschaft [Seite 763]

Bürgschaften erfassen und buchen [Seite 764]

Bürgschaften zurücknehmen [Seite 765]

Bürgschaften anzeigen [Seite 766]

Bürgschaften ändern [Seite 767]
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Buchung einer gegebenen Bürgschaft
Einsatzmöglichkeiten
Sie haben mit einem Debitor vereinbart, daß Sie für einen Betrag in Höhe von 11.400 DEM die
Bürgschaft übernehmen. Für Sie besteht das Risiko, daß Sie für die Erfüllung der Ansprüche
einstehen müssen. Dieses Obligo wird auf dem Debitoren- und auf dem Sonderhauptbuchkonto
ausgewiesen.

Ablauf

11

Debitorenkonto

11.400,00

22

Verrechnungskonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00

BürgschaftenBürgschaften

Forderungen aus
Lieferungen und Leistungen

11

Sonderhauptbuchkonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00

Die Bürgschaft wird wie folgt gebucht:

1. Sie buchen eine gegebene Bürgschaft auf das Konto Ihres Geschäftspartners. Das
System bucht auf dem Sonderhauptbuchkonto mit.

2. Das System nimmt die Gegenbuchung auf einem Verrechnungskonto vor.
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Rücknahme einer gegebenen Bürgschaft
Einsatzmöglichkeiten
Nachdem die Fälligkeit der Bürgschaft erreicht ist, besteht für Sie kein Obligo mehr. Sie können
die Buchung der Bürgschaft zurücknehmen. Dazu wählen Sie lediglich die gewünschte
Bürgschaft aus. Das System nimmt die notwendigen Buchungen vor.

Ablauf

11

Debitorenkonto

11.400,00

22

Verrechnungskonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00

3311.400,00

4 11.400,00

Forderungen aus
Lieferungen und Leistungen

11

Sonderhauptbuchkonto
gegebene Bürgschaften

11.400,00 11.400,00 33

BürgschaftenBürgschaften

Für das Beispiel ergeben sich folgende Buchungen:

(3) Das System bucht den Betrag der Bürgschaft auf das Debitoren- und auf das
Sonderhauptbuchkonto im Haben.

(4) Die Gegenbuchung erfolgt auf dem Verrechnungskonto.
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Buchung einer erhaltenen Bürgschaft
Einsatzmöglichkeiten
Sie haben von einem Kreditor eine Bürgschaft in Höhe von 11.400 DEM erhalten.

Ablauf
Verbindlichkeiten aus

Lieferungen und Leistungen

Verrechnungskonto
erhaltene Bürgschaften

11.400,0022

Sonderhauptbuchkonto
erhaltene Bürgschaften

11.400,00 11

Kreditorenkonto

1111.400,00

BürgschaftenBürgschaften

Die Bürgschaft wird auf folgende Konten gebucht:

1. Eine erhaltene Bürgschaft buchen Sie auf das Konto des Kreditors, der die Bürgschaft
geleistet hat.

2. Die Gegenbuchung nimmt das System automatisch auf einem Verrechnungskonto vor.
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Rücknahme einer erhaltenen Bürgschaft
Einsatzmöglichkeiten
Nachdem die Bürgschaft erloschen, das heißt das Fälligkeitsdatum erreicht ist, nehmen Sie sie
zurück. Dazu wählen Sie lediglich die entsprechende Bürgschaft aus. Das System nimmt die
Buchungen automatisch vor.

Ablauf

33

Kreditorenkonto

11.400,00

Verbindlichkeiten aus
Lieferungen und Leistungen

44

Verrechnungskonto
erhaltene Bürgschaften

11.400,00

3311.400,00

22 11.400,00

33

Sonderhauptbuchkonto
erhaltene Bürgschaften

11.400,00 11.400,00 11

BürgschaftenBürgschaften

Für das Beispiel ergeben sich folgende Buchungen:

� Buchung einer erhaltenen Bürgschaft
(1) Erhaltene Bürgschaft buchen.

(2) Gegenbuchung des Systems.

� Rücknahme der Bürgschaft
(3) Das System bucht den Betrag der Bürgschaft auf das Kreditoren- und

Sonderhauptbuchkonto im Soll.

(4) Die Gegenbuchung erfolgt auf dem Verrechnungskonto.
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Bürgschaften erfassen und buchen
Sie buchen eine Bürgschaft, indem Sie folgende Schritte vom Debitoren- bzw. Kreditorenmenü
aus durchführen:

1. Wählen Sie Buchung � Sonstige � Statistische Buchung.

Es wird ein Bildschirmbild ausgegeben, auf dem Sie alle notwendigen Daten eingeben.

2. Füllen Sie die Felder für den Belegkopf aus, und geben Sie die Daten für die
Belegposition ein.

Sie müssen die Kontonummer Ihres Debitors bzw. Kreditors, einen Betrag und ein
Fälligkeitsdatum eingeben. Das Fälligkeitsdatum benötigen Sie später für die Selektion
der Bürgschaften, die zurückgenommen werden können.

3. Wählen Sie Beleg � Buchen, um die Bürgschaft zu buchen.
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Bürgschaften zurücknehmen
Nachdem die Fälligkeit einer Bürgschaft erreicht ist, können Sie sie zurücknehmen. Gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Beleg � Sonderhauptbuchvorg. � Stat.Buchg. zurück.

Es wird ein Bildschirmbild angezeigt, auf dem Sie die Belegkopfdaten für den
Buchungsbeleg und Daten für die Selektion der Bürgschaften eingeben.

2. Geben Sie die Belegkopfdaten und die benötigten Selektionsdaten ein.

Sie müssen das Sonderhauptbuchkonto für gegebene und erhaltene Bürgschaften
angeben. Alle anderen Selektionskriterien sind optional.

Mit ENTER gelangen Sie auf das nächste Bildschirmbild. Die selektierten Bürgschaften
werden angezeigt.

3. Wählen Sie die gewünschten Bürgschaften aus, indem Sie + in die erste Spalte
eingeben.

4. Wählen Sie Buchen � Beleg, um die Bürgschaften zurückzunehmen.
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Bürgschaften anzeigen
Sie haben verschiedene Möglichkeiten, Bürgschaften anzuzeigen:

� über den Beleg
Sie können den Beleg aufrufen, mit dem Sie die Bürgschaft gebucht haben. Diese
Funktion unterscheidet sich nicht von der normalen Beleganzeige.

� über das Debitoren- oder Kreditorenkonto
Sie können sich die Einzelposten zum Debitoren- oder Kreditorenkonto anzeigen lassen.
Dazu müssen Sie Posten anzeigen aus der Menüleiste des Bereichs wählen.

Auf dem Einstiegsbild bestimmen Sie, welche Einzelposten angezeigt werden sollen. Für
Sonderhauptbuchvorgänge markieren Sie das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen.
Falls Sie nur Bürgschaften sehen wollen, können Sie sie mit der Selektionsfunktion über
das Sonderhauptbuch-Kennzeichen auswählen. Besitzwechsel werden in einer
separaten Rubrik ausgewiesen. Sie erkennen die Bürgschaft zudem anhand des
Buchungsschlüssels, Sonderhauptbuch-Kennzeichens und der Klasse des
Sonderhauptbuchvorgangs.

� über das Sonderhauptbuchkonto für Bürgschaften
Sie können das Konto aufrufen, auf dem die Bürgschaften mitgebucht werden. Dazu
müssen Sie Konto � Posten anzeigen aus der Menüleiste Hauptbuch wählen.

Weitere Informationen zur Beleg- und Einzelpostenanzeige finden Sie in der
Dokumentation FI - Buchen Belege sowie im Abschnitt Kontensalden und
Einzelposten [Extern] in dieser Dokumentation.
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Bürgschaften ändern
Sie können Bürgschaften ändern, indem Sie den Beleg oder die Einzelposten des Debitoren-,
Kreditoren- oder Abstimmkontos ändern.

Für die Änderung von Einzelposten sollten Sie jedoch beachten, daß Sie auf dem Einstiegsbild
für Debitoren- und Kreditorenkonten das Feld Mit Sonderhauptbuchvorgängen markieren
müssen. Anderenfalls werden die Bürgschaften für die Einzelpostenänderung nicht selektiert.

Weitere Informationen zum Ändern von Belegen oder Einzelposten finden Sie in der
Dokumentation FI - Buchen Belege sowie im Abschnitt Kontensalden und
Einzelposten [Extern] in dieser Dokumentation.
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Anlegen eigener Sonderhauptbuchvorgänge
Falls Sie eigene Sonderhauptbuchvorgänge benötigen, müssen Sie ein neues Sonderhauptbuch-
Kennzeichen aufnehmen. Sie geben dazu an, für welche Kontoart das Sonderhauptbuch-
Kennzeichen gelten soll. Darüber ermittelt das System, welche Buchungsschlüssel zulässig sind.
Im Standardsystem sind Buchungsschlüssel für debitorische und kreditorische Soll- und
Habenbuchungen definiert.

Bevor Sie einen neuen Sonderhauptbuchvorgang aufnehmen, sollten Sie feststellen, mit welcher
Technik er gebucht werden soll. Dementsprechend sind die Vorbereitungen zum Buchen des
Vorgangs zu treffen:

� Wenn Sie einen neuen Vorgang aufnehmen, der wie eine statistische Buchung
behandelt werden soll, lesen Sie dazu Bürgschaften [Seite 756]. Der neue Vorgang wird
wie eine Bürgschaft gebucht und weiterverarbeitet.

� Wenn Sie einen neuen Vorgang aufnehmen, der wie ein Merkposten behandelt werden
soll, lesen Sie Anzahlungsanforderungen [Seite 705] oder zur Wechselanforderung den
Abschnitt Sonderhauptbuchvorgang: Wechsel [Extern] in dieser Dokumentation. Der
neue Vorgang wird wie eine Anzahlungs- oder Wechselanforderung gebucht und
weiterverarbeitet.

� Wenn Sie einen neuen Anzahlungsvorgang aufnehmen, lesen Sie Anzahlungen [Seite
716]. Der neue Vorgang wird wie eine Anzahlung gebucht und weiterverarbeitet.

� Wenn Sie einen neuen Wechselvorgang aufnehmen, lesen Sie den Abschnitt
Sonderhauptbuchvorgang: Wechsel [Extern] in dieser Dokumentation. Der neue Vorgang
wird wie ein Wechsel gebucht und weiterverarbeitet.

Eigenschaften der Sonderhauptbuchvorgänge
Zu jedem Sonderhauptbuch-Kennzeichen legen Sie Eigenschaften fest. Diese Festlegung treffen
Sie für jeden Sonderhauptbuchvorgang getrennt nach debitorischen und kreditorischen
Vorgängen.

Die Eigenschaften der Sonderhauptbuchvorgänge sind:

� Merkposten
Sie können festlegen, daß ein Sonderhauptbuchvorgang nicht zu einer
Saldenfortschreibung auf Konten führt. Für Anzahlungs-, Zahlungs- und
Wechselanforderungen ist dies im Standardsystem zum Beispiel vorgesehen. Beide
Vorgänge werden im System lediglich als Merkposten gehalten.

� Relevanz für Kreditlimitprüfung
Sonderhauptbuchvorgänge können für die Kreditlimitprüfung bei Debitoren berücksichtigt
werden. Die Merkposten werden generell nicht für das Kreditlimit berücksichtigt. Alle
anderen Sonderhauptbuchvorgänge können Sie entsprechend kennzeichnen.

� Warnung bei Obligo
Sie haben die Möglichkeit, festzulegen, daß beim Buchen auf ein Kreditoren- oder
Debitorenkonto eine Meldung zum Sonderhauptbuchvorgang ausgegeben wird.
Beispielsweise ist es sinnvoll, wenn Sie beim Buchen einer Kreditorenrechnung darüber
informiert werden, daß bereits eine Anzahlung geleistet wurde. Im Standardsystem ist
daher für die geleisteten Anzahlungen diese Option aktiv.
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� Ziel-Sonderhauptbuch-Kennzeichen
Für Merkposten können Sie die zulässigen Sonderhauptbuch-Kennzeichen festlegen, die
beim Erfassen benutzt werden können. Das Ziel-Sonderhauptbuch-Kennzeichen wird im
Standardsystem für Anzahlungsanforderungen benutzt.

Betriebswirtschaftliche Unterscheidung der Vorgänge
Neben den Eigenschaften legen Sie für jeden Sonderhauptbuchvorgang fest, ob es sich um
einen Wechsel, eine Anzahlung oder einen sonstigen Vorgang handelt. Diese Festlegung wird im
System als Klasse des Sonderhauptbuchvorgangs bezeichnet.

Diese Information wird in der Belegposition gespeichert. Sie wird benötigt, um Anzahlungen und
Wechsel von anderen Vorgängen zu unterscheiden.

Buchungsschlüssel für Sonderhauptbuchvorgänge
Wenn Sie neben den bereits definierten Buchungsschlüsseln weitere für
Sonderhauptbuchvorgänge benötigen, müssen Sie diese definieren. Sie kennzeichnen diese
Buchungsschlüssel, indem Sie beim Definieren das Feld Sonderhauptbuch markieren. Diese
Buchungsschlüssel werden nur für Sonderhauptbuchvorgänge benutzt.

Die möglichen Buchungsschlüssel werden Ihnen beim Festlegen der Eigenschaften eines
Sonderhauptbuchvorgangs angezeigt.
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Korrespondenz und interne Auswertungen
Zur Korrespondenz gehören alle Auswertungen, die Sie per Brief an ihre Geschäftspartner
schicken::

An ihre Kreditoren und Debitoren:

� Kontoauszüge und Offene-Posten-Listen in Briefform

� individuelle Briefe und Standardbriefe

� Saldenbestätigungen

� Belegauszüge

An ihre Debitoren:

� Wechselspesenabrechnungen

� Zahlungsmitteilungen

Interne Auswertungen wie interne Belege, Kontenverzeichnisse, Saldenlisten, Offene-Posten-
Listen, Rasterungen offener Posten und Wechselkopierbücher werden in der Buchhaltung erstellt
und verbleiben dort.

In diesem Abschnitt sind die o.g. Korrespondenzarten sowie einige interne Auswertungen
beschrieben. Informationen zu den Saldenbestätigungen und anderen Auswertungen finden Sie
in FI - Abschlußarbeiten und Berichtswesen.

Siehe auch:
Korrespondenzarten [Seite 771]

Vorgehensweise beim Erstellen der Korrespondenz [Seite 774]

Anfordern der Korrespondenz [Seite 776]

Individuelle Texte [Seite 783]

Bearbeiten von Korrespondenzanforderungen [Seite 786]

Drucken der Korrespondenz [Seite 787]

Interne Auswertungen [Seite 795]
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Korrespondenzarten
Korrespondenzarten unterscheiden sich im Inhalt und Aufbau der Schreiben, die Sie an Ihre
Geschäftspartner schicken können.

Der Kontoauszug und die Offene-Posten-Liste sind Korrespondenzarten. Sie
unterscheiden sich durch die Angaben und den Ausweis der Informationen im
Schreiben: Der Kontoauszug weist im Unterschied zur Offene-Posten-Liste alle
Posten eines Zeitraums und den Saldovortrag aus. Die Offene-Posten-Liste weist die
offenen Posten zu einem bestimmten Stichtag aus.

Dieses Thema beschreibt, welche Korrespondenzarten mit dem Standardsystem ausgeliefert
werden.

Zusätzlich können in Ihrem Unternehmen weitere, unternehmensspezifische Korrespondenzarten
definiert sein. Sie werden Ihnen ebenfalls zur Auswahl angeboten. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie von ihrer Systemverwaltungr.

Kontoauszug und Offene-Posten-Liste
Der Kontoauszug ist ein Auszug aus dem Kreditorenkonto oder Debitorenkonto zur Abstimmung
oder Information des Geschäftspartners. Der Kontoauszug weist den Saldovortrag, alle Posten
des gewählten Zeitraums und den Endsaldo des Kontos aus.

Die Offene-Posten-Liste ist eine Sonderform des Kontoauszugs. Sie wird ebenfalls zur
Abstimmung oder Information an den Geschäftspartner gesandt. Gelegentlich wird die Liste auch
als Erinnerungsschreiben verwendet. In der Liste werden die offenen Posten bis zum
gewünschten Stichtag ausgewiesen.

Beide Schreiben enthalten die Beleg- oder Referenzbelegnummer, das Belegdatum, die
Belegart, die Währung und den Betrag für jeden Posten sowie den Saldo der offenen Posten
zum Stichtag. Im Kontoauszug ist ggf. zusätzlich die Ausgleichsbelegnummer enthalten. Wurden
in das Schreiben einer Zentrale Filialen einbezogen, werden deren Anschriften am Ende des
Schreibens aufgelistet.

Die Gestaltung des Schreibens wird über ein Formular bestimmt. So kann das Schreiben je nach
verwendetem Formular außerdem beispielsweise die Verzugstage je Posten am Stichtag oder
andere Informationen enthalten. Das Formular muß im System definiert und hinterlegt sein.

Belegauszüge
Mit den Belegauszügen können Sie Ihren Geschäftspartner gezielt über eine bestimmte
Belegposition (z.B. eine Gutschrift) informieren. Im System ist definiert, welche Belegpositionen
ausgewählt werden können.

Individuelle Briefe und Standardbriefe
Der individuelle Brief ermöglicht Ihnen, beim Anfordern der Korrespondenz einen individuellen
Text einzugeben. Dieser Text wird separat gespeichert. Die Informationen zum Geschäftspartner
z.B. die Adresse ermittelt das System automatisch. Den individuellen Brief erfassen Sie wie
einen individuellen Text. Weitere Informationen finden Sie im gleichnamigen Abschnitt.

Beim Standardbrief ist bereits ein fest vorgegebener Text vorhanden. Sie fordern lediglich für
den Geschäftspartner, dessen Konto Sie bearbeiten, diesen Standardbrief an. Die Informationen
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zum Geschäftspartner z.B. die Adresse ermittelt das System automatisch. Einen Standardbrief
werden Sie z.B. an Geschäftspartner senden, wenn bei Ihnen in der Buchhaltung der
Sachbearbeiter gewechselt hat.

Wechselspesenabrechnung
Für die Wechselspesenabrechnung wird automatisch eine Korrespondenzanforderung erstellt,
wenn Sie Wechselspesen buchen. Wechselspesenabrechnungen sind immer belegbezogen. Für
welche Buchungskreise Wechselspesen beim Erfassen einer Wechselzahlung angegeben
werden können, ist abhängig von der Systemkonfiguration. Weitere Informationen zum Erfassen
von Wechselzahlungen finden Sie in Besitzwechsel [Extern]

Zahlungsmitteilungen
Mit den Zahlungsmitteilungen teilen Sie Ihren Geschäftspartnern mit, welche offenen Posten mit
den eingegangenen Zahlungen ausgeglichen wurden. Sind Zahlungen erfolgt, für die keine
Zuordnung zu offenen Posten getroffen werden kann, fordern Sie Ihren Geschäftspartner auf,
anzugeben, wofür die Zahlung erfolgte.

Im Standardsystem können Sie zwischen zwei Korrespondenzarten für die Zahlungsmitteilungen
auswählen:

� Mitteilungen ohne Einzelposten
Hierbei wird über die Summe der Zahlung eine Zahlungsmitteilung erstellt. Sind im
Ausgleichsvorgang Restposten oder Akontozahlungen gebucht worden, werden diese
gesondert ausgewiesen.

� Mitteilungen mit Einzelposten
Hierbei werden die durch einen Zahlungseingang ausgeglichenen Posten und/oder
Teilzahlungen im einzelnen aufgelistet.

Um für Akontozahlungen oder andere nichtzuordenbare Gutschriften, die im Ausgleichsvorgang
zu buchen waren, eine Zuordnung zu offenen Posten treffen zu können, haben Sie die
Möglichkeit, ein Rückantwortschreiben zu erstellen. In dem Schreiben werden die offenen
Posten des Kunden aufgelistet. Er kann den zu begleichenden offenen Posten kennzeichnen und
weitere Anmerkungen machen.

Einschränkungen für Zahlungsmitteilungen
Für die Zahlungsmitteilungen sind die folgenden Einschränkungen zu beachten:

� Nur Zahlungseingangsbuchungen mit den Funktionen "interne Umbuchung mit
Ausgleich", "Zahlungseingang" und "Schnellerfassung Zahlungseingang" werden
unterstützt.

� Ein negativer Gesamtzahlbetrag wird so interpretiert, daß eine Verrechnung im Rahmen
des Zahlungseingangs auf einem anderen Konto erfolgte. Bei den Standard-
Zahlungsmitteilungen wird der Fall nicht berücksichtigt, daß dem Debitor Geld
ausgezahlt wurde. Der Debitor würde aber in diesem Fall auch eine Zahlungsmitteilung
erhalten.

� Buchungskreisübergreifende Vorgänge werden nicht unterstützt.

� Zahlungsmitteilungen werden auch bei Zentralen mit dezentraler Verarbeitung an die
Zentralen und nicht an die Filialen gesandt.
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� Bei Zahlungsmitteilungen an CpD-Kunden dürfen in einem Beleg nur Geschäftsvorfälle
für einen Kunden gebucht werden.

� Bei Verrechnungen zwischen Debitoren und Kreditoren wird bei entsprechender
Kennzeichnung in den Stammsätzen pro Debitoren-/Kreditorenpaar nur eine
Zahlungsmitteilung erstellt und an den Debitor gesandt.

