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Einfihrung Freie Universitit ': Berlin

1. Einfihrung

Im Folgenden werden die grundlegenden Systemfunktionen fur die Stammdatenverwaltung
(Leistungsstammesitze, Leistungsverzeichnisse) und die Bestellvorgénge der Dienstleistungsbe-
schaffung beschrieben. Hierbei werden SAP Grundkenntnisse (Anmeldung, Begrifflichkeiten,
Bildschirmaufbau u.a.) sowie bestehende SAP-Kontierungsstrukturen (Kostenstellen, PSP-Ele-
mente, Haushaltskontierungen) vorausgesetzt bzw. in den hierfiir vorgesehenen Schulungen
vermittelt und beschrieben.

Kapitel 2 beschreibt im Detail den Aufbau sowie die Funktionalititen der SAP Bestellung, die
Vorbelegung tiber persénliche Voreinstellungen, die Anlage und Bearbeitung von Bestellungen
mit abschliefendem Ausdruck des Bestellschreibens.

Das Schulungshandbuch gibt jedoch keine fachlichen Vorgaben, wann pragmatisch bzw. in wel-
chem Detaillierungsgrad eine Bestellung durchzufiihren ist.

Ebenso handelt es sich bei den hier verwendeten Kreditoren sowie Leistungsverzeichnissen um
Schulungsbeispiele. Die Kreditoren fiir Abt. Il werden durch Festlegungen des Projekts Reorga-
nisation Beschaffung und Haushalt ,fit“ fur die Verwendung fiir Bestellvorgénge gemacht. Die
Schulungs-LVs entstanden auf Basis der zur Verfiigung gestellten Umzugs- und Reinigungs-
LVs.

Die Definition und systemseitige Einrichtung simtlicher Leistungsverzeichnisse im Produk-
tivsystem Po1 der FU Berlin muss als Stammdatenerfassung unmittelbar nach Produktivsetzung
durch die FU durchgefiihrt werden. Dies sind keine Customizing- bzw. transportierbare Einstel-
lungen.

Das Handling zur Anlage und Bearbeitung von Leistungsstammsitzen und Leistungsverzeich-
nissen wird detailliert in Kapitel 3 behandelt.

Es existieren weitere Realisierungsaufgaben des RBH-Projekts, die fiir den Gesamtprozess der
kiinftigen Bestell- und Rechnungsabwicklung der FU Berlin relevant sind, jedoch auferhalb des
CAFM-Leistungsumfangs umgesetzt wurden/werden. Dies sind insbesondere die:

e Verwendung neuer Steuerkennzeichen ab 2014

o Bestellfreigabe mittels Web-Workflow

e Rechnungsfreigabe mittels Web-Workflow

e FU-weit einheitliche Gestaltung der Bestellschreiben

e Zuordnung von Bestellungen, des Bestellschreibens sowie zu einer Bestellung erzeugten
Dateianhinge an das Dokumenten-Management-System

e das ,Umhingen von Validierungen von den bisherigen Mittelbindungs- sowie Anord-
nungstransaktionen auf die Bestell- und Rechnungserfassungsprozesse
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o ggf. erforderliche Anpassungen oder Neuanlagen von Kontierungsstrukturen (PSP-Ele-
mente, Kostenstellen, ...)

e Einrichtung eines 4-Augen-Prinzips fiir die Neuanlage von Kreditoren sowie grundsatz-
liche organisatorische Festlegungen zum Prozess der Kreditorenpflege

e Verwendung der Bestell-/Rechnungstransaktionen fiir Nicht-CAFM-Leistungen
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2. Beauftragung von FM-Leistungen

2.1 Aufruf / Ubersicht der Bestelltransaktion & Speichern per-
sonlicher Voreinstellungen

Die Beschaffung von Dienstleistungen in den Bereichen

e Regelentsorgung

e Sonderentsorgung

e Griinflichenpflege

e Reinigung

e \Winterdienst

e Wachdienst

e Umzugs- und Transportleistungen

erfolgt in SAP ERP mit der Komponente MM (Material Management).
Die Auftragsdaten werden in einer Bestellung erfasst.

Die Bestellung bildet den Grundstein fiir die weitere Abarbeitung des Prozesses. Die Rechnungs-
erfassung baut auf den Daten der Bestellung auf und verhindert somit die Doppelerfassung von
Informationen bzw. beinhaltet bereits simtliche Kontierungsinformationen, die fiir die spatere
Rechnungsbuchung relevant sind.

Die Informationen im SAP ERP- Modul MM bieten aufSerdem weitere Méglichkeiten zur Aus-
wertung und Unterstiitzung bei der Optimierung der Beschaffungsvorginge.

2.11  Elemente der Erfassungsmaske ,,Bestellung erfassen”

Pfad und Transaktion:

|:> Logistik 2 Materialwirtschaft = Einkauf > Bestellung > Lieferant ME21N

bekannt = Anlegen
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[@.] Bestellung
Belegubersicht aus | [ @ Jperken %  @ADrudkansicht  Nachrichten [ & pers. Enstellung
Be|eg&bersicht [fm] 2784 Red Bele i berSiCht Belegdatum [22.11.2013
G =] . g | Kommunikation | Partner | Zusatzdaten Daten | Status |
Meine Bestel .
sl €in-fausschalten
Einkaufergruppe 905  Fr. Koch
Buchungskres FUB | Freie Universitat Berin
* (A 4400000045
- 8% 4400000048
= €} 4400000049
+ 4 4400000050
+ 4400000051 |8 s./Pos [k [P [Kurztext Bestelmenge  B... T/Lieferdatum |Nettopreis Wa... jpro B... Warengru... Werk @
+ Q¥ 4400000052 | ‘_J 9 D EOR Unterhaltsre.. Freie Universitat 8.. =
+ % 4400000053 =n 9 D EUR Unterhaktsre.. Freie Universitat B.. 2
* 4400000054 | | 3 D EUR Unterhaltsre..Freie Universitat B..
24106000055 0] s 0 R Untarhaksre . Frele Universkst B
+ | 4400000057 4 nterhaksre. Freie mvers”:
- 4 4400000058 ,‘j ol EUR Unterhaktsre. Freie Universitst B
+ Q4400000059 L g0 EUR Unterhaltsre . Freie Universitst B
+ < 4400000060 | | s 0 £UR Untarhaksre_ Freie Universitat 8
- R 4400000061 ' ) EUR Unterhaftsre  Freie Universitat 8
) %zggsggg:: EE s o ER Unterhaksre . Freie Universicat B..
. &,4400000064 | \j 9 D EUR Unterhaltsre . Freie Universitat B
I }:‘ 9 D EUR Unterhaksre . Freie Universitat B
I . - 9D EUR Unterhaltsre _Freie Universitat B
Be egu ber- | ) R Unterhaltsre _Freie Universitst 8
- S & —a
. 1 9 D EUR Unterhaktsre . Freie Universitat B..
SICht = 9 D EDR Unterhaksre .. Freie Universitat B...
= ] EUR Unterhaksre. Freie Universitat B.. -
Belegselek- | 9‘ n' EUR Unterhaktsre_ Frele Universitat B - -
tion nach in- S—— R B
dividuellen B EEE e U= EFTFE @ [vorschiagewerte | [ zusatzdsposeion
Kriterien @Pusiﬁon 1 Neue Posttion - BB ElngabebereICh

Abbildung 1: Funtionale Ubersicht der Bestellmaske

Hierarchischer Aufbau des Eingabebereichs einer Bestellung (Bestellkopf, Bestellpositionstiber-
sicht, Positionsdetails):

Belegibersicht aus | [ B Merken &8 | dPDrudkensicht  WNachrichten @dpers. Enstelung

Beleglibersicht [m] 2784 Reinigung - Lieferant Belegdatum [22.11.2013
Iﬂ Lieferung/Rechnung -~ Konditionen Texte Anschrift ¢ Kommunition | Partner ¢ Zusatzdaten /' OrgDate Status |
Meine Bestelungen
— Einkaufsorg FUB | FU Berin
1o, 8| (6] Enkaufergruppe  |305|  Fr. Koch
i Buc i FUB | Frele Universitit Berlin
| T — Bestellkopf
o 4400000048
+ 4} 4400000049 |
+ 4% 4400000050
« 4 4400000051 tl_% S.Pos K [P Kurztext Bestelmenge B... T Lieferdatum Nettopreis Wi.. pro  B.. Warengru... Werk s
+ 4% 4400000052 I 9 D EUR Unterhaltsre..Freie Universitat B.. -
+ 4 4400000053 B 9 D EUR Unterhaksre . Freie Universicat B.. =
i g:gggzgz; I 2 D EUR Unterhaksre . Freie Universitat B
+ Q. 4400000057 i 9 D EUR Unterhaksre.Freie Universitat B
+ Q) 4400000058 | 9 D EUR Unterhaltsre . Freie Universitat B..
« &) 4400000059 | 9 D EUR Unterhaltsre . Freie Universtat B
+ & 4400000060 . 9 D EOR Unterhaksre . Freie Universitat B.
+ 4 4400000061 L e D EUR Unterhaltsre..Freie Universitat B..
+ S 4400000062 3 o EDR Unterhaksre...Freie Universiat B.
3 tamonties | 9 D R Unterhaksre. Freie Universitat B
- &, 4400000064 | nterhaksre . Freie Unive
N 9 D EUR Unterhaltsre . Freie Universitat B
9 D EUR Unterhalsre_Freie Universitst B
- 9 D EOR Unterhaksre . Freie Universitat B.
I L] 3 D EOR Unterhaltsre . Freie Universitat B
| 3 D EUR Unterhaltsre. Freie Universitat B
o a D EUR Unterhaltsre..Freie Universitat B.. -
7‘D 9 D EUR Unterhalftsre . Freie Universitat B e
4 P
D — Bestellpositionsiibersicht
B (58 (0= [@[%)7% 6 [ == P
|- T Heue Postion 7 EE Positionsdetails |
r

Abbildung 2: Hierarchischer Aufbau
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2.1.2 Felder der Bestellmaske

2.1.2.1 Belegkopf: Allgemeine Daten und Organisationsdaten

[me] E ~I2a00dg jeferant PCO01 4PC GmbH Belegdatum |19.11.2012
‘_______ljgfg_r_gljg[g!echnung Konditionen |~ Texte Anschrift Kommunikation Partner - Zusatzdater' | Orgﬁatm | Shatus Freigabestrategie

Beleglibersicht

Meine Bestellungen

I&A‘{Q‘@l |1 [ ‘ kaufsorg [FuB (31U Beriin

EinkBeleg 'nkﬁuferg 05!  Fr. Koch

+ 44400000045 Byichungskrd FUB | Freie Universitit Berlin
+ 9 4400000048

= 44400000049

Abbildung 3: OrgDaten

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Belegart Fiir die Bestellungen werden in Abhingigkeit der Dienst-
leistungsart verschiedene Belegarten genutzt:

neu konzipiert ab 10.03.2014 (im Verlauf dieses Hand-
buchs finden sich jedoch noch Screenshots zu den ,al-
ten“ Belegarten; kiinftig sind nur noch nachfolgende
Belegarten anwendbar):

ZTB1 Dienstleistung

ZTB2 Sonderentsorgung

ZTB3 Instandhaltung

Die Belegart kann uiber die persénlichen Nutzerparame-
ter vorbelegt und automatisch eingeblendet werden
(Siehe Persénliche Einstellungen).

2. |Bestellnummer Die Bestellnummer wird beim Sichern automatisch durch
das System vergeben.

Samtliche in Abt. 11l erzeugten Bestellungen werden auf-
steigend nummeriert. (4400000000 ff., d.h. sie sind tiber
die 44* von uibrigen beschaffenden Bereichen der FU Ber-
lin abgrenzbar).

3. | Lieferant Auswahl des Auftragnehmers (Lieferant / Kreditor). Die
Eingabe ist als Freitextsuche mdglich. Auflerdem stehen
Suchhilfen mit verschiedenen Einschrinkungsméglich-
keiten zur Verfligung.
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Nr. | Feldname Beschreibung

4. |Einkaufsorganisation Organisatorischer Bereich im Unternehmen. Fiir die FU
Berlin, Abt.Ill wurde eine zentrale Einkaufsorganisation
BAU eingerichtet. Die Einkaufsorganisation kann tiber die
persénlichen Nutzerparameter vorbelegt und automa-
tisch eingeblendet werden (Siehe Persénliche Einstellun-

gen).
5. | Einkdufergruppe Jeder beschaffende Mitarbeiter ist als ,,Einkdufergruppe®

angelegt. Bei der Bestellung wird die Einkdufergruppe
(der Mitarbeiter) angegeben.

Fiir Abt. 11l gelten die Einkdufergruppen im gooer-Num-
mernbereich.

Die Einkdufergruppe kann iiber die persénlichen Nutzer-
parameter vorbelegt und automatisch eingeblendet wer-
den (Siehe Personliche Einstellungen).

6. |Buchungskreis Angabe des Buchungskreises fiir den die Bestellung er-
fasst wird. Fiir die FU Berlin ist dies immer der Eintrag
FUB.

Der Buchungskreis kann tiber die persénlichen Nutzerpa-
rameter vorbelegt und automatisch eingeblendet werden
(Siehe Persénliche Einstellungen).

2.1.2.2 Belegkopf: Register Zusatzdaten

Belegibersicht aus | %7 BF g | & ¢@bruckansicht  Nachrichten [l & Pers. Einstelung

~|4400000058| Lieferant 4PCO01 4PC GmbH peiegdatum [19.192013 &

Lieferung/Rechnung Konditionen Texte | Anschrift Kommunikation |~ Partnei Zusatzdaten ' OrgDaten Status bestrategie

Beleguibersicht

Meine Bestellungen

&)@ () (=0 |
EinkBeleg

+ 4 4400000045

+ < 4400000048

+ 4 4400000049

=]

Jufzeitbeginn 3 Angebot 4711 USt-Id.Nr DE811304768

Laufzettende \.12.2015 Angebotsdatum [30.11.2012
. Submission

Abbildung 4: Zusatzdaten

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Laufzeitbeginn Anfangsdatum der beauftragten Leistung (bzw. Vertrags-
beginn)

2. |Laufzeitende Voraussichtliches Abschlussdatum der beauftragten Leis-
tung (bzw. Vertragsende)
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Nr. | Feldname Beschreibung

3. |Angebotsfelder Die Informationen zu Angebotsnummer, -datum sowie
die Submissionsnummer sind optional pflegbare Infor-
mationen.

Diese sind flir das Bestellschreiben jedoch irrelevant.

4. |USt-ID An dieser Stelle wird (nach Eingabe des Kreditors) dessen
Umsatzsteuer-ID eingeblendet. Diese Information wird
aus den Stammdaten des Kreditors gezogen und steht bei
der Bestellerfassung nicht zur Eingabe bereit.

2.1.2.3 Belegkopf: Register Lieferung/Rechnung

Diese sowie die nachfolgenden Registerkarten im Bestellkopf beinhalten keine Pflichteingaben
fir eine Bestellanlage. Der Vollstandigkeit halber werden nachfolgend die darin enthaltenen In-
formationen sowie mégliche Pflegeoptionen erliutert.

Belegibersichtaus = % B &3 @& pruckansicht Nachrichten &l Pers. Einstelung

&
Belegubersicht B ~|[2400000058] Lieferant 4PCO01 4PC GbH Belegdatum [15.11.2013] 8]
E| Lieferung/Rechnung Konditionen Texte Anschrift Kommunikation Partner Zusatzdaten OrgDaten Status Freigabestrategie

Meine Bestellungen

> Zahlungsbed lj Wshrung EUR
EinkBeleg Zahlung in Tagen % Wahrungskurs 1,00000 Kurs fixiert
+ Q) 4400000045 Zahlung in Tagen

+ & 4400000048 Zahlung in Tagen netto
- &) 4400000049

+ 4 4400000050 Incoterms L WE-Nachricht
- A

-

Abbildung s5: Leistung/Rechnung

Hier werden die Zahlungsbedingungen (Skontofristen) sowie die Bestellwidhrung aus dem Kre-
ditorenstammsatz libergeben. Ggf. abweichende Zahlungsbedingungen, die ausschlieSlich fiir
diese Beauftragung gelten sollen, kénnen hier gepflegt werden.

Sofern grundsitzlich neue Zahlungsbedingungen mit dem Auftragnehmer vereinbart wurden,
muss dies durch die Rechnungsstelle (vor der Bestellerfassung) zentral geandert werden.

2.1.2.4 Belegkopf: Register Konditionen

Die ,fertig” erfasste Bestellung wird hier monetar zusammengefasst dargestellt. Dabei ist der
Bruttopreis als SAP-Begriff eher missverstandlich, denn er enthilt keine Umsatzsteuer, sondern
meint vielmehr einen (nicht rabattierten) Listenpreis.

Diesem Listenpreis werden Zu-/Abschldge zugerechnet und im hoheitlichen Bereich der ent-
sprechende Steueranteil als ,,Nicht anzugsfahige Vorsteuer” hinzugerechnet.
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Der ,Nettowert inkl. Rabatt entspricht demnach dem steuerlichen Nettopreis.
Der ,,Nettowert inkl. Vorsteuer” entspricht demnach dem steuerlichen Bruttopreis.

Der , Effektivpreis” beschreibt die tatsichliche Zahllast der FUB, sofern die vereinbarten Skonto-
fristen bei Rechnungszahlung eingehalten werden kénnen.

Belegibersicht aus = 2 G g8 | &8 (ADruckansicht  Nachrichten &l Pers. Enstelung

Belegiibersicht : ~ [1sscomrosthuisferant 4PC001 4PC GmbH Belegdatum [19.11.2013][a]
‘E‘ - Lieferung/Rechnul g Kenditionen _i Taxte | Anschrift | Kommunikation  Partner | Zusatzdaten |~ OrgDaten [ Status | Freigabes
Meine Bestelungen — = = .
4 |4 Netto 100,00 |EGR
(& .o (B8] =1
EinkBeleg
+ A 4400000045 Preiselemente
: L.. KArt |Bezeichnung Betrag Wa... pro ME Konditionswert Wa... Status Konditionswert KW... |S...
% i : 4 ‘
« 4, 4400000050 @ PBXX Bruttopreis 100,00 EUR 0,00
« 4\ 4400000051 Nettowert incl Rab. 100,00 EUR 0,00
+ & 4400000052 | ®AVS Nicht abz. Vorsteuer 18,00 EUR 0,00
+ S 4400000053 Nettowert indl Vst. 119,00 EUR 0,00
+ <3 4400000054 @ SKT0 Skonto 0,000 % 0,00 EUR 0,00
* S tisondess Effektivpreis 118,00 EUR 0,00
+ &Y 4400000057 |
- &\ aannnnnnca

Abbildung 6: Konditionen

2.1.2.5 Belegkopf: Register Texte

Hierfiir soll ab 2018 nur noch der Flietexteditor verwendet werden.