Interne Belege
Mit den internen Belegen drucken Sie Belege aus, die Sie für die Buchhaltung oder für andere
Abteilungen benötigen. Sie können dazu einzelne interne Belege z.B. beim Anzeigen und Ändern
eines Belegs anfordern, oder aber eine große Anzahl interner Belege drucken. Dies ist z.B. für
Belege, die aus Dauerbelegen erstellt wurden, wünschenswert.
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Vorgehensweise beim Erstellen der Korrespondenz
Um die Korrespondenz zu erstellen, sind zwei Schritte notwendig:

1. Zunächst fordern Sie die gewünschte Korrespondenzart an.
Beim Anfordern wird lediglich systemintern vermerkt, welche Korrespondenzarten erstellt
werden sollen. Die Korrespondenzarten werden Ihnen in der Online-Bearbeitung der
Belege und der Konten angeboten. Lesen Sie hierzu die Themen zum Anfordern der
einzelnen Korrespondenzarten. Welche Korrespondenzarten Ihnen in welchen
Funktionen angeboten werden, ist abhängig von der Systemkonfiguration.

2. In einem zweiten Schritt werden die angeforderten Korrespondenzarten gedruckt.
Der Druck wird i.d.R. in einem bestimmten Rhythmus automatisch durchgeführt. Dabei
werden dann alle angeforderten Korrespondenzarten gedruckt. Sie können jedoch in
Ausnahmefällen den Druck von bestimmten Korrespondenzarten auch sofort
durchführen.

Pro Buchungskreis und Korrespondenzart wird ein Druckauftrag in das Spool-System
gestellt. Vom Spool aus können Sie die Schreiben auf dem gewünschten Drucker
ausgeben. Lesen Sie hierzu die Themen zum Drucken der Korrespondenz.

Hinweise zur Sprache und Währung
Die Schreiben werden grundsätzlich in der Sprache des Geschäftspartners erstellt. Dazu muß
jedoch das im System hinterlegte Formular in diese Sprache übersetzt sein. Anderenfalls wird
die Sprache des Buchungskreises oder die Sprache verwendet, in der das Formular angelegt
wurde.

Die Posten werden immer in der Währung ausgewiesen, in der sie gebucht wurden. Der
Endsaldo wird pro Währung ausgewiesen.

Hinweise zum Positionstext
Zu jedem Posten kann der Positionstext, der in der Belegposition eingegeben wurde, im
Schreiben ausgegeben werden. Dazu muß der Text jedoch an der ersten Stelle mit einem Stern
(*) versehen worden sein. Das Formular, das für das Drucken des Schreibens im System
hinterlegt wurde, muß entsprechend definiert sein.

In der Belegposition können Sie selbst einen Text eingeben oder aber einen Standardtext
übernehmen. Einen Standardtext übernehmen Sie, indem Sie ein Gleichheitszeichen und den
Schlüssel des Textes angeben (z.B. =UBAB für unberechtigte Abzüge). Die Standardtexte
müssen im System hinterlegt sein.
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Buchungskreisübergreifende Korrespondenz
Verwendung
Sie können Daten aus mehreren Buchungskreisen in einem Schreiben zusammenfassen sowie
die Absenderangaben eines abweichenden Buchungskreises verwenden.

Diese Funktion ist vor allem für Unternehmen relevant, die intern in mehreren Buchungskreisen
organisiert sind (PKW, LKW, Nutzfahrzeuge), nach außen aber immer als ein Unternehmen
auftreten.

Sie können einen oder auch mehrere Korrespondenzbuchungskreise verwenden. Die
Absenderangaben stellt der jeweils ausgewählte Korrespondenzbuchungskreis.

Buchungskreisübergreifende Korrespondenz wird von folgenden Korrespondezarten unterstützt:

� Zahlungsmitteilung

� Kontoauszug

� Wechselspesenabrechnung

� Interner Beleg

� Individuelle Briefe

� Belegauszüge

Voraussetzungen
Um die Funktion zu nutzen, müssen Sie folgende Einstellungen im Einführungsleitfaden
vornehmen:

� Definieren Sie die entsprechenden Korrespondenzarten als buchungskreisübergreifend.

Sie können jede Korrespondenzart als buchungskreisübergreifend (um)definieren, so
daß Sie diese nun zusätzlich oder anstatt der bisher verwendeten Korrespondenzarten
einsetzen können.

� Ordnen Sie die betreffenden Buchungskreise einem Korrespondenzbuchungskreis zu.

� Stellen Sie sicher, daß die einbezogenen Debitoren/Kreditoren in dem entsprechenden
Korrespondenzbuchungskreis angelegt sind.

Aktivitäten
Einigen Druckprogrammen müssen Sie bei der direkten Ausführung die entsprechenden
Korrespondenzarten mitgeben.
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Anfordern der Korrespondenz
Sie haben zwei Möglichkeiten, die gewünschte Korrespondenz anzufordern: automatisch oder
manuell.

Das automatische Verfahren ist für folgende Korrespondenzarten möglich:

� Zahlungsmitteilungen können Sie über einen Eintrag im Stammsatz des Debitors oder
abhängig vom Buchungskreis automatisch erstellen lassen. Wenn Sie die Anforderung
der Zahlungsmitteilung über den Stammsatz festlegen, wird automatisch für jeden
Zahlungsvorgang eine Zahlungsmitteilung erstellt. Sollen die Zahlungsmitteilungen
abhängig vom Buchungskreis automatisch erstellt werden, ist dies in der
Systemkonfiguration festzulegen. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrer
Systemverwaltung.

� Kontoauszüge werden automatisch in bestimmten Zeitabständen, ohne daß eine
Anforderung dafür erstellt wurde, gedruckt, wenn der Geschäftspartner dazu im
Stammsatz einen entsprechenden Schlüssel enthält.

Alternativ und zusätzlich haben Sie die Möglichkeit, in den Funktionen zur Bearbeitung eines
Kontos, eines Beleges oder der Posten eines Kontos manuell Korrespondenzarten anzufordern.
Welche Korrespondenzarten in welchen Funktionen zur Auswahl angeboten werden, ist
abhängig von der Systemkonfiguration.

Außerdem können Sie außerhalb der o.g. Funktionen in einer allgemeinen Funktion die
Korrespondenz manuell anfordern. Hier werden Ihnen alle für einen Buchungskreis zulässigen
Korrespondenzarten angeboten.

Die Wechselspesenabrechnung wird immer automatisch angefordert. Weitere Informationen
dazu finden Sie im gleichnamigen Thema.

Zusätzlich können in Ihrem Unternehmen weitere, unternehmensspezifische Korrespondenzarten
definiert sein. Sie werden Ihnen abhängig von der Systemkonfiguration zur Auswahl angeboten.

Beim Anfordern einer Korrespondenz wird lediglich systemintern vermerkt, was erstellt werden
soll. In einem zweiten Schritt werden die Schreiben gedruckt.

Siehe auch:
Kontoauszug und Offene-Posten-Liste in der Beleg- oder Kontobearbeitung anfordern [Seite 780]

Interne Belege und Belegauszüge innerhalb einer Funktion anfordern [Seite 781]

Korrespondenz mit der allgemeinen Funktion anfordern [Seite 782]

Zahlungsmitteilungen über den Stammsatz des Debitors anfordern [Seite 777]

Zahlungsmitteilungen in der Bearbeitung der offenen Posten anfordern [Seite 778]

Periodische Kontoauszüge für Debitoren erstellen [Seite 779]



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Zahlungsmitteilungen über den Stammsatz des Debitors anfordern

April 2001 777

Zahlungsmitteilungen über den Stammsatz des Debitors
anfordern
Wenn Sie für einen Debitor automatisch Zahlungsmitteilungen erstellen lassen wollen, markieren
Sie eines der beiden Felder Debi. mit AP oder Debi. ohne AP im Bereich der
buchungskreisabhängigen Debitorenstammdaten. Dadurch wird für jeden Zahlungsvorgang auf
dem Kundenkonto eine Zahlungsmitteilung angefordert.

Wenn Sie das Feld Debi. mit AP angekreuzt haben, wird eine Mitteilung mit Einzelpostenausweis
erstellt; anderenfalls wird eine Mitteilung ohne Einzelpostenausweis erstellt.
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Zahlungsmitteilungen in der Bearbeitung der offenen
Posten anfordern
Alternativ oder zusätzlich zur Anforderung über den Stammsatz können Sie in der Bearbeitung
der offenen Posten eine Zahlungsmitteilung anfordern. Abhängig von der Systemkonfiguration
kann das Anfordern auch in anderen Funktionen möglich sein. Fragen Sie hierzu Ihre
Systemverwaltung.

In der Bearbeitung der offenen Posten fordern Sie eine Zahlungsmitteilung wie folgt an:

1. Wählen Sie Umfeld � Korrespondenz.

Sind mehrere Korrespondenzarten auswählbar, erscheint ein Auswahlfenster.

2. Wählen Sie die gewünschte Korrespondenzart aus.

Das System bestätigt die Anforderung einer Zahlungsmitteilung mit einer Meldung.

Falls Sie im Stammsatz eine Anforderung für Zahlungsmitteilungen hinterlegt haben
und individuell eine abweichende Art der Zahlungsmitteilung in der Bearbeitung der
offenen Posten wählen, werden zwei Mitteilungen gedruckt.
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Periodische Kontoauszüge für Debitoren erstellen
Um Kontoauszüge für einen Geschäftspartner automatisch in einem bestimmten Rhythmus zu
erstellen, ist im Feld Kontoauszug des Stammsatzes ein Schlüssel einzutragen, der angibt, in
welchem Rhythmus der Kontoauszug erstellt werden soll. Der Schlüssel wird als
Selektionskriterium für den Druck der periodischen Kontoauszüge verwendet.

Sie senden einigen Debitoren wöchentlich einen Kontoauszug; anderen Debitoren
senden Sie einmal im Monat einen Kontoauszug. Dazu verwenden Sie die Schlüssel
"1" (für wöchentlich) und "2" für monatlich. Den gewünschten Schlüssel tragen Sie in
die entsprechenden Stammsätze der Debitoren ein. Sie führen den Druckreport für
die periodischen Kontoauszüge wöchentlich und zusätzlich einmal am Ende eines
Monats aus. Beim wöchentlichen Ausführen geben Sie den Schlüssel "1" an.
Dadurch werden alle Debitoren selektiert, die diesen Schlüssel im Stammsatz
enthalten.

Dekadenabrechung
Sie können periodische Kontoauszüge auch als Dekadenabrechung erstellen.

Bei einer Dekadenabrechung handelt es sich um eine Sammelrechnung, wie sie etwa von
Zentralregulierern verwendet wird. Hierbei werden die offenen Posten in periodischen Abständen
abgerechnet, z.B. in Dekaden (10 Tagen). Die Abrechnungstermine können Sie über einen
Fabrikkalender frei definieren.

Die Dekadenabrechnung können Sie entweder als Einzelanforderung oder als Massenlauf
ausführen:

� Einzelanforderungen über Umfeld � Korrespondenz einer Funktion

� Massenläufe über Periodische Arbeiten � Korrespondenz drucken � Periodische
Kontoauszüge

Sie können verschieden Arten von Abrechnungs- bzw. Ankündigungsschreiben verwenden.
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Kontoauszug und Offene-Posten-Liste in der Beleg-
oder Kontobearbeitung anfordern
In welchen Funktionen Ihnen welche Korrespondenzarten angeboten werden, ist abhängig von
der Systemeinstellung. Im Standardsystem können Sie einen Kontoauszug und eine Offene-
Posten-Liste in den folgenden Funktionen anfordern:

� in der Belegerfassung

� in der Belegbearbeitung (Anzeigen und Ändern)

� in der Bearbeitung des Kontos (Einzelposten und Salden)

� beim Ausgleichen offener Posten

Um einen Kontoauszug oder eine Offene-Posten-Liste innerhalb einer Funktion (z.B. beim
Erfassen eines Beleges) anzufordern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Umfeld � Korrespondenz.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Korrespondenzart auswählen.

2. Wählen Sie die gewünschte Korrespondenzart aus.

Es wird ggf. ein Dialogfensterausgegeben, in dem Sie Angaben zur Korrespondenzart
machen.

Beim Kontoauszug geben Sie an, für welchen Buchungszeitraum Buchungen
berücksichtigt werden sollen. Für die Offene-Posten-Liste geben Sie an, bis zu welchem
Stichtag offene Posten berücksichtigt werden sollen. Welche Daten für die jeweilige
Korrespondenz erforderlich sind, wird in der Systemeinstellung festgelegt.

Ihre Anforderung erstellen Sie innerhalb der Funktionen immer für das Konto, das Sie
gerade bearbeiten. Die Nummer dieses Kontos und der Buchungskreis werden
automatisch übernommen.

3. Geben Sie die benötigten Daten ein, und wählen Sie Weiter.

Das System bestätigt die Anforderung mit einer Meldung.
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Interne Belege und Belegauszüge innerhalb einer
Funktion anfordern
Um einen internen Beleg oder einen Belegauszug innerhalb einer Funktion anzufordern, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie Umfeld � Korrespondenz.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie die Korrespondenzart auswählen.

2. Wählen Sie die gewünschte Korrespondenzart aus.

Es wird ein Dialogfenster ausgegeben, in dem Sie Angaben zur Korrespondenzart
machen. Für interne Belege oder Belegauszüge benötigt das System eine
Belegnummer. Die Belegnummer wird i.d.R. vom System ermittelt. Daher ist das Feld
entweder nicht eingabebereit oder aber bereits mit der Belegnummer gefüllt.

3. Geben Sie die benötigten Daten ein, und wählen Sie Weiter.

Das System bestätigt die Anforderung mit einer Meldung.

Wenn Sie mehrere interne Belege drucken wollen, können Sie dies auch ohne Anforderung.
Lesen Sie dazu Interne Belege ohne Anforderung drucken in Drucken der Korrespondenz [Seite
787].
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Korrespondenz mit der allgemeinen Funktion anfordern
Um die Korrespondenz außerhalb der Bearbeitung der Posten und Konten anzufordern, führen
Sie ausgehend vom Menü für die Debitorenbuchhaltung oder Kreditorenbuchhaltung folgende
Schritte durch:

1. Wählen Sie�Konto���Korrespondenz � Anfordern

Sie gelangen auf das Bild für die Korrespondenzanforderung.

2. Geben Sie den gewünschten Buchungskreis an, und wählen Sie Weiter.

Es erscheint ein Dialogfenster für die Korrespondenzart.

3. Wählen Sie die gewünschte Korrespondenzart aus.

Es wird ein Fenster ausgegeben, in dem Sie Angaben zur Korrespondenzart machen.

4. Geben Sie die benötigten Daten ein.

Im Standardsystem sind z.B. die Belegnummer und ggf. ein Geschäftsjahr für eine
Zahlungsmitteilung anzugeben. Welche Daten angegeben werden müssen, ist abhängig
von der Systemkonfiguration.

5. Wählen Sie Weiter.

Das System bestätigt die Anforderung der Korrespondenz mit einer Meldung.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Individuelle Texte

April 2001 783

Individuelle Texte
Einige Korrespondenzarten ermöglichen die Eingabe eines individuellen Textes.

Sie haben eine Rechnung erhalten, zu der Sie den Auftrag nicht ermitteln können.
Daß das System in diesem Fall nicht die Rechnungsnummer ermitteln kann,
ergänzen Sie in einem für individuelle Texte hinterlegten Standardtext die
Rechnungsnummer. Das Formular enthält bereits die Aufforderung an den Kreditor,
nähere Angaben zum Auftrag zu machen.

Sie erfassen einen Zahlungseingang. Der Betrag entspricht nicht dem
Rechnungsbetrag, da der Debitor den Betrag um eine Gutschrift gekürzt hat. Die
Gutschrift wurde jedoch schon einmal verrechnet. Sie teilen dem Debitor dies mit,
wobei Sie erst beim Erfassen des Zahlungseingangs angeben können, für welche
Zahlung die Gutschrift bereits verrechnet wurde.

Den individuellen Text geben Sie beim Anfordern der Korrespondenz ein. Er wird beim Drucken
der Korrespondenz in das Schreiben eingebunden. Sie können den Text über die
Korrespondenzpflege nach dem Anfordern der Korrespondenz ändern.

Folgende Schritte sind für die Korrespondenz mit individuellen Texten relevant:

Textvorschlag

Unsere Gutschrift
vom 00.00.0000

haben sie bereits bei
Ihrer Zahlung vom

00.00.0000 über DM
0000,00 gekürzt.

Unsere Gutschrift
vom 31.03.1993

haben Sie bereits bei
Ihrer Zahlung vom

16.04.1993 über DM
1000,00 gekürzt.

Text ändern

Text pflegen

Zahlung mit
Restposten

erfassen

Beleg

Anforderung
pflegen

Korrespondenz-
anforderung

Ausdruck
Zahlungsmitteilung

Korrespondenz
anfordern

Beleg
buchen

Unsere Gutschrift
vom 31.03.1993

haben Sie bereits bei
Ihrer Zahlung vom

15.04.1993 über DM
1000,00 gekürzt.

2

1

3
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1. Beim Bearbeiten eines Geschäftsvorfalls oder Kontos wählen Sie die gewünschte
Korrespondenzart, die einen individuellen Text ermöglicht, aus.

2. Es wird Ihnen ein Bild zur Eingabe Ihres Textes angeboten. Möglicherweise gibt es
bereits einen Textvorschlag, den Sie nur noch um fehlende Informationen ergänzen.

Sie buchen den Beleg oder beenden die Bearbeitung des Kontos.

3. Sie können den individuellen Text über die Pflege der Korrespondenzanforderungen
ändern.

Beim Druck der Korrespondenz wird Ihr individueller Text in das Schreiben eingebunden.

Im Standardsystem können Sie individuelle Texte einbinden bei Zahlungsmitteilungen,
Kontoauszügen, OP-Listen, Internen Belegen, individuellen Briefen und Belegauszügen. Ob Sie
im Einzelfall individuellen Text erfassen können, ist abhängig von der Systemeinstellung. Bei
Wechselspesenabrechungen ist das Einbinden individueller Texte nicht möglich.

Siehe auch:
Individuelle Texte eingeben [Seite 785]
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Individuelle Texte eingeben
Wenn Sie eine Korrespondenzart ausgewählt haben, die einen individuellen Text ermöglicht, wird
Ihnen ein Dialogfenster mit Detailangaben angeboten. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie die gewünschte Sprache ein, in der Sie den Text erfassen wollen.

2. Mit Weiter gelangen Sie in das Bild zur Eingabe des Textes.

Möglicherweise werden Ihnen bereits Texte oder Textvariablen (z.B. MFG für die
Grußformel) angeboten. Sie können den Text überschreiben oder löschen.

3. Sichern Sie den Text, indem Sie Text � Sichern wählen.

Der Name, unter dem der Text gespeichert wird, wird in der Titelleiste angezeigt.

4. Um auf das Bild zurückzugelangen, von dem aus Sie die Korrespondenz angewählt
haben,  wählen Sie Text � Beenden.
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Bearbeiten von Korrespondenzanforderungen
Nachdem Sie Korrespondenz angefordert haben, können Sie die Korrespondenzanforderungen
vor dem Druck mit einer speziellen Funktion noch einmal bearbeiten und damit.

� sofort ausgeben (aus der Druckansicht)

� den Druck einer Anforderung wiederholen, solange die Anforderung nicht gelöscht wurde

� in der Druckansicht anzeigen

� wiederholen

� den Text pflegen

� löschen

Die Funktion erreichen Sie über das Kreditoren - oder Debitorenmenü, indem Sie Konto �
Korrespondenz � pflegen wählen.

Sie haben mehrere Möglichkeiten, Korrespondenzanforderungen zu löschen:

� Nach einer von Ihnen über einen Parameter des Anforderungsreports SAPF140 zu
wählenden Frist in Tagen werden die erledigten Anforderungen durch den Report aus dem
System gelöscht. Sollen Anforderungen nicht gelöscht werden, geben Sie eine Null ein.

� Sie können Ihre Korrespondenzanforderungen in der Pflege der
Korrespondenzanforderungen löschen.

� Sie können eine Vielzahl von Korrespondenzarten löschen. Dies ist z.B. erforderlich, wenn
irrtümlich Korrespondenzarten angefordert wurden. Wählen Sie dazu im Kreditoren- oder
Debitorenmenü Period. Arbeiten � Korrespondenz druck � Anforderungen lösch. Diese
Funktion erfordert jedoch eine spezielle Berechtigung.
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Drucken der Korrespondenz
In der Regel wird der Druck der Korrespondenz automatisch vorgenommen. Dazu wird der
Anforderungsreport SAPF140 ohne Abgrenzung zur Hintergrund-Verarbeitung eingeplant, z.B.
für einen täglichen Ausdruck. Der Report veranlaßt den Druck aller angeforderten und noch nicht
gedruckten Korrespondenzarten. Weitere Informationen dazu erhalten Sie von Ihrer
Systemverwaltung.

In Ausnahmefällen kann es vorkommen, daß Sie die Korrespondenz direkt außerhalb dieses
automatischen Verfahrens drucken müssen. Sie haben dazu folgende Möglichkeiten:

� Sie können Ihre Korrespondenzanforderungen direkt drucken. Lesen Sie dazu
“Bearbeiten von Korrespondenzanforderungen”.

� Sie können den Anforderungsreport SAPF140 direkt ausführen, um angeforderte
Korrespondenzarten zu drucken. Dies kann in Ausnahmefällen erforderlich sein, z.B. um
einen Kontoauszug sofort zu erstellen. Dieser Report stößt den Korrespondenzdruck an,
indem er die zu den einzelnen Korrespondenzarten gehörenden Druckreports aufruft.
Die Druckreports erstellen die Schreiben und geben sie in die Druckverwaltung aus.

� In der Testphase und anderen Ausnahmefällen kann es sinnvoll sein, die Druckreports
direkt zu starten, um die Systemkonfiguration für die Korrespondenz zu testen. Beim
Ausführen können Sie die Schreiben am Bildschirm oder auf einen Drucker ausgeben.
Im folgenden ist dies beispielhaft für die Zahlungsmitteilungen beschrieben.