Im Register , Texte“ des Bestellkopfes sind bis auf die Kopfnotizsamtliche Textbausteine relevant
fir die Ausgabe des Bestellschreibens (sofern zu ihnen ein Textbaustein gepflegt wurde). Durch
diese erhilt der Auftragnehmer erforderliche Informationen zum Auftrag, wie zum Beispiel An-
sprechpartner vor Ort und Beginn der Leistung. Im Wesentlichen zur Nutzung kommen dabei:

e Kopftext: dieser Text wird im Bestellschreiben oberhalb der beauftragten Leistungen
ausgegeben. Sofern hier ein lingerer Text gepflegt werden soll, empfiehlt sich die Text-
erfassung in dem FliefStexteditor. Der Flieeditor erlaubt das Laden lokaler (oder zentral
gespeicherter) Dateien, sowie das Sichern bereits geidnderte Texte als lokale Datei.
Dadurch lassen sich ausgefertigte Texte direkt auch fiir weitere Bestellungen verwen-
den.
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Dienstleistung 4400000538 angelegt von Michael Lowack

Belegiibersicht ein D E‘? ﬂ g0 @Druckﬂnsicht Nachrichten [i] @Pem. Einstellung

@ Dienstleistung «4400000538| Lieferant KMOTO03 Knoth Baumdienst Belegdatum |07.08.2017
l@] Lieferung/Rechnung " Konditionen Texte Anschrift | Kommunikation | Partner | Zusatzdaten | OrgDaten | Status - Freigabestrategie  Bauabteilur

. Kopftext
* |£] Kopfnoti
- Sonstige Vereinbarl =

=

Ansprechpartner:
Fiir Terminabsprachen und Leistungsabnahmen etc. wenden Jie sich bitte

an den Hausmeister, Herrn Pfeiffer,
Mobil: 0175-2950785,| =
“Mail: t.pfeifferfifu-berlin.de

- Info fiir Rechnunasy
i FlieBtextedtor ~
"= Bs.lpos K P |Material Kurztext Bestelmenge B... |T Lieferdatum K Suchen/Ersetzen (Strg+F) rengru... |Werk Lag
Dlo g D Baumpflegearbeiten 1LE W 34.2017 T, — nftichen.. Freie Universitat B..
% Laden lokaler Datei
D Sichern als lokale Datei
N e
0] =
i

Abbildung 7: Flieftexteditor, Register Texte

e Sonstige Vereinbarungen: dieser Text wird im Bestellschreiben unterhalb der beauftrag-
ten Leistungen ausgegeben. Auch hier besteht die Méglichkeit, iber den Flieftexteditor
FU-spezifische Textbausteine zu erstellen und darauf zuzugreifen. Parallel zu Kopftext,
werden Dateien per Klick mit der rechten Maustaste geladen oder gesichert.

E Normalbestellung - Lieferant Be
EI Lieferung/Rechnung + Konditionen Texte anschrift  © Kommunikation  © Partner

Kopftexte 1 Transaktiocnscode

- [E Kopftext o e e

- Bl -kopfrotiz S S

. Sonstige Vereinban, Ja ROpleren Strg+C

- [ TAfofarRedmungsy  ~ L = ; Einfiigen (Strg+V)
i FlieBtexteditor =

Riickadngig (Strg+Z)

Suchen/Ersetzen (Strg+F)

"S5 B s./pos K P Materdl Kurztext —~—
D Laden lokaler Datei
|—| Sichern als lokale Datei

Abbildung 8: Sonstige Vereinbarungen, FliefStexteditor
2.1.2.6 Belegkopf: Register Anschrift

Hier wird die im Kreditorenstammsatz hinterlegte Adresse des Auftragnehmers gezogen. Anpas-
sungen sind hier nicht erforderlich bzw. sollten zentral im Kreditorenstamm durch die Rech-
nungsstelle durchgefiihrt werden.

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 9 VON 117



. . R '.\'r' .
Beauftragung von FM-Leistungen Freie Universitat @,m) Berlin
Belegiibersicht aus | %7 BY g8 | & @Druckansicht  Nachrichten & Pers. Einstellung
Beleg(]bersicht 7TB4 Re g ~| 4400000058/ Lieferant 4001 4PC GmbH Belegdatum [19.11.2013 |§]

i

Lieferung/Rechnung - Konditionen | Texie . Anschrift }Jc}mmunikation " Partner - Zusatzdaten OrgDaten

&Y Detais Anschrift I

Meine Bestellungen

‘ CIRIE StraBe/Hausnummer

EinkBeleg Postleitzahl/Ort 40223 DL‘wseidorf
+ 4% 4400000045 Land DE Deutschiand .
) % e Telefon Nebenstelle | < }
+ 4% 4400000049 ——— —— s
- 4 4400000050 i Nebenstelle (=]
+ S\ adnnnnnnst

Abbildung 9: Anschrift

2.1.2.7 Belegkopf: Register Kommunikation

Diese Angaben konnen optional gepflegt werden, um einen konkreten Vertrags-Ansprechpart-
ner des Auftragnehmers zu hinterlegen.

Belegubersicht aus %’ 178 4u Q Druckansicht Nachrichten @Pers. Einstellung

Belegl'jbersicht @ Reinigung ~|2200000058] Lieferant 4PC001 4PC GmbH Belegdatum [19.11
E Lieferung/Rechnung - Konditionen  Texte  Anschrift/ - Kommunikation } Partner - Zusatzdaten

Meine Bestellungen

“l | | [ L Verkaufer 1 Thr Zeichen

EinkBeleg Telefon Unser Zeichen
+ 4% 4400000045 Sprache DE
+ 4% 4400000048

+ & 4400000049
. £\ aannnnAnra

Abbildung 10: Register Kommunikation

2.1.2.8 Belegkopf: Register Partner

Anzeige der Geschiftspartnernummer des Auftragnehmers. Dieses Register beinhaltet keine re-
levante Datenpflege flir die FU.

Belegiibersicht aus O % o 58 ¢@Druckansicht MNachrichten % Pers. Einstellung

Beleg[] bersicht =B || 2784 Reinigung ¥ 4400000112] Lieferant 4PCO01 4PC GmbH Bele
Lieferung/Rechnung + Konditionen + Texte | Anschrift + Kommunikatioh Partner
Standardvariante ~
R... Bezeichnung Mummer Mame D E

| | | BA Besteladresse 4PCO0L 4PC GmbH O

EinkBeleg LF Lieferant 4ECO01 4PC GmbH O

. |@ 4400000045 |A B3 Rechnungssteller 4AFCO01 4PC GmbH O

+ 4% 4400000046 > M
Abbildung 11: Register Partner
2.1.2.9 Belegkopf: Register Status

Das Register Status gibt aggregiert Information zum ,,Werdegang“ der Bestellung:
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Belegiibersicht aus ‘?}7 Eﬁ ab Q @Druckanslcht

Belegiibersicht |~

Nachrichten Pers, Einstelung

~| 2100000058 Lieferant 4PC001 4PC GmbH Belegdatum [19.11.2013 &l

Berlin

L

5”‘“‘ Lieferuna/Rechnung Konditionen Texte Anschrift Kommunikation Partner Zusatzdaten Orgllaten Status
Meine Bestellungen T — | S, U

‘ [ r In Freigabe bestelt 100,00 EUR

EinkBeleg {8 Abgelehnt geliefert 0,00 EUR

’ % 4400000045 B noch nicht versendet noch zu liefern 0,00 EUR

e A00000048 & nicht beliefert berechnet 0,00 EUR

- Y 4400000049 )

- 4}, 4400000050 55 nicht berechnet Anzahlungen 0,00 EUR

+ &\ aannnnnnci
Abbildung 12: Register Status

Feldname Beschreibung

Status (Symbole)

Diese Bestellung ist noch in Freigabe (solange gilt sie aus
SAP-Sicht als Abgelehnt. Ist sie freigegeben, hat sie auch
einen entsprechenden Status).

Aufgrund der noch fehlenden Freigabe ist auch noch kein
Druck/Versand, keine Lieferung und Abrechnung erfolgt.

Bestellt Hier wird aggregiert liber alle beauftragten Leistungen
der Gesamt-Nettobetrag (ohne Steueranteil) ausgegeben.
Geliefert Keine Relevanz flir Abt.lll, da fiir die Dienstleistungsbe-

schaffung keine Lieferscheine systemseitig erfasst werden
(kénnen).

Noch zu liefern

Keine Relevanz flir Abt.lll, da fiir die Dienstleistungsbe-
schaffung keine Lieferscheine systemseitig erfasst werden
(kénnen).

Berechnet

Summe des Nettobetrags aller zu dieser Bestellung ver-
buchten Eingangsrechnungen

Anzahlungen

Keine Relevanz fiir FUB.

2.1.2.10 Belegkopf:

Register Freigabestrategie

Fiir die FUB wurde eine SAP-Freigabestrategie ausgepragt. In der Bestellung selbst wird diese
Freigabe kiinftig jedoch nicht ausgefiihrt, sondern ein entsprechender Web-Service zur Verfii-
gung gestellt. Freigegebene Bestellungen werden mit dem Symbol ¥, noch nicht freigegebene

Bestellungen mit dem Symbol

8 dargestellt.
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| .

| ZT84 Reinigung ~|/4400000058| Lieferant lapcoo1 4pC GmbH | Belegdatum [19.11.2013
Lieferung/Rechnung | Konditionen | Texte | Anschrft | Kommunikation - Partner | Zusatzdaten | OrgDaten | Status |

Freigabegruppe 8| Freigabe Abt. I Code Bezeichnung |Zust, .
Freigabestrategie T3 Freigabe Abt. I WF  Workflow-Freigabe 14
Freigabekennzeichen [£] Freigegeben

Abbildung 13: Register Freigabestrategie

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 12 VON 117



Beauftragung von FM-Leistungen Freie Universitat Berlin

2.1.2.11 Positionsuibersicht:

Im mittleren Bildschirmbereich der Bestellmaske werden die einzelnen Bestellpositionen erfasst.

Fiir Abt.Ill (Dienstleistungsbeschaffung) ist dieses Kapitel ein Zwischenschritt, da die eigentliche

@rébd Gjuon im Folgekapitel (P05|t|onsdeta||s ergs @

|E BS..Pos K P Kurztext Bestelimenge |B... T Lieferdatum Nettopreis Wa... |Warengruppe Werk E
SRR W - tsreiniqung Rildesheimerstr. 54/ 561 1LE T 30.11.2013 10.000,00EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitat B..
|:‘ 2D EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitat B..
|:‘ 9 D EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitdt B..
|:‘ 2 p EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitat B..
[ ] 9 D EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitt B...
|:J 9 D EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitat B.. -
|:j 9 D EUR  Unterhaltsrei.. Freie Universitdt B.. o
\ 4 » 4«
14‘ I|@‘@|‘ \ |§‘—|§ @}:E EIE:J El Vorschlagswerte | ‘ Zusatzdisposition J
Abbildung 14: Positionsubersicht
Nr. | Feldname Beschreibung
1. | Markieren An dieser Stelle kann die Bestellposition markiert werden.
Dies ist flir einige Vorgange (Kopieren, Léschen, usw.) er-
forderlich.
2. | Positionsnummer Hier ist keine Eingabe erforderlich.

Das System nummeriert automatisch die Bestellpositio-
nen in 10er-Schritten durch.

3. | Kontierungstyp Der Kontierungstyp ,,1“ kann uiber die persénlichen Nut-
zerparameter vorbelegt und automatisch eingeblendet
werden (Siehe Persénliche Einstellungen). Er ist fiir alle
Bestellungen der Dienstleistungsbeschaffung relevant.

4. |Positionstyp Bei Abt.IIl immer ,,D“ (fiir Dienstleistungsbestellung)

Kontierungs- und Positionstyp definieren, welche Einga-
ben im Laufe des Bestellvorgangs als Pflicht- bzw. Kann-
felder zu pflegen sind.

5. | Kurztext Freitext (40 Zeichen)
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Nr. | Feldname Beschreibung

6. +| Bestellmenge Hier ist keine Eingabe erforderlich.

7 (Da im weiteren Verlauf immer 1-n Einzelleistungen (in

der Detailsicht) gepflegt werden, setzt das System auf Po-
sitionsebene automatisch immer den Eintrag 1 mit der
Mengeneinheit LE (Leistungseinheit)).

8. +|(Typ Lieferdatum) Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung,
wird von System automatisch mit dem Tagesdatum ge-

9 |Lieferdatum il
ullt.

Der Typ des Lieferdatums kann entweder (T) Tages-, (W)
Wochen- oder (M) Monatsformat haben.

Wurde in der Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbe-
ginn, -ende) ein jahreswechsellibergreifender Zeitraum
erfasst, missen fir diese Vertrige zum Jahreswechsel
neue Bestellpositionen mit Lieferdatum des nachfolgen-
den Haushaltsjahres erzeugt werden — dies kann auch
durch Kopie der 1. Bestellposition (und Anpassung von
Lieferdatum und Jahresbestellwert) erfolgen — muss zeit-
lich aber erst dann erfolgen, wenn das neue Haushaltsjahr
budgetiert wurde.

10. | Nettopreis Nettopreis des Bestellwertes. Hier ist keine Eingabe erfor-
derlich, dieser Betrag errechnet sich automatisch auf Ba-
sis der nachfolgend gepflegten Leistungsinhalte.

11. | Wahrung Die Wahrung der Bestellung kann tiber die personlichen
Nutzerparameter vorbelegt und automatisch eingeblen-
det werden (Siehe Personliche Einstellungen).

12. | Warengruppe Die Warengruppe ist seitens SAP ein Pflichtfeld. Fiir Abt.
Il dient diese auf Bestellpositionsebene rein als Auswer-
tungskriterium und wird mit der ,Ubergruppe” der ent-
sprechenden Dienstleistungsart gepflegt:

Beispiel:

go1** =  Ubergruppe” Regelentsorgung (diese Uber-
gruppe liefert keine integrierte Kontenfindung, sondern
dienst nur informatorisch zur Abgrenzung des Komplexes
Regelentsorgung)

go1ol — go105 Regelentsorgung nach Abfallart > diese
Zuordnungen kommen auf Ebene der Einzelleistungen
zum Einsatz und liefern integriert das entsprechend zu
verwendende Sachkonto.
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Nr. | Feldname Beschreibung

13. | Werk Das Werk, ein SAP Strukturelement, kann tber die per-
sonlichen Nutzerparameter vorbelegt und automatisch
eingeblendet werden (Siehe Persénliche Einstellungen).
Das Werk entspricht von der Bezeichnung dem Bu-
chungskreis FUB und ist grundsitzlich fiir alle DL-Be-
schaffungsvorginge zu setzen.

14. | Aktionsbuttons zur Bestell- | z.B. (weitere Symbolerlduterung im Anhang):

position il

— Position I6schen (darauf kann nicht gebucht wer-
den, auch fur Auswertungen greift diese  Position
nicht)
2] Position sperren (darauf kann nicht gebucht wer-
den)
‘ﬁJ Léschung bzw. Sperre der Position aufheben
‘@ Position kopieren.
‘ Alle Positionen Markieren
E Alle Markierungen entfernen

2.1.2.12 Positionsdetails (unterer Abschnitt/Register zur Bestellung)

Die nachfolgenden Registerkarten detaillieren die Eingaben einer Bestellposition. Fiir die Bear-
beitung einer Bestellung bei Abt.ll sind diese nicht alle relevant, daher erfolgt eine reduzierte
Beschreibung ausschlieflich fiir die eingaberelevanten Registerkarten.

Die Information, zu welcher Bestellposition das System die Detailsicht anzeigt, wird an folgender
Stelle angezeigt:

|E| Position 1 [ 10 _] Untefha}'tsreinigu ng Riidesheimerstr.54 . v ‘EHE‘

Abbildung 15: Bestellposition flir die angezeigten Daten

Uber die Pfeiltasten ist ein Wechsel zu anderen Bestellpositionen méglich.
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2.1.2.13 Positionsdetails: Registerkarte Leistungen
\E Position 1 [ 10 ] Unterhaltsreinigung Ridesheimerstr.54 .. ¥ |E”E|
7‘»"Leisl1mgen l Limits - Materialdaten - Mengen/Gewichte Einteilungen 'Ljeferung " Rechnung Konditionen | |

(i X)) () () (e Y ) 8)
\ZHMWSMOH Wgsm km:)m!xt }MWE/ ke preis  Wa4... UL... Au... Koste
10 ] 90401999  Unterhaltsreinigung (gem. LV)| 1 ST 10.000,00 EOR [ 0  903&f
20 | EIR | 0
30 |C ElR | 0
40 B EIR | 0
50 i EDR ||
&0 [ EIR | 0
70 B EIR | 0
. EIR 0
90 |0 EDR | 0
100 EUR 0
B ¢ | ) “«»

7\ N\
@@@ | Lﬁngssel. " Kataiog‘

Zeie |10

Abbildung 16: Detailansicht Leistungen

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |(Leistungs-) Zeile Automatisch vergebene Leistungszeilennummer durch
das System

2. | L6schkennzeichen Kennzeichnet, ob die Position gel6scht wurde

3. | Standardleistungsverzeich- | Automatische Anzeige der korrespondierenden Standard-

nis-Position leistungspositionsnummer (nur bei Leistungsselektion
tber Vorlage-Leistungsverzeichnis)

4. |Leistungsnummer Nummer des Leistungsstammsatzes (jeder Leistungs-
nummernstammsatz ist mit integrierter Kontenfindung
verbunden, d.h. dieser definiert das zu kontierende
Konto. Die Kontierung wird nach Eingabe der Leistungs-
nummer automatisch abgefragt)

5. |(Leistungs-) Kurztext Kurztext/-beschreibung des Leistungsstammsatzes; der

(40 Zeichen maximale Linge) Kurztext stellt einen Vorschlag fiir die Bestellerfassung
dar und kann bei Bedarf tiberschrieben werden.
Dariiber hinaus steht flir jede Leistungszeile
e ein Leistungslangtext sowie
e ein Zeilenlangtext
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Nr. | Feldname Beschreibung

zur Verfligung. Darin gepflegte Textinhalte werden im
Bestellschreiben zur Leistungszeile mit angedruckt.

6. +| Menge & Mengeneinheit Menge der zu beauftragenden Leistung;

Die Mengeneinheit wird liber den Leistungsstammesatz
automatisch gesetzt.

8. | Bruttopreis Angebotener Leistungspreis des Auftragnehmers fiir die
Leistung (aus SAP-Sicht meint dieser Preis einen ,,Stiick-
preis“ bzw. ,Listenpreis“. Diese Preisangabe beinhaltet
keine Umsatzsteuer!!).

9- |Kontierung Uber dieses Symbol §>| wird in den Kontierungsblock
verzweigt (hier erfolgen die Kontierungsangaben wie
Sachkonto, Kostenstelle, PSP-Element usw.)

10. | Leistungsselektion Hiertiber kann die Leistungsselektion fiir eine Beauftra-
gung unter Bezugnahme auf ein vorhandenes Leistungs-
verzeichnis oder eine vorhandene Bestellung vorgenom-
men werden.

Diese Funktionalitit kommt i.d.R. dann zum Einsatz,
wenn eine Vielzahl von Einzelleistungen beauftragt wer-
den sollen.

Fiir die Beauftragung mit einer einzelnen Leistungszeile
ist der ,manuelle Weg“ i.d.R. schneller.

2.1.2.14 Positionsdetails: Registerkarte Rechnung

|E| Position 1 [ 10 ] Unterhaltsreinigung Ridesheimerstr.54 .. = |:”:|
Leistungen | Limits | Materialdaten Mengen/Gewichte - Einteilungen  Lieferung ,,--*"Rechnung $ Kond

@7 Eingang | Rechnungsplan Steuerkennz N1 Steuern |
[ JEndrechnung
| |WE-bez.RP

) | Auto WEAbrech

Abbildung 17: Detailansicht Rechnung
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Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Rechnungseingang Dieses Kennzeichen wird vom System automatisch ge-
setzt, wenn bereits Eingangsrechnungen zur Bestellung
gebucht wurden.

Eine solche Bestellposition ist nicht mehr stornierbar.

2. |Endrechnung Information, ob bereits die Schlussrechnung zur Bestel-
lung erfasst wurde.

Diese Information wird aus der Rechnungsbuchung an
die Bestellung ,vererbt®.

3. | WE-bez.RP Ubersetzung: Wareneingangsbezogene Rechnungsprii-
fung

Dieses Kennzeichen ist fuir Abt.III nicht relevant und wird
nur von anderen beschaffenden Bereichen genutzt.

4. |Leist-bez.RP Ubersetzung: Leistungsbezogene Rechnungspriifung

Dieses Kennzeichen sollte gesetzt werden, wenn mehr als
eine Leistung beauftragt wird und die einzelnen Leis-
tungszeilen fiir die Rechnungspriifung herangezogen
werden miissen.

Bei gesetztem Kennzeichen erfolgt auch bei der Rech-
nungsbearbeitung eine leistungsbezogene Rechnungser-
fassung (im SAP-Standard wird die Rechnungserfassung
ansonsten Bestellpositionsgenau vollzogen — wir haben
i.d.R. nur eine Bestellposition! -, unabhangig von der An-
zahl der enthaltenen Leistungen).

5. | Auto WE Abrechnung Dieses Kennzeichen muss gesetzt werden, wenn eine Be-
stellung mit Rechnungsplan angelegt wurde, um diesen
automatisch abzurechnen.

2.1.2.15 Positionsdetails: Bestellentwicklung

Sofern zu einer Bestellung bereits eine Eingangsrechnung gebucht wurde, wird dies tabellarisch
als ,Bestellentwicklung® dargestellt. Damit ist ohne weitere Recherche im Berichtswesen der
Status einer Bestellung direkt einsehbar.
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Beaufiragung von FM-Leistungen Freie Universitat (. 3™¥.): Berlin
[ postion 1[ 10 ] Reinigungsvertrag (Anteil 2013) - (2]~
Leistungen | Limits | Materialdaten | Mengen/Gewichte Einteilungen | Lieferung |~ Rechnung |~ Konditionen J -Kontierung " Bestellentwicklung | Texte
&) (&= EF.) (8] @ =L i) [[) (B J)(&)
Kurztext™ BwA Leistung 7 Materialbeleg | Pos Buch.dat. Meng  Bezugsnebenkosten Meng_ BME EBetrag Hauswahr HWahr BNK-Menge in BPM_ T Betrag Wahr¢
RE-L 000000000090401999 8000000025 1 19.11.2013 1 0 ST 13.090,00 EUR 0 13.090,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000024 1 19.11.2013 6 0 ST 71.400,00 EUR 0 71.400,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000023 1 19.11.2013 P 0 |ST 11.900,00 EUR 0 11.900,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000020 1 19.11.2013 1 0 ST 11.900,00 EUR 0 11.900,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000019 1 19.11.2013 1 0 |ST 11.900,00 EUR 0 11.900,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000018 1 19.11.2013 ¥ 0 ST 11.900,00 EUR 0 11.900,00 EUR
RE-L 000000000090401999 8000000017 1 19.11.2013 1 0 |5T 11.900,00 EUR 0 11.900,00 EUR
Vorgang Rechnungseingang = 143.990,00 EUR = 143.990,00 EUR
Abbildung 18: Detailansicht Bestellentwicklung
2.1.2.16 Positionsdetails: Anlieferadresse (Ort der Leistungserbringung)

Im Standard wird die Buchungskreisadresse als Anlieferadresse (bei der Dienstleistungsbeschaf-
fung entspricht dies dem Ort der Leistungserbringung) vorbelegt. Eine abweichende Leistungs-
adresse kann hier zugeordnet werden.

Diese Adresse wird im Bestellschreiben ausgegeben.

IE‘ Position 1 [ 10 ] Unterhaltsreinigung Ridesheimerstr.54 ..« IT‘B
“Einteilungen Lieferung " Rechnung | Konditionen |+ Kontieruna . Texte _* Anlieferadresse | Bestitigungen | Konditionss
Anrede Universitat - l@ Details Adresse
Name [Freie Universicat Berlinl :
StraBe/Hausnummer |Kaiserswerther Str. | 16-18
Ortsteil Adresse
Postleitzahl/Ort {14195 Beriin
Land DE Deutschland Region Lieferant [JLB-Lief

Abbildung 19: Detailansicht Anlieferadresse

2.1.2.17 Positionsdetails: Konditionssteuerung

Durch die Konditionssteuerung kénnen Parameter fiir den Ausdruck im Bestellschreiben gesetzt
werden. Folgende Varianten sind méglich:

1: Preisdruck ausgewihlt

2. Preisdruck und Schatzpreis ausgewihlt

3. keine Auswahl getroffen
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Einteilungen Lieferung Rechnung Konditionen Kontierung Texte Anlieferadresse Bestdtigungen - Konditionssteuerung }-7

Konditionen
V| Preisdruck
|Schatzpreis

Abbildung 20: Detailansicht Konditionssteuerung

Variante 1: Preisdruck ausgewahlt

Standardmifig ist nur das Feld Preisdruck aktiviert. Dadurch werden die in der Bestellung ge-
pflegten Preise auch im Bestellschreiben angedruckt.

Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit MNettowert(Gesamt)
00010 Test Bestellung
Frei Haus
1 Leistungseinheit 10.000,00 10.000,00
Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Mettowert(Gesamt)

die Position enthidlt folgende Leistungen:

10 90401999 Unterhaltsreinigung (gem. LV)
1 Stick 10.000,00 10.000,00
Gesaminettowert ohne Mwst. EUR 10.000,00
Mwst 19,00 % EUR 1900,00
Gesamibruttowert inkl. Mwst. EUR 11900,00

Variante 2: Preisdruck und Schétzpreis ausgewihlt

Der Bestelldruck wird zusatzlich zum Preisdruck gemif Variante 1 um folgenden Hinweistext

erganzt: ,Beim aufgefiihrten Preis handelt es sich um einen Schatzpreis auf Grund angenom-
mener Mengen der enthaltenen Leistungen®.

10 90401999 Unterhaltsreinigung {(gem. LV)
1 Stick 10.000,00 10.000,00
Gesamtnettowert ohne Mwst. EUR 10.000,00
Mwst 19,00 % EUR 1900,00
Gesamtbruttowert inkl. Mwst EUR 11800,00

Beim aufgefuhrten Preis handelt es sich um einen Schétzpreis auf Grund angenommener
Mengen der enthaltenen Leistungen.

Variante 3: keine Auswahl getroffen

Das Feld Preisdruck wird nicht ausgewihlt. In den Bestellungen werden keine Mengen, Men-
geneinheiten und Preise gedruckt. Es ist somit nicht erkennbar, von welchen Massen und Prei-
sen der Auftraggeber ausgeht. Die anderen Daten und Texte der Bestellung bleiben unverindert.
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Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert{Gesamt)
00010 Test Bestellung

die Position enthilt folgende Leistungen:

10 90401999 Unterhaltsreinigung {gem. LV)
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2.1.3  Personliche Voreinstellungen festlegen

Die Pflichtfelder der Bestellung kénnen zu weiten Teilen durch Benutzerdaten vorbelegt werden.
Die wiederkehrende Erfassung der Daten wird dadurch vermieden.

Uber den Button (& Pers. Einstellung yerden die Vorschlagswerte zu den einzelnen Feldern
gepflegt.

[ Personliche Einstellungen [= Personliche Einstellungen

Grundeinstelungen -~ Vorschiagswerte Grundeistelunger . Vorschiagswerte |
B " Best alkopf ) Bestelposition Bestelkopf (Beﬂebodhm >
—
Bclegart ETEH B = Pusit?onstvp b Dienstleistung i ':‘Immer vorschlagen
e e Kontierungstyp 9 FUB RE-FX v | Immer vorschlagen
Einkaufsorg FUB FU Berlin v ) .
Lieferdatum
Einkaufergruppe 904 Fr. Komorowicz ) ' Werk T8 | iy vrschisges
Buchungskreis FUB Freie Universitat Berlin  + aE T et
Wahrung ETR Warengruppe 904 ** [ JImmer vorschlagen
Anforderer [ 1Immer vorschlagen
Weitere Felder ... Bedarfsnummer [ | Immer vorschlagen
Aktion [ | |Immer vorschlagen
[T Bestitigungspfiicht | Immer vorschlagen
l Weitere Felder ... I

Abbildung 21: Persénliche Einstellungen Register Bestellkopf und -position

In den ,,Persénlichen Einstellungen® kénnen fiir die angebotenen Felder Werte ausgewahlt wer-
den, mit denen die Felder vorbelegt werden. Dies macht aber in der Regel nur fiir Felder Sinn,
die immer gleich belegt werden bzw. fiir den grofiten Teil der Bestellungen mit den gleichen
Werten verwendet werden (z. B. Buchungskreis, Wahrung oder die Art der Dienstleistung).

Werden eine Reihe von Belegen mit gleicher Auspragung erfasst, kann auch fiir den Erfassungs-
vorgang ein Vorschlagswert verwendet werden, um den Eingabeaufwand zu reduzieren.

Vorschlagswerte fiir die einzelnen Benutzergruppen der Abt.l11 (Bestellkopf):

Feld Entsor- Entsor- Griinfls- Reinigung | Winter- Wach- Umziige
gung (R) gung (S) chen dienst dienst

Belegart ZTB1 ZTB2 ZTB1 ZTB1 ZTB1 ZTB1 ZTB1

Einkaufsorg BAU BAU BAU BAU BAU BAU BAU
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) Berlin

Einkidufergruppe | 9o4 909-911 901 904 901 904 902

Buchungskreis FUB FUB FUB FUB FUB FUB FUB

Wahrung EUR EUR EUR EUR EUR EUR EUR

Vorschlagswerte fur die einzelnen Benutzergruppen der Abt.III (Bestellposition):

Feld Entsor- Entsor- Griinfls- Reinigung | Winter- Wach- Umziige
gung (R) gung (S) chen dienst dienst

Positionstyp Dienstleist. | Dienstleist. | Dienstleist. | Dienstleist. | Dienstleist. | Dienstleist. | Dienstleist.

Kontierungstyp | * FUB Multi- | 1 FUB Multi- [ 1 FUB Multi- | 1 FUB Multi- [ 1 FUB Multi- | 1 FUB Multi- [ 1 FUB Multi-
kontierung | kontierung | kontierung | kontierung | kontierung | kontierung | kontierung

Warengruppe gor** 902** 903** 904™* 905> 906™* 9o7**

Uber den Button | ClEISRelicns | kann die Auswahl an vorbelegbaren Feldern erwei-

tert oder reduziert werden (relevant fiir das Wahrungsfeld).

IE Lavoutandem
Anzeigefelder ausgehlendete Felder
Spalteninhalt |Pos |Lénge| g”—‘ Spalteninhalt |Lénge | |
etk 1 [=] Preisdaturn 10 [«]
Lagerart 2 4 E‘ Incoterms 3 E‘
Fositionstyp 3 1 | Incaterms Teil 2 28
Kaontierungstyp 4 1 » Saison 4 =
Anforderer 5 12 » Saisonjahr 4
Bedarfsnummer G 10
_Warengruppe 7 g <l
Aktion a 10 ﬂ
Typ des Lieferdatums 9 1
Lieferdatum 10 1@
Bestatigungspflicht 1 1 E E
-] -]
Zeilenbreite 75 B Ei S
Listenbreite 75
' Ubermehmen

Abbildung 22: Layout Optionen

Es empfiehlt sich ebenfalls die Option ,,Schliissel in Dropdown-Listen anzeigen“ inklusive Un-
teroption ,,In Dropdown-Listen nach Schliissel sortieren fiir eine effektivere Tastureingabe® aus-
zuwahlen. Dies ldsst sich liber die Optionen im SAP-Logon-Fenster oder den Lokalen Layoutein-

stellungen (Schaltfliche = b, [Alt]+[F12]) bewerkstelligen.
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SAP Logon 750

Optionen for SAP GUI - SAP Logon x
ederherstellen
\ ederhersielle
b Theme SAP Signature Theme ~ Suchen
Verschieben
o E > Visuelles Design Cursor-Breite fir Eingabefelder auf Dynpros
Grofie andem ~ Interaktionsdesign Schmaler Cursor O}
Minimieren A | STEE Tastatureinstellungen Block-Cursor im Uberschreibungsmodus (OVR) v
. Visualisierung 1
Naxi
Maximieren Visualisierung 2 Controls
—~
SchlieBen (Alt+F4) Benachrichtigungen | Schiussel in Dropdown-Listen anzeigen
Control-Einstellungen v In Dropdown-Listen nach Schiissel sortieren fur effektivere Tastatureingabe
Optionen...
= Toneinstellungen
g OK Code
Uber SAP Logon > Barrierefreineit & Skripting o -
_l‘,l__] tru » Einstellung - mehrere Sprachen V1 Leld ur Ok-cod S
= e e e

Abbildung 23: Schliissel in Dropdown-Listen

2.2 Anlegen und Bearbeiten von Bestellungen

Dieses Kapitel beschreibt verschiedene Varianten einer Bestellanlage, einmal ,einfach“ in Form
einer freien Leistungsdefinition sowie alternativ unter Bezugnahme auf beispielhaft (flir Schu-
lungszwecke) angelegte Standard- und Muster-Leistungsverzeichnisse.

Das Schulungshandbuch gibt demnach keine fachlichen Vorgaben, wann eine Beauftragung e-
her pragmatisch und wann diese in granularem Detaillierungsgrad durchzufiihren ist.

Ebenso handelt es sich bei den hier verwendeten Leistungsverzeichnissen um Schulungsbei-
spiele auf Basis der zur Verfiigung gestellten Umzugs- und Reinigungs-LVs.

Die Definition und systemseitige Einrichtung simtlicher Leistungsverzeichnisse im Produk-
tivsystem Po1 der FU Berlin muss als Stammdatenerfassung unmittelbar nach Produktivsetzung
durch die FU durchgefiihrt werden. Dies sind keine Customizing- bzw. transportierbare Einstel-
lungen.

Das Handling zur Anlage und Bearbeitung von Leistungsstammsitzen und —verzeichnissen wird
detailliert in Kapitel 3 behandelt.

2.21  ,Einfache® Beauftragung von FM-Leistungen (ohne Bezugnahme auf
Standard- bzw. Muster-Leistungsverzeichnisse)

Relevante Transaktionen:

|:> Logistik > Materialwirtschaft > Einkauf > Bestellung > Lieferant ME21N

bekannt = Anlegen

|:> Logistik > Materialwirtschaft = Einkauf > Bestellung = Andern | ME22N

|:> Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf -> Bestellung = Anzeigen | ME23N
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Das folgende Beispiel wird anhand einer Reinigungsleistung (Sonderreinigung) beschrieben.
Der inhaltliche Ablauf erfolgt jedoch analog fiir die tibrigen Dienstleistungsarten. Weitere Bild-
schirmabgriffe flir Beispiel-Bestellungen zu tibrigen Dienstleistungsarten finden sich in Kapitel
2.2.2.5.

2.2.1.1 Erfassung relevanter Daten im Bestellkopf

Hinweis: Vor dem Test eigener Bestellerfassungen sollten die fiir den jeweiligen Anwender die
fir seine Dienstleistungsart entsprechenden Voreinstellungen durchgefiihrt werden. Dadurch
reduzieren sich die zu pflegenden Eingabeparameter.