� Interne Belege, die Sie angefordert haben, werden wie jede andere Korrespondenz
gedruckt. Sie können jedoch auch interne Belege ohne Anforderung drucken.

� Sie können folgended ausgehende Korrespondenzen optisch archivieren:

� Zahlungsmitteilung

� Kontoauszug

� Wechselspesenabrechnung

� Individuelle Briefe

� Belegauszüge

� Dekadenabrechung

Weitere Informationen zur optischen Archivierung von Korrespondenzen finden Sie unter
Ablegen ausgehender Dokumente (FI) [Extern].

Siehe auch:
Angeforderte Korrespondenz mit dem Anforderungsreport drucken [Seite 788]

Kontoauszug und Offene-Posten-Liste drucken [Seite 790]

Interne Belege ohne Anforderung drucken [Seite 791]

Zahlungsmitteilungen drucken [Seite 789]

Periodische Kontoauszüge drucken [Seite 792]

Wechselspesenabrechnung drucken [Seite 793]
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Angeforderte Korrespondenz mit dem
Anforderungsreport drucken
Beim Druck von Korrespondenzen mit dem Anforderungsreport SAPF140 können Sie wählen, ob
alle Druckanforderungen selektiert oder gezielt Korrespondenzarten (z.B. Kontoauszüge) oder
einzelne Schreiben erstellt werden sollen.

Sie drucken die Korrespondenz mit dem Anforderungsreport SAPF140, indem Sie vom
Kreditoren- oder Debitorenmenü aus folgende Schritte durchführen:

1. Wählen Sie Period.Arbeiten � Korrespondenz druck. � Gemäß Anforderung.

Das Selektionsbild für den Druck der Korrespondenz erscheint.

2. Je nachdem, was Sie drucken wollen, geben Sie folgendes an:

Um einen Kontoauszug, eine Offene-Posten-Liste, Standardbriefe oder individuelle
Briefe zu drucken, geben Sie folgendes an:

- Korrespondenzart

- Buchungskreis

- Kontoart für Debitoren (D) bzw.

Kontoart für Kreditoren (K)

- die Kontonummern der gewünschten Debitoren bzw. Kreditoren

Um eine Zahlungsmitteilung oder Wechselspesenabrechnung, interne Belege oder
Belegauszüge zu drucken, geben Sie folgendes an:

- Korrespondenzart

- Buchungskreis

- Belegnummer

- Geschäftsjahr

Wenn Sie keine spezifische Abgrenzung vornehmen, werden alle angeforderten und
noch nicht gedruckten Korrespondenzen gedruckt! Dies ist nur für die Hintergrund-
Verarbeitung sinnvoll.

3. Wählen Sie Programm � Ausführen oder Ausf und Drucken.

Das System meldet, daß angeforderte Korrespondenzarten gefunden wurden. Sollten
Sie keine Abgrenzung oder Eingabefehler gemacht haben, beenden Sie die Bearbeitung.

Die Schreiben werden in das Spool-System gestellt. Von dort aus können Sie sie auf einem
Drucker ausgeben. Sie können sich über System � Dienste � Druckaufträge die Einträge im
Spool-System anzeigen lassen.
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Zahlungsmitteilungen drucken
Wenn Sie Zahlungsmitteilungen direkt mit dem Druckreport RFKORD00 drucken wollen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie System � Dienste � Reporting.

2. Geben Sie den Reportnamen ein, und wählen Sie die Bearbeitungsart Ausführen.

Das folgende Bildschirmbild erscheint.

3. Um die Zahlungsmitteilungen zu drucken, können Sie folgende Angaben machen:

- Wenn Sie angeforderte Mitteilungen drucken wollen, kreuzen Sie das Feld X - Daten aus
Triggertabelle an, und geben Sie eine Korrespondenzart im Feld Korrespondenz an.
Anderenfalls wird die Mitteilung direkt anhand der Belegdaten erstellt. Eine
möglicherweise vorhandene Korrespondenzanforderung bleibt bestehen.

- Über die Angabe von Buchungsschlüssel, Sonderhauptbuch-Kennzeichen und die
Markierung des Feldes Merkposten können Sie die Geschäftsvorfälle, die im
Rückantwortschreiben berücksichtigt werden sollen, einschränken. Beispielsweise
können Sie mit Hilfe des Buchungsschlüssels festlegen, daß nur debitorische
Rechnungen oder über das Sonderhauptbuch-Kennzeichen, daß nur Anzahlungen
ausgewiesen werden.

- Über das Feld Ausgeglichene Posten können Sie festlegen, daß die Posten, die durch
die Zahlung ausgeglichen werden, im Schreiben detailliert aufgegliedert werden. Über
das Feld Rückantwort geben Sie an, daß bei Akontozahlungen eine Rückantwort erstellt
werden soll, die dem Kunden zugeschickt wird, um zu klären, welche offenen Posten mit
der Zahlung ausgeglichen werden sollen.

4. Wählen Sie Programm � Ausführen oder Ausf und Drucken. Weitere Informationen zum
Report RFKORD00 können Sie der Reportdokumentation entnehmen.
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Kontoauszug und Offene-Posten-Liste drucken
Wenn Sie Kontoauszug und Offene-Posten-Liste direkt mit dem Druckreport RFKORD10
drucken wollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie System � Dienste  � Reporting.

2. Geben Sie den Reportnamen ein, und wählen Sie die Bearbeitungsart Ausführen.

Das folgende Bildschirmbild erscheint.

3. Um die Kontoauszüge und Offene-Posten-Listen zu drucken, können Sie folgende
Angaben machen:

- Wenn Sie angeforderte Auszüge drucken wollen, kreuzen Sie das Feld X - Daten aus
Triggertabelle an, und geben Sie eine Korrespondenzart im Feld Korrespondenz an.
Anderenfalls wird der Auszug direkt anhand der Kontodaten erstellt. Eine möglicherweise
vorhandene Korrespondenzanforderung bleibt bestehen.

- Über die Angabe von Buchungsschlüssel, Sonderhauptbuch-Kennzeichen und die
Markierung des Feldes Merkposten können Sie die Geschäftsvorfälle, die im Schreiben
berücksichtigt werden sollen, einschränken. Beispielsweise können Sie mit Hilfe des
Buchungsschlüssels festlegen, daß nur debitorische Rechnungen oder über das
Sonderhauptbuch-Kennzeichen, daß nur Anzahlungen ausgewiesen werden.

- Sie können ein Datum (Stichtag für Verzugstage) für die Ermittlung der Verzugstage
oder einen Standardstichtag angeben. Die Verzugstage werden ermittelt, indem das
Datum der Nettofälligkeit vom Stichtag abgezogen wird.

- Mit der Sortiervariante für die Korrespondenz bestimmen Sie die Reihenfolge der
Ausgabe der Schreiben. So können Sie diese beispielsweise nach Postleitzahlenbereich
sortieren. Sortiervarianten definieren Sie im Customizing. Weitere Informationen
entnehmen Sie bitte dem Einführungsleitfaden [Seite 24].

- Mit der Sortiervariante für Einzelposten legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die
Einzelposten auf den Schreiben ausgegeben werden. Sortiervarianten definieren Sie im
Customizing. Weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Einführungsleitfaden.

- Wenn Sie eine Offene-Posten-Liste erstellen wollen, kreuzen Sie das Feld Offene-
Posten-Liste an. Es wird dann eine Liste der offenen Posten mit dem Endsaldo zum
Stichtag erstellt. Der Anschreibentext für Offene-Posten-Listen wird verwendet.

- Soll ein Kontoauszug gedruckt werden, können Sie wählen, ob der Saldovortrag
aufgegliedert werden soll.

- Wenn Sie das Feld Auszug auch ohne Posten ankreuzen, wird ein Kontoauszug auch
dann erstellt, wenn keine Posten in die Auszugsperiode gebucht wurden, aber offene
Posten vorhanden sind. Eine Offene-Posten-Liste wird immer erstellt.

4. Wählen Sie Programm � Ausführen oder Ausf und Drucken.
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Interne Belege ohne Anforderung drucken
Für das Drucken interner Belege gibt es einen separaten Druckreport, mit dem Sie eine größere
Anzahl Belege ohne Anforderung drucken können. Dies kann z.B. erforderlich sein, um interne
Belege für die Buchhaltungsbelege zu drucken, die durch das Dauerbuchungsprogramm erzeugt
wurden.

Wählen Sie dazu in der Menüleiste Period.Arbeiten � Korrespondenz druck � Interne Belege.
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Periodische Kontoauszüge drucken
Die periodischen Kontoauszüge werden in der Hintergrund-Verarbeitung erstellt. Dazu ist der
Druckreport für die gewünschten Zeitabstände einzuplanen. Für die Hintergrund-Verarbeitung
benötigen Sie mindestens eine Selektionsvariante. In der Selektionsvariante ist als
Selektionskriterium im Feld Kennzeichnung im Stammsatz der Schlüssel aus dem Feld
Kontoauszug im Stammsatz der Debitoren anzugeben.

Um die Variante anzulegen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Period.Arbeiten � Korrespondenz druck � Period.Kontoauszüge.
Sie gelangen auf das Selektionsbild des Reports.

2. Geben Sie die gewünschten Selektionskriterien ein.

3. Wählen Sie Bearbeiten � Als Vari.sichern. Sie gelangen in die Variantenpflege.

4. Geben Sie einen Namen für die Variante ein und eine Kurzbeschreibung. Markieren Sie
ggf., daß die Variante nur im Hintergrund ausgeführt werden soll und sichern Sie
anschließend Ihre Angaben.

5. Mit Zurück kehren Sie auf das Selektionsbild des Reports zurück.

Um das Programm im Hintergrund auszuführen, wählen Sie vom Selektionsbild des Reports
Programm � Im Hintergrund ausf.Sie werden ggf. aufgefordert, weitere Angaben für die
Hintergrundverarbeitung zu machen wie beispielsweise einen Drucker für die Ausgabe zu
bestimmen. Wenn alle Angaben vollständig sind, erhalten Sie die Meldung, daß Ihr Job
eingeplant wurde. Um sich eine Übersicht über Ihre Hintergrund-Jobs zu verschaffen, können Sie
mit System � Eigene Jobs die Anzeige Ihrer Jobs aufrufen.
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Wechselspesenabrechnung drucken
Die Wechselspesenabrechnung drucken Sie mit dem Druckreport RFKORD20. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

1. Wählen Sie System � Dienste � Reporting.

2. Geben Sie den Reportnamen ein, und wählen Sie die Bearbeitungsart Ausführen.

Das folgende Bildschirmbild erscheint.

3. Geben Sie die benötigten Daten ein.

4. Wählen Sie Programm � Ausführen oder Ausf und Drucken.
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Druckwiederholung
Bei Fehlern in der Druckausgabe können Sie den Druck entweder mit dem Anforderungsreport
SAPF140 oder den Druckreports wiederholen. Dabei ist folgendes zu beachten:

Die Anforderungen werden in der Tabelle BKORM abgelegt. Nach dem Druck einer
Korrespondenzanforderung wird diese mit dem Druckdatum versehen und damit als erledigt
gekennzeichnet.

Nach einer von Ihnen über einen Parameter des Anforderungsreports SAPF140 oder
RFKORK00 für die periodischen Kontoauszüge zu wählenden Frist in Tagen werden die
erledigten Anforderungen durch den Report gelöscht. Sollen Anforderungen nicht gelöscht
werden, geben Sie eine Null ein oder löschen Sie den Vorschlagswert.

Solange die angegebene Frist nicht überschritten ist, können Sie unter Angabe des
Erledigtdatums den Ausdruck der entsprechenden Korrespondenzanforderungen mit dem
Anforderungsreport SAPF140 oder den Druckreports wiederholen. Dazu muß das Feld
Wiederholung zum Druck von im Selektionsbild der Druckreports oder Wiederholung zum
Druckdatum im Selektionsbild des Anforderungsreports gefüllt werden. Bei den Druckreports
muß zusätzlich die gewünschte Korrespondenz-ID in das Feld Korrespondenz eingegeben und
das Feld Daten aus Triggertabelle markiert werden. Außerdem können Sie den Druck
wiederholen mit der Funktion zum Pflegen von Korrespondenzanforderungen, siehe Bearbeiten
von Korrespondenzanforderungen [Seite 786] .
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Interne Auswertungen
Im Menü der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung sind unter dem Menüpunkt Period.Arbeit �
Infosystem � Berichtsauswahl die Auswertungen zusammengefaßt, die für die
Kreditorenbuchhaltung relevant sind.

Sie können sich ihre Auswertungen selbst zusammenstellen. Dies tun Sie im Customizing.
Weitere Informationen dazu finden Sie im Einführungsleitfaden [Seite 24] der Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung unter Berichtsauswahl für Kreditorenauswertungen treffen.
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Abschlußarbeiten Debitoren- und Kreditoren
Einsatzmöglichkeiten
Vorbereitung und Durchführung sämtlicher Tätigkeiten, die anfallen beim

� Tagesabschluß,

� Monatsabschluß und

� Jahresabschluß
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Saldovortrag
Verwendung
Beim Saldovortrag wird der Saldo eines Kontos in das neue Geschäftsjahr vorgetragen. In der
Saldenanzeige zum Konto wird Ihnen der Vortrag angezeigt. Für den Saldovortrag stehen Ihnen
jeweils ein Programm für die Sachkonten sowie ein Programm für die Debitoren- und
Kreditorenkonten zur Verfügung.

Sie müssen den Saldovortrag manuell durchführen, d. h. er wird nicht automatisch
durchgeführt, auch dann nicht, wenn Sie bereits in das neue Geschäftsjahr gebucht
haben.

Der Saldovortrag wird vom System folgendermaßen durchgeführt:

Bestandskonten, Debitoren- und Kreditorenkonten

� werden auf sich selbst vorgetragen

� Zusatzkontierungen werden übernommen

Erfolgskonten

� werden auf ein oder mehrere Ergebnisvortragskonten vorgetragen. Der Saldo der
Erfolgskonten wird auf 0 gesetzt.

� Zusatzkontierungen werden nicht übernommen

� Transaktionswährungen entfallen und werden zur Hauswährung verdichtet

Voraussetzungen
� Bestandskonten, Debitoren- und Kreditorenkonten

Um den Saldovortrag für Bestandskonten und Debitoren- und Kreditorenkonten
durchzuführen, müssen keine Voraussetzungen erfüllt sein.

� Erfolgskonten
Bei Erfolgskonten müssen folgende Voraussetzungen erfüllt sein:

� Im Stammsatz jedes Erfolgskontos muß ein Erfolgskontentyp angegeben sein. Dies ist
ein Schlüssel, unter dem Sie pro Kontenplan ein Ergebnisvortragskonto im System
hinterlegen.

� Ihre Ergebnisvortragskonten müssen festgelegt sein.

Sie finden die Einstellung im Customizing des Finanzwesens unter
Hauptbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß � Vortragen �
Ergebnisvortragskonto festlegen [Extern].

Für die Speziellen Ledger finden Sie die Einstellung im Customizing des
Finanzwesens unter Spezielle Ledger � Periodische Arbeiten � Saldovortrag �
Ergebnisvortragskonten � Lokale bzw. Globale Ergebnisvortragskonten pflegen.
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In der Regel verwenden Unternehmen nur ein Ergebnisvortragskonto. Über den
Erfolgskontentyp können Sie jedoch mehrere Ergebnisvortragskonten verwenden.
Dies ist z. B. für internationale Konzerne von Bedeutung, die unterschiedlichen
Anforderungen an die Gewinn- und Verlustrechnung entsprechen müssen. Weitere
Informationen finden Sie unter Besonderheiten bei Erfolgskonten [Extern].

Funktionsumfang
Allgemeine Funktionen

� Automatische Korrektur der Salden
Wenn Sie den Saldovortrag für Sachkonten am Ende eines Geschäftsjahres vornehmen,
dann führen Buchungen in das Vorjahr zur automatischen Korrektur der Salden. Anhand
eines Kennzeichens erkennt das System, daß der Saldovortrag bereits durchgeführt
wurden. Ab diesem Zeitpunkt wird bei jeder Buchung der Saldo automatisch
vorgetragen, auch bei Rückbuchungen ins Vorjahr. Es ist somit nicht notwendig den
Saldovortrag erneut durchzuführen.

� Korrektur eines Kontos
Wenn Sie im neuen Geschäftsjahr bemerken, daß im Vorjahr ein Sachkonto irrtümlich
als Erfolgskonto statt als Bestandskonto (oder umgekehrt) gekennzeichnet war, müssen
Sie zuerst die Stammdaten dieses Kontos korrigieren und anschließend den
Saldovortrag erneut durchführen.

Besonderheiten in der Hauptbuchhaltung

� Parallele Währungen
Wenn Sie in der Hauptbuchhaltung parallele Währungen mitführen und die zweite oder
dritte Währung Ihres Hauptbuchs die Konzernwährung ist, werden die Salden in dieser
Konzernwährung im sogenannten Ledger 00 geführt und durch den Saldovortrag
mitvorgetragen.

Wenn Sie parallele Währungen in anderen zusätzlichen parallelen Hauptbüchern als
dem Ledger 00 führen, müssen Sie den Saldovortrag für die parallelen Hauptbücher
separat durchführen.

Besonderheiten in den Speziellen Ledgern

� Benutzerdefinierte Feldübertragungen
Wenn Sie Zusatzkontierungen, z. B. Profit Center oder Funktionsbereich, in das neue
Geschäftsjahr vortragen oder über Zusatzkontierungen verdichten wollen, müssen Sie
Ihrem Ledger Feldübertragungen für die Bestands- und Erfolgskonten zuordnen. Um die
Feldübertragungen zuzuordnen, wählen Sie im Customizing des Finanzwesens Spezielle
Ledger � Periodische Arbeiten � Saldovortrag � Feldübertragung zuordnen.

Wenn Sie eine Feldübertragung für Bestandskonten verwenden, muß in Ihrer
Feldübertragung die Dimension Konto enthalten sein. Bei einer Feldübertragung für
Erfolgskonten darf die Dimension Konto dagegen nicht enthalten sein (die
Dimension Konto darf in diesem Fall nur enthalten sein, wenn Sie das Konto mit Hilfe
eines User-Exits ändern wollen).
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� Sekundäre Kostenarten
Im Standard trägt das Programm nur Sachkonten aus der Finanzbuchhaltung vor. Falls
Sie in Ihrem Ledger auch sekundäre Kostenarten vortragen wollen, müssen Sie dies mit
Hilfe eines User-Exits vornehmen (Transaktion SMOD, bzw. CMOD, Erweiterung
GVTRS001).

Aktivitäten
Um den Saldovortrag durchzuführen, müssen Sie das Programm aufrufen:

� Sachkonten

Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Hauptbuch � Periodische Arbeiten � Abschluß � Vortragen � Saldovortrag.

� Debitoren- und Kreditorenkonten

Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Debitoren, bzw. Kreditoren � Periodische Arbeiten � Abschluß � Vortragen �
Saldovortrag.

Beim Saldovortrag in der Kreditoren- oder Debitorenbuchhaltung können Sie diesen
auch nur für einzelne Konten durchführen. Beim Saldovortrag in der
Hauptbuchhaltung müssen Sie alle Sachkonten vortragen.

� Spezielle Ledger

Wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen �
Spezielle Ledger � Periodische Arbeiten � Saldovortrag.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Saldenbestätigung

800 April 2001

Saldenbestätigung
Forderungen und Verbindlichkeiten gegenüber Ihren Geschäftspartnern können Sie mit Hilfe der
Saldenbestätigungen auf Richtigkeit prüfen. Gegebenenfalls treten Unstimmigkeiten auf, die mit
dem Geschäftspartner zu klären sind, oder es sind Einzelwertberichtigungen zu buchen.

Für die Saldenbestätigungen werden je nach Zweck unterschiedliche Verfahren benötigt. Im R/3-
System werden Ihnen folgende Verfahren angeboten:

� Saldenbestätigung

Bei der Saldenbestätigung teilen Sie dem Geschäftspartner die Beträge, die er
bestätigen soll, im einzelnen mit. Sie bitten ihn um eine Bestätigung, unabhängig davon,
ob Übereinstimmung besteht oder nicht.

� Saldenmitteilung

Bei der Saldenmitteilung teilen Sie dem Geschäftspartner die Beträge, die er bestätigen
soll, ebenfalls im einzelnen mit. Sie erwarten eine Antwort jedoch nur dann, wenn der
Geschäftspartner dem angegebenen Saldo nicht zustimmt.

� Saldenanforderung

Bei der Saldenanforderung bitten Sie Ihren Geschäftspartner, den Saldo Ihres Kontos
gemäß seiner Buchhaltung mitzuteilen.

Anschreiben und Rückantwort
Für jede Auswertung wird jeweils ein Anschreiben und ein Rückantwortschreiben gedruckt. Das
Rückantwortschreiben enthält je nach Verfahren eine Auflistung der offenen Posten oder nur
Felder, die der Geschäftspartner ausfüllen soll (Saldenanfrage).

Das Rückantwortschreiben soll möglicherweise an unterschiedliche Adressaten gesendet
werden, je nachdem, zu welchem Zweck die Saldenbestätigung erfolgt: Wenn die interne
Revisionsabteilung die Salden abstimmt, soll die Adresse Ihres Unternehmens verwendet
werden; wenn der Wirtschaftsprüfer die Saldenbestätigung anfordert, wird die Rückantwort an
ihn zu senden sein. Welche Adresse verwendet wird, kann daher variabel vor jeder Auswertung
angegeben werden. Sie müssen eine Rückantwortadresse hinterlegen, auch wenn es die
Buchungskreisadresse ist und Sie keine abweichende Adresse verwenden.