ZTB4 Reinigung - Lieferant [ E@elegdatum 22.11.2013
‘D'f'| Lieferung/Rechnung Konditionen Texte Anschrift | Kommunikation Partner | Zusatzdaten . OrgDaten |

In der obersten Zeile mussen folgende Datenfelder gepflegt werden:

e Belegart (neben dem Einkaufswagen; i.d.R. iber Voreinstellung bereits gefiillt)

o Lieferant (ggf. iiber F4-Suchhilfe suchen) (Nutzen Sie fiir die Schulung die 4PC GmbH in
Diisseldorfl Bzw. fragen Sie tiber Fr. Ténzer, welche Dienstleister im Testsystem bereits
eingerichtet wurden)

Hinweis zu Erfassungs- und Suchhilfen (hier am Beispiel des Lieferanten):

Lieferant | (Tlel
“Texte | AnsqtPc001
- - ABEX800 =
abex
HIGHOO01

Abbildung 24: Nach Lieferanten suchen

e Obige Abbildung zeigt die SAP-Erfassungshilfe: das System ,,behilt* Ihre zuletzt getroffe-
nen Eingaben und stellt diese (unterhalb des Eingabefelds) in Form einer Auswahlliste
zur Verfugung

Lieferant ]| (

e Ansonsten steht in den meisten Feldern eine Suchhilfefunktion zur Verfiigung. Sofern
der Cursor sich bereits im Eingabefeld befindet, kann die Suchhilfe alternativ auch durch
die F4-Taste aufgerufen werden.
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“Kreditoren Allgemein . Kreditoren je Land/Buchungskreis u
Land ]
ort @‘ *Piisseldorf™
Suchbegriff ]
Name E [ 4*
Kreditor '
Buchungskreis
Maximale Trefferzahl | 500

Abbildung 25: Suche mit mehreren Feldern

e Nutzen Sie das Suchhilfe-Register Kreditoren nach Land/Buchungskreis. Das System
»merkt* sich auch diese Auswahl und fiihrt eine spitere Suchhilfe wieder tiber dieses Re-
gister aus.

Register OrgDaten

.Lieferung/Rechnung /Konditionen - Texte - Anschrift | Kommunikation | Partner - Zusatzdaten _~ OrgDaten L

Einkaufsorg FUB | FU Berlin
Einkdufergruppe 904  Fr. Komorowicz
Buchungskreis FUB | Freie Universitat Berlin

Abbildung 26: Register OrgDaten

e Im Register Organisationsdaten sind alle Eintrage SAP-Pflichtfelder
e Diesessind i.d.R. Uiber die Voreinstellungen bereits gefillt
e Hinweis: Fiir Abt.lll gilt nunmehr ausschliefilich Einkaufsorganisation BAU

Register Zusatzdaten

Lieferung/Rechnung | Konditionen  Texte . Anschrift | Kommunikation | Partner  Zusatzdaten |

Laufzeitbeginn 01.01.2013| Angebot 4711 | ustad.r DES11304768

Laufzeitende (31 : “i'ﬁ'l.“;r.llmllgﬁﬁlﬁ.ngeb otsdatum  |30.11.2012

Abbildung 27: Register Zusatzdaten

Submission

e Laufzeitbeginn und —ende sind fiir CAFM-Vorginge als Pflichtfelder vorgesehen. Da an-
dere Bereiche der FU diese Information nicht zwingend mitgeben, ist dies nicht als SAP-
Pflichtfeld ausgepragt!

e Optional kdnnen Angaben | Referenznummer zum Angebot gepflegt werden.
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Register Texte

|ﬁ Lieferung/Rechnung * Texte } Anschrift | Kommunikation | Partner | Zusatzdaten - OrgDat

Einkaufsbeleg &£
Kopftexte 1 Bemerkungen:
N Ey - Beginn der Leistung: 0l1. September 2013
Kopftext
. = - - Ansprechpartner in allem sind die Hausmeister Herr Kohl, Herr Kiefer,
Kopfnotiz
. Bkt = Herr Schmidt, Mobil: 0160 5351680, 0160 96958186 bzw. bei Bedarf der
: Hausinspektor
. Termine o e = e — =
4 1 FlieBtexteditor «

Abbildung 28: Register Texte

In diesem Register werden die fiir die gesamte Bestellung giiltigen Textelemente gepflegt.
Fiir den Ausdruck im Bestellschreiben wurden die Texte

o Kopftext
e Sonstige Vereinbarungen

vorgesehen.

(Bei Bedarf kénnen auch weitere Texte ausdruckrelevant ausgeprigt werden. Dies sollte jedoch
tibergreifend festgelegt werden, da im Falle des Nichtbenutzens ,leere Uberschriften” auf dem
Druck ausgegeben werden.)

Weitere Daten

Sofern flir diesen Vertrag explizite Zahlungsbedingungen (Skontofristen) vereinbart wurden, ist
dies im Register Lieferung/Rechnung entsprechend zu hinterlegen. Im Ubrigen gelten grund-
satzlich die zu diesem Kreditor hinterlegten Zahlungsbedingungen aus dem Stammesatz des Kre-
ditors.

Ansonsten sind keine weiteren Informationen zu pflegen.

2.2.1.2 Erfassung relevanter Daten zur Bestellposition

Hinweis: Bei erster Anmeldung ,sehen Sie mehr Tabellenspalten als in der Grafik dargestellt.
Da diese Transaktion FU-weit zum Einsatz kommt, kénnen die fiir Abt.IIl , iiberfliissigen® Spalten

nicht grundsitzlich ausgeblendet werden. Im Rahmen der Schulung werden userbezogen tiber
eigene Sichten gespeichert. Dies muss im Produktivsystem je User wiederholt werden!

E|_Ku pf

P Kurztext Bestelimenge B... T Lieferdatum |Nettopreis W4d... Warengruppe Werk

D Sonderreinigung 1LE T 22.11.2013 0,00EUR Reinigung Freie Universitat B...
EUR  Reinigung Freie Universitat B...
EUR  Reinigung Freie Universitat B...

FTIR Raininuinn Eraia | Inharcit3t R

K
9
9
9
a

ERE=RE=)

Abbildung 29: Kurztext pflegen
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e Indieser Tabelle wird ausschlieflich der (Positions-) Kurztext gepflegt. Dies ist ein auf 40
Zeichen begrenztes Textelement, tiber welches kurz zusammengefasst das im Folgenden
detaillierte ,,Leistungspaket” beschrieben wird.

e Die Informationen (K) Kontierungstyp, (P) Positionstyp und Werk werden aus den per-
sénlichen Voreinstellungen tibernommen und sind fuir Abt.III nie abzudndern. (Hinweis:
Fiir Abt.I1l gilt nunmehr ausschlie8lich Kontierungstyp ,,1“ FUB Multikontierung)

¢ Menge & Mengeneinheit: Hier ist keine Eingabe erforderlich.

(Da im weiteren Verlauf immer 1-n Einzelleistungen (in der Detailsicht) gepflegt werden,
setzt das System auf Positionsebene automatisch immer den Eintrag 1 mit der Mengen-
einheit LE (Leistungseinheit)).

o Lieferdatum: Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung, wird von System
automatisch mit dem Tagesdatum gefiillt.

Der Typ des Lieferdatums kann entweder (T) Tages-, (W) Wochen- oder (M) Monatsfor-
mat haben.

Das Lieferdatum gibt vor, zu welchem Datum, Kalenderwoche oder Monat die Leistungs-
erbringung erfolgen soll

Da bei der FUB im Haushalt immer nur 1 Haushaltsjahr budgetiert wird, kénnen Uber
einen Bestellvorgang auch nur jeweils fiir 1 Jahr Haushaltsmittel reserviert werden. Aus
diesem Grund darf in einer Bestellposition auch nur der anteilige Wert fiir das im Liefer-
datum angesprochene Haushaltsjahr stehen.

Wurde in den Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbeginn, -ende) ein jahresiibergreifen-
der Zeitraum erfasst, miissen flir diese Vertrige zum Jahreswechsel neue Bestellpositio-
nen mit Lieferdatum des nachfolgenden Haushaltsjahres erzeugt werden — dies kann
auch durch Kopie der 1. Bestellposition (und Anpassung von Lieferdatum und Jahresbe-
stellwert) erfolgen.

e Die Warengruppe fiillt sich ebenfalls tiber die persénlichen Voreinstellungen und muss
im Bedarfsfall geandert werden.

Hiermit sind die erforderlichen Positionsinformationen gepflegt. Beim Driicken von ENTER gibt
das System folgende Fehlermeldung aus (Pflegen Sie Leistungen oder Limits)

[ Performance Assistant =)

und 6ffnet in den Detaildaten zur 1. Bestellposition
im unteren Bildschirmabschnitt das Register zur
Leistungserfassung.

&) =] @]F) 2] %8 )=) 2] [E]

1

Pflegen Sie Leistungen oder Limits

2.2.1.3 Erfassung der Leistungsinformationen
Eine Bestellung lasst sich grundsatzlich nur dann speichern, wenn mindestens eine Leistungs-
zeile vollstindig gepflegt wurde (es kénnen beliebig viele Leistungszeilen gepflegt werden).

Weitere Bedingung ist die Preisangabe zu jeder vorhandenen Leistung (Null-Leistungen bzw.
Gutschriften kénnen in einem Bestellvorgang nicht erfasst werden).
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@Position [1T 101 Sonderreinigung v EJE

JL&EW [ Limits |~ Materialdaten .~ Mengen/Gewichte - Einteilungen

 Lieferung -~ Rechnung |

Zelle L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Menge ME Bruttopreis  Wi...
‘ {10 ] 90402999  Sonderreinigung (gem. Leistungsbes.. 1 ST 1.250,00| EUR
|20 |0

EUR
Abbildung 30: Leistungen pflegen
Pflegen Sie die Leistungsnummer bzw. suchen Sie diese tiber die F4-Suchhilfe

In der Leistungs-Suchhilfe erfolgt die Suche im Register Leistung nach Kurztext. Das Sys-

tem ,,merkt“ sich auch diese Auswahl und fiihrt eine spitere Suchhilfe wieder tiber dieses
Register aus.

[ Leistungsnummer (1)

“standardleistungsverzeichnis Leistung nach Kurztext } Klassfizierung | (4] =]
Leistungskurztext
Leistungsnummer (e 50+
Sprachenschliissel ' DE
Maximale Trefferzahl 500
(][]

Abbildung 31: Suche nach Leistungsnummern

e Die Abt.lll-relevanten Leistungsnummern beginnen grundsitzlich mit den Ziffern go*.
7 standardleistungsverzeichnis Leistung nach Kurztext k
7]
Ca = E =)
Leistungskurztext “ Leistung Sprac .

Glasreinigung (gem. Leistungsbeschr.) 90403999 DE
Sonderreinigung (gem. Leistungsbeschr.) 90402999 DE
StraBBenreinigung (gem. Leistungsbeschr.) 90404999 DE
Unterhaltsreinigung (gem. LV) 90401999 DE

Abbildung 32: Ergebnisse der Suche

e Wihlen Sie abschlieflend die richtige Leistungsnummer aus.

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 29 VON 117



Beauftragung von FM-Leistungen Freie Universitat m

|E|Pos'rtion 1 [ 10 ] Sonderreinigung <3 E|E|

. Leistungen [-Lim'rts " Materildaten © Mengen/Gewichte fEinteilungen | _Lieferung Rechnung

Zeie L.. STLV-Position | Leistungsnr |Kurztext Menge ME Bruttopreis \Wa...
10 0 90402999  Sonderreinigung (gem. Leistungsbes.. 1 ST 11.250,00| EUR
20 |0 EUR

e Das System Ubertragt Leistungsnummer und Mengeneinheit samt Kurztext

e Es muss eine Menge fiir diese Leistung gepflegt werden

e Es muss ein Preis gepflegt werden (Bruttopreis meint hier ,Stiickpreis“ bzw. ,Listen-
preis“. Dieser Preis versteht sich ohne Umsatzsteuer!!)

e Zur weiteren textlichen Erlduterung kann je Leistungszeile noch ein Zeilenlangtext ge-
pflegt werden (siehe Bildschirmabgriff in Kapitel 2.2.1.6)

e Nach ENTER erscheint automatisch ein Popup zur Abfrage der Kontierungen

2.2.14 Erfassung der Kontierungsdaten

_Eé' Kontierung der Leistung in Zeile 10

Sachkonto Buchungskreis

GeschBereich

KostRechKreis

Kostenstelle 90365290

Auftrag K01003

Profitcenter

PSP-Element 1.93.92.109.01.02
Kundenauftrag

Fonds

Finanzstelle
Mittelvormerkng Finanzposition

|Z|[El||1] Kwh ein “ Kwh automatisch “@

Abbildung 33: Kontierung der Leistung

e Das Sachkonto wird automatisch aus der Leistungsnummer abgeleitet.

e Kostenstelle, Auftragsnummer und ggf. PSP-Element miissen gepflegt werden

e Die bislang gelidufigen Kontierungen Fonds, Finanzstelle und Finanzposition leiten sich
aus diesen Angaben ab, ebenso die Controlling-Kontierungen Geschiftsbereich und Pro-
fitcenter (s.u.). Die Objekte Mittelvormerkungen bzw. Mittelbindungen werden ab 2014
nicht mehr genutzt. Diese ,Budgetpriifung® und ,Budgetreservierung® wird kiinftig
durch das sog. Bestellobligo abgel6st.
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[= Kontierung der Leistung in Zeile 10 ' x

Sachkonto Buchungskreis 'FUB

GeschBereich 93

KostRechKreis FUB

Kostenstelle (90365290

Auftrag K01003 |

Profitcenter P3300

PSP-Element 1.93.92.109.01.02

Kundenauftrag

Fonds 01003

Finanzstelle 90365290

Mittelvormerkng ' Finanzposition 51701-572
[ @ |[[@ Kkwh ein |[T1 kwh automatisch |(X]

Abbildung 34: Ausgefiillte Felder

Nach Angabe der Kontierungsdaten fragt das System fiir Beauftragungen ab 2014 Steuerkenn-
zeichen ab. Dieser Prozess wird tiber das RBH-Projekt FU-weit implementiert, d.h. da kiinftig
lediglich Nettopreise (wie zuvor der Preis der Leistungszeile) gepflegt werden, gibt das Steuer-
kennzeichen die erforderliche Information, ob als Budgetmittel ein Betrag inkl. Umsatzsteuer
(hoheitlicher Bereich) oder lediglich der Nettobetrag ,reserviert” werden muss. Wesentlich zu
nutzende Steuerkennzeichen:

e No Vorsteuer Inland 0% (hoheitlich)

e N1  Vorsteuer Inland 19% (hoheitlich)

e N2  Vorsteuer Inland 7% (hoheitlich)

e Vo  Vorsteuer Inland 0% (BgA)

e Vi Vorsteuer Inland 19% (BgA)

e V2 Vorsteuer Inland 7% (BgA)

e Uber die Verwendung ggf. weiterer Steuerkennzeichen informiert die Rechnungsstelle

@]Position '1[ 10 ] Sonderreinigung - |:Jt]
-Ee'stungen LE'r'nts—P Materialdaten -Mengeanewichte ¥ _Eint_eilungen ¥ '_I_Ef-erung " Rechnung }
[¥]RechnEingang l Rechnungsplan Steuerkennz Nil‘
["]Endrechnung
[JWE-bez.RP
|v|Leist-bez.RP

\v| Auto WEAbrech

Abbildung 35: Register Rechnung
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e Setzen Sie grundsitzlich die Kennzeichen fiir
0 Leistungsbezogene Rechnungspriifung

0 Auto WE-Abrechnung

; Berlin

0 (beide Kennzeichen sind v.a. fiir die Beauftragung mit mehreren Leistungsnum-
mern sowie fuir Bestellungen mit Rechnungsplan erforderlich > detaillierte Er-
lduterung in den entsprechenden Kapiteln)

2.2.1.5

Optional: keine Preisangabe im Bestelldruck

Durch die Konditionssteuerung kénnen Parameter fiir den Ausdruck im Bestellschreiben gesetzt
werden. Folgende Varianten sind méglich:

1: Preisdruck ausgewahlt

2. Preisdruck und Schiatzpreis ausgewahlt

3. keine Auswahl getroffen

Einteilungen Lieferung Rechnung

Konditionen

Kontierung Texte

-~ Anlieferadresse

Bestatigungen . Konditionssteuerung

Konditionen
| Preisdruck
«|5chatzpreis

Variante 1: Preisdruck ausgewihlt

Standardmifig ist nur das Feld Preisdruck aktiviert. Dadurch werden die in der Bestellung ge-
pflegten Preise auch im Bestellschreiben angedruckt.

Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Waiahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert{Gesamt)
00010 Test Bestellung
Frei Haus
1 Leistungseinheit 10.000,00 10.000,00
Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Mettowert(Gesamt)

die Position enthdlt folgende Leistungen:

10 90401999
1 Stiick

Unterhaltsreinigung (gem. LV)

10.000,00 10.000,00

Gesaminettowert ohne Mwst. EUR
Mwst 19,00 % EUR
Gesamtbruttowert inkl. Mwst EUR

10.000,00
1900,00
11900,00

Variante 2: Preisdruck und Schatzpreis ausgewahlt
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Der Bestelldruck wird zusitzlich zum Preisdruck gemaf8 Variante 1 um folgenden Hinweistext
erganzt: ,Beim aufgefiihrten Preis handelt es sich um einen Schatzpreis auf Grund angenom-
mener Mengen der enthaltenen Leistungen®.

10 90401999 Unterhaltsreinigung (gem. LV)
1 Stuck 10.000,00 10.000,00
Gesamtnettowert ohne Mwst. EUR 10.000,00
Mwst 19,00 % EUR 1900,00
Gesamtbruttowert inkl. Mwst. EUR 11200,00

Beim aufgefiihrten Preis handelt es sich um einen Schatzpreis auf Grund angenommener
Mengen der enthaltenen Leistungen.

Variante 3: keine Auswahl getroffen

Das Feld Preisdruck wird nicht ausgewdhlt. In den Bestellungen werden keine Mengen, Men-
geneinheiten und Preise gedruckt. Es ist somit nicht erkennbar, von welchen Massen und Prei-
sen der Auftraggeber ausgeht. Die anderen Daten und Texte der Bestellung bleiben unveridndert.

Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert{Gesamt)
00010 Test Bestellung

die Position enthilt folgende Leistungen:

10 90401999 Unterhaltsreinigung {gem. LV)
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2.2.1.6 Optional: Zeilenlangtext

Durch den Zeilenlangtext kann in der Bestellung zu jeder Leistungsposition ein Text hinterlegt
werden.

Wihlen Sie hierzu folgendes Symbol aus:

@Position /1 [ 10 ] Sonderreinigung - EB
Leistungen | Limits . Materialdaten - Mengen/Gewichte jv'Einteilungen KL

Zeile L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Z... Mer
.10 O 90402999  Sonderreinigung (gem. Leistungshes_.?.

Abbildung 36: Zeilenlangtext hinzufiigen

Der nachfolgend hinterlegte Textblock wird im Bestellschreiben unterhalb der jeweiligen Leis-
tungszeile angedruckt.

Leistungszeilenlangtext andern: Zeilenlangtext Sprache DE

(=R =

Date
||+

SAP
34 Erweiterte Suche ¥) Undo ~ %Reset Paragraph Format y

33 Kopiere 2ac Ersetzen ¥ Redo i’/‘ Zeichenformatierung zurdcksetzen

. Rechtschreibung
|8, Einfugen k¢ Markieren ~ Ay styles * Absatz link... ~|| und Grammatik

Clipboard Editing Styles

Die Sonderreinigung umfasst folgende Rdumlichkeiten:
EG Strake J 30

- 106/107 WC m. Vorr.
- 105/108 WC m. Yorr.

- 109 Seminarraum

1.0G Strabhe J 30
- Flure

- 206/207 WC m. VQrr.
- 204/205 WC m. Yorr.

EG StraBe J 32
- Flure
- 102 Hﬁrsaal]

Abbildung 37: Den Zeilenlangtext dndern
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2.2.1.7 Optional: Erfassung von Anlagen (Vertrags-Scan als Dateian-
hang)

Optional kénnen zur Bestellung eingescannte Dokumente als Anlage abgelegt werden. Diese
werden neben der Bestellnummer beim Sichern in einer ,Bestellakte” im Dokumentenmanage-
ment-System elektronisch abgelegt.

Fiir Abt.Ill ist die Ablage dieser eingescannten Vertragsdokumente (sofern vorhanden) obligato-
risch.

Wiéhlen Sie hierzu folgendes Symbol (oben rechts im Bildschirmeck):
@1 .] Bestellung anlegen

..und dann Anlage anlegen (bei gespeicherten Bestellungen kénnen Sie die Dokumente tber
den Eintrag Anlagenliste abrufen).

7® . Bestellung anlegen

Be Anlegen... » Anlage anlegen

Anlkgenliste Notiz anlegen
e B = g

Im Popup kénnen Sie aus lhrer Serverstruktur das entsprechende Verzeichnis |/ die PDF-Datei
auswiahlen und tiber ©fnen zyr Bestellung hochladen.

2.2.1.8 Druckvorschau zum Bestellschreiben

Der Funktionsknopf GIDruckanscht e (noch ohne Bestellnummer — diese wird erst beim Spei-
chern vergeben) eine Druckvorschau der Bestellung.

Hinweis:

Eine FU-weit einheitliche Gestaltung der Bestellschreiben wurde aufgrund terminlicher Priori-
sierungen verschoben. Aus diesem Grund sind auf Basis des SAP-Standard-Bestellschreibens
lediglich die fiir CAFM relevanten Inhalte ohne Arbeiten am Text- bzw. Drucklayout umgesetzt
worden.
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Bestellung Reinigungsleistung

Firma

4PC GmbH Bestelinummer/Datum
Merowingerstr.20-22 / 22.11.2013
40223 Dusseldorf Ansprechpartnerin/Telefon

Fr. RKomorowicz/838-54665
Unsere  Faxnummer

8§38-51313

Unsere U StldentNummer

DE811304768
Ihre Lieferantennummer bei  uns
4pc001
Ihr  Angebot/Datum
4711/30.11.201z2
Bitte liefern Sie an: Laufzeitbeginn 01.01.2013
Universitit Laufzeitende 31.12.2015
Freie Universitdt Berlin Liefertermin Tag 22.11.2013
Kaiserswerther Str. 16-18
14195 Berlin
Lieferbed.: FH
Zahlungsbed. : sofort zahlbar chne Abzug Wahrung EUR

Bemerkungen:
- Beginn der Leistung: 0l. September 2013
- Ansprechpartner in allem sind die Hausmeister Herr Kohl, Herr Kiefer,
Herr Schmidt, Mobil: 0160 5351680, 0160 96958186 bzw. bei Bedarf der
Hausinspektor

N.N., Tel: 838 55665 (zeichnet Arbeitsscheine ab)

Pos. Material Bezeichnung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert
00010 Sonderreinigung
1 LeistEinh. 1.250,00 1.250,00

(Inhalt Seite 1)
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4PC GmbH Bestelinummer/Datum Seite
Merowingerstr.20-22 / 22.11.2013 2
40223 Diusseldorf

Pos. Material Bezeichnung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert

die Position enthalt folgende Ieistungen:
10 904029589 Sonderreinigung (gem. Leistungsbeschr.)
1 sT 1.250,00 1.250,00

Sonderreinigung (gem. Leistungsbeschreibung)

Die Sonderreinigung umfasst folgende Raumlichkeiten:
EGStrahe J 30

- 106/107 WC m. Vorr.

- 105/108 WC m. Vorr.

- 109 Seminarraum

1.0G Strake J 30

- Flure

- 206/207 WC m. Vorr.
- 204/205 WC m. Vorr.

EGStralke J 32
— Flure
- 102 Horsaal

Gesamtnettowert ohne Mwst EUR 1.250,00

(Inhalt Seite 2)

2.2.19 Was passiert nach dem Speichern einer Bestellung?

In SAP endet mit dem Speichern die Bestellerfassung

Die Bestellung kann zum Andern | Anzeigen jederzeit liber die Transaktionen ME22N
(Andern) und ME23N (Anzeigen) aufgerufen werden

Die Bestellung ist hiermit jedoch nur angelegt und nicht ausgedruckt.

Der Bestellausdruck erfolgt automatisch durch die Freigabe der Bestellung

Die Bestellfreigabe erfolgt tiber eine durch die FU bereitzustellende Web-Anwendung
(Freigabeworkflow) unter Beriicksichtigung der Kompetenzvorgaben der Abt.lII.
Anderungen an freigegebenen Bestellungen bewirken u.U. ein Zuriicksetzen der Frei-
gabe. Die Bestellung muss dann erneut tiber den Workflow freigegeben werden.

Bestellinderungen erzeugen zudem jeweils einen Anderungsdruck.

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 37 VON 117



Beauftragung von FM-Leistungen | Berlin

2.2.2 Beauftragung von FM-Leistungen unter Bezugnahme auf beste-
hende Standard- bzw. Muster-Leistungsverzeichnisse

2.2.2.1 Erfassung relevanter Daten im Bestellkopf

Hinweis: die Erfassung im Bestellkopf erfolgt analog zu Kapitel 2.2.1 ,,Einfache” Beauftragung
von FM-Leistungen (ohne Bezugnahme auf Standard- bzw. Muster-Leistungsverzeichnisse).

"ZTB? Umziige v | Lieferant 4PC0O01 4PC GmbH :

|%| linfarmimalDarhmima Kamdrinman Tavka Ak L mmmrm tmilesdiae N=arFnAar

Abbildung 38: Bestellkopf

In der obersten Zeile mussen folgende Datenfelder gepflegt werden:

e Belegart (neben dem Einkaufswagen; i.d.R. iber Voreinstellung bereits gefiillt)
o Lieferant (ggf. iiber F4-Suchhilfe suchen) (Nutzen Sie fiir die Schulung die 4PC GmbH in
Diisseldorfl)

Hinweis zu Erfassungs- und Suchhilfen (hier am Beispiel des Lieferanten):

Lieferant || ‘el
“Texte | AnsqtPc001
- - ABEX800 =
abex
HIGHOO01

e Obige Abbildung zeigt die SAP-Erfassungshilfe: das System ,,behilt* Ihre zuletzt getroffe-
nen Eingaben und stellt diese (unterhalb des Eingabefelds) in Form einer Auswahlliste
zur Verfugung

Lieferant 1 !

e Ansonsten steht in den meisten Feldern eine Suchhilfefunktion zur Verfiigung. Sofern
der Cursor sich bereits im Eingabefeld befindet, kann die Suchhilfe alternativ auch durch
die F4-Taste aufgerufen werden.
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“Kreditoren Allgemein . Kreditoren je Land/Buchungskreis u
Land ]
ort @‘ *Piisseldorf™
Suchbegriff ]
Name E [ 4*
Kreditor
Buchungskreis
Maximale Trefferzahl | 500

e Nutzen Sie das Suchhilfe-Register Kreditoren nach Land/Buchungskreis. Das System
»merkt® sich auch diese Auswahl und fiihrt eine spitere Suchhilfe wieder iiber dieses Re-
gister aus.

Register OrgDaten

E]. Lieferung/Rechnung Konditionen | Texte | Anschrift | Kommunikation | Partner - Zusatzdaten _,?/'Ongaten }

Einkaufsorg FUB | FU Berlin
Einkaufergruppe (B /Hr. Stenzel
Buchungskreis FUB | Freie Universitat Berlin

e Im Register Organisationsdaten sind alle Eintrage SAP-Pflichtfelder
e Diesesind i.d.R. iiber die Voreinstellungen bereits gefillt
e Hinweis: Fiir Abt.Ill gilt nunmehr ausschlieflich Einkaufsorganisation BAU

Register Zusatzdaten
IE’ Lieferung/Rechnung - Konditionen ~ Texte | Anschrift - Kommunikation - Partner //Zusatzdaten

Laufzeitbeginn 09.12.2013) Angebot USE-Id.Nr DE211304768
Laufzeitende 115.12.2013[(7 Angebotsdatum
Submission

e Laufzeitbeginn und —ende sind fiir CAFM-Vorginge als Pflichtfelder vorgesehen. Da an-
dere Bereiche der FU diese Information nicht zwingend mitgeben, ist dies nicht als SAP-
Pflichtfeld ausgeprigt!

e Optional konnen Angaben | Referenznummer zum Angebot gepflegt werden.

Register Texte
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i‘ Lieferung/Rechnung  Konditionen Texte '} Anschrift Kommunikation | Partner - Zusatzd:

Kopftexte 1 Die Beauftragung erfolgt unter Bezugnahme auf den gliltigen
. Kopftext Rahmenvertrag Nr. 4711 vom 30.10.2012.
. Kopfnotiz
. Preisarten e
+ B Termine =
<) 1 FlieBtexteditor «

Abbildung 39: Register Texte

In diesem Register werden die fiir die gesamte Bestellung giiltigen Textelemente gepflegt.
Fiir den Ausdruck im Bestellschreiben wurden die Texte

e Kopftext
e Sonstige Vereinbarungen

vorgesehen.

(Bei Bedarf kénnen auch weitere Texte ausdruckrelevant ausgeprigt werden. Dies sollte jedoch
tibergreifend festgelegt werden, da im Falle des Nichtbenutzens ,leere Uberschriften” auf dem
Druck ausgegeben werden.)

Weitere Daten

Sofern fiir diesen Vertrag explizite Zahlungsbedingungen (Skontofristen) vereinbart wurden, ist
dies im Register Lieferung/Rechnung entsprechend zu hinterlegen. Im Ubrigen gelten grund-
satzlich die zu diesem Kreditor hinterlegten Zahlungsbedingungen aus dem Stammesatz des Kre-
ditors.

Ansonsten sind keine weiteren Informationen zu pflegen.

2.2.2.2 Erfassung relevanter Daten zur Bestellposition
|°-f=,"ES S_ Pos K P Kurztext Bestelmenge B... T Lieferdatum Nettopreis Wa... Warengruppe Werk
[gilﬂ 9 D Umzige KW 50 1lE W 50.2013 0,00EUR Umzige Freie Un

e Indieser Tabelle wird ausschlieflich der (Positions-) Kurztext gepflegt. Dies ist ein auf 40
Zeichen begrenztes Textelement, tiber welches kurz zusammengefasst das im Folgenden
detaillierte ,,Leistungspaket” beschrieben wird.

e Die Informationen (K) Kontierungstyp, (P) Positionstyp und Werk werden aus den per-
sénlichen Voreinstellungen tibernommen und sind fuir Abt.III nie abzudndern. (Hinweis:
Fiir Abt.I1l gilt nunmehr ausschlie8lich Kontierungstyp ,,1“ FUB Multikontierung)

¢ Menge & Mengeneinheit: Hier ist keine Eingabe erforderlich.
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(Da im weiteren Verlauf immer 1-n Einzelleistungen (in der Detailsicht) gepflegt werden,
setzt das System auf Positionsebene automatisch immer den Eintrag 1 mit der Mengen-
einheit LE (Leistungseinheit)).

o Lieferdatum: Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung, wird von System
automatisch mit dem Tagesdatum gefiillt.
Der Typ des Lieferdatums kann entweder (T) Tages-, (W) Wochen- oder (M) Monatsfor-
mat haben.
Das Lieferdatum gibt vor, zu welchem Datum, Kalenderwoche oder Monat die Leistungs-
erbringung erfolgen soll
Da bei der FUB im Haushalt immer nur 1 Haushaltsjahr budgetiert wird, kénnen tber
einen Bestellvorgang auch nur jeweils fiir 1 Jahr Haushaltsmittel reserviert werden. Aus
diesem Grund darf in einer Bestellposition auch nur der anteilige Wert fiir das im Liefer-
datum angesprochene Haushaltsjahr stehen.
Wurde in den Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbeginn, -ende) ein jahresiibergreifen-
der Zeitraum erfasst, miissen flir diese Vertrige zum Jahreswechsel neue Bestellpositio-
nen mit Lieferdatum des nachfolgenden Haushaltsjahres erzeugt werden — dies kann
auch durch Kopie der 1. Bestellposition (und Anpassung von Lieferdatum und Jahresbe-
stellwert) erfolgen.

e Die Warengruppe fiillt sich ebenfalls liber die persénlichen Voreinstellungen und muss
im Bedarfsfall gedndert werden.

Hiermit sind die erforderlichen Positionsinformationen gepflegt. Beim Driicken von ENTER gibt
das System folgende Fehlermeldung aus (Pflegen Sie Leistungen oder Limits)

[ Performance Assistant =)

und 6ffnet in den Detaildaten zur 1. Bestellposition
im unteren Bildschirmabschnitt das Register zur
Leistungserfassung.

S EI It I FAEIE T

-
Pflegen Sie Leistungen oder Limits ’
2.2.2.3 Erfassung der Leistungsinformationen

In der unteren Bildschirmhilfte wihlen Sie das Symbol @  Leistungssel.

Leistungen | Limits . Materialdaten |~ Mengen/Gewichte | Ein

Zeile |L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext
10 |

20

30

40

50

60

70

20

90

100

)
EEE BE @l @ Lestungse. |E Katalog)

Abbildung go: Leistungsinformationen

Im nachfolgenden Popup-Fenster geben Sie die entsprechende Nummer des Muster-Leistungs-
verzeichnisses ein bzw. suchen diese iiber die F4-Suchhilfe.
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: Bestitigen Sie lhre Eingabe mit v
(Oaus aktuellem LV
 Muster-LV
") aus Bestellanford.
“aus Einkaufsbeleg [ﬂ
Daus Erfassungabict Es wird nun das komplette Muster-Leistungsverzeichnis (= fir-
Klassenselektion
i menspezifisches, bepreistes Leistungsverzeichnis) eingeblendet.

Es bestehen 2 Ubernahmeoptionen in die Bestellung

e Auswahl einzelner Leistungszeilen
o Alle Leistungszeilen auswihlen E

e AnschlieBende Ubernahme mit [0 Leistungen

9 Leistungen

Kurztext '4PC001 UMZUGS- UND TRANSPORTLEISTUNGEN

||}:‘- Leistun... |
] Zeile L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Z... Menge ME U L... Au.
| Q [Jo1.01.01 90701001  Kolonnenfiihrer| 1,0 STDVUMZ1
:l 20 [Jo1.01.02 90701002  Kraftfahrer 1,0 STDVUMZ 1
| s0  [Jo01.01.03 90701003 Mébeltrager 1,0 STDVUMZ 1
:: 40 [Joi.01.04 90701004  Packer 1,0 STDVUMZ1
| lso []01.01.05 90701005 Monteur 1,0 STDVUMZ 1
léo  [o1.01.06 90701006 Tischler 1,0 STDZUMZ 1
170 [J01.01.07 90701007  An-/Abfahrt 45min/Fz 1 ST VuMZ 1
lso  [Jo1.02.01 90701008 Mébelwagen - 7,5t 1,0 STDVUMZ 1
l y [J01.02.02 90701009  Mobelwagen > 7,5t 1,0 STDVUMZ1
| 100 |[Joi1.02.03 90701010  Mobelwagen m.Hanger 1,0 STD VUMZ 1
]_fﬁ []01.02.04 90701011  Mdbellift m.Personal 1,0 STD VUMZ 1
120 [J01.02.05 90701012 Biicher-/Akten-/wagen 1 TAGVTMZ 1
_gg [J01.02.06 90701013  Box mit Lenkrollen 1 TAGVTMZ 1
|140  [Jo1.02.07 90701014  Gitterbox 1 TAGVTMZ 1
lisa  [Jo1.02.08 90701015 Europalette Miete 1 TAGYUMZ 1
'.@ [ Jj01.02.09 90701016 Europalette zum Kauf 1 ST VUMZ 1
! 170 [Jo1.03.01 90701017  Umzugskarton Kauf 1 ST vuMz 1
| 180 [Jo1.03.02 90701018  Umzugskarton Miete 1 ST UMZ 1
| 190 []01.03.03 90701019 Bicherkarton Kauf 1 ST JUMZ 1
; E@ (]01.03.04 90701020  Bicherkarton Miete 1 ST Mz 1
210 [701.03.05 90701021 EDV-Karton zum Kauf 1 ST ZmMZ 1
@ []01.03.06 90701022 EDV-Karton zur Miete 1 ST vUMZ 1
}@ [J]01.03.07 90701023  Kleiderkarton Miete 1 ST vJuMz 1
}& [Jo1.04.01 30701024  Einr.Parkverbotszone 1 ST VUMZ 1
|2s0  [Jo1.05.01 90701025  Einsitze f. Hingereg 1 ST VUMZ 1

Abbildung 41: Auswahlverfahren
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Bei der Ubernahme der Leistungsverzeichnis-Positionen in die Bestellung 6ffnet das System zu-
nachst das Kontierungsfenster.