Auswahl der Geschäftspartner
Da für die Saldenbestätigung in der Regel nicht alle Geschäftspartner angeschrieben werden, ist
es erforderlich, eine gezielte Auswahl treffen zu können. Im R/3-System können Sie die Auswahl
anhand folgender Kriterien vor jeder Auswertung bestimmen:

� Sie legen fest, ob Zentral- und Filialkonten, CpD-Konten und/oder alle anderen Konten
berücksichtigt werden sollen.

� Sie können die Auswahl abhängig vom Gesamtsaldo oder vom Umsatz eines Kontos
treffen.

� Sie können festlegen, daß jeder n-te Debitor bzw. Kreditor der selektierten
Geschäftspartner berücksichtigt werden soll.

� Durch die Auswahl von weiteren Selektionsfeldern, wie z.B. Name 1, können Sie weitere
Selektionsmöglichkeiten schaffen. Wenn schon Selektionsvarianten zum Report
angelegt sind, sollten sie angepaßt werden.
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Durch die Kombination der Auswahlkriterien können Sie die gewünschten Debitoren oder
Kreditoren weiter eingrenzen.

Bei jeder Auswertung wird immer eine Abstimmliste ausgegeben. Zusätzlich können eine
Ergebnistabelle und eine Fehlerliste ausgegeben werden. Die Listen verbleiben in Ihrer
Buchhaltung bzw. beim Wirtschaftsprüfer für die Auswertung des Rücklaufs:

� Abstimmliste
Die Abstimmliste enthält Daten zur Auswertung, wie das Ausstellungsdatum und das
Rückantwortdatum. In der Liste werden für jeden Geschäftspartner Adreßdaten aus dem
Stammsatz und der Betrag, für den die Saldenbestätigung erfolgen soll, aufgelistet. Sie
verwenden die Liste, um eine Übersicht über die angeschriebenen Geschäftspartner zu
haben. In der Liste können Sie für Saldenbestätigungen und Saldenanforderungen
vermerken, ob der Geschäftspartner geantwortet hat. Anderenfalls ist ihm ggf. ein
Erinnerungsschreiben zu senden.

� Ergebnistabelle
Die Ergebnistabelle enthält allgemeine Angaben zur Auswertung, wie das
Abstimmungsdatum. Die Tabelle enthält außerdem drei Rubriken, unter denen Sie das
Ergebnis der Rückantworten zusammenfassen können: nicht erhaltene Rückantworten,
ohne Bestätigung erhaltene Rückantworten und mit Bestätigung erhaltene
Rückantworten. In den letzten beiden Rubriken können Sie weiter differenzieren.

Sie verwenden die Tabelle, um den Rücklauf auszuwerten und Schwachstellen in der
Buchhaltung festzustellen. Kommen z.B. viele Anschreiben zurück, weil der
Geschäftspartner verzogen ist, muß geprüft werden, ob die Stammdatenpflege
ordnungsgemäß durchgeführt wird.

� Fehlerliste
Wenn der Report während der Auswertung Fehler feststellt, listet er diese in der
Fehlerliste auf. Die Liste wird daher nicht immer ausgegeben.

� Selektionsdeckblatt
Sie können wählen, ob ein Selektionsdeckblatt ausgegeben werden soll.
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Voraussetzungen Saldenbestätigung
Für das Anschreiben und die Rückantwort sowie für jede Liste muß im System ein Formular
definiert sein und für die Auswertung im System hinterlegt werden. Weitere Formulare werden für
die Listen und die Ergebnistabelle benötigt. Die Formulare bestimmen den Inhalt und die
Formatierung der Schreiben und Listen. Das Standardsystem wird mit Formularen ausgeliefert.
Sie können diese Formulare übernehmen oder kopieren und anpassen. Die ausgelieferten
Standardformulare sind in der Reportdokumentation beschrieben.

Außerdem haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können Textkonserven für den Briefkopf, Absenderangaben, Brieffuß und die
Unterschriftenzeile im System anlegen. Dies ist immer dann sinnvoll, wenn diese
Angaben nicht auf Ihren Briefbögen stehen.

� Die Rückantwortadresse muß im System hinterlegt werden. Die Adresse wird in die
Rückantwort übernommen.

� Optional können Sie zusätzliche Selektionskriterien aus einer Liste auswählen. Die
Kriterien werden dann im Auswahlbild des Reports angeboten.

� Sie können außerdem Selektionsvarianten für die beiden Reports anlegen. Wenn Sie die
Selektionskriterien des Reports ergänzen, sind die Varianten entsprechend anzupassen.

Die Konfiguration für die Saldenbestätigungen nehmen Sie über den Einführungsleitfaden
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung vor. Wählen Sie dort die Arbeitsschritte zum
Arbeitsbereich “Korrespondenz Saldenbestätigung”.
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Saldenbestätigung drucken
Für die Saldenbestätigungen gibt es jeweils einen Report für Debitoren und Kreditoren. Sie
drucken Saldenbestätigungen, indem Sie vom Debitorenmenü oder Kreditorenmenü aus
folgende Schritte durchführen:

1. Wählen Sie Period.Arbeiten � Korrespondenz druck. � Saldenbestätigungen � Briefe
drucken.

Es erscheint das Bild für die Eingabe der Selektionskriterien und Parameter. Wenn Sie
den Report in der Batch-Verarbeitung starten wollen, holen Sie die gewünschte Variante,
oder geben Sie Ihre Daten ein und sichern diese Variante.

2. Wählen Sie Programm � Ausführen oder Ausführen und Drucken.

Im folgenden werden die wichtigsten Felder des Bildschirmbildes näher erläutert:

� Über die Felder Debitor und Buchungskreis können Sie die Auswertung eingrenzen.

� Über das Feld Abstimmungsstichtag legen Sie fest, bis zu welchem Tag offene Posten
für die Saldenbestätigung berücksichtigt werden sollen.

� Das Ausstellungsdatum für das Anschreiben geben Sie in das gleichnamige Feld ein.

� Im Feld Rückantwortdatum geben Sie das Datum ein, bis zu dem Sie die Rückantwort
erwarten.

� Über das Feld Verfahren der Bestätigung legen Sie fest, ob eine Saldenanforderung,
Saldenanfrage oder Saldenbestätigung gedruckt werden soll.

� Über das Feld Formsatz bestimmen Sie, welches Formular für das Anschreiben und die
Rückantwort gewählt wird.

� Über das Feld Absenderangaben geben Sie an, welche Standardtexte für Briefkopf,
Brieffuß, Absenderangabe und Unterschriftenzeile verwendet werden.

� Welche Rückantwortadresse verwendet werden, bestimmen Sie über die Adress-ID, die
Sie in das Feld Rückantwort an eingeben.

� Anschließend legen Sie die Auswahl der Geschäftsvorfälle und der Debitoren oder
Kreditoren fest, die einbezogen werden sollen. Sie haben folgende
Auswahlmöglichkeiten:

� Sie legen fest, ob und welche Sonderhauptbuchvorgänge berücksichtigt werden
sollen.

� Sie können Konten selektieren oder ausschließen, die lediglich offene Posten aus
alten Geschäftsjahren haben. Dazu füllen Sie die Felder Konten ohne Bewegung
und Keine Bewegung seit. Es werden nur die Debitoren berücksichtigt, die seit dem
eingegebenen Geschäftsjahr bebucht wurden.

� Sie können die Auswahl der Debitoren vom Saldo des Kontos abhängig machen.
Eine Positivanfrage werden Sie möglicherweise nur für Debitoren mit einem
größeren Saldo stellen; eine Negativanfrage wiederum nur bei Debitoren mit
kleinerem Saldo. Den Saldo geben Sie in das Feld Gesamtsaldo ein.



Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)  SAP AG

Saldenbestätigung drucken

804 April 2001

� Die Auswahl der Debitoren können Sie alternativ anhand des Umsatzes treffen.
Dazu geben Sie den gewünschten Umsatzbetrag und, falls gewünscht, Periode und
Geschäftsjahr ein.

� Eine weitere Auswahl für die Saldenbestätigungen treffen Sie über das Feld Jeder n-
te selektierte Debitor bzw. Kreditor.

� Sie können außerdem wählen, ob Zentral- und Filialkonten, CpD-Konten und/oder
auch alle anderen Kreditoren- bzw. Debitorenkonten bearbeitet werden sollen.

� Über das Feld Stichprobenumfang können Sie eine Zufallsstichprobe erzeugen. Dazu
geben Sie eine Zahl ein. Das System wählt aus den über die übrigen
Selektionsbedingungen zusammengestellten Debitorenbestand eine entsprechende
Anzahl Debitoren aus. Die Zufallsstichprobe wird gemäß der Methode der ganzzahligen
Zufallszahlen gebildet. Die Zufallsstichprobe ist z.B. sinnvoll für Debitoren, die nur einen
geringen Saldo aufweisen.

� Wurden zusätzliche Selektionskriterien in Ihrem Unternehmen ausgewählt, dann werden
diese Felder im unteren Bereich des Bildes ausgegeben. Wurde z.B. das Feld Name 1
ausgewählt, können Sie darüber eine Auswahl mit Hilfe von Anfangsbuchstaben
erreichen.

� Desweiteren müssen Sie die Drucker für die Anschreiben und Rückantwortschreiben
sowie für die Listen angeben.

Für die Saldenbestätigung stehen Ihnen zusätzlich folgende Funktionen zur Verfügung:

Debitoren und Kreditoren einteilen [Seite 805]

Index für Zentrale/Filiale aufbauen [Seite 806]
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Debitoren und Kreditoren einteilen
Wenn Sie ein große Anzahl von Debitoren bzw. Kreditoren haben, können Sie bei der Erstellung
der Saldenbestätigung die Funktion Debitoren einteilen bzw. Kreditoren einteilen verwenden.

Diese Funktion finden Sie im Debitoren- bzw. Kreditorenmenü unter Period. Arbeiten �
Korrespondenz druck. � Saldenbestätigungen � Debitoren einteilen bzw. Kreditoren einteilen.

Der Report ermöglicht Ihnen, Ihre Debitoren- und Kreditorenkonten in Intervalle einer bestimmten
Größe oder in eine bestimmte Anzahl von Intervallen einzuteilen. Die Einteilung kann immer nur
für einen Buchungskreis vorgenommen werden.

Sie können Ihre Debitoren beispielsweise in fünf gleich große Intervalle einteilen lassen. Das
System nimmt daraufhin die Einteilung vor und listet Ihnen die Intervallgrenzen mit der Anzahl
der enthaltenen Debitorenkonten auf. Sie können daraufhin fünf unterschiedliche Varianten für
Ihr Saldenbestätigungsprogramm anlegen. Sie geben lediglich in das Feld Debitor die vom
System vorgegebenen Intervallgrenzen ein. Diese Saldenbestätigungsprogramme können Sie
dann im Hintergrundbetrieb parallel laufen lassen.
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Index für Zentrale/Filiale aufbauen
Beim Erstellen der Saldenbestätigung wird ein Index mit Zentralen und den zugehörigen Filialen
aufgebaut.

Der Index wird von dem Programm zur Erstellung der Saldenbestätigungen verwendet.

Falls mehrere Programmläufe zur Erstellung von Saldenbestätigungen nötig sind, z.B. weil
Debitoren-/Kreditorenintervalle gebildet wurden zur parallelen Einplanung im Hintergrundbetrieb,
so bringt der Aufbau des Index Laufzeitvorteile, da die Saldenbestätigungsreports den Index
nicht jeweils pro Lauf selber erzeugen müssen.

Der Abstimmstichtag bei der Indexerstellung muß dem Abstimmstichtag des
Saldenbestätigungsreport entsprechen.

Der Index sollte möglichst zeitnah vor der Erstellung der Saldenbestätigungen aufgebaut werden,
um Probleme mit Zentralen/Filialen-Verhältnissen, die zwischen Indexerstellung mit
Bestätigungsausgabe angelegt wurden, zu vermeiden.

Sie finden die Funktion zum Aufbau des Index im Debitoren- bzw. Kreditorenmenü unter Period.
Arbeiten � Korrespondenz druck. � Saldenbestätigungen � Index aufbauen.
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Auswerten des Rücklaufs
Den Rücklauf Ihrer Saldenbestätigungen halten Sie in der Abstimmliste und der Ergebnistabelle
fest. In der Abstimmliste können Sie z.B. die Geschäftspartner markieren, die nicht geantwortet
haben. Diesen Geschäftspartnern können Sie ein Erinnerungsschreiben senden.

Mit Hilfe der Ergebnistabelle werten Sie aus, inwieweit es zu Abweichungen mit dem
Geschäftspartner gekommen ist. Anhand dieser Tabelle können Sie entscheiden, welche
Maßnahmen in der Buchhaltung erforderlich sind.
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Erinnerungsschreiben drucken
Wenn Sie von Ihrem Debitor oder Kreditor keine Antwort auf die Saldenbestätigung oder die
Saldenanforderung erhalten haben, können Sie ein Erinnerungsschreiben senden. Es werden
ein Rückantwortschreiben und ein Anschreiben gedruckt. Im Anschreiben wird an die
gewünschte Antwort erinnert.

Um ein Erinnerungsschreiben zu erstellen, gehen Sie wie in Saldenbestätigung drucken [Seite
803] vor. Beachten Sie dabei folgende Besonderheiten:

� Geben Sie die Debitoren oder Kreditoren, die an die Antwort erinnert werden sollen, in
die entsprechenden Felder ein. Welche Geschäftspartner erinnert werden müssen,
können Sie anhand der Abstimmliste feststellen.

� Achten Sie darauf, daß der Abstimmungsstichtag mit dem der Saldenbestätigung
übereinstimmt.

� Geben Sie entweder im Feld Altes Ausstellungsdatum oder im Feld Altes
Rückantwortdatum ein Datum ein.

� Geben Sie ein neues Rückantwortdatum ein. Bis zu diesem Datum erwarten Sie die
Antwort. Das Datum wird in das Erinnerungsschreiben übernommen.
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Umbuchen und Rastern der Forderungen und
Verbindlichkeiten
Verwendung
Bevor Sie Ihre Bilanz und GuV erstellen können, müssen Sie Ihre Forderungen und
Verbindlichkeiten nach Restlaufzeiten gliedern, damit diese korrekt ausgewiesen werden können.
Dazu sind Korrekturbuchungen erforderlich.

In folgenden Fällen sind Korrekturbuchungen erforderlich:

� Debitorenkonten weisen einen Habensaldo aus (kreditorischer Debitor). Der Habensaldo
eines Debitorenkontos darf nicht als Forderung, sondern muß als Verbindlichkeit
ausgewiesen werden.

� Kreditorenkonten weisen einen Sollsaldo aus (debitorischer Kreditor). Der Sollsaldo eines
Kreditorenkontos darf nicht als Verbindlichkeit, sondern muß als Forderung ausgewiesen
werden.

� Sie haben das Abstimmkonto für Debitoren oder Kreditoren geändert. Damit sind die auf dem
alten Abstimmkonto gebuchten Forderungen bzw. Verbindlichkeiten für die Bilanz dem
neuen Abstimmkonto zuzuordnen.

� In einigen Ländern (z. B. Frankreich) müssen Investitionen getrennt ausgewiesen werden.

Funktionsumfang
Für das Umbuchen und Rastern der Forderungen und Verbindlichkeiten steht Ihnen der Report
SAPF101 zur Verfügung, der folgende Funktionen durchführt:

� Forderungen und Verbindlichkeiten werden nach Restlaufzeiten gegliedert und die dazu
erforderlichen Umbuchungen durchgeführt.

� Erforderliche Korrekturbuchungen werden durchgeführt.

Der Report analysiert alle Konten, die mit Offene-Posten-Verwaltung geführt werden. Dabei
werden Fremdwährungsposten immer berücksichtigt, Hauswährungsposten nur dann, wenn sie
ein Fälligkeitsdatum enthalten.

In die Rasterung können Sie auch die korrigierten Beträge aus der Abzinsung und/oder der
pauschalierten Einzelwertberichtigung einfließen lassen. In diesem Fall werden nicht die
Fremdwährungsposten für die Rasterung herangezogen, sondern die durch Abzinsung und/oder
pauschalierte Einzelwertberichtigung bereits bewerteten Beträge. Lesen Sie dazu Pauschalierte
Einzelwertberichtigung und Abzinsung [Seite 820].

Der Report nimmt zunächst die Umbuchungen für die geänderten Abstimmkonten vor. Danach
rastert er die Forderungen und Verbindlichkeiten und stellt anhand des Ergebnisses fest, welche
Korrekturbuchungen notwendig sind. Diese Buchungen werden pro Hauptbuchkonto,
Geschäftsbereich und Währung vorgenommen.

Aktivitäten
Um Forderungen und Verbindlichkeiten umzubuchen und zu rastern, wählen Sie vom Bild SAP
Easy Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw. Kreditoren �
Periodische Arbeiten � Abschluß � Umgliedern � Ford./Verb. Umglied.
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Rasterung nach Restlaufzeiten
Verwendung
Der Report SAPF101 gliedert, bzw. rastert die Forderungen und Verbindlichkeiten nach
Restlaufzeiten. Die Restlaufzeiten sind in einer Rastermethode festgelegt.

Sie haben die Möglichkeit, eigene Rastermethoden zu definieren.

SAP liefert im Standard die Restlaufzeiten der 4. EG-Richtlinie in der Rastermethode EG93 aus.
Diese Richtlinie sieht folgende Rasterung vor:

Rasterung der Forderungen und Verbindlichkeiten nach EG93

Forderungen / Verbindlichkeiten Restlaufzeit

kleiner 1 Jahr
Forderungen

größer 1 Jahr

kleiner 1 Jahr

1 - 5 JahreVerbindlichkeiten

größer 5 Jahre

Voraussetzungen
Damit der Report Ihre Forderungen und Verbindlichkeiten nach den Restlaufzeiten umgliedern,
bzw. rastern kann, müssen Sie folgende Einstellungen im Customizing vornehmen:

� Sie müssen eine Rastermethode definieren, in der Sie Ihre Restlaufzeiten für Forderungen
und Verbindlichkeiten festlegen.

� Sie müssen Korrekturkonten und Zielkonten festlegen.

Sie müssen die Kontonummern im System hinterlegen, da der Report die Buchungen
automatisch durchführt. Die notwendigen Buchungsschlüssel sind im System hinterlegt.

Für die im Standard ausgelieferte Rastermethode EG93 benötigen Sie ein
Korrekturkonto für jedes Forderungskonto und ein Konto, um die die Forderungen
mit einer Restlaufzeit von mehr als einem Jahr auszuweisen. Für jedes
Verbindlichkeitskonto benötigen Sie ein Korrekturkonto und jeweils ein Konto für die
Verbindlichkeiten mit einer Restlaufzeit zwischen einem und fünf Jahren und mehr
als fünf Jahren.

Sie finden die Einstellungen im Customizing unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß � Umgliedern.

Funktionsumfang
Der Report nimmt die Rasterung getrennt nach Kontoarten vor. Für jede Kontoart weist er für die
einzelnen Konten in Zusammenhang mit dem Abstimmkonto die Forderungen und
Verbindlichkeiten aus.
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Umbuchungen
Um die Forderungen und Verbindlichkeiten nach Restlaufzeiten in der Bilanz ausweisen zu
können, sind Umbuchungen notwendig. Dabei werden die Forderungen oder Verbindlichkeiten
mit der kleinsten Restlaufzeit auf dem bisherigen Abstimmkonto belassen, die Forderungen oder
Verbindlichkeiten mit den darüber hinausgehenden Restlaufzeiten werden auf separate
Sachkonten umgebucht.

Bei einer Umbuchung auf ein separates Sachkonto erfolgt die Gegenbuchung auf ein
Korrekturkonto zum bisherigen Forderungs- oder Verbindlichkeitskonto. Das Forderungs- bzw.
Verbindlichkeitskonto wird zusammen mit dem Korrekturkonto in der Bilanz ausgewiesen.

Auf dem Forderungskonto werden Forderungen in Höhe von 1000 DEM
ausgewiesen, die eine Restlaufzeit von mehr als einem Jahr haben. Diese
Forderungen werden auf ein entsprechendes Sachkonto umgebucht, das die
Forderungen mit einer Restlaufzeit von mehr als einem Jahr ausweist. Die
Gegenbuchung erfolgt auf einem Korrekturkonto. Das Korrekturkonto und das
Forderungskonto werden in einer Bilanzposition ausgewiesen.

Forderungen

1000

2000

eine
Bilanz-

position

Korrekturkonto

1000

Forderungen > 1 Jahr

1000
> 1 Jahr

< 1 Jahr
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Debitorische Kreditoren und kreditorische Debitoren
Verwendung
Der Habensaldo eines Debitorenkontos ist als Verbindlichkeit, der Sollsaldo eines
Kreditorenkontos als Forderung auszuweisen. Der Report nimmt in solchen Fällen die
entsprechenden Korrekturbuchungen vor.

Dazu ermittelt er die Summe pro Konto und Abstimmkonto. Damit ist gewährleistet, daß
Sonderhauptbuchvorgänge wie Anzahlungen und Wechsel weiterhin getrennt von den
Forderungen und den Verbindlichkeiten ausgewiesen werden. Konten mit gleichem
Verbundkennzeichen werden gemeinsam betrachtet.

Forderungen

Debitor 1
Debitor 2
Debitor 3

4000

1

eine
Bilanzposition

Korrekturkonto

20002

Sonstige Verbindlichkeiten

2000 25000
3000
2000

Debitor

Das Forderungskonto in der vorstehenden Abbildung weist für den Debitor 3 eine
Habensumme in Höhe von 2000 DEM aus. Diese Verbindlichkeit ist in der Bilanz
unter "Sonstige Verbindlichkeiten" auszuweisen. Daher wird der Betrag auf das
gleichnamige Konto umgebucht. Das Forderungskonto wird durch eine Buchung auf
ein Korrekturkonto korrigiert.