ACHTUNG:

Das System erméglicht pro Leistungsposition grundsitzlich eigene Kontierungen. Dies ist flir
Abt.111 nicht relevant. Arbeiten Sie deswegen unbedingt mit der Funktion Kontierungswiederho-
lung (siehe nachfolgender Abschnitt o).

- die selektierten Leistungsverzeichnis-Positionen wurden mit Preisen (ohne Umsatzsteuer) in

die Bestellung tibertragen:

5| Position '1[ 10 ] Umziige KW 50 M A
A Lestungen | Limits | Materialdaten | Mengen/Gewichte | Eintelungen | Lieferung | Rechni

Zeile L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Z... Menge ME Bruttoprei
|__f£ [01.01.02 90701002/ NS REE @1,0 STD 40,00
| 20 [J01.01.03 90701003 Mobettriger @10 stD37,00
| |30 [Jo1.01.04 90701004 Packer @10  sTD37,00
| a0 [Jo1.01.05 90701005 Monteur @10 sTD4s,00
| |so  [Jo1.02.02 90701009 Mobelwagen > 7,5t [&@]1.0 sTDeo,00
| 60 [101.02.05 90701012 Biicher-/Akten-/wagen 21 TAG'50, 00
|' ?m []01.02.06 90701013 Box mit Lenkrollen [@1 TAG 15,00
| leo  [J01.02.07 90701014 Gitterbox 238 TAG15,00
| ls0 [101.03.02 90701018  Umzugskarton Miete [N ST 0,20
| 100 [Jo1.03.04 90701020 Biicherkarton Miete &) ST 0,20

- die entsprechenden Mengen muiissen je Leistungszeile gesetzt werden:

Position [1[ 10 ] Unziige KW 50 - B[EJ

/ Leistungen [’ Limits  Materialdaten - Mengen/Gewichte |~ Einteiungen ¢ Lieferung

Rechnung ¥

e

Zeile L.. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Z... Menge ME Bruttopreis |Wa..
o [Jor.o01.02 90701002  Kraftfahrer (& 16,0 sTD 40,00 EUR
|20 [Jo1.01.03 90701003  Mabeltriger @48,@ STD 37,00 EUR
| |30 [Jo1.01.04 90701004  Packer @ ]se.0 sTD37,00 EUR
I 'ﬂ []01.01.05 80701005  Monteur 16,0 STD|45,00 EUR
| lso [J01.02.02 90701009 Mobelwagen > 7,5t [Z)16,0 sTD60,00 EUR
| |60 [Jo1.02.05 90701012  Biicher-/Akten-/wagen 2 TAG 50,00 EUR
| 70 [J01.02.06 90701013 Box mit Lenkrollen 2] TAG1S, 00 EUR
| lso  [Jo1.02.07 90701014  Gitterbox 2 TAG15, 00 EUR
!7i2 []o1.03.02 20701018  Umzugskarton Miete 200 ST 0,20 EUR
- |100 [J01.03.04 90701020 Bicherkarton Miete & mE  sT 0,20 ETR

Abbildung 42: Auswahl Menge
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- das System errechnet auf Ebene der Bestellposition daraus den Gesamt-Positionsbetrag (ohne
Steuer):

[ZT87 Umzige ~|'4400000074] Lieferant |4PC0O01 4PC GmbH | Belegdatum [22.11.2013]
@Kopf
E-S.. Pos K P Kurztext Bestelmenge |B... T Lieferdatum Nettopreis Wa... Wareng
‘_]Dm 9 D Umziige KW 50 1LE W 50.2013 6.127,00EUR  Umziige
=

Abbildung 43: Positionsbetrag automatisch errechnen

- im Bestellkopf, Register Konditionen ist die sich daraus ergebende Bruttobelastung (inkl.
Steuer) im Haushalt zu sehen:

TZTB? Urmziige v![4400000074] Lieferant 4PC001 4PC GmbH | Belegdatu
Lieferung/Rechnuna .~/ Konditionen | Texte - Anschrift | Kommunikation . Partner | Zusal
Netto | 6.127,00 |EUR

Preiselemente
fI...ZKArt |Bezeichnung Betrag ‘Wa... pro ME Konditionswert ‘Wa..
:_. @ PBXX Bruttopreis 6.127,00 EUR
™ Nettowert incl Rab. 6.127,00 EUR
i | @NAVS Nicht abz. Vorsteuer 1.164,13 EUR
| Nettowert incl Vst. 7.291,13 EUR
: | @ sKT0 Skonto 0,000 % 0,00 EUR
: Effektivpreis 7.291,13 EUR

I 1 =

Abbildung 44: Bruttobelastung sehen
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Meine BJ Zeilennr :10 ! _ [JL&schkennz. L
|Leistung 90701002 |Kraftfahrer Iz

[= Kontierung der Leistung in Zeile 10

Sachkonto 6173010 | Buchungskreis FUB

GeschBereich
KostRechKreis
Kostenstelle l93040000 |

Auftrag 'Ko1003 | @ i
Profitcenter ]
PSP-Element 11.93.92.105.06.01 n) |

Kundenauftrag | '

Fonds ' ' B

Finanzstelle ' i

Mittelvormerkng | Finanzposition

[v)[ @ ][0 kwh ein ][] Kwh automatisch |[%]

I EI(%_Referen |[%]

Abbildung 45: Kontierungsdaten erfassen

w (-

e Das Sachkonto wird automatisch aus der Leistungsnummer abgeleitet.
e Kostenstelle, Auftragsnummer und ggf. PSP-Element miissen gepflegt werden

zu @ : wihlen Sie nun [ Kwh automatsch (kein ENTER! — sonst fragt das System (iber
das Kontierungsfenster die Kontierungen zur 2. Leistungszeile ff. ab.)

e Die bislang gelidufigen Kontierungen Fonds, Finanzstelle und Finanzposition leiten sich
aus diesen Angaben ab, ebenso die Controlling-Kontierungen Geschiftsbereich und Pro-
fitcenter (s.u.). Die Objekte Mittelvormerkungen bzw. Mittelbindungen werden ab 2014
nicht mehr genutzt. Diese ,Budgetpriifung® und ,Budgetreservierung® wird kiinftig
durch das sog. Bestellobligo abgelst.
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[= Kontierung der Leistung in Zeile 10

Sachkonto Buchungskreis

GeschBereich 93

KostRechKreis FUB |

Kostenstelle 93040000

Auftrag K01003

Profitcenter P3300

PSP-Element 1.93.92.105.06.01

Kundenauftrag

Fonds 01003

Finanzstelle 93040000

Mittelvormerkng = Finanzposition |54010-581
EH & |[IT] Kwh ein |[[[] Kwh automatisch J|g]

Nach Angabe der Kontierungsdaten fragt das System fiir Beauftragungen ab 2014 Steuerkenn-
zeichen ab. Dieser Prozess wird tiber das RBH-Projekt FU-weit implementiert, d.h. da kiinftig
lediglich Nettopreise (wie zuvor der Preis der Leistungszeile) gepflegt werden, gibt das Steuer-
kennzeichen die erforderliche Information, ob als Budgetmittel ein Betrag inkl. Umsatzsteuer
(hoheitlicher Bereich) oder lediglich der Nettobetrag ,reserviert” werden muss. Wesentlich zu
nutzende Steuerkennzeichen:

e No Vorsteuer Inland 0% (hoheitlich)

e N1  Vorsteuer Inland 19% (hoheitlich)

e N2  Vorsteuer Inland 7% (hoheitlich)

e Vo  Vorsteuer Inland 0% (BgA)

e Vi Vorsteuer Inland 19% (BgA)

e V2 Vorsteuer Inland 7% (BgA)

e Uber die Verwendung ggf. weiterer Steuerkennzeichen informiert die Rechnungsstelle

[%5]position 17 10 ] Umziige KW 50 v [alv]

Leistungen | Limits + Materialdaten 'MengenfGewichte - Einteilungen Lieferung / Rechnung

[¥]RechnEingang I Rechnungsplan Steuerkennz N1|L'T Steuern

[ |Endrechnung

[ IWE-bez.RP
[¥|Leist-bez.RP

\v| Auto WEAbrech

Abbildung 46: Richtiges Steuerkennzeichen auswihlen

e Setzen Sie grundsitzlich die Kennzeichen fuir
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%
0 Leistungsbezogene Rechnungspriifung
0 Auto WE-Abrechnung
Exkurs Rechnungserfassung durch Rechnungsstelle:
Variante 1: leistungsbezogene Rechnungspriifung wurde in der Bestellung gewahlt
Eingangsrechnung hinzufiigen: Buchungskreis FUB
Bestelstruktur ein  Arbeitsvorrat ein | &Y | Merken [ Simulieren & Meldungen Hilfe
Vorgang |1 Rechnung - QYO Saldo ‘ 0,00 E
=)
./ Gunddaten | Zahlung | Detal | Steuer | Kontakte | Notiz Kreditor 4PC001
B Firma
Rechnungsdatum |13.11. 2013 Referenz 23232345678956 4PC GmbH
Buchungsdatum  |22.11. 2013 Merowingerstr.20-22
Betrag 6.436,71 ETR | [v|Steuer rechnen 40223 Dusseldorf
Steuerbetrag 1.627, 71 'N1 N1 (Vorsteuer Infand..~ | \‘ﬁ‘; @
Text @
Buchunaskreis FUB Freie Universitat Berlin Berlin Bankkonto (41026923 '
Stapel Nr ' ‘Stadtsparkasse Disseldorf
1 Bestellung/Lieferplan v |1400000074] | ‘ |i| |1 Waren/Dienstleistung:
Anzeigevariante | 7_6310 Alle I
Position Betrag Menge B... [& |Bestellung Posi... kon... Bestelitext
|| i 560,00 14,08TD | | 4400000074 10 Kraftfahrer
| 2 1.554,00 42,08TD | | 4400000074 10 Mébeltrager
|| 3 1.554,00 42,05TD | | 4400000074 10 Packer
I 4 630,00 14,08TD | | 4400000074 10 Monteur
| | 5 840,00 14,08TD [ | 4400000074 10 Mobelwagen > 7,5t
= [ 100,00 2TAG | | 4400000074 10 Bucher-/ Akten-/wagen
= 7 30,00 2TAG [ | 4400000074 10 Box mit Lenkrollen
= g 30,00 2TAG | | 4400000074 10 Gitterbox
| | ] 46,00 230ST [ | 4400000074 10 Umzugskarton Miete
|| 10 30,00 1508T [ | 4400000074 10 Bucherkarton Miete
|| 33 35,00 1ST | | 4400000074 10 Einr.Parkverbotszone

Abbildung 47: Rechnungspriifung

- die Rechnungspriifung wird ebenfalls auf Basis der LV-Positionen und Preise durchgefiihrt
und gebucht.
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Variante 2: leistungsbezogene Rechnungspriifung wurde in der Bestellung abgewihlt

Eingangsrechnung hinzufiigen: Buchungskreis FUB

Bestellstruktur ein  Arbeitsvorrat ein iﬁ Merken IESimuIieren 4 Meldungen [l Hife

Vorgang 1 Rechnung - €0 Saldo 0,00 | EUR
=]
< Gunddaten | Zahung | Detal | Steuer | Kontakte  Notz | Kreditor 4PC001
Firma
Rechnungsdatum [13.11.2013 Referenz 23232345678956 | 4PC GmbH
Buchungsdatum 23.11.2013 Merowingerstr.20-22
Betrag |6.436,71 EUR | | Steuer rechnen 40223 Dusseldorf
Steuerbetrag 1.027,71 N1 N1 (Vorsteuer Infand..~ = \g’
Text ]@ -
Buchungskreis FUB Freie Universitat Berlin Berlin Bankkonto 41026923
Stapel Nr ‘ ' Stadtsparkasse Disseldorf
'1 Bestellung/Lieferplan «| [4400000074 \E{ 1 Waren/Dienstleistungsposi
Anzeigevariante 7_6310 Alle Inform
Position Betrag Menge B... @ Bestelung Posi... kon... Bestelitext
r| ﬁ_?; 5.409,00 [ 4400000074 10 Umziige KW 50

- in der Rechnungspriifung wird lediglich ,,1 Betrag® gepflegt. Die Priifung der LV-Positionen
sowie deren Mengen und Preise muss parallel (auf dem Papier bzw. in Excel) durchgefiihrt wer-
den.

2.2.2.5 Optional: keine Preisangabe im Bestelldruck

Wiéhlen Sie hierzu im Register Konditionssteuerung das Hakchen zum Preisdruck ab:

e Angekreuzt (Standard):  Preise werden gedruckt

e Nicht angekreuzt: Preisdruck wird unterbunden
e Schatzpreis angekreuzt:  Der Preis wird als Schitzpreis auf dem Bestellschreiben ge-
druckt
Einteiungen ¢ Lieferung " Rechnung - Konditionen  Kontierung - Texte  Anlieferadresse - Bestatigungen Konditionssteuerung L
Konditionen
[v|Preisdruck

|¥|Schatzpreis

Abbildung 48: Preisangabe im Bestelldruck

2.2.2.6 Optional: Zeilenlangtext

Wiéhlen Sie hierzu folgendes Symbol aus: i!&
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E_Iposrtion 1[ 10 ] Umziige KW 50 - EJB

~ Leistungen L"Limits |Materialdaten ' Mengen/Gewichte | Einteilungen | Lief

Zelle L. STLV-Position Leistungsnr Kurztext 7. . Mengs
10 []01.01.02 90701002 Kraftfahrer & 16,0
21n MFlin1 n1 n=2 anTntTnn2 MAhakrinar [Iv.’?-lda n

Abbildung 49: Zeilenlangtext hinzufligen

Der nachfolgend hinterlegte Textblock wird im Bestellschreiben unterhalb der jeweiligen Leis-
tungszeile angedruckt.

Hinweis: der Bestelldruck kann recht umfangreich werden, wenn sowohl eine Vielzahl von Leis-

tungsverzeichnispositionen, als auch je Leistungsposition ein zusitzlicher Zeilenlangtext ge-
pflegt wird.

Leistungszeilenlangtext andern: Zeilenlangtext Sprache DE
=

Datei
| |+
SAP
34 Erweiterte Suche ¥) Undo ~ 44, Reset Paragraph Format v &, Rec
] 2c Ersetzen Red i”/' Zeichenformatierung zurucksetzen _ _3; Ubs
= - Rechtschreibung =
({3 Einfugen g Markieren - A styles * | und Grammatik < The
Clipboard Editing Styles

Fliir diese sowie fiur die folgenden Leistungspositionen ist bei
Rechnungslegung der Nachweis iber die tatsdchlich angefallen
Mengen obligatorisch.]

Abbildung 50: Zeilenlangtext andern

2.2.2.7 Optional: Erfassung von Anlagen (Vertrags-Scan als Dateian-
hang)

Optional kénnen zur Bestellung eingescannte Dokumente als Anlage abgelegt werden. Diese
werden neben der Bestellnummer beim Sichern in einer ,Bestellakte” im Dokumentenmanage-
ment-System elektronisch abgelegt.

Fiir Abt.IIID ist die Ablage dieser eingescannten Vertragsdokumente (sofern vorhanden) obliga-
torisch.
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Wiéhlen Sie hierzu folgendes Symbol (oben rechts im Bildschirmeck):

71 .| Bestellung anlegen
..und dann Anlage anlegen (bei gespeicherten Bestellungen kénnen Sie die Dokumente tber

den Eintrag Anlagenliste abrufen).
7 . Bestellung anlegen

Anlegen... 3 Anlage anlegen

Be
Anlagenliste Notiz anlegen

=

Im Popup kénnen Sie aus lhrer Serverstruktur das entsprechende Verzeichnis |/ die PDF-Datei
auswahlen und tiber ©fmen zyr Bestellung hochladen.

2.2.2.8 Druckvorschau zum Bestellschreiben

Der Funktionsknopf @IDruckanscht £ e (noch ohne Bestellnummer — diese wird erst beim Spei-
chern vergeben) eine Druckvorschau der Bestellung.

Hinweis:

Eine FU-weit einheitliche Gestaltung der Bestellschreiben wurde aufgrund terminlicher Priori-
sierungen verschoben. Aus diesem Grund sind auf Basis des SAP-Standard-Bestellschreibens
lediglich die fiir CAFM relevanten Inhalte ohne Arbeiten am Text- bzw. Drucklayout umgesetzt
worden.
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Beauftragung von FM-Leistungen

Firma

4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Dusseldorf

Fax: 030 1234

Ihre Liefernummer bei uns

4PCO001

Liefertermin: Woche 50.2013

Lieferkonditionen:
Frei Haus

Bestellung

Bestellnummer/Datum
4400000074 / 22.11.2013

Ansprechpartnerin

Hr. Stenzel
E-Mai: gabor.stenzel@fu-berlin.de
Tel.: (030) 83B-80382

Fax: (030) 838-51313

USt-1D-Nr.:DEB11304768

Laufzeitbeginn 09.12.2013
Laufzeitende 15.12.2013
Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin
Rudesheimer Str. 54-56

Zahlungsbedingungen:

sofort zahlbar ohne Abzug

Die Beauftragung erfolgt unter Bezugnahme auf den glltigen Rahmenvertrag Nr. 4711 vom

30.10.2012.

Wir bestellen hiermit unter ausschlieBlicher Geltung der Bedingungen dieser Bestellung unter
Einbeziehung der "Zuséatzlichen Vertragsbedingungen der Freien Universitat Berlin fur die
Ausfahrung von Lieferungen und Leistungen (ausgenommen Bauleistungen)” in ihrer derzeit
gultigen Fassung, die imInternet unter www fu-berlin.de/zvb verdffentlicht sind.

Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)
00010 Umzige KW 50
Frei Haus
1 Leistungseinheit 6.127,00 6.127,00

Hausansohrift:

rasergwerer 57 1613
14197 Berin

Bamkversindung: Rechmungsansohrift:
Seriner Bork AG. X 0513128900, BLZ 1007084 Free Unnerstit Serin
BAN DEETICTORE0E1IE N0 . B0 DEVTDEDEMO Termsoe AsEiug
Posmerk  Berm. W ILECE-10R. BLII0ONCCO Rooeshewmer  STele  §456
IBAN  DETHOOIOCI000  ZIIENCH B PENMDERF 14197 Berin

STAND 16.05.2019
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T]
i: 3

Freie Universitét °

4PC GmbH Bestellnummer/Datum Seite
Merowingerstr.20-22 4400000074 / 22112013 2
40223 Dusseldorf

Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestelimenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)

die Position enthilt folgende Leistungen:

10 90701002 Kraftfahrer
16,0 Stunden 40,00 640,00
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4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Dusseldorf

Bestellnummer/Datum

Seite

4400000074 / 22.11.2013 3

Pos. Material

Artikel-Kurzbezeichnung
Beschreibung

Wahrung EUR

Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)
20 90701003 Maobeltrager
48,0 Stunden 37,00 1.776,00
30 90701004 Packer
48,0 Stunden 37,00 1.776,00
40 90701005 Monteur
16,0 Stunden 45,00 720,00
50 90701009 Mbobelwagen > 7,5t
16,0 Stunden 60,00 960,00
60 90701012 Bucher-/Akten-/wagen
2 Tage 50,00 100,00
70 90701013 Box mit Lenkrollen
2 Tage 15,00 30,00

Hausansohrifl:

Ereie Usiergns Bars
werrews  gurch gen  Framigeses
Kasergwerner By 1813
14157 Berin

Bankverbindung:

Berimer Back AG. W 051313300, BLT 10070843
BAN:  DEST100TCE4B0S131I3300, BIC:  DEUTDEDEMO
Fosmark Berin.  KnIZIOE0S.  BLIWOIOW

BAM.  DETS1001001000 2608108, BIC:  PENKDEFF

Reohmungsansohrift;
Erale Usversoar Bens
Technmcne  Aoeiung
Rigesneimer Erale 5458
14157 Berin

STAND 16.05.2019
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4PC GITIDH Bestelinummer/Datum

Seite
Merowingerstr.20-22 4400000074 | 22.11.2013 4
40223 Dasseldorf

Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestelimenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)
80 90701014 Gitterbox
2 Tage 15,00 30,00
90 90701018 Umzugskarton Miete
200 Stuck 0,20 40,00
100 90701020 Bucherkarton Miete
100 Stack 0,20 20,00
110 90701024 Einr.Parkverbotszone
1 Stick 35,00 35,00
Gesamtnettowert ohne Mwst. EUR 6.127,00
Mwst 19,00 % EUR 1.164 .13
Gesamtbruttowert inkl. Mwst. EUR 7.291,13
nnununﬂ-&: Slflv“b‘dln". . . R»M:unnnnlarrl.!:
priieiogtiriai R s Rosurame: vt 5456

(Inhalt Seiten 1 - 4)
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2.2.29 Was passiert nach dem Speichern einer Bestellung?

e In SAP endet mit dem Speichern die Bestellerfassung

e Die Bestellung kann zum Andern | Anzeigen jederzeit iiber die Transaktionen ME22N

(Andern) und ME23N (Anzeigen) aufgerufen werden

e Die Bestellung ist hiermit jedoch nur angelegt und nicht ausgedruckt.

e Der Bestellausdruck erfolgt automatisch durch die Freigabe der Bestellung

e Die Bestellfreigabe erfolgt iiber eine durch die FU bereitzustellende Web-Anwendung
(Freigabeworkflow) unter Beriicksichtigung der Kompetenzvorgaben der Abt.I11.

e Anderungen an freigegebenen Bestellungen bewirken u.U. ein Zuriicksetzen der Frei-
gabe. Die Bestellung muss dann erneut tiber den Workflow freigegeben werden.

o Bestellinderungen erzeugen zudem jeweils einen Anderungsdruck.
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Freie Universitat

Berlin

2.2.3 Anlegen und Nutzen von Zeitwert- und Zeitmengenkontrakten

Relevante Transaktionen:

=

Logistik = Materialwirtschaft = Einkauf = Rahmenvertrag >

Kontrakt = Anlegen

ME31K

=

Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf - Rahmenvertrag >

Kontrakt = Andern

ME32K

=

Logistik = Materialwirtschaft = Einkauf = Rahmenvertrag >

Kontrakt > Anzeigen

ME33K

2.2.3.1 Anlegen eines Kontrakts
Kontrakt anlegen : Einstieg
ba & [0 [YBezugzurBanf [ Bezug zur Anfrage
- T
Lieferant 1 _IQ
Vertragsart
Vertragsdatum 15.05.2019
Vertrag
Organisationsdaten
EinkOrganisation
Einkdufergruppe

Worschlagsdaten Positionen
Positionstyp
Kontierungstyp

Werk
Lagerart

Jarengruppe

Bedarfsnummer

Lieferantenteilsort.
—|Bestatigungspflicht

Abbildung 51: Kontrakt anlegen: Einstieg
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Nach dem Aufruf der Transaktion ME31K sind die Felder Lieferant, Vertragsart, EinkOrganisa-
tion, Einkdufergruppe, Positionstyp, Kontierungstyp und Werk sinngemaf zu pflegen. Fiir die
Vertragsart gibt es hier die Auswahl zwischen ZWK, dem Zeitwertkontrakt, und ZMK, dem Zeit-
mengenkontrakt. Flir einen Zeitwertkontrakt ist der Rahmenvertrag auf eine bestimmte mone-
tare Obergrenze festgelegt, fuir einen Zeitmengenkontrakt ist er auf eine festzulegende Anzahl
von Leistungen beschrinkt. Der Zielwert ist die einzige festgelegte Grofle im Kontrakt. Bei allen
anderen, folgenden Angaben zu Mengen und Preisen handelt sich um Vorschlagswerte, die fiir
die einzelnen Bestellungen angepasst werden kénnten.

Sind alle Daten korrekt eingegeben, so werden als nichstes mit dem Betitigen des Symbols

,Detail Kopf* (F6) & oder der Eingabetaste die Kopfdaten bearbeitet. Hier sollten die Laufzeit,
die Zahlungsbedingung und der Zielwert eingegeben werden.

Kontrakt anlegen : Kopfdaten
hRth e

Vertrag Buchungskreis FUB Einkdufergruppe :Bnﬁjq
Vertragsart ZWK EinkOrganisation BLT
Lieferant LIMENOL Aamex Gebdudeservice
Verwaltungsfelder
Vertragsdatum 15.05.2019| Positionsintenvall 10 UntPosIntendall 1
Laufzeitbeginn 15.05.2019|| Laufzeitende 31.12.2019|| Sprache DE

—|WE-Machricht

Liefer- und Zahlungsbedingungen

Zahlungsbed ZE31 Zielwert 14,00 EUR
Zahlung in Tagen |3,000 |% Kurs 1,00000 | Kurs fix
Zahlung in Tagen £ Incoterms Fv

Zahlung in Tagen netto

Referenzdaten

Angebotsdatum Angebot

Ihr Zeichen Verkdufern

Unser Zeichen Telefon

Liefernd. Lief. Rechnungsstell. LAMEOOL

Abbildung 52: Kontrakt: Kopfdaten

Kopftexte konnen lber das Symbol , Kopftexte* (F8) [ eingegeben werden. Von hier aus gelangt
man mit dem Zuriick-Button bzw. Fg auf die Positionsiibersicht.
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Kontrakt anlegen : Texte Kopf

Freie Universitat §

[# Langtextbid o7
Einkaufsbeleg Buchungskreis FUB Einkaufergruppe 301
Belegart ZWE EinkOrganisation BLT
| e y—— |
Lieferant ARMEDO1 Aamex Gebdudeservice
Kopftexte
Textart Text Mehr Text  Status
[ ] Abruftext
IF ol
= 7
O
[ Kopftext
| 1
I | I:l
[ Kopfnotiz
I |
| 1 I:l
[ |Preisarten
I |
I | |:|
[ ] Termine
I |
I | I:l
[ |Lieferbedingungen
| 1
I | I:l

Abbildung 53: Kopftexte

Kontrakt anlegen : Positionsiibersicht
BEERONTS ™R S & &S la [ konterungen

@3 ﬁ[}bligoplan

Vertrag Vertragsart [z | VertDatum |15.05.2018

Lieferant ARMEOO1 Aamex Gebdudeservice Wahrung [eor | [GE{’ Procurement Report I

Rahmenvertragspositionen
Pos. P K Material Kurztext Ziglmenge B... Mettopreis pro B... Warengrp W... 1Ot L | T..
10 D3 IErest | 1LE 0,001 LE 90301 Fil =
20 D9 FUB -

Abbildung 54: Kontrakt anlegen: Positionsiibersicht
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Freie Universitat k

) _ Berlin

Mindestens eine Position aber so viele Positionen wie nétig sind anzulegen. Die Felder Kurztext,
Zielmenge, BME, Nettopreis, pro, BPM, Warengruppe und Werk sollten eingetragen werden.
Nach dem Bestdtigen mit der Eingabetaste gelangt man in die Leistungstibersicht.

Leistungsverzeichnis: Kontrakt-LV zu Position pflegen

28  [[OLeistungssel.

Kurztext |Test

Zeile L.. Leistungsnr Kurztext

Gesamtwert |0,00 EUR

Menge ME Bruttopreis

Kostenstells

Auftrag

10 —I 903022000100 tl’eppich: scham|300nit=.ren,f5|3r[]ht-'-.)-ttl'clLI

LE (0,01

EUR

90364438

¥01003 IA
S

110
120

Abbildung s5: Leistungsverzeichnis: Kontrakt-LV zu Position pflegen

Zeaile

10

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
ETR
EUR
ETR
EUR
EUR

Fiir jede Position miissen nun entsprechende Leistungen ausgewihlt werden. Mit Eingabe einer
Leistungsnummer, kann ein entsprechender Kurztext automatisch tibernommen werden. Eine
Suchhilfe ist verfiigbar (vgl Abbildung 56). Menge, ME, Bruttopreis, Kostenstelle und Auftrag sind

noch einzutragen.
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Zeile L.. Leistungsnr Kurzte:

10 []1903022000100 _Tenpic
E
20 u)]

x

[ Leistungsnummer (1)

S: Standardleistungsverzeichnis 7 T: Leistung nach Kurztext } U: Klassifz... EE‘ [=]

[= Leistungsnummer (1) 20 Eintrige gefunden

= S: Standardleistungsverzeichnis /T: Leistung nach Kurztext
Leistungskurztext 1‘reln‘| L |
1 ———

S O HE e 1)
Leistungskurztext “ Leistung Sprache
‘Sonderreinigung nach Aufwand 1903021000000 DE

D] 20 Sonderreinigung vor WinterschlieBzeit 903021000100 DE
Sonderreinigung: (Schreib-)Tische, innen 903023000300 DE
Sonderreinigung: Labor 903024000200 DE
Sonderreinigung: Lfd. Regalmeter 903023000100 DE
Sonderreinigung: Lfd. Regalmeter +Blcher 903023000200 DE

Sonderreinigung: Moppenboden +Einpflege 903022000300 DE

Sonderreinigung: Parkettboden +Einpflege 903022000400 DE

Abbildung 56: Suchhilfe flir Leistungen

Optional kann hier eine Kontierung vorbelegt werden. Dafiir unten den Knopf ,,Kontierung® aus-
wihlen. Im Dialogfeld ist noch das PSP-Element zur ergidnzen. Anschliefend mit ,,Kwh automa-
tisch“ die automatische Wiederholung der Kontierung anlegen.

[= Kontierung der Leistung in Zeile 10

-
Sachkonto 6171010 _Iiﬁ' Buchungskreis FUB
GeschBereich a3

KostRechKreis FUUE
Kostenstelle 90364438 |

Auftrag K01003
Profitcenter F9300 |

PSP-Elernent I I

Fonds l01003 |
Finanzstelle 190364438 I
Mittelormerkng | 1 Finanzposition ls1701-571 |

gaerT

Abbildung 57: Kontierung der Leistung
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II:' Leistungsdetails pflegen

; e _
Zeilennr (10 ) [Léschkennz.
Leistung [ansnzzo00100 | Teppich: schampoonieren/sprithextrahieren '
STLV-Pos [o '

Grunddaten | Statistk . Zeilemart |

Zeilenarten

(®) Mormalzeile

(") Pauschalzeile
() Eventualzeile
(IFreie Menge

I Hinweiszeile

Abbildung 58: Leistungsdetails

Mit einem Doppelklick auf die Zeile im Leistungsverzeichnis kénnen Details fiir Leistungen ein-
gestellt werden. Ein Doppelklick auf die Zeile in der Positionsiibersicht erlaubt es Details fiir die
Position einzustellen.
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Kontrakt anlegen : Position 00010
P T sa 2 & 2 [P Tk [ElKontierungen Jke gl Obligoplan

Position ' | [10 | PosTyp ‘| KontierTyp |9/
Material ' ' Warengruppe 90301 | werk [FUB |
Kurztext | Test '
Menge und Preis
Zielmenge El :LE ' -
Mettopreis a,00 EUR /1 LE
Mengenumrechn |1 |IE <->|1 |LE
Sonstige Daten
BestitSteu | | [ BestatPfiicht
Bestithr | '
Bedarfshr
Lief.Mat ' ' [#|Preisdruck
WE/RE-Steuerung
Tol.Unterlief e COwE
Tol.Oberlief s [¢|Unbegrenzt CJWE-unbew
Steuerkennz. ] [wIRE

[JWE-bez.RP
[(JLe-bez.RP

Abbildung 59: Positionsdetails

Abschlieflend den Vertrag sichern.
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2.2.3.2 Aufnehmen einer Bestellung auf Basis eines Rahmenvertrages

In der Transaktion ME21N die Belegiibersicht einblenden. Die Variante Kontrakte auswahlen.
Die Programmabgrenzungen sinngemaf einzustellen.

R @_ENE Nﬂnmhestehng...|i—|:
rﬂ”ﬁ| | |ﬁ|l FO Rahmenbestelung -

Bestelungen MB Mormalbestelung -
| LUB Umlagerungsbestell.

Anfragen ZEC  SRM Kat.best. FUB oA
Kontrakte ZLBD Best. Lagerdisponent
Lieferpkine ZMB  Mormalbestellung FUB
] ) Z5FB  SEM Freitext Best.
Einkaufshelege allgemein ZSKA SRM Kataloganfrage
Bestelanforderungen Z55B SEM Sourcing Best.

ZSWWW SREM Freitext Werktr
ZTB1 Dienstleistung
Meine gemerkten Bestellungen ZTB2 Rahmenbestelung

Meine Bestellanforderungen ZTB2 Rechnungsplan(Best.) |=

-

Meine Bestelungen

Abbildung 60: Belegtibersicht - Auswahl Variante und Belegart-Dropdown

Im Dropdownmenii neben dem Einkaufswagensymbol die Belegart auswihlen. Es empfiehlt sich
hier, die Einstellung ,,Schliissel in Dropdownlisten® aktiv zu haben (vgl. 2.1.3).

Die gewiinschte Position entweder auswihlen und das Symbol ,,Ubernehmen® iiber der Liste
anklicken oder per Drag & Drop die Position auf das Einkaufswagensymbol ziehen. Die Daten
werden tibernommen.
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Bestellung anlegen

Belegibersicht aus (Y [ Merken at 9% @)Druckansicht Machrit

ol
Belegiibersicht l% e
Lieferunc
Standardvariante Kontrakt
Einkaufsorg
ol EL & Erkaufergruy
EinkBeleg Eink... | ... Kurztext Buchungskrei

* <2 4600000000 |4600... 10 Unterhaltsreinigung

- <> 4600000000 |4600... 20 Sonderreinigung

- <> 4600000001 |4600... 10 Sonderreinigung

* <2 4600000002 |4600... 10 Sonderreinigung

- <> 4600000003 |4600... 10 Unterhaltsreinigung

- “- 4600000004 |4600... 10 Unterhaltsreinigung

- <> 4600000004 |4600... 20 Sonderreinigung Altenste E B S.. Pos
- <> 4600000004 4600... 30 Sonderreinigung Fabeckst D

]

Abbildung 61: Belegiibersicht - Daten aus Kontrakt tibernehmen

Als nichstes ist im Detailbereich der Position im Tab Leistung die Schaltfliche Leistungsselektion
zu betitigen.

Position 1[ 10 ] Sonderreinigung Fabeckstr. 15 - BB

Leistungen -~ Limits -~ Materialdaten | Mengen/Gewichte + Bauabteiung - Ei

Zeile L.. Leistunasnr Kurztext Menge
'_j_n _ll_l
— o
20 1
30 (|
A0 1
50 (|
&0 (|
70 1
a0 1
a0 (]
100 M

)

Abbildung 62: Bestellung anlegen - Leistungsselektion

IL_I__"I Leistungssel.
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Im Dialogfeld ist die Option ,,aus Kontrakt“ bereits vorausgewéahlt und das zugehérige Feld mit
dem entsprechenden Kontrakt und der Position vorbelegt. Der Dialog kann fiir gewéhnlich ohne
Anderungen bestitigt werden.

. [= Leistungsselektion x
(Taus aktuelem LV

— s 1= |

[ Muster-LV

: = =

(_)aus Bestelanford. E‘i]
{Jaus Einkaufsbeleg E‘i]
(")aus Erfassungsblatt Eﬂ
(®)aus Kontrakt 1600000004)30 | |{H)

(1 Klassenselektion

Abbildung 63: Leistungsselektionsdialog

Nachfolgend werden alle Leistungen, die fuir die gewéhlte Position hinterlegt wurden, angezeigt.
Die in die Bestellung zu tibernehmenden Leistungen sind auszuwéhlen und abschlieflend ist die
Schaltfliche ,Leistungen tibernehmen® (Fg) auszuwihlen.