Voraussetzungen
Da die Abstimmkonten nicht direkt bebucht werden können, werden Korrekturkonten bebucht.
Abstimmkonto und Korrekturkonto sind in einer Bilanzposition auszuweisen. Die Gegenbuchung
nimmt der Report auf einem Sachkonto vor, das nun die Forderung bzw. Verbindlichkeit in der
Bilanz ausweist. Die Nummern der Korrekturkonten und Konten für die Gegenbuchung müssen
Sie im System hinterlegt haben. Die Buchungsschlüssel sind im Standardsystem bereits
hinterlegt.

Sie hinterlegen die Kontonummer im Customizing unter Rechnungswesen � Finanzwesen �
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß � Umgliedern �
Korrekturkonten für Ford./Verb. nach Restlaufzeit hinterl.
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Geändertes Abstimmkonto
Verwendung
Der Report nimmt Korrekturbuchungen für geänderte Abstimmkonten oder
Sonderhauptbuchkonten vor. Dabei werden die Posten der alten Abstimmkonten den neuen
Konten zugeordnet. Da die Abstimmkonten nicht direkt bebucht werden können, werden die
Buchungen auf Korrekturkonten vorgenommen (siehe folgende Abbildung, 3). Die
Korrekturkonten sind in der Bilanz mit den entsprechenden Abstimmkonten auszuweisen. Die
Buchungen werden nach Erstellung der Bilanz wieder zurückgenommen (siehe folgende
Abbildung, 4).

Forderungen

10001

Debitor

10001

2 2000

(alt)

(neu)

Korrekturkonto

10004 1000 3
eine

Bilanz-
position

Forderungen

20002

Korrekturkonto

10003 1000 4
eine

Bilanz-
position

Voraussetzungen
Damit der Report die Korrekturbuchungen zur Umgliederung der Forderungen und
Verbindlichkeiten vornehmen kann, müssen Sie die Korrekturkonten und die Buchungsschlüssel
für diese Buchungen im System hinterlegen. Wählen Sie hierzu im Customizing
Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung �
Geschäftsvorfälle � Abschluß � Umgliedern � Korrekturkonten für geänderte Abstimmkonten
hinterlegen [Extern].

Beachten Sie den Hinweis in der Reportdokumentation für geänderte
Abstimmkonten für den Fall, daß Sie die Anwendung für die Konsolidierung
einsetzen und einen Debitor oder Kreditor aufgekauft haben, wobei die Forderungen
bzw. die Verbindlichkeiten übernommen wurden.
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Umbuchung und Rasterung durchführen
Vorgehensweise
Um die Umbuchung und Rasterung der Forderungen und Verbindlichkeiten nach Restlaufzeiten
vorzunehmen, gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren bzw. Kreditoren � Periodische
Arbeiten � Abschluß � Umgliedern � Ford./Verb. Umglied.

2. Geben Sie den Buchungskreis und die Rastermethode ein.

3. Schränken Sie die Daten auf den Registerkarten ein.

4. Wählen Sie Ausführen.
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Wertberichtigung
Ist eine Forderung zweifelhaft oder uneinbringlich, buchen Sie eine Einzelwertberichtigung oder
schreiben die Forderung ab.

Lesen Sie dazu Einzelwertberichtigung [Seite 817].

Zum Bilanzstichtag können Sie außerdem für die nicht vorhersehbaren allgemeinen
Ausfallrisiken vorsorglich Pauschalwertberichtigungen vornehmen.

Lesen Sie dazu Pauschalwertberichtigung [Seite 819].
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Einzelwertberichtigung
Die Einzelwertberichtigung von zweifelhaften Forderungen können Sie mit Hilfe der
Sonderhauptbuchtechnik buchen. Dabei buchen Sie die zweifelhafte Forderung auf das
Debitorenkonto und ein Aufwandskonto.

Die Sonderhauptbuchtechnik bietet Ihnen folgende Vorteile:

� Die Forderung bleibt auf dem Debitorenkonto und dem Forderungskonto bestehen. Die
Einzelwertberichtigung wird separat von den Forderungen auf dem Debitorenkonto geführt.
Dadurch können Sie die Einzelwertberichtigungen zum Debitor jederzeit abfragen.

� Im Hauptbuch wird die zweifelhafte Forderung auf einem gesonderten Abstimmkonto
mitgebucht. Eine Umbuchung der zweifelhaften Forderung für die Bilanz ist nicht erforderlich.

Im folgenden wird das Buchen der Einzelwertberichtigung mit Hilfe der Sonderhauptbuchtechnik
beschrieben. Weitere Informationen zum Thema Sonderhauptbuchvorgänge finden Sie im
Dokument FI - Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung.

Sie haben Forderungen in Höhe von 8000 DEM mit einem Umsatzsteueranteil von
1043,48 DEM gebucht. Zum Bilanzstichtag ist die Forderung als zweifelhaft
auszuweisen. Im Beispiel wird davon ausgegangen, daß die zweifelhaften und die
uneinbringlichen Forderungen auf einem Konto ausgewiesen werden.

Aufwandskonto
 Einzelwertberichtigung

6956,52

6956,52

6956,52

Forderung

8000,00 8000,00

Sonderhauptbuchkonto
Einzelwertberichtigung

6956,526956,52

3

12

Debitor
8000,00 8000,00

6956,52 6956,52
Einzelwertberichtigung

3

2 1

Ausgangssteuer

1043,48 1043,483 1

3

2

Folgende Buchungen sind für die Einzelwertberichtigung und das Ausbuchen der Forderung
notwendig:

1. Sie buchen eine Einzelwertberichtigung in Höhe der zweifelhaften Forderung von
6956,52 DEM auf das Aufwandskonto für Wertberichtigungen und nehmen die
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Gegenbuchung auf dem Debitorenkonto vor. Das System bucht automatisch auf dem
Sonderhauptbuchkonto für Einzelwertberichtigungen mit. Die Buchung nehmen Sie mit
einem Steuerkennzeichen vor, das einen Steuersatz von Null Prozent repräsentiert.

2. Nachdem geklärt ist, daß die Forderungen uneinbringlich sind oder aber die Forderungen
beglichen wurden, stornieren Sie die Einzelwertberichtigung.

3. Sind die Forderungen uneinbringlich, buchen Sie den Betrag auf das Konto für
Abschreibung auf Forderungen und gleichen die Forderung auf dem Debitorenkonto aus.
Die Buchung nehmen Sie mit einem Steuerkennzeichen vor, das den Steuersatz
repräsentiert, den Sie beim Buchen der Forderung verwendet haben. Dadurch wird die
Umsatzsteuerkorrektur vorgenommen.

Voraussetzungen
Um die Einzelwertberichtigung als Sonderhauptbuchvorgang buchen zu können, sind folgende
Voraussetzungen notwendig:

� Sie benötigen ein Sonderhauptbuch-Kennzeichen für diesen Vorgang. Das Kennzeichen
geben Sie beim Buchen der Einzelwertberichtigung an. Mit Hilfe des Kennzeichens
ermittelt das System das abweichende Abstimmkonto. Im Standardsystem ist das
Sonderhauptbuch-Kennzeichen E angelegt. Wenn Sie selbst ein Sonderhauptbuch-
Kennzeichen definieren wollen, wählen Sie im Einführungsleitfaden Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung unter Sonstige Sonderhauptbuchvorgänge die Arbeitsschritte
Abweichendes Abstimmkonto für Debitoren hinterlegen und Abweichendes
Abstimmkonto für Kreditoren hinterlegen.

� Damit beim Buchen der Einzelwertberichtigung ein abweichendes Abstimmkonto
bebucht werden kann, müssen Sie dieses Konto anlegen und die Nummer im System
hinterlegen. Um die Kontonummer zu hinterlegen, wählen Sie im Einführungsleitfaden
Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung unter Sonstige Sonderhauptbuchvorgänge die
Arbeitsschritte Abweichendes Abstimmkonto für Debitoren hinterlegen und
Abweichendes Abstimmkonto für Kreditoren hinterlegen.

Sie benötigen außerdem ein Konto für die Buchung des Aufwands aus Einzelwertberichtigung.
Dieses Konto muß steuerrelevant sein, falls Sie auf dieses Konto den Aufwand und Ertrag für die
Einzelwertberichtigung buchen und Umsatzsteuer zu buchen haben.
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Pauschalwertberichtigung
Die Pauschalwertberichtigung nehmen Sie mit einer einfachen Sachkontenbuchung vor. Dazu
buchen Sie den Betrag auf ein entsprechendes Aufwandskonto und ein Bestandskonto. Das
Bestandskonto weisen Sie in der gleichen Bilanzposition aus wie Ihre normalen Forderungen.

Um die Sachkontenbuchung vorzunehmen, wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus
Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch � Buchung � Sachkontenbeleg erfassen.
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Pauschalierte Einzelwertberichtigung und Abzinsung
Einsatzmöglichkeiten
Im Rahmen der Bilanzvorbereitung werden die offenen Posten der Debitoren bewertet. Neben
der Fremdwährungsbewertung ist auch eine Abzinsung langfristiger Forderungen sowie eine
pauschalierte Einzelwertberichtigung ungesicherter bzw. überfälliger Forderungen möglich.

Die wertberichtigten Forderungen können von Ihnen später als Grundlage für die Rasterung und
Umgliederung der offenen Forderungen verwendet werden.

Einführungshinweise
Das Customizing für die pauschalierte Einzelwertberichtigung und für die Abzinsung finden Sie
im Einführungsleitfaden "Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung" unter Geschäftsvorfälle �
Abschluß � Bewerten. Hier finden Sie auch eine ausführliche Beschreibung des Customizing.

Integration
Die Buchungen, die bei der Abzinsung und der pauschalierten Einzelwertberichtigung entstehen,
werden in die Hauptbuchhaltung übergeleitet.

Funktionsumfang
Der Ablauf der Bewertung ist in einem Rahmenprogramm vorgegeben. Die Bewertungen werden
in einem Vorschlagslauf erzeugt und können danach von Ihnen auch manuell geändert werden.

Nach der Bearbeitung können Sie die Ergebnisse verwerfen oder in die Hauptbuchhaltung
überleiten. Bei der Überleitung werden Buchungen in der Hauptbuchhaltung erzeugt sowie die
Bewertung pro Einzelposten gespeichert. Somit ist auch in der Beleganzeige ein Ausweis der
Bewertung möglich.

Einschränkungen
Die Bewertungen sind nur für Debitorenposten möglich, Kreditoren und Sachkonten werden nicht
berücksichtigt.
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Fremdwährungsbewertung
Verwendung
Um Ihre Bilanz erstellen zu können, müssen Sie eine Fremdwährungsbewertung durchführen.
Die Fremdwährungsbewertung umfaßt folgende Konten, bzw. Posten:

� Fremdwährungsbestandskonten [Extern], d. h. Ihre Sachkonten, die Sie in Fremdwährung
führen

Bewertet werden die Salden der Sachkonten in Fremdwährung.

� offene Posten, die in Fremdwährung gebucht wurden

Bewertet werden die Einzelposten in Fremdwährung.

Bei der Fremdwährungsbewertung haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Sie können die Bewertung in Hauswährung (d. h. Buchungskreiswährung) oder einer
parallelen Währung (z. B. Konzernwährung) durchführen.

� Sie können unterschiedliche Bewertungsmethoden [Seite 823] anwenden (z. B.
Niederstwertprinzip).

� Sie können zusätzlich zur Fremdwährungsbewertung eine Währungsumrechnung [Seite 830]
nach FASB 52 (US-GAAP) durchführen. Damit können Sie Ihre Kontensalden z. B. von
Hauswährung in Konzernwährung umrechnen.

Voraussetzungen
Um eine Fremdwährungsbewertung durchführen zu können, müssen Sie verschiedene
Einstellungen im Customizing vorgenommen haben. Sie finden die Einstellungen unter
Finanzwesen � Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung �
Geschäftsvorfälle � Abschluß � Bewerten � Fremdwährungsbewertung.

� Sie müssen die Umrechnungskurse hinterlegt haben. Lesen Sie hierzu Umrechnungskurse
[Extern].

� Sie müssen eine Bewertungsmethode definiert haben. Wählen Sie hierzu
Bewertungsmethode definieren.

� Sie müssen die Aufwands- und Ertragskonten für Kursdifferenzen aus Bewertungen
hinterlegt haben. Für Forderungs- und Verbindlichkeitskonten müssen Sie zusätzlich die
Bilanzkorrekturkonten hinterlegt haben. Wählen Sie hierzu Automatische Buchungen für
Fremdwährungsbewertungen.

� Wenn Sie eine parallele Bewertung durchführen wollen, müssen Sie einen
Bewertungsbereich definiert haben. Wählen Sie hierzu Bewertungsbereich definieren.

Die Kursdifferenzen der parallelen Bewertung werden in diesem Bewertungsbereich
gebucht. Wenn Sie eine parallele Bewertungen mit einer von der ersten Bewertung
unterschiedlichen Bewertungsmethode durchführen, müssen Sie die Buchungen der
ersten Bewertung nicht stornieren. Damit bleiben die Informationen der ersten
Bewertung für nachfolgende Abschlußarbeiten erhalten, z. B. für das Umbuchen und
Rastern der Forderungen und Verbindlichkeiten [Seite 809].
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Funktionsumfang
Für die Fremdwährungsbewertung steht Ihnen der Report SAPF100 zur Verfügung, der folgende
Funktionen durchführt:

� Bewertung der Fremdwährungsbestandskonten [Seite 824]

� Bewertung der Offenen Posten in Fremdwährung [Seite 826]

� Speichern der aus der Bewertung ermittelten Kursdifferenz pro Beleg

� Durchführen der notwendigen Korrekturbuchungen

Im folgenden wird beschrieben, wie Sie die Fremdwährungsbewertung mit Hilfe des
Reports durchführen und die Bewertungsdifferenz buchen lassen. Sie können diese
Buchung jedoch auch manuell vornehmen. Wählen Sie hierzu vom Bild SAP Easy
Access aus Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch � Buchung �
Manuelle Fremdwähr. Bewertung.

Aktivitäten
Um eine Fremdwährungsbewertung durchzuführen, wählen Sie vom Bild SAP Easy Access aus
Rechnungswesen � Finanzwesen � Hauptbuch, bzw. Debitoren oder Kreditoren � Periodische
Arbeiten � Abschluß � Bewerten � Fremdwährungsbewertung.
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Bewertungsmethode
Definition
Kontenplanübergreifende Festlegung, die beinhaltet nach welchem Wertansatz eine
Fremdwährungsbewertung im Rahmen der Abschlußarbeiten durchgeführt werden soll, z. B.
nach dem Niederstwertprinzip.

Verwendung
Wenn Sie eine Fremdwährungsbewertung durchführen, müssen Sie angeben, welche
Bewertungsmethode angewandt werden soll.

Sie definieren Ihre Bewertungsmethode im Customizing des Finanzwesens unter
Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß
� Bewerten � Fremdwährungsbewertung � Bewertungsmethoden definieren [Extern].

Struktur
In einer Bewertungsmethode treffen Sie folgende Festlegungen für die
Fremdwährungsbewertung:

� welches Bewertungsverfahren angewandt werden soll, z. B. Niederstwertprinzip

� wie die ermittelten Kursdifferenzen gebucht werden sollen, z. B. mit welcher Belegart

� auf welcher Grundlage der Umrechnungskurs bestimmt werden soll, z. B. welcher Kurstyp
[Extern] angewandt werden soll
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Bewertung der Fremdwährungsbestandskonten
Verwendung
Im Rahmen der Fremdwährungsbewertung werden Ihre Fremdwährungsbestandskonten
bewertet:

� als Grundlage für die Bewertung dient der Saldo des Fremdwährungsbestandskontos, d. h.
der Saldo des Sachkontos, das in Fremdwährung geführt wird

� das Ergebnis der Bewertung wird auf das bewertete Konto gebucht

� als Gegenbuchung wird der Kursgewinn oder -verlust aus der Bewertung auf separaten
Aufwands- und Ertragskonten für Kursdifferenzen ausgewiesen

Ihr Festgeldkonto in USD (Fremdwährungsbestandskonto) weist einen Saldo von
1000 USD und 1700 DEM aus (siehe folgende Abbildung, 1). Zum Zeitpunkt der
Bewertung ist eine Kursabwertung eingetreten. Der Kontosaldo wird nun mit einem
Kurs von 1,6300 bewertet. Das Bewertungsprogramm bucht zur Korrektur die
Kursdifferenz auf das Festgeldkonto und auf das Konto für Kursdifferenzen (siehe
folgende Abbildung, 2).

Fremdwährungs-
bestandskonto USD

1000 USD
1700 DEM 0 USD

70 DEM

Kursdifferenzen
aus Bewertung

0 USD
70 DEM

Bewertungs-
programm

Bewertungs-
programm

11

22

Kurs 1,6300

22
22

Beim Bewerten entsteht eine Differenz in Ihrer Hauswährung. Auf
Fremdwährungsbestandskonten sind aber nur Buchungen in der im Stammsatz
angegebenen Fremdwährung (Kontowährung) zulässig. Die Kursdifferenz wird daher
mit einem Fremdwährungsbetrag von Null und einem Hauswährungsbetrag in Höhe
der Kursdifferenz gebucht.

Voraussetzungen
Um eine Bewertung Ihrer Fremdwährungsbestandskonten durchführen zu können, müssen Sie
Ihre Aufwands- und Ertragskonten für Kursdifferenzen hinterlegt haben. Sie finden die
Einstellung im Customizing des Finanzwesens unter Hauptbuchhaltung � Geschäftsvorfälle �
Abschluß � Bewerten � Fremdwährungsbewertung � Automatische Buchungen für
Fremdwährungsbewertung.
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Funktionsumfang
Bei der Festlegung der Aufwands- und Ertragskonten für die Buchung der Kursdifferenzen,
haben Sie folgende Möglichkeiten:

� Wenn Sie parallele Bewertungen mit unterschiedlichen Bewertungsansätzen durchführen,
können Sie für ein bestimmtes Sachkonto auch Ihre Kontenfindung aus der Bewertung der
offenen Posten in Fremdwährung [Seite 826] verwenden. Tragen Sie hierzu das Sachkonto
in die Kontenfindung zur Bewertung der offenen Posten in Fremdwährung ein.

� Sie können Ihre Fremdwährungsbestandskonten gruppieren und für jede Gruppe jeweils ein
Konto für Erträge und ein Konto für Aufwendungen aus Kursdifferenzen festlegen.

Sie gruppieren die Konten über einen Kursdifferenzschlüssel im Stammsatz der
Fremdwährungsbestandskonten. Im Customizing ordnen Sie diesem
Kursdifferenzschlüssel die Konten für die Aufwands- oder Ertragsbuchung für
Kursdifferenzen zu.

Sie wollen die Kursgewinne und -verluste gesondert betrachten, die Ihnen auf Ihren
Fremdwährungsbestandskonten und Ihren Wertpapierkonten in USD entstanden
sind. Dazu legen Sie für diese USD-Konten separate Aufwands- und Ertragskonten
für Kursdifferenzen an. Für alle anderen Währungen legen Sie ein gemeinsames
Aufwandskonto und ein gemeinsames Ertragskonto für Kursdifferenzen an. Im
Kursdifferenzschlüssel können Sie die Währung und die Art des Bestands (z.B.
Devisen oder Wertpapiere) verschlüsseln.

Kursdifferenzschlüssel Beschreibung

1USD Devisen in USD

1 Devisen in anderen Währungen

2USD Wertpapiere in USD

2 Wertpapiere in anderen Währungen

Im System wären folgende Einträge für das Beispiel notwendig:

Ktopl

AAAA
AAAA
AAAA
AAAA
-
-
-
-
-

KDF-Schlüssel

1 USD
1
2 USD
2
-
-
-
-
-

Aufwandskonto

0000230001
0000230002
0000230003
0000230004

-
-
-
-
-

Ertragskonto

0000280001
0000280002
0000280003
0000280004

-
-
-
-
-

Aufwands- und Ertragskonten
differenziert über den

Kursdifferenzenschlüssel

Aufwands- und Ertragskonten
differenziert über den

Kursdifferenzenschlüssel
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Bewertung der Offenen Posten in Fremdwährung
Verwendung
Im Rahmen der Fremdwährungsbewertung werden alle offenen Posten in Fremdwährung
bewertet:

� als Grundlage für die Bewertung dienen die einzelnen offenen Posten eines Kontos in
Fremdwährung, d. h. jeder offene Posten eines Kontos in Fremdwährung wird einzeln
bewertet

� die Gesamtdifferenz aller offenen Posten eines Kontos wird auf ein Bilanzkorrekturkonto
gebucht. Der ursprüngliche Saldo des Kontos bleibt somit erhalten.

� als Gegenbuchung wird der Kursgewinn- oder verlust aus der Bewertung auf separaten
Aufwands- und Ertragskonten für Kursdifferenzen ausgewiesen

Sie haben eine Forderung in Höhe von USD 1000 zum Kurs von 1,7000 gebucht.
Die Hauswährung ist DEM. Das System speichert die Forderung in Hauswährung
auf dem Debitoren- und Forderungskonto (DEM 1700) (siehe folgende Abbildung, 1).

Zum Zeitpunkt der Bewertung ist eine Kursabwertung eingetreten, die Forderung
wird nun mit einem Kurs von 1,6300. Die Forderung in Höhe von DEM 1700 bleibt
auf dem Forderungskonto bestehen. Das Programm bucht die Minderung der
Forderung (DEM 70) auf ein Bilanzkorrekturkonto und als Gegenbuchung dazu die
Kursdifferenz auf das Konto für Kursdifferenzen aus Bewertung (siehe folgende
Abbildung, 2).

Für den Ausweis der Forderungen in der Bilanz werden das Forderungskonto und
das zugehörige Bilanzkorrekturkonto auf einer gemeinsamen Position geführt.
Dadurch wird die Höhe der Forderung in der Bilanz in der bewerteten Höhe (DEM
1630) ausgewiesen.
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Kurs 1,7000

Forderungen aus
Lieferung und Leistung

DEM 1700
11

Debitorenkonto

DEM 1700
11

Erlöse

DEM 1700
11

Bilanzkorrekturkonto

DEM  70
22

Kursdifferenzen
aus Bewertung

DEM 70
22

Kurs 1,6300

Bewertungs-
programm22

Rechnung

USD 1000

11

Voraussetzungen
Um eine Bewertung Ihrer Fremdwährungsbestandskonten durchführen zu können, müssen Sie
verschiedene Konten hinterlegt haben. Sie hinterlegen diese Konten pro Abstimmkonto [Extern]:

� jeweils ein Aufwands- und Ertragskonto auf das die Kursdifferenzen aus der Bewertung
gebucht werden

� ein Bilanzkorrekturkonto, das Sie mit dem bewerteten Konto in einer Bilanzposition führen.
Die Bewertung wird also nicht auf dem Konto selbst vorgenommen, sondern auf ein
separates Konto gebucht. Dies ist erforderlich, da z. B. die Konten für Forderungen und die
Konten für Verbindlichkeiten nur über Buchungen auf die Debitoren- und Kreditorenkonten
fortgeschrieben werden. Die Bewertung muß jedoch im Sachkontenbereich für die
zugehörigen Abstimmkonten vorgenommen werden.

Sie hinterlegen die benötigten Konten im Customizing des Finanzwesens unter
Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß
� Bewerten � Fremdwährungsbewertung � Automatische Buchungen für
Fremdwährungsbewertung.

Die Kontenfindung bei der Bewertung der offenen Posten kann in Abhängigkeit vom
Währungstyp [Extern] eingestellt werden. Damit können Sie z. B. Kursgewinne in
Hauswährung und in Konzernwährung auf separate Konten buchen.
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Sie können zusätzlich Aufwands- und Ertragskonten hinterlegen, um
Bewertungsdifferenzen gesondert auszuweisen (Translation). Lesen Sie hierzu
Ausweis der Bewertungsdifferenzen [Seite 829].

Funktionsumfang
Sie haben folgende Möglichkeiten für die Bewertung der offenen Posten in Fremdwährung:

� Speichern der Kursdifferenz pro Beleg
Sie können festlegen, daß die Kursdifferenzen zusätzlich zum Buchen pro Beleg
gespeichert werden. Diese Informationen stehen für nachfolgende Auswertungen zur
Verfügung, z. B. für das Umbuchen und Rastern der Forderungen und Verbindlichkeiten
[Seite 809].

Setzen Sie hierzu auf der Registerkarte Buchungen das Kennzeichen Bew. zur
Bilanzvorbereit.

Beim Zahlungsausgleich wird die im Beleg gespeicherte Kursdifferenz berücksichtigt:

� unrealisierte Kursdifferenz
Beim Bewerten eines offenen Postens in Fremdwährung wird die ermittelte
Kursdifferenz als unrealisierte Kursdifferenz gebucht.

� realisierte Kursdifferenz
Beim Zahlungseingang, d. h. beim Ausgleichen des offenen Postens wird die
aktuelle Kursdifferenz ermittelt. Die bereits ermittelte unrealisierte Kursdifferenz aus
der Belegposition wird berücksichtigt.

Hat die erste Bewertung eine Kursdifferenz von DEM 30 ergeben und die aktuelle
Bewertung eine Kursdifferenz von DEM 10, wird aktuell eine Kursdifferenz von DEM
20 gebucht und in der Belegposition werden DEM 10 als letzte Bewertungsdifferenz
gespeichert.

� Stornieren der Buchungen der Kursdifferenzen
Sie können festlegen, daß die Kursdifferenzen die gebuchten Kursdifferenzen einen Tag
nach dem Bewertungslauf durch eine Umkehrbuchung automatisch zurückgenommen
werden.

Dadurch haben Sie die Möglichkeit, jederzeit die Kursdifferenzen zu ermitteln, ohne daß
diese Bewertung beim Erstellen der Bilanz oder beim Zahlungsausgleich berücksichtigt
wird.

Setzen Sie hierzu auf der Registerkarte Buchungen das Kennzeichen Buchungen
stornieren.
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Ausweis der Bewertungsdifferenzen
Verwendung
In einigen Ländern ist es erforderlich, die Summe der Bewertungsdifferenzen aller in einer
Periode ausgeglichenen Posten auszuweisen. Je nach Vorzeichen werden diese Differenzen als
Translationsgewinn oder -verlust bezeichnet.

Erst nach dem Ausgleich der Posten erfolgt eine Besteuerung der Bewertungsgewinne oder -
verluste, die in früheren Perioden angefallen sind.

Um die Translationsgewinne und -verluste auszuweisen, werden beim Ausgleich zwei
zusätzliche Positionen erzeugt. Die Buchungen erfolgen auf ein Konto für Translationsgewinn
und -verlust und auf ein Verrechnungskonto.

Voraussetzungen
Um die Bewertungsdifferenzen ausweisen zu können, müssen Sie jeweils ein Konto für
Translationsgewinne und -verluste und die Verrechnungskonten hinterlegt haben.

Kontenplan Hauptbuch WährungAAAA 140000

Realisierte Kursdifferenzen

Aufwand
Ertrag

Bewertungskreis 1

Aufwand
Ertrag
Bilanzkorrektur

0000230000
0000280000

00002300100
00002800100

 00000140099

Translation Bewertungskreis 1....

Aufwand
Bilanzkorr.Aufwand
Ertrag
Bilanzkorr. Ertrag

0000230110
0000230120
0000280110
0000280120
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Währungsumrechnung
Verwendung
Sie haben die Möglichkeit, Ihre Kontensalden von Ihrer Hauswährung in die Konzernwährung
umzurechnen. Die Umrechnung erfolgt nach FASB 52 (US-GAAP).

Integration
Eine Währungsumrechnung kann in der Hauptbuchhaltung nur im Rahmen der
Fremdwährungsbewertung [Seite 821] durchgeführt werden.

Voraussetzungen
Um eine Währungsumrechnung durchführen zu können, müssen Sie zusätzlich zu den
Einstellungen zur Fremdwährungsbewertung weitere Einstellungen vornehmen. Sie finden die
Einstellungen unter Finanzwesen � Hauptbuchhaltung, bzw. Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung � Geschäftsvorfälle � Abschluß � Bewerten �
Fremdwährungsbewertung.

� Sie müssen einen Bewertungsbereich definiert haben. Wählen Sie hierzu Bewertungsbereich
definieren.

� Sie müssen für diesen Bewertungsbereich die Aufwands- und Ertragskonten für
Kursdifferenzen aus Bewertungen hinterlegt haben. Für Forderungs- und
Verbindlichkeitskonten müssen Sie zusätzlich die Bilanzkorrekturkonten hinterlegt haben.
Wählen Sie hierzu Automatische Buchungen für Fremdwährungsbewertungen.

Funktionsumfang
Sie führen die Währungsumrechnung im Rahmen Ihrer Fremdwährungsbewertung durch:

1. Fremdwährungsbewertung
Die Fremdwährungsbestandskonten und die offenen Posten in Fremdwährung werden
bewertet und die Kursdifferenzen auf die Aufwands- und Ertragskonten für
Kursdifferenzen in Hauswährung gebucht. Zusätzlich werden die ermittelten
Kursdifferenzen in Hauswährung in Konzernwährung umgerechnet und im
Bewertungsbereich mitgebucht.

Bei der Bewertung der offenen Posten in Fremdwährung wird zusätzlich die
Kursdifferenz pro Posten in Konzernwährung im Bewertungsbereich gespeichert.

2. Währungsumrechnung
Die Kontensalden werden von der Hauswährung in die Konzernwährung umgerechnet.

Aktivitäten
Um die Währungsumrechnung durchzuführen, steht Ihnen die Registerkarte FASB 52 zur
Verfügung.

Die hier beschriebene Vorgehensweise geht von dem einfachen Fall aus, daß Sie
von der Hauswährung (Währungstyp 10) in die Konzernwährung (Währungstyp 30)
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umrechnen wollen. Sie können die Fremdwährungsbewertung und
Währungsumrechnung jedoch auch für andere Währungstypen [Extern] durchführen.

Fremdwährungsbewertung
1. Stellen Sie sicher, daß in den allgemeinen Selektionsdaten als Währungstyp 10

(Hauswährung) angegeben ist.

2. Setzen Sie auf der Registerkarte Buchungen das Kennzeichen Bew. zur Bilanzvorbereit.
Damit werden die Kursdifferenzen pro Beleg gespeichert.

3. Geben Sie auf der Registerkarte FASB 52 die erforderlichen Daten für die Bewertung ein:

� Setzen das Kennzeichen Bewertungsdifferenzen umrechnen. Damit werden alle durch
die Bewertung ermittelten Beträge zusätzlich in Konzernwährung umgerechnet und
gespeichert.

� Geben Sie den Kurstyp [Extern] für die Umrechnung der ermittelten
Bewertungsdifferenzen an, z. B. Briefkurs, Geldkurs oder Mittelkurs.

� Geben Sie einen Bewertungsbereich an, in dem die ermittelten Bewertungsdifferenzen in
der Konzernwährung gespeichert werden.

4. Wählen Sie Ausführen. Damit führen Sie die Bewertung für die Hauswährung durch und
rechnen die ermittelten Bewertungsdifferenzen zusätzlich in Konzernwährung um.

Währungsumrechnung
5. Rufen Sie die Fremdwährungsbewertung erneut auf und tragen in den allgemeinen

Selektionsdaten als Währungstyp 30 (Konzernwährung) ein.

6. Geben Sie auf der Registerkarte FASB 52 die erforderlichen Daten für die
Währungsumrechnung ein:

� Setzen Sie das Kennzeichen Umrechnung durchführen. Damit werden alle Kontensalden
von der Hauswährung in die Konzernwährung umgerechnet.

� Geben den Währungstyp 10 für Ihre Hauswährung oder Ihren Bewertungsbereich für die
Hauswährung an.

7. Wählen Sie Ausführen. Damit rechnen Sie die Kontensalden von der Hauswährung in die
Konzernwährung um.
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Belegabstimmung
Einsatzmöglichkeiten
Sie setzen diese Komponente ein, um Differenzen aus Geschäftsvorfällen zwischen Ihrem
Buchungskreis und anderen Buchungskreisen zu einem beliebigen Stichtag, z.B. Monats- oder
Quartalsultimo, zu anlysieren und zu beseitigen.

Das Einsatzgebiet der Belegabstimmung ist die Finanzbuchhaltung, in der es genutzt wird, um
die Debitoren- und Kreditorenbelege, die auf Geschäftsvorfällen innerhalb des Konzerns
basieren, regelmäßig zu kontrollieren und gegebenenfalls Unstimmigkeiten auszuräumen. Mit
Hilfe dieser Komponente ist es mit sehr geringem Zeitaufwand möglich, einzelne
Buchungsbelege, welche Differenzen verursachen, zu finden und mit den bereitgestellten
Hilfsmitteln die Korrektur dieser Belege zu veranlassen bzw. durchzuführen.

Die Verantwortung für die Durchführung der Belegabstimmung kann je nach
Organisationsstruktur bei folgenden Personen liegen:

� Debitorenbuchhalter

� Kreditorenbuchhalter

� Konzerncontroller.

Einführungshinweise
Setzen Sie die Komponente Belegabstimmung ein, um Buchungsbelege zwischen
Buchungskreisen einander zuzuordnen und abzustimmen und Differenzen, die bei der Buchung
aufgetreten sind, zu korrigieren. Nutzen Sie die Belegabstimmung darüber hinaus, um
Referenznummern für zusammengehörige Belege zu pflegen oder zu überprüfen.

Wenn Sie die Belegabstimmung nutzen, benötigt der ausführende Benutzer für alle
Buchungskreise, die er in die Selektion einbeziehen will, zumindest die Berechtigung zur
Anzeige.

Integration
Die Belegabstimmung ist ein Werkzeug, das sowohl im Finanzwesen als auch im
Unternehmenscontrolling und Strategic Enterprise Management verwendet wird. In der SAP-
Komponente Konsolidierung z.B. ist die Belegabstimmung eine Vorarbeit für die
Schuldenkonsolidierung, zu der Sie weitere Informationen im Kapitel Konzernaufrechnungen
[Extern] finden.

Funktionsumfang
In der Belegabstimmung stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfügung:

� Pflege persönlicher Einstellungen

� Belegzuordnung automatisch (z.B. innerhalb eines Buchungskreispaars), mittels rechter
Maustaste oder per drag & drop

� Optionen zur Beleganzeige: Doppelklick auf Beleg, rechte Maustaste oder Ikone
Beleganzeige

� Optionen zur Belegsuche: rechte Maustaste, Ikone Belegsuche



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Belegabstimmung

April 2001 833

� Suche nach Belegen, die nicht offene Belege zum Stichtag sind:

� Belege, die in eine falsche Buchungsperiode gebucht wurden

� Bereits ausgeglichene Belege

Die Belege werden in Transaktionswährung abgestimmt, um Umrechnungsdifferenzen [Extern]
zu vermeiden.

Mittels der Belegabstimmung können Sie sich die offenen Posten zu einem beliebigen Stichtag,
z.B. Monats- oder Quartalsultimo anzeigen lassen. Es wird empfohlen, die Belegabstimmung
regelmäßig, idealerweise monatlich durchzuführen. Führen Sie die aus der Belegabstimmung
resultierenden Buchungen in der Periode, in der Differenzen auftreten, durch.

Einschränkungen
Die Belegabstimmung ist auf einen Mandanten beschränkt, offene Posten zwischen
verschiedenen Mandanten oder Systemen können daher nicht bearbeitet werden.
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Belegabstimmung
Verwendung
Verwenden Sie die Belegabstimmung, um Buchungsbelege zwischen Buchungskreisen eines
Unternehmens abzustimmen. Dies ist erforderlich, um Buchungsdifferenzen, die sich aus
Buchungsfehlern oder unterschiedlichen Buchungszeitpunkten ergeben, zu beseitigen.

Voraussetzungen
Die abzustimmenden Belege müssen in einem Mandanten desselben SAP-Systems erfaßt
worden sein.

Funktionsumfang
Die Belegabstimmung bietet Ihnen folgende Funktionen:

- effizientes Finden von Belegen, welche Differenzen verursachen

- erweiterte Suchfunktionalität nach Belegen

- automatische Zuordnung von Belegen

- manuelle Zuordnung von Belegen per drag & drop

- Vergabe einer einheitlichen Referenznummer für Ausgangs- und Eingangsbelege.

Dies ist insbesondere bei integrierter Nutzung des Finanzwesens mit der Komponente
Vertrieb von Interesse.

- Unterstützung bei der Kommunikation mit zuständigen Finanzbuchhaltern

- Pflege persönlicher Einstellungen zur Belegabstimmung in folgenden Bereichen:
Beleganzeige, Belegsuche, Belegzuordnung

Dies führen Sie im Menü der Komponente Finanzwesen durch: Wählen Sie
Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren/Kreditoren � Periodische Arbeiten �
Abschluß � Prüfen/Zählen � Abstimmung Verbundene Unternehmen. Führen Sie die
Belegabstimmung aus, und wählen Sie im Menü der Belegabstimmung Einstellungen �
Persönliche Einstellungen.

- Pflege von globalen Vorschlagswerten zur Belegzuordnung für mehrere Benutzer.

Dies führen Sie über folgenden Arbeitsschritt im Einführungsleitfaden des Finanzwesens
durch: Vorschlagswerte zur Belegzuordnung für alle Benutzer festlegen

Aktivitäten
Führen Sie die Belegabstimmung nach der in Belegabstimmung durchführen [Seite 837]
beschriebenen Vorgehensweise durch.
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Debitoren-Kreditoren-Beziehung
Definition
Geschäftsbeziehung zum Austausch von Waren und Dienstleistungen gegen Entgelt, durch die
miteinander abzustimmende Forderungen und Verbindlichkeiten entstehen.

Verwendung
Verwenden Sie diese Beziehung, um die Partnerbeziehungen zu definieren, in denen
miteinander abzustimmende Geschäftsvorfälle vorgefallen sein können.

Sie können die miteinander abzustimmenden Kunden-Lieferanten-Beziehungen in den
Selektionsoptionen Debitoren beim Partner, Kreditoren beim Partner, Debitoren beim
Buchungskreis, Kreditoren beim Buchungskreis weiter spezifizieren.
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Parameter der Belegabstimmung
Definition
Parameter, die zur Durchführung einer Belegabstimmung erforderlich sind.

Verwendung
- Zeitbezogene Parameter: Offen zum Stichtag.

Mittels dieses Parameters können Sie sich alle zu einem zu spezifizierenden Zeitpunkt
offenen Belege anzeigen lassen.

- Partnerbezogene Parameter

Mittels des Parameters Partnerbuchungskreis können Sie sich alle Details einer zu
spezifizierenden Geschäftsbeziehung zwischen Unternehmen eines
Konsolidierungskreises anzeigen lassen.

- Währungsumrechnungsbezogene Parameter

Mittels der Parameter Kurstyp und Stichtag für die Umrechnung können Sie festlegen,
welcher Kurs bei Umrechnungen für die Anzeige verwendet werden soll.
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Belegabstimmung durchführen
Verwendung
Verwenden Sie diese Vorgehensweise, um die Belegabstimmung auf regelmäßiger Basis
zwischen den Buchungskreisen, für welche die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung im selben
Mandanten geführt wird, durchzuführen.

Vorgehensweise
1. Wählen Sie im SAP-System Finanzwesen � Debitoren oder Kreditoren � Periodische

Arbeiten � Abschluß � Prüfen/Zählen � Abst. Verb. Unternehmen.

2. Geben Sie in den allgemeinen Abgrenzungen die Bezeichnung der Buchungskreise,
zwischen denen Buchungsbelege abzustimmen sind, ein.

3. Wählen Sie einen Stichtag, zu welchem Sie die Geschäftsbeziehungen der Buchungskreise
untereinander analysieren wollen.

4. Geben Sie die Währung an, in welcher Sie die Gesamtsumme der Differenzen der einzelnen
Buchungskreispaare sehen möchten.

5. Geben Sie, falls erforderlich, die folgenden Weiteren Abgrenzungen an:

� ein anzuwendendes Sonderhauptbuchkennzeichen

� Kurstyp und Stichtag für die Währungsumrechnung

� Abgrenzungen aus Sicht der Buchungskreise bzw. der Partnerbuchungskreise.

6. Wählen Sie .

7. Wählen Sie in der angezeigten Hierarchie aus, zu welchem Buchungskreispaar Sie die
Forderungen oder Verbindlichkeiten analysieren wollen. Die Sicht Forderungen bzw.
Verbindlichkeiten bezieht sich hierbei auf den ausgewählten Buchungskreis.

8. Analysieren Sie die angezeigten Belege, die sich aus den Partnerbeziehungen ergeben.

9. Ordnen Sie, falls erforderlich, Belege, die auf demselben Geschäftsvorfall basieren, durch

oder per drag & drop zu.

10. Falls sich bei Belegen, welche denselben Geschäftsvorfall dokumentieren, auf Grund von
Buchungsfehlern Differenzen ergeben, nehmen Sie mit den zuständigen Finanzbuchhaltern
Kontakt auf. Sie können hierzu die Funktion Mitteilung erstellen        verwenden.

11. Suchen Sie mittels der Suchfunktion korrespondierende Belege.

12. Überprüfen Sie für Belege ohne entsprechenden Gegenbeleg des Geschäftspartners, ob
dieser den Gegenbeleg unter Umständen bereits ausgeglichen (Belege suchen� Suchen in
der Belegdatenbank � Ausgeglichene Belege) oder aber in die falsche Buchungsperiode
gebucht hat (Belege suchen � Suchen in der Belegdatenbank � Neu gebuchte Belege). Ist
dies nicht der Fall, nehmen Sie mit den zuständigen Finanzbuchhaltern Kontakt auf. Sie
können hierzu die Funktion Mitteilung erstellen verwenden.

13. Wenn Sie Belege, die sich auf denselben Geschäftsvorfall beziehen und möglicherweise in
einem der Kriterien abweichen, finden, suchen Sie nach der Ursache für Differenzen und
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ordnen diese nach Klärung der Differenzen (mittels der automatischen Mitteilungserstellung )
einander zu.

Ergebnis
Die Geschätsvorfälle sind nach Durchführung dieser Schritte geklärt, so daß keine Differenzen
mehr bestehen.
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Finanzinformationssystem (FI)
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Finanzinformationssystem
Einsatzmöglichkeiten
Das Finanzinformationssystem ermöglicht Ihnen, Auswertungen bezüglich Debitoren, Kreditoren
und Sachkonten durchzuführen.

Einführungshinweise
Weitere Informationen zu den Einstellungen im Customizing (IMG) finden Sie im
Einführungsleitfaden Finanzwesen � Debitoren - und Kreditorenbuchhaltung �
Informationssystem.

Funktionsumfang
Primäre Datenbasis des Finanzinformationssystems ist die Finanzbuchhaltung. Diese aggregiert
als zentraler Abrechnungskreis alle Wertdaten eines Unternehmens. Zielsetzung des
Finanzinformationssystems ist, diese umfangreiche Datenbasis im Dialog auszuwerten und
Ihnen die Informationen in überschaubaren Einheiten am Bildschirm anzuzeigen.

Mit dem Debitoren- und Kreditoreninformationssystem können Sie in jedem gewünschten
zeitlichen Rhythmus Schnellanalysen zu bestimmten betriebswirtschaftlichen Bereichen
durchführen. Dazu gehören u.a. Auswertungen bezüglich des Kundenzahlungsverhaltens, des
Skontoverhaltens, der Kursrisiken bei Debitoren und Kreditoren oder der Lieferanten-
Fälligkeitsstruktur.

Weitere Informationen
Eine Beschreibung der weiteren Auswertungen, die Ihnen innerhalb des Systems R/3-
Finanzbuchhaltung zur Verfügung stehen, finden Sie im Informationssystem [Extern] der
Hauptbuchhaltung.
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Erzeugen von Auswertungen für Debitoren und
Kreditoren
Verwendung
Unter einer Auswertung wird ein nach vorgegebenen Regeln selektierter und verdichteter
Datenbestand verstanden.

Für jede Auswertung werden in einem Generierungslauf aus den Datenbanken die relevanten
Informationen entnommen und entweder als Übersichtsliste oder als Rangliste in einer Tabelle
abgelegt. Bei der späteren Anzeige wird nur noch auf diese Tabelle zugegriffen.

Integration
Die im folgenden beschriebenen Auswerungen stehen Ihnen für die Komponenten
Debitorenbuchhaltung (FI-AR) bzw. die Kreditorenbuchhaltung (FI-AP) zur Verfügung.

Voraussetzungen
Sie müssen im Customizing (IMG) des Finanzwesens die Einstellungen für das
Informationssystem vorgenommen haben.

Funktionsumfang
Mit dem Finanzinformationssystem können Sie u.a. folgende Auswertungen und Analysen über
Ihre Debitoren erstellen:

� Fälligkeitsstruktur [Extern]

� Zahlungsverhalten [Extern]

� Währungsrisiko [Extern]

� Überfälligen Posten [Extern]

� DSO (Days Sales Outstanding) - Analyse [Extern]

� Tage vereinbart/Tage realisiert [Extern]

Mit dem Finanzinformationssystem können Sie u.a. folgende Auswertungen und Analysen über
Ihre Kreditoren erstellen:

� Fälligkeitsstruktur

� Währungsrisiko

� Überfällige Posten

Anzeigewährung
Alle Summen werden entweder in der Währung des Mandanten (auf Mandanten- und
Geschäftsbereichsebene), des Buchungskreises (auf Buchungskreisebene) oder des
Kreditkontrollbereiches (auf Kreditkontrollbereichsebene) ausgewiesen. Die notwendigen
Umrechnungen nimmt das System automatisch vor. Dazu verwendet es die zum Stichtag
gültigen Kurse, die im System hinterlegt sind.
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Über Einstellungen � Ändern können Sie innerhalb einer Übersichtsliste zwischen der
Originalwährung (Konzern-, Buchungskreiswährung und Kreditkontrollbereichswährung) und
einer von Ihnen frei bestimmbaren Analysewährung wählen.
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Festlegen von Gruppierungskriterien
Verwendung
Für jede Auswertung werden Übersichtslisten nach frei vergebbaren Gruppierungskriterien (z.B.
Land, Buchungskreis, Konzernschlüssel) erstellt. Entsprechend dem Gruppierungskriterium
werden die Daten bei den Auswertungen verdichtet.

Mit Hilfe der Gruppierungskriterien bestimmen Sie den Aufriß, der erzeugt wird.

Funktionsumfang
Folgende Gruppierungskriterien werden im Standardsystem ausgeliefert:

� Buchungskreis

� Geschäftsbereich

� Land

� Kreditrisikoklasse (nur Debitoren)

� Kreditsachbearbeitergruppe (nur Debitoren)

� Kreditkontrollbereich (nur Debitoren)

Für die Fälligkeitsanalyse werden zusätzlich folgende Gruppierungskriterien ausgeliefert:

� Mahnstufe (nur Debitoren)

� Buchhaltungssachbearbeiter (nur Debitoren)

� Branchen (nur Debitoren)

� Finanzdispogruppen

� Abstimmkonto

Es ist jedoch auch möglich, die Aufrisse nach anderen (sinnvollen) Feldern des
Belegsekundärindexes und Stammsatzes zu erzeugen (z.B. Postleitzahl, Belegart). Die Felder
des Belegkopfes und des Belegsegmentes können nicht verwendet werden.
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Festlegen von Auswertungsebenen
Verwendung
Für jede Auswertung stehen Ihnen verscheidene Ebenen zur Verfügung, zum Beispiel:

� Konzernebene

� Kreditkontrollbereichsebene

� Buchungskreisebene

� Geschäftsbereichsebene

Die Kombination aus Gruppierungskriterium und Auswertungsebene erlaubt Ihnen, eine Vielzahl
unterschiedlicher Auswertungen vorzunehmen.

Voraussetzungen
Innerhalb des Customizings (IMG) legen Sie fest, auf welchen Ebenen Sie Auswertungen
vornehmen wollen (siehe Selektionsvariante für den Report zur Datenbeschaffung anlegen und
ändern [Seite 867]).

Funktionsumfang
Mit der im Standard ausgelieferten Konfiguration können Sie bestimmte Übersichtslisten
erzeugen. Für die Währungsanalyse (Debitoren) stehen beispielsweise folgende Aufrißlisten zur
Verfügung:

� Aufriß nach Buchungskreis

� auf Konzernebene

� auf Kreditkontrollbereichsebene

� auf Geschäftsbereichsebene

� Aufriß nach Geschäftsbereich

� auf Konzernebene

� auf Kreditkontrollbereichsebene

� auf Buchungskreisebene

� Aufriß nach Land

� auf Konzernebene

� auf Kreditkontrollbereichsebene

� auf Buchungskreisebene

� auf Geschäftsbereichsebene

� Aufriß nach Risikoklasse

� auf Konzernebene

� auf Kreditkontrollbereichsebene
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� auf Buchungskreisebene

� auf Geschäftsbereichsebene

� Aufriß nach Sachbearbeitergruppe

� auf Konzernebene

� auf Kreditkontrollbereichsebene

� auf Buchungskreisebene

� auf Geschäftsbereichsebene

� Aufriß nach Kreditkontrollbereich

� auf Konzernebene

� auf Geschäftsbereichsebene
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Erstellen und Anzeigen von Auswertungen
Verwendung
Sie erstellen Ihre Auswertungen gemäß den Voreinstellungen, die Sie im Customizing festgelegt
haben. Auswertungen, die Sie ständig benötigen, können für Sie für bestimmte Termine
einplanen. Wenn Sie feststellen, daß eine Auswertung nicht die gewünschten Ergebnisse liefert,
können Sie das Datenvolumen, welches vom Informationssystem für Ihre Auswertungen
bereitgestellt wird, modifizieren.

Integration
Die Funktion dient zur Erstellung von Auswertungen für Debitoren (FI-AR) und Kreditoren (FI-
AP).

Voraussetzungen
Die nötigen Voreinstellungen müssen Sie im Customizing (IMG) vorgenommen haben.

Funktionsumfang
In folgenden erfahren Sie, wie Sie:

� Auswertungen auswählen

� Auswertungen erstellen

� Auswertungen anzeigen

� das Datenvolumen für die Auswertungen ändern können.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Auswertungen auswählen

April 2001 847

Auswertungen auswählen
Verwendung
Innerhalb einer Auswertungssicht haben Sie unterschiedliche Auswertungsmöglichkeiten, aus
denen Sie die gewünschten Auswertungen auswählen können.

Voraussetzungen
Welche Auswertungen durchführbar sind, wird zuvor im Customizing (IMG) festgelegt.

Vorgehensweise
Innerhalb einer Auswertungssicht sind unterschiedliche Variationen von Auswertungen möglich
bezüglich:

� Kontoart

� Auswertungstyp

� Gruppierungskriterium

Wenn Sie Auswertungen für den nächsten Generierungslauf neu erzeugen wollen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie im Debitoren- bzw. Kreditorenmenü Infosystem � Werkzeuge ��Einstellen �
Auswert. auswählen

2. Markieren Sie die betreffenden Auswertungen in der Spalte Auswahl.

3. Sichern Sie Ihre Auswahl.

Ergebnis
Sie haben Auswertungen ausgewählt, die beim nächsten Generierungslauf neu erzeugt werden.
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Auswertungen erstellen im Hintergrund
Verwendung
Für die Erstellung einer Auswertung müssen Belege und z.T. auch Stammdaten ausgewertet
werden. Dies kann zeitaufwendig sein. Auswertungen werden daher immer im Hintergrund
vorgenommen. Weitere Informationen zur Hintergrundverarbeitung finden Sie im Dokument
Einführung in das R/3-System.

Vorgehensweise
Wenn Sie einen Hintergrund-Job für Ihre Auswertungen definieren wollen, gehen Sie
folgendermaßen vor:

1. Werkzeuge ��Wählen Sie im Debitoren- bzw. Kreditorenmenü Infosystem � Werkzeuge
��Einstellen � Auswert. erstellen.

2. Geben Sie einen Jobnamen, eine Jobklasse und einen Zielrechner für den Hintergrund-Job
ein.

3. Wählen Sie danach Bearbeiten � Steps.

Hier können Sie für den Job eine Variante hinterlegen. Im Standard wird die Variante
SAP_VARI ausgeliefert, die alle Auswertungen erstellt. Sie haben die Möglichkeit,
mehrere Jobs mit unterschiedlichen Varianten laufen zu lassen. Über die Drucktaste
Variantenliste können Sie sich die möglichen Varianten anzeigen lassen.

Der Reportname, der Ihnen vom System vorgegeben wird, darf nicht geändert oder
überschrieben werden.

4. Sichern Sie Ihre Steps.

5. Sie befinden sich wieder auf dem Bild Job definieren.

6. Wählen Sie Bearbeiten � Starttermin.

7. Sie können die Hintergrundverarbeitung für bestimmte Termine einplanen. Wenn Sie z.B.
Auswertungen täglich, wöchentlich oder monatlich benötigen, können Sie sie dadurch
automatisch im gewünschten Rhythmus erstellen lassen.

8. Sie können Ihren Hintergrund-Job sofort starten oder einen gewünschten Starttermin mit
Datum und Uhrzeit eingeben.

9. Sichern Sie Ihre Startangaben.

10. Sichern Sie Ihre Jobs.

Ergebnis
Ihr Hintergrund-Job ist nun eingeplant. Über Springen � Job-Übersicht erhalten Sie eine
Statusanzeige aller laufenden Hintergrund-Jobs, die Sie definiert haben.
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Auswertungsergebnisse anzeigen
Verwendung
Sie möchten sich die von Ihnen ausgewählten Berichte anzeigen lassen.

Voraussetzungen
Welche Berichte im Infosystem enthalten sind und wie dieses strukturiert ist, bestimmen Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung. So kann Ihnen das
System beim Aufruf des Infosystems im Menü Ihre eigene Auswahl von Berichten anbieten.

Vorgehensweise
Es gibt zwei Möglichkeiten der Anzeige von Auswertungsergebnissen:

1. Sie wählen vom SAP Easy Access Menü aus Infosysteme � Rechnungswesen �
Finanzwesen � Debitoren � Berichte zur Debitorenbuchhaltung
bzw.
Kreditoren ��Berichte zur Kreditorenbuchhaltung.

2. Sie wählen vom SAP Easy Access Menü aus Rechnungwesen � Finanzwesen �
Debitoren- bzw. Kreditoren � Infosystem � Berichte zur Debitorenbuchhaltung bzw.
Kreditorenbuchhaltung.

Ergebnis
Sie sehen die von Ihnen ausgewählten Berichte
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Einstieg festlegen
Verwendung
Wenn Sie eine bestimmte Auswertung oder mehrere Auswertungen häufig benötigen, können
Sie die Baumstruktur bzw. den Einstieg, den Sie für die Struktur gewählt haben, sichern.

Vorgehensweise
1. Steigen Sie so in die Baumstruktur ein, daß Sie die Ebene erreichen, die sie am häufigsten

benötigen.

2. Sichern Sie den von Ihnen gewählten Einstieg, indem Sie Einstellungen � Einstieg festlegen
wählen.

Ergebnis
Der von Ihnen angezeigte Teilbaum wird als Einstieg gesichert und Ihnen beim nächsten
Aufruf der Berichtsauswahl direkt angezeigt.

Weitere Hinweise
Über Einstellungen � Einstieg zurücknehmen  können Sie eine angelegte Struktur wieder
entfernen.
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Funktionen in den Übersichtslisten
Verwendung
Von der untersten Ebene der Baumstruktur gelangen Sie unmittelbar in eine Übersichtsliste.
Folgende allgemeine Funktionen stehen Ihnen in allen Übersichtslisten zur Verfügung:

Funktionsumfang
Drucken Sie können sich jede Übersichtsliste

ausdrucken lassen. Wählen Sie hierzu Liste �
Drucken.

Sortieren Über die Funktion Sortieren können Sie die
Listen nach den angebotenen Spalten sortieren
lassen. Dadurch haben Sie die Möglichkeit,
beispielsweise bei der Anzeige zur
Fälligkeitsstruktur, nach den fälligen Posten,
den nichtfälligen Posten oder nach der
Gesamtsumme zu sortieren. Bei der Anzeige
des Zahlungsverhaltens können Sie
beispielsweise nach den mittelfristigen und
kurzfristigen Verzugstagen oder nach den
Verzugstagen der offenen Posten sortieren.

SAP-Präsentationsgrafik Bei der Wertdarstellung können Sie von den
üblichen Übersichtslisten in Form von Tabellen
zu der SAP-Präsentationsgraphik wechseln.
Die SAP-Präsentationsgraphik bietet Ihnen
eine graphische Darstellung der Tabellenwerte,
beispielsweise in Form eines 3D-Diagramms.

Wählen Sie hierzu Springen � Graphik.

Nähere Informationen zur SAP-
Präsentationsgraphik finden Sie im Dokument
BC - SAP-Grafik: Benutzerhandbuch.
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Anzeige der Selektionskriterien Sie können sich zu jeder Auswertung die dazu
gehörigen Selektionsbedingungen ansehen.
Hierzu gehören:

- die Selektionskriterien für den Report
zur Datenbeschaffung

- die Selektionskriterien für den Report
zur Auswertungserstellung

Wählen Sie hierzu Zusätze �
Selektionsprotokoll. Die einzelnen
Selektionskriterien, die hier ausgewiesen
werden, werden im Customizing festgelegt
(siehe Selektionsvariante für den Report zur
Datenbeschaffung anlegen und ändern [Seite
867] und Selektionsvariante für den Report zur
Auswertungserstellung anlegen und ändern
[Seite 871]).

Währungsdarstellung Sie können bei der Summendarstellung von der
Originalwährung (=Mandantenwährung,
Buchungkreiswährung,
Kreditkontrollbereichswährung) in eine
beliebige von Ihnen gewünschte
Analysewährung wechseln. Wählen Sie hierzu
Einstellungen � Ändern .Standardmäßig ist die
Originalwährung eingestellt.

Wertdarstellung Sie können sich die Beträge neben der
standardmäßigen Absolutdarstellung auch in
Prozentwerten anzeigen lassen. Wählen Sie
hierzu Einstellungen � Ändern.

Merkmalsdarstellung Objekte in Übersichtslisten werden
standardmäßig als Text ausgegeben. Sie
haben die Möglichkeit, von der Text- zur
Nummerndarstellung zu wechseln. Dann erfolgt
beispielsweise die Anzeige von Ländern in
Form von Länderschlüsseln oder von Debitoren
in Form von Debitorenschlüsseln. Wählen Sie
hierzu Einstellungen � Ändern.

Skalierung Sie können die Darstellung der Summenwerte
ändern. Standardmäßig wird der vollständige
Betrag mit Nachkommastellen ausgegeben.
Diesen können Sie beispielsweise in eine
Hunderter- oder Tausenderdarstellung ändern.
Wählen Sie hierzu Einstellungen � Ändern.

Einzelpostenanzeige Sie können definieren, wie die
Einzelpostenanzeige in Ihren Übersichtslisten
aufgebaut werden soll. Wählen Sie hierzu
Einstellungen � Ändern.
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Zusätzliche Überschriften für Druck der
Übersichtslisten

Sie können auswählen, welche Informationen
auf den gedruckten Übersichtslisten
ausgegeben werden sollen. Wählen Sie hierzu
Einstellungen � Ändern.
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Anzeige der Fälligkeitsanalyse
Verwendung
Sie möchten die Auswertungen zur Fälligkeitsanalyse anzeigen. Die Anzeigemöglichkeiten
werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf der Konzernebene
beschrieben.

Funktionsumfang
Einstiegsbild in die Fälligkeitsanalyse
Auf dem Einstiegsbild zur Fälligkeitsanalyse werden Ihnen pro Land bzw. pro Länderschlüssel
folgende Summen in Listen angezeigt:

� die Summe der fälligen Posten

� die Summen der nichtfälligen Posten

� die Gesamtsumme der offenen Debitoren- bzw. Kreditorenposten.

Fällig sind die Posten, wenn Sie die Nettofälligkeit erreicht haben.

Weitere Auswertungen anzeigen
Vom Einstiegsbild aus stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfügung:

� Es werden Ihnen pro Land folgende Werte ausgegeben:

� die Summe der fälligen Posten gerastert nach bestimmten Zeitintervallen

� die Summe der in Zukunft fälligen, d.h. zum Stichtag noch nicht fälligen Posten,
gerastert nach den gleichen Zeitintervallen.

Beispielsweise kann die Rasterung entsprechend Ihren Zahlungsbedingungen bzw. den
Zahlungsbedingungen Ihrer Kreditoren vorgenommen werden: bis zu 15 Tagen,
zwischen 16 und 30 Tagen, zwischen 31 und 45 Tagen und über 45 Tagen. Dieses
Raster können Sie frei wählen. Lesen Sie hierzu Selektionsvariante für den Report zur
Auswertungserstellung anlegen und ändern [Seite 871].

Gehen Sie zur Anzeige dieser Auswertungsmöglichkeit wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor im Einstiegsbild auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � OP-Rasterung.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem für das von Ihnen ausgewählte Land eine
Fälligkeitsrasterung nach Tagen angezeigt wird.

Über Voriges Merkmal bzw. Nächstes Merkmal können Sie sich in der Länderliste
vor und zurück bewegen.

� Es werden Ihnen die Debitoren eines bestimmten Landes, gegenüber denen Sie die
größten Forderungssummen haben bzw. der Kreditoren eines bestimmten Landes,
gegenüber denen Sie die größten Verbindlichkeiten haben, ausgewiesen. Die nicht
explizit aufgeführten Forderungen bzw. Verbindlichkeiten werden als Summe in der Zeile
"Rest" ausgegeben. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Land.
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2. Wählen Sie Bearbeiten � Top-N-Kunden.

Sie haben im folgenden Menüpunkt die Wahlmöglichkeit, sich Ihre Debitoren bzw.
Kreditoren nach den fälligen Posten, den nichtfälligen Posten oder der Gesamtsumme
der offenen Posten auflisten zu lassen. Die Summenspalte, nach der die Liste der
Debitoren bzw. Kreditoren geordnet ist, wird farbig hervorgehoben.

� Über Springen � Nächstes bzw. Voriges Merkmal können Sie sich in der Länderliste vor
und zurück bewegen.

Sie haben von dieser Übersichtsliste aus zwei weitere Auswertungsmöglichkeiten:

� Sie können einen bestimmten Debitor bzw. Kreditor auswählen und gelangen in die
Einzelpostenanalyse. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihrem Cursor auf einem bestimmten Debitor bzw. Kreditor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Einzelpostenanalyse.

� Sie wählen einen bestimmten Debitor bzw. Kreditor aus und sehen für diesen Debitor
bzw. Kreditor die Summe der fälligen Posten gerastert nach bestimmten Zeitintervallen
und die Summe der in Zukunft fälligen, d.h. zum Stichtag der Auswertung noch nicht
fälligen Posten, gerastert nach den gleichen Intervallen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Debitor bzw. Kreditor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � OP-Raster.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem für den von Ihnen ausgewählten Debitor bzw.
Kreditor eine Fälligkeitsrasterung nach Tagen angezeigt wird.

Über Nächsten Kunden bzw. Vorigen Kunden können Sie sich in der Debitoren- bzw.
Kreditorenlisten vor und zurück bewegen.
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Anzeige des Zahlungsverhaltens
Verwendung
Sie wollen die Auswertungen zum Zahlungsverhalten anzeigen. Die Anzeigemöglichkeiten
werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf der Konzernebene
beschrieben.

Funktionsumfang
Einstiegsbild zum Zahlungsverhalten
Auf dem Einstiegsbild zum Zahlungsverhalten werden Ihnen pro Land bzw. pro Länderschlüssel
folgende Werte in Listen angezeigt:

� mittelfristige Verzugstage

� kurzfristige Verzugstage

� Verzugstage der zum Stichtag der Auswertung offenen Posten

Weitere Auswertungen anzeigen
Vom Einstiegsbild aus stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfügung:

� Sie können sich für die einzelnen Länder die Berechnung der Verzugstage anzeigen
lassen. Die Anzeige dieser Werte erfolgt in Form von Formeln, die die Berechnung der
mittel- und kurzfristigen Verzugstage sowie der Verzugstage der offenen Posten
erklären.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Info Verzugstage.

Sie sehen ein Dialogfenster, in dem die Berechnung der Verzugstage für das
entsprechende Land angezeigt wird.

Über Nächstes Merkmal bzw. Voriges Merkmal können Sie sich in der Länderliste
des Einstiegsbildes vor und zurück bewegen.

� Sie können sich bezüglich der Debitoren eines bestimmten Landes folgende Werte
anzeigen lassen:

� mittelfristige Verzugstage

� kurzfristige Verzugstage

� Verzugstage der offenen Posten

� mittelfristige Zinszahl

� kurzfristige Zinszahl

� Zinszahl der offenen Posten

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Debitor.
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2. Wählen Sie Bearbeiten � Top-N-Kunden.

Sie haben im folgenden Menüpunkt die Wahlmöglichkeit, sich Ihre Debitoren
absteigend nach den oben genannten Werten auflisten zu lassen. Sie können sich
z.B. die Debitoren mit den meisten mittelfristigen Verzugstagen oder mit den
höchsten kurzfristigen Zinszahlen aufführen lassen. Die Summenspalte, nach der die
Liste der Debitoren geordnet ist, wird bei der Anzeige der Werte farbig
hervorgehoben.

Sie haben von dieser Übersichtsliste aus zwei weitere Auswertungsmöglichkeiten:

� Sie können sich für jeden Debitor eine Einzelpostenanalyse anzeigen lassen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie ihren Cursor auf einem Debitor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Einzelpostenanalyse.

� Sie können sich für jeden Debitor die Berechnung der Verzugstage anzeigen lassen. Die
Anzeige der Werte erfolgt wiederum in Form von Formeln, die die Berechnung erläutern.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem Debitor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Info Verzugstage.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem die Berechnung der Verzugstage für den
entsprechenden Debitor angezeigt wird.

Über Nächster Kunde bzw. Voriger Kunde können Sie sich in der Debitorenliste vor
und zurück bewegen.
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Anzeige der Währungsanalyse
Verwendung
Sie wollen sich die Auswertungen zur Währungsanalyse anzeigen lassen. Die
Anzeigemöglichkeiten werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf der
Konzernebene beschrieben.

Funktionsumfang
Einstiegsbild zum Währungsrisiko
Auf dem Einstiegsbild zum Währungsrisiko werden Ihnen pro Länderschlüssel bzw. pro Land
folgende Summen aufgelistet:

� historische Summe = Summe der in Fremdwährung gebuchten Belege zum
historischen d.h. zum Zeitpunkt der Buchung gültigen Kurs.

� aktuelle Summe = Summe der in Fremdwährung gebuchten Belege zum aktuellen d.h.
zum Zeitpunkt (Stichtag) der Auswertung gültigen Kurs. Die Umrechnung wird mit dem
zum Stichtag gültigen Kurs, der im System hinterlegt ist, vorgenommen.

� Kursdifferenz = Differenz zwischen der historischen und der aktuellen Summe.

Die Länderliste ist absteigend nach der Kursdifferenz geordnet.

Alle Summen werden in Mandantenwährung, Buchungskreiswährung oder
Kreditkontrollbereichswährung angezeigt.

Bei den Kreditorenauswertungen werden alle Summen als Minusbeträge dargestellt, da es sich
hierbei um Verbindlichkeiten handelt. Plusbeträge sind z.B. Gutschriften, Stornierungen oder
bereits geleistete Anzahlungen.

Weitere Auswertungen anzeigen
Vom Einstiegsbild aus stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfügung:

� Es werden Ihnen die einzelnen Debitoren bzw. Kreditoren eines bestimmten Landes
aufgelistet, die am stärksten an den Kursdifferenzen beteiligt waren und somit je nach
Kursentwicklung zu Gewinn oder Verlust beigetragen haben. Außer der Kursdifferenz
wird pro Debitor bzw. Kreditor die historische und die aktuelle Summe aufgezeigt.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie den Cursor auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Top-N-Kunden.

Von dieser Übersichtsliste aus können Sie sofort in die Einzelpostenanzeige springen.
Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihrem Cursor auf einem bestimmten Debitor bzw. Kreditor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Einzelpostenanalyse.

� Die einzelnen Summen (historische, aktuelle und Kursdifferenz) werden Ihnen für jedes
Land nach den einzelnen Währungen aufgeschlüsselt.



 SAP AG Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung (FI-AP/AR)

Anzeige der Währungsanalyse

April 2001 859

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie den Cursor auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Währungen.
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Anzeige der überfälligen Posten
Verwendung
Sie wollen sich die Auswertungen zu den überfälligen Posten anzeigen lassen. Die
Anzeigemöglichkeiten werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf der
Konzernebene beschrieben.

Funktionsumfang
Auf dem Einstiegsbild zu den überfälligen Posten werden Ihnen pro Land folgende Werte
angezeigt:

� Zinszahl

� Verzugstage

� Gesamtbetrag der zum Zeitpunkt der Auswertung überfälligen Posten

Sie sehen die Rechnungsbelege, die innerhalb des von Ihnen ausgewählten Landes die größten
Zinszahlen aufweisen. Zu jeder Belegnummer können Sie die entsprechende Summe, das
Fälligkeitsdatum und die Verzugstage anzeigen, indem Sie den Cursor auf ein bestimmtes Land
stellen und dann Bearbeiten � Top N Belege wählen.
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Anzeige der DSO-Analyse
Verwendung
Sie wollen sich die Auswertungen zur DSO (Day Sales Outstanding) - Analyse anzeigen lassen.
Die Anzeigemöglichkeiten werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf
der Konzernebene beschrieben.

Funktionsumfang
Einstiegsbild zur DSO-Analyse
Auf dem Einstiegsbild zur DS0-Analyse werden Ihnen pro Land bzw. pro Länderschlüssel
folgende Werte angezeigt:

� Saldo
In der Spalte "Saldo" sehen Sie die durchschnittlichen Außenstände zum Monatsende
der gewählten Periode (=offene Posten der Debitorenkonten).

� Umsatz
In dieser Spalte sehen Sie den durchschnittlichen Periodenumsatz der gewählten
Periode.

� DSO-Tage
Hier sehen Sie die Anzahl der Tage, die der Kunde zum Ausgleich einer Rechnung in
Anspruch genommen hat. Für die Berechnung der DSO-Tage werden die Salden mit
dem Umsatz in Bezug gesetzt. Die DSO-Tage errechnen sich aus der folgenden Formel:

DSO  = Saldo/Periodenumsatz   x 30

Weitere Auswertungen anzeigen
Vom Einstiegsbild aus stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfügung:

� Sie können sich für die einzelnen Länder die oben genannten Werte (Saldo, Umsatz,
DSO-Tage) pro Debitor anzeigen lassen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Top-N-Kunden.

Von hier aus können Sie für jeden Debitor in die Einzelpostenanzeige verzweigen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem Debitor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Einzelpostenanzeige.
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Anzeige der Auswertungen zu Tage vereinbart/Tage
realisiert
Verwendung
Sie wollen sich die Auswertungen zum Skontoverhalten (Tage vereinbart/Tage realisiert)
anzeigen lassen.

Die Anzeigemöglichkeiten werden exemplarisch anhand des Gruppierungskriteriums "Land" auf
der Konzernebene beschrieben.

Funktionsumfang
Einstiegsbild "Tage vereinbart/Tage realisiert"
Auf dem Einstiegsbild zur Auswertung "Tage vereinbart/Tage realisiert" werden Ihnen pro Land
bzw. pro Länderschlüssel folgende Werte angezeigt:

� Tage vereinbart

Die Werte in der Spalte "Tage vereinbart" ergeben sich aus den Zahlungsbedingungen,
denen Sie Ihren Kunden gewähren.

� Tage realisiert

Die Werte in der Spalte "Tage realisiert" ergeben sich aus dem realisierten
Skontoverhalten des Kunden.

� Differenz zwischen vereinbarten und realisierten Tagen

Weitere Auswertungen anzeigen
Vom Einstiegsbild aus stehen Ihnen folgende Auswertungen zur Verfügung:

� Sie können sich pro Land in Abhängigkeit vom realisierten Skontoverhalten und den mit
Ihrem Unternehmen vereinbarten Zahlungsbedingungen eine Einteilung des Landes in
die Gruppen Netto, Skonto 2 und Skonto 1 ansehen. Desweiteren wird die Differenz
zwischen vereinbarten und realisierten Tagen ausgewiesen. Gehen Sie hierzu wie folgt
vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Land.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Zahlungsarten.

Sie sehen ein Dialogfenster, in dem die entsprechenden Informationen pro Land
angezeigt werden.

Über Nächstes Merkmal bzw. Voriges Merkmal können Sie sich in der Länderliste
des Einstiegsbildes vor und zurück bewegen.

Die Gesamtzahl der Tage unter den Spalten "Vereinbart" und "Realisiert" errechnet
sich aus den Monatsbeträgen und der Summe der Zinszahl geteilt durch 100.

� Sie können sich bezüglich der Debitoren eines bestimmtes Landes die Werte des
Einstiegsbildes (Tage vereinbart, Tage realisiert, Differenz) anzeigen lassen. Gehen Sie
hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie den Cursor auf einem bestimmten Land.
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2. Wählen Sie Bearbeiten � Top-N-Kunden.

Sie haben von dieser Übersichtsliste aus zwei weitere Auswertungsmöglichkeiten:

� Sie können sich für jeden Debitor eine Einzelpostenanalyse anzeigen lassen. Gehen Sie
hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem bestimmten Debitor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Einzelpostenanalyse.

� Sie sehen für jeden einzelnen Kunden die Gruppenaufteilung in Netto, Skontogruppe 2
und Skontogruppe 1 in Abhängigkeit vom realisierten Skonto und den mit Ihnen
vereinbarten Zahlungsbedingungen.

Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Positionieren Sie Ihren Cursor auf einem Debitor.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Zahlungsarten.

Es erscheint ein Dialogfenster, in dem die entsprechenden Werte pro Debitor
angezeigt werden.

Über Nächster Kunde bzw. Voriger Kunde können Sie sich in der Debitorenliste vor
und zurück bewegen.
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Datenvolumen ändern
Verwendung
Sie können das Datenvolumen, das vom Debitoren- und Kreditoreninformationssystem für Ihre
Auswertungen bereitgestellt wird, verändern. Hierzu müssen Sie die Selektionsvariante für den
Report zur Datenbeschaffung modifizieren.

Eine Änderung des Datenvolumens ist notwendig, wenn:

� eine Auswertung nicht die gewünschten Informationen zur Verfügung stellt

� Selektionskriterien, z.B. offene Posten zum Stichtag, dauernd aktualisiert werden
müssen.

Voraussetzungen
Die Selektionsvarianten mit den dazugehörigen Selektionskriterien werden im Customizing
definiert (s. Selektionsvariante für den Report zur Datenbeschaffung anlegen und ändern [Seite
867]).

Vorgehensweise
Wenn eine Änderung des Datenvolumens notwendig ist, gehen Sie vom Debitoren- bzw.
Kreditorenmenü aus folgendermaßen vor:

1. Wählen Sie Infosystem � Werkzeuge ��Einstellen � Datenvol. festlegen.

2. Markieren Sie die Datenbeschaffungsvariante, die Sie ändern wollen.

3. Wählen Sie Variante pflegen.

Im folgenden Bild wird der Reportname und der Name der von Ihnen gewählten
Selektionsvariante angezeigt.

4. Wählen Sie Varianten � Ändern � Ändern Werte bzw. Ändern Attribute.

5. Ändern Sie die Selektionskriterien, die vom Customizing vorgegeben werden.

6. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben über die Selektionsvariante das Datenvolumen für Ihre Auswertungen verändert.
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Customizing des Debitoren- und
Kreditoreninformationssystems
Verwendung
Im Customizing (IMG) der Finanzbuchhaltung können Sie neue Auswertungen definieren oder
die im Standard ausgelieferten ändern.

Funktionsumfang
Im System werden als Standard alle Auswertungssteuerungen für die Gruppierungskriterien
"Land", "Buchungskreis", "Geschäftsjahr", "Risikoklasse", "Sachbearbeitergruppe" und
"Kreditkontrollbereich" ausgeliefert.

Aktivitäten
Das Customizing für das Debitoren- und Kreditoreninformationssystem nehmen Sie im
Einführungsleitfaden (IMG) der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung vor. Weitere Informationen
finden Sie unter Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung � Informationssystem � Debitoren (bzw.
Kreditoren) � Standardauswertungen.
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Auswertungssichten definieren
Verwendung
Sie beginnen das Customizing für das Debitoren- und Kreditoreninformationssystem mit der
Festlegung der Auswertungssichten. Dies tun Sie in zwei Schritten:

1. Sie definieren die Auswertungssicht(en).

2. Sie legen zu jeder Auswertungssicht eine Selektionsvariante an.

Voraussetzungen
Sie definieren Auswertungssichten im Einführungsleitfaden Debitoren- und
Kreditorenbuchhaltung über den Arbeitsschritt “Standardauswertungen auswählen”. In der
Dokumentation zu diesem Arbeitsschritt finden Sie weitere Informationen zu diesem Thema.

Vorgehensweise
Bei der Definition neuer Auswertungssichten können Sie mit der Kopierfunktion arbeiten. In
diesem Fall arbeiten Sie mit bereits vorhandenen Einträgen, aus denen Sie Daten für Ihre neuen
Einträge übernehmen, wie z.B. den Namen des Datenbeschaffungsreports. Dies hat den Vorteil,
daß Sie bei der Erfassung neuer Auswertungssichten Zeit sparen.

Wenn Sie die Kopiermöglichkeit bei der Definition von Auswertungssichten nutzen wollen, gehen
Sie folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie im Übersichtsbild den Eintrag, aus dem Sie Daten übernehmen.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Kopieren als.

3. Überschreiben Sie lediglich die Daten, die verändert werden müssen.

4. Drücken Sie Enter.

Die Auswertungssicht wird im Übersichtsbild hinzugefügt.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben eine eigene Auswertungssicht definiert.

Weitere Hinweise
Sie löschen bereits angelegte Auswertungssichten mit den dazugehörigen Selektionsvarianten,
indem Sie diese im Übersichtsbild markieren und Bearbeiten � Löschen wählen.
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Selektionsvariante für den Report zur Datenbeschaffung
anlegen und ändern
Verwendung
Sie können in einem zweiten Schritt zu Ihren Auswertungssichten die angegebene
Selektionsvariante für den Report zur Datenbeschaffung anlegen oder ändern. Das gibt Ihnen die
Möglichkeit, bestimmte Selektionskriterien, die Sie ständig für Ihre Auswertungen benötigen, nur
einmal unter einer bestimmten Selektionsvariante erfassen zu können. Sie legen je
Auswertungssicht eine Selektionsvariante für den Selektionsreport an.

Selektionskriterien
Die Selektionskriterien, die Sie zu einer Selektionsvariante angeben können, lassen sich in zwei
Gruppen einteilen:

� Datenbankabgrenzungen
Hier machen Sie z.B. Angaben dazu, welche Debitoren- bzw. Kreditorenkonten oder
welche Buchungskreise selektiert werden sollen. Sie können auch bestimmte Konten
oder Buchungskreise von der Selektion ausschließen.

� Stichtag der Auswertung
Außerdem legen Sie den Stichtag für die Auswertung fest ("Offene Posten zum
Stichtag"). Dabei können Sie auch mit Variablen arbeiten.

Wählen Sie hierzu auf den Selektionsbildschirm Bearbeiten � Weiter. Kreuzen Sie für
das Attribut “Offene Posten zum Stichtag” den Feldnamen Variable an und wählen Sie
die Drucktaste Selektionsvariablen. Wählen Sie über die F4-Hilfe als Typ der Variable
“Datumsvariable” aus. Wählen Sie anschließend über die F4-Hilfe den Namen der
Variable aus.

� Programmabgrenzungen
Hier können Sie z.B. unter Angabe von Länderschlüsseln alle Debitoren oder Kreditoren
aus der Datenbasis der Finanzbuchhaltung selektieren, die einem bestimmten Land bzw.
bestimmten Ländern angehören.

Vorgehensweise
Eine Selektionsvariante zur Abgrenzung des Datenvolumens definieren oder ändern Sie, indem
Sie folgende Schritte durchführen:

1. Wenn Sie eine neue Selektionsvariante anlegen oder lediglich eine schon bestehende
Selektionsvariante ändern wollen, wählen Sie im Übersichtsbild eine bestimmte
Auswertungssicht durch Markieren aus.

2. Wählen Sie Umfeld � Variante Pflegen.

Im folgenden Bild wird der Reportname und der Name der von Ihnen gewählten
Selektionsvariante angezeigt.

Wenn Sie eine neue Variante anlegen möchten, geben Sie einen anderen
Variantennamen ein.
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3. Wählen Sie Varianten � Anlegen bzw. Ändern � Ändern Werte bzw. Ändern Attribute.

4. Geben Sie Ihre Selektionskriterien ein bzw. ändern Sie bereits bestehende Eingaben.

Wenn Sie eine neue Variable anlegen und für bestimmte Werte Variablen verwenden
möchten, wählen Sie Bearbeiten � Weiter und kreuzen die Felder an, für die Sie
Variablen verwenden möchten. Wählen Sie danach die Drucktaste Selektionsvariablen.

5. Sichern Sie Ihre Variante, indem Sie Variante � Sichern wählen.

Ergebnis
Sie haben eine eigene Selektionsvariantefür den Datenbeschaffungsreport angelegt.

Weitere Informationen
Weitere Informationen zum Anlegen von Selektionsvarianten finden Sie in der SAP-Bibliothek
unter Einführung in das R/3-System.
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Auswertungstypen pflegen
Verwendung
Bei der Pflege von Auswertungstypen geben Sie analog zur Definition der Auswertungssichten
den Schlüssel für die entsprechende Auswertungssicht und die Kontoart an.

Voraussetzungen
Sie definieren Auswertungstypen im Einführungsleitfaden Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
über den Arbeitsschritt “Standardauswertungen auswählen”. In der Dokumentation zu diesem
Arbeitsschritt finden Sie weitere Informationen zu diesem Thema.

Vorgehensweise
Bei der Definition neuer Auswertungstypen können Sie mit der Kopierfunktion arbeiten. In diesem
Fall arbeiten Sie mit bereits vorhandenen Einträgen, aus denen Sie Daten für Ihre neuen
Einträge übernehmen, wie z.B. die Auswertungssicht und die Kontoart. Dies hat den Vorteil, daß
Sie bei der Erfassung neuer Auswertungssichttypen Zeit sparen.

Wenn Sie die Kopiermöglichkeit bei der Festlegung neuer Auswertungstypen nutzen wollen,
gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie im Übersichtsbild den Eintrag, aus dem Sie Daten übernehmen.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Kopieren als.

3. Überschreiben Sie lediglich die Daten, die verändert werden müssen.

4. Drücken Sie Enter.

Der neue Auswertungssichttyp wird im Übersichtsbild hinzugefügt.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben einen neuen Auswertungstyp festgelegt.

Weitere Hinweise
Sie können bereits angelegte Auswertungstypen löschen, indem Sie diese im Übersichtsbild
markieren und Bearbeiten � Löschen wählen.
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Auswertungen definieren
Verwendung
Sie können eigene Auswertungen definieren. Die Definition von Auswertungen führen Sie in zwei
Schritten durch:

1. Sie definieren die Auswertungen.

2. Sie legen zu jeder Auswertung eine Selektionsvariante für den Report zur
Auswertungserstellung an.

Optional können Sie angeben, welche Zusatzinformationen für die Auswertungen benötigt
werden, z.B. Bank-, Steuer- oder Mahndaten.

Voraussetzungen
Sie definieren Auswertungen im Einführungsleitfaden Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung über
den Arbeitsschritt “Standardauswertungen auswählen”. In der Dokumentation zu diesem
Arbeitsschritt finden Sie weitere Informationen zu diesem Thema.

Vorgehensweise
Bei der Definition der Datenaufbereitung für Ihre Auswertungen können Sie mit der
Kopierfunktion arbeiten. In diesem Fall arbeiten Sie mit bereits vorhandenen Einträgen, aus
denen Sie Daten für Ihre neuen Eingaben übernehmen können, wie z.B. die Auswertungssicht,
die Kontoart oder den Auswertungssichttyp. Dies hat den Vorteil, daß Sie bei der Festlegung der
Datenaufbereitung Zeit sparen.

Wenn Sie bei der Festlegung der Datenaufbereitung die Kopiermöglichkeit nutzen wollen, gehen
Sie folgendermaßen vor:

1. Markieren Sie im Übersichtsbild den Eintrag, aus dem Sie Daten übernehmen.

2. Wählen Sie Bearbeiten � Kopieren als.

3. Überschreiben Sie lediglich die Daten, die verändert werden müssen.

4. Drücken Sie Enter.

Die Auswertung wird im Übersichtsbild hinzugefügt.

5. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben eine eigene Auswertung definiert.

Weitere Hinweise
Sie löschen bereits angelegte Auswertungen und alle damit verbundenen Informationen, indem
Sie diese im Übersichtsbild markieren und Bearbeiten � Löschen wählen.
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Selektionsvariante für den Report zur
Auswertungserstellung anlegen und ändern
Verwendung
Sie können nun in einem zweiten Schritt die Selektionsvariante für den Report zur
Auswertungserstellung anlegen oder ändern.

Die Angaben, die Sie zur Selektionsvariante machen, steuern, wie die Daten für die
Auswertungen verdichtet werden.

Vorgehensweise
Sie gehen zum Anlegen oder Ändern einer Selektionsvariante wie folgt vor:

1. Wenn Sie eine neue Selektionsvariante anlegen wollen oder lediglich eine schon bestehende
Variante ändern wollen, wählen Sie im Übersichtsbild eine bestimmte Auswertung durch
Markieren aus.

2. Wählen Sie Springen � Detail.

3. Sie sehen die Tabelle zur Pflege der Auswertungen.

4. Wählen Sie Umfeld � Variante Pflegen.

Im folgenden Bild wird der Reportname zur Selektion und der dazu angelegte
Variantenname angezeigt. Wenn Sie eine neue Varianten anlegen wollen, geben Sie
einen neuen Variantennamen ein.

5. Wählen Sie Varianten � Bearbeiten.

6. Geben Sie alle notwendigen Parameter ein bzw. verändern Sie bereits bestehende
Eingaben.

7. Sichern Sie Ihre Eingaben.

Ergebnis
Sie haben eine eigene Selektionsvariante für den Report zur Auswertungserstellung angelegt.