Leistungen als Vorlage selektieren

2% || [0Leistungen

Kurztext |Sonderreinigung Fabeckstr. 15

|_ Leistun |

Zeile L.. Leistungsnr Kurzrtext Menge ME Bruttopreis Wa... L.
EI:E ]I_l 903022000400 Sonderreinigung: Parkettboden +Ein..0 LE 0,05 ETR

20 N Stundenverrechnungssatz 0,0 STD 1,00 EUR

30 M 0,000 a,00 EUE

Abbildung 64: Leistungsselektion - Auswahl der Leistungen

Wurde noch keine Kontierung vorbelegt, ist diese hier fiir die Leistungen zu pflegen. Dazu si-
cherstellen, dass in der Positionstabelle der korrekte Kontierungstyp (Spalte ,,K*) ausgewihlt ist.
Dann in der Positionsdetails im Reiter Leistungen die Schaltfliche Kontierung betitigen (vgl.
blauer Rahmen in Abbildung 62) und das nachfolgende Dialogfeld sinngemaf ausfiillen (vgl.
Abbildung 57: Kontierung der Leistung).

Die Bestellung ist nun addquat zu vervollstindigen (vgl. 2.2.1 und 2.2.2) und zu sichern.
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2.2.3.3 Anlegen eines Rechnungsplans
ElZTBE Rahmenbestelly. = | 4400001744 Lieferant AAME
E| Lieferung/Rechnung Konditionen Texte Anschrift
e

Zahlungsbed

Zahlung in 0 |Tagen 0,000 |%

Zahlung in 0 | Tagen 0,000 |%

Zahlung in 0 | Tagen netto

Incoterms FV

Abbildung 65: Zahlungsbedingung Rechnungsplan

Soll ein Rechnungsplan angelegt werden, so ist in den Kopfdaten im Reiter Lieferung/Rechnung
die Zahlungsbedingung ZRP1 oder ZRP2 zu wihlen. Anschlieflend im Reiter Rechnung im Posi-
tionsdetail die Schaltfliche ,,Rechnungsplan® betitigen.

|E| Position 1 [ 10 ] Unterhaltsreinigung M |E"Z‘

Leistungen Lirmits Materialdaten Mengen/Gewichte Bauabteiung Einteilungen Lieferun
[¥]RechnEingang | Rechnungsplan Steuerkennz. [Nl_l_ Steuern
["Endrechnung
[CIwWE-bez.RP
[Leist-bez.RP

Abbildung 66: Rechnungsplanschaltfliche im Reiter Rechnung des Positionsdetails

Im folgenden Dialogfeld die Rechnungsplanart auswihlen.
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[& Rechnungsplan an...

Rechnungsplanart
s

hA
]

10 Muster period. Rechnungsplan
20 Muster Teirechnungsplan

¥1 Bau Teirechnungsplan

Z1 Bau 1-monatlich

Z2 Bau 2-monatlich

Z3 Bau viertefidhrlich

Z6 Bau halbjdhrlich

ZB Bau 1-monatl., Beginndatum
ZC Bau 2-monatll., Beginndatum
ZD Bau viertefidhrl., Beginndatum

ZE Bau halbjdhrl., Beginndatum

Abbildung 67: Dialogfenster Rechnungsplanart

Ein Rechnungsplan wird automatisch erstellt und kann nun angepasst werden.

Bestellung anlegen

Konditionen & [

Einkaufsheleg
Position 1o | ' Unterhaltsreinigung
Bestelmenge (1 Iz |
Nettowert lo,10 |ETR
Rechnungsplan
RechnPlanart 21 Bau 1-monatlich EE_D:V:'IT}natIich zum Ersten Imvoraus (¥ |
Beginndatum l16.05.2018/11) Vertragsbeginn Termine ab | []
Endedatum [31.12.2013 'E'Vertmgsende Termine his [ ]
Horizont 01.05.2020 |52 Horizont 1 Jahr KakId
Termine
Abrechnu... |Abrechnu... Rechnung... Rechnungswert Wa... RS R [TT...
16.05.201% 31.05.2019 01.05.2019 0,10 EUR E Fl -
01.06.201% 30.06.2019 01.06.2019 0,10 EUR E Fl -
01.07.201% 31.07.2019 01.07.2019 0,10 EUR E Fl
01.08.2019 31.08.2019 01.08.2019 0,10 EUR n Pl
01.09.2019 30.09.2019 01.09.2019 0,10 EUR n Pl
01.10.2019 31.10.2019 01.10.2019 0,10 EUR L Pl
01.11.201%9 30.11.2019 01.11.2019 0,10 EUR LR Pl
01.12.201%9 31.12.2019 01.12.2019 0,10 EUR LR Pl

™

Abbildung 68: Rechnungsplan anlegen
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2.2.34 Ausgaben fur Position priifen

Zum Anzeigen des Werts bzw. der Menge, die Uiber einen Rahmenvertrag je Position abgerufen
wurde, den Rahmenvertrag z.B. in Transaktion ME33K 6ffnen. Anschliefend die gewiinschte Po-
sition durch Anklicken auswihlen und schliefSlich das Symbol ,, Abrufdokumentation® betitigen.

[ |.| Kontrakt anzeigen : Positionsiibersicht
EERESSNamMalERRE R Dw-&i [l& [=l Kontierungen ke gl Obligoplan
Vertrag 4600000004 | Vertragsart IWK VertDatum [15.05.201%
Lieferant REMEOOL Aamex Gebdudeservice Wiahrung EUR |<§’q” Procurement Report
Rahmenvertragspositionen
Pos, P K Material Kurztext Zieglmenge B... Mettopreis pro B... Warengrp W... LO
T 1
I_fLCI _‘DS Unterhaltsreinigung 1LE 0,001 LE 90301 FUB
20 D9 Sonderreinigung Altenst.. 1LE 0,001 LE @030l FUB
30 D9 Sonderreinigung Fabecks.. 1LE 0,001 LE 90301 FUB

Abbildung 69: Kontrakt anzeigen - Auswahl Abrufdokumentation

Es zeigt sich eine Liste tiber die Bestellungen, die vom Rahmenvertrag gebraucht gemacht ha-
ben, inklusive des Datums der Bestellung, des Bestellwerts und der Bestellmenge sowie eine
Summe uber den bisher abgerufenen Gesamtbestellwert.

Abrufdokumentation zu Kontrakt 4600000004 Position 00010
& [Eabruf =

Beatellung| Pos. |Best.datum Beatellmenge ME Beatellwert Wahrung
4400001744|00010|146.05.2019 1 LE 0,10 EUR
Bisheriger Abrufwert 0,10 EUR

Abbildung 70: Abrufdokumentation zu Kontrakt
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2.2.4 Beispiele fiur Bestellungen anderer Dienstleistungsarten

2.2.4.1 Wachdienst (QX0 Bestellung 4400000071) kiinftig auch ZTB1
[Em][zT86 Wachdienst v (4400000071 Lieferant '4PC001 4PC GmbH | Belegdatum |22.11.2013]
5 Lieferung/Rechnung ./ Konditionen | Texte | Anschrit | Kommuniation | Partmer | Zusatzdaten | OrgDaten ! Status |~
Netto | 1.480,00 |[EOR
| Preiselemente
_ L./KArt Bezeichnung Betrag 'Wi... pro  |ME Konditionswert |W4... Status Konditionswert Kw..
@ PBXX Bruttopreis 1.480,00 EUR 0,00
| Nettowert incl Rab. 1.480,00 EUR 0,00
=l @ NAVS Nicht abz. Vorsteuer 281,20 EUR 0,00
N Nettowert incl Vst. 1.761,20 EUR 0,00
| @ SKTC Skonto 0,000 % 0,00 EUR 0,00
Effektivpreis 1.761,20 EUR 0,00
I
|
<«
I‘S’y" Kondit tz il Aktivieren Hﬁgﬁ Aktualisieren ‘
E‘S..‘Pos K P |Kurztext ;Bestellmenge B... T Lieferdatum Nettopreis Wa... 'WarengruppeiWerk
‘Dlo 9 D Wachdienst Studentenparty 1LE T|05.12.2013 1.480,00EUR  Wachdienst Freie Un
— |

Abbildung 71: Wachdienst bestellen

Positk} [1 [ 10 ] Wachdienst Studentenparty vl Eﬂa

| Limits | Materialdaten - Mengen/Gewichte | Einteiungen | Lieferung | Rechr

| Zeille | L.. STLV-Position Leistungsnr |Kurztext Z... Menge ME Bruttopre
— = ME
0 O 90602999  Veranstaltungsschutz (@&]sa T 37,00
20 I [ Kontierung der Leistung in Zeile 10
30 - s —
e Sachkonto ‘ Buchungskreis FUB |
= 5 —| GeschBereich 93
o [| KostRechKreis FUB
- - e — 1
70 M Kostenstelle 90365290 |
s0 | Auftrag K01003
o0 | Profitcenter P9300 '
100 [| PSP-Element
4 | Kundenauftrag ' |
Fonds 01003
- |
Finanzstelle 90365290
Mittelvormerkng | Finanzposition 51701-584

Abbildung 72: Kontierung Wachdienst
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Firma

4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Disseldorf

Fax: 030 1234

Ihre  Liefemummer bei uns

4PC001

Liefertermin: 05.12.2013
Lieferkonditionen:

Freie Universitét

Bestellung

Bastelinummer/ Datum
4400000071 / 22.11.2013
Ansprachpartnerin

Fr.  Komorowicz

E-Mail  c.komorowicz@fu-berlin.de
Tel:  (030) 82854683

Fsx:  (030) 82351313

USt-1D-Nr.:DE211204768

Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin

Ridesheimer Str. 54-56
14197 Berlin

Zahlungsbedingungen:
sofort zahlbar ohne Abzug

Frei Haus
Pos Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR

Beschreibung

Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert{Gesamt)

00010 Wachdienst Studentenparty

Frei Haus

1 Leistungseinheit 1.480,00 1.480,00

CYOPPEPETTH Eamveromame: ResnmunGiEnTE A
Ereie Loversza: e Bericer Stk AG. W CE1MIICO, BT 1007CIAT Eraie Lonersza: Ssnin
vammien mum cen Sredeven san  DESTH0070 1200, 2C:  DEUTDEDEY Tectszne At
Maswmieme I3 122 Bomman: B, Ko ITNCEADE BLIANOICON0 Sosesnems Srals $458
14157 Barin SAN. DETHMOIOOING0  IIME10S,EN:  PENKDESE 14157 Barin
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Berlin

4PC GmbH
Merowingersir 20-22
40223 Diusseldorf

Freie Universitét

Bestelinummer/Datum

4400000071 / 22.11.2013 2

Pos. Material

Artikel-Kurzbezeichnung
Beschreibung

Wahrung EUR

Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Mettowert(Gasamt)
die Position enthdlt folgende Leistungen:
10 90602999 Veranstaltungsschutz
40 Stick 37,00 1.480,00
Gesamtnetiowert ohne Mwst. EUR 1.480,00
Mwst 19,00 % EUR 281,20
Gesamtbruttowert inkl. Mwst. EUR 176120

Beim aufgefiihrten Preis handelt es sich um einen Schétzpreis auf Grund angenommener
Mengen der enthaltenen Leistungen.

Hausansohriff:

Frale Uniersiat Seriin
varyeten ourch gan  Prasigeman
Kalsarmwerter  SY. 1613
14197 Berin

Eankverbindung:
Beriner ek AG. W OS1MIING0, BT 100TOE4E
SAM  DESTICOTOH4E051312IZ00. 890 DEUTDEDEND
Posmack  Barin,  M0IIIOE0S. ELZOOIC0N

SAM  DETHMOOIONIOD0  IIEGEI0S. BT PEMMDEST

Reohmungsansohrif:
Frele Universia: Seriin
Technische Apteliung
Rogesneimer  Syale 5455
14457 Barin

STAND 16.05.2019
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2.24.2 Winterdienst (QX0 Bestellung 4400000072) kiinftig auch ZTB1

\ZTB5 Winterdienst  + 4400000072/ Lieferant '4PC001 4PC GmbH
E. Lieferung/Rechnung //‘ nditioner

Belegdati
| Texte | Anschrift | Kommunikation | Partner | Zus:

]

Netto 2.546,00 |EUR

Preiselemente
_ L..KArt Bezeichnung Betrag ‘Wa... pro  ME Konditionswert ‘Wi

| @ PBXX Bruttopreis 2.546,00 EUR
. | Nettowert incl Rab. 2.546,00 EUR
_| @ NAVS Nicht abz. Vorsteuer 483,74 EUR

| Nettowert incl Vt. 3.029,74 EUR
I ' @ SKTO Skonto 0,000 % 0,00 EUR
_' Effektivpreis 3.029,74 EUR

Abbildung 73: Konditionen Wachdienst

Position [1 [ 10 ] Winterdienst Ridesheimer Str. 54/56 v/ B[EJ

~/Lestungen | Lmts | Materaldaten | Mengen/Gewichte | Eintelungen . Lieferung | Rechnung 4
~ Zele L. STLV-Position Leistungsnr Kurztext Z... Menge ME Bruttopreis Wa.
e O 90501999  Winterdienst Z ) ST 2.546,00 EUR
20 I [ Kontierung der Leistung in Zeile 10
*% EI Sachkonto ] Buchungskreis [FUB |
— . \:l GeschBereich [o3 |
g0 [ | KostRechKreis [Fus |
- ]:| Kostenstelle l90365290 |
7; I:I Auftrag k01003 |
—m “__—_] Profitcenter |P3300
100 [ |PSp-Element [1.93.92.109.04.01 ‘

. 4 »| Kundenauftrag | | I ‘
Fonds (01003
@ Finanzstelle 190365290 \
Mittelvormerkng | ] Finanzposition [51701-574

Abbildung 74: Kontierung der Leistung Wachdienst
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Firma

4PC GmbH
Merowingerstr 20-22
40223 Dusseldorf

Fax: 030 1234

Ihre Liefemummer bei uns

4PC001

Liefertermin: Monat 12.2013
Lieferkonditionen:
Frei Haus

Freie Université

Bestellung

Bestellummer/Datum
4400000072 / 22.11.2013

Ansprechpartnerin

Hr. Lowack
EMai. michael.lowack@fu-berlin.de
Tel (03D) 83353357

Fax  (030) 83851313

USt-ID-Mr..DES11204788

Laufzeitbeginn 01.12.2013
Laufzeitende 31.12.2013
Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin
Rudesheimer Str. 54-56

Zahlungsbedingungen:
sofort zahlbar ohne Abzug

Pos Material

Bestellmenge

Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR

Beschreibung
Einheit

Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)

00010

Winterdienst Ridesheimer Sir. 54/56

Frei Haus

Leistungseinheit 2.546,00 2.546,00

CPPrEyeEY
Free U swn

immmian gursh gen Sreisesss
mesemweTe 53158
14157 Berin

Eamiverbinamg

Reonmungsansaon il
Fre Umem sae
Teshmszee  Ameiung
o vl 5455
14157 Bern

Berlin

STAND 16.05.2019
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Freie Universitét ;

4PC GmbH Bestellnummer/Datum Seite
Merowingerstr.20-22 4400000072 | 22.11.2013 2
40223 Dusseldorf

Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wiahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit MettowertiGesamt)

die Position enthalt folgende Leistungen:

10 90501999 Winterdienst
1 Stick 2.546,00 2.546,00
Gesamtnettowert ohne Mwst. EUR 2.546,00
Mwst 19,00 % EUR 483,74
Gesamtbruttowert inkl. Mwst EUR 302974

Beim aufgefihrten Preis handelt es sich um einen Schétzpreis auf Grund angenommener
Mengen der enthaltenen Leistungen.
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2.2.4.3 Griinflachenpflege (QX0 Bestellung 4400000070) kiinftig auch
ZTB1

[ZT83 Grinfachenpfe . »|[4400000070] Lieferant 14PCO01 4PC GmbH | Belegdatum [22.11.2013
\=] Lieferung/Rechnung | Konditionen | Texte | Anschrift | Kommuniation | Partner ./ Zusstzdaten | OrgDaten | Status |

Laufzeitbeginn I Angebot la711 USt-Id.Nr [pEE11304768
Laufzeitende [31.12.2015] Angebotsdatum  |30.11.2012]

Submission ‘

BB s.lpos K P |Kurztext 'Bestelmenge |B... T Lieferdatum fNettopreis Wi... \Warengruppe Werk
ol | |

[ I@lﬁ 3 D Unterhaltspflege Grinlage (Anteil 2013) 1lE T 31.12.2013 1.110,00EUR  Griinflichen .. Freie Uni

| |

Abbildung 75: Zusatzdaten Griinflichenpflege

psition [1 [ 10 ] Unterhaltspflege Griinlage (Anteil 2013) +| BB
2 e r o Arzr: P

| Limits | Materialdaten | Mengen/Gewichte | Einteiungen | Lieferung | Rechnung |~

Zeile |L../STLV-Position Leistungsnr |Kurztext Z... Menge ME Bruttopreis |Wa.
_HEE 'D' 90301999 .Unterhaltspﬂege '1 ST 1.110,00 EUR
20 :—: [© Kontierung der Leistung in Zeile 10

30
o Er Sachkonto Buchungskreis 'FUB |
_5__0 [ ] | GeschBereich _

"@ [ | KostRechKreis FUB |

ilq [] | Kostenstelle 90365290

80 []|Auftrag K01003 "

__ 90 []| Profitcenter P9300 |
. 100 1| psp-Element '
* | Kundenauftrag | | ' '
Fonds ‘01003 |
@ Finanzstelle 190365290
Mittelvormerkng ' 'l_ | Finanzposition 51701-625

Abbildung 76: Kontierung der Leistung Griinflichenpflege
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Firma
4PC GmbH

40223 Disseldorf

Fax: 030 1234

Ihre Liefernummer bei uns
4PCo01
Ihr AngebotiDatum

4711/30.11.2012

Lieferkonditionen:
Frei Haus

Merowingerstr.20-22

Liefertermin: 31.12.2013

Freie UniversitatEk

Bestellung

Bestelinummer/Datum
4400000070 / 22.11.2013

Ansprechpartnerin

EMai: michael. lbwack@fu-berlin.de
Tel.  (02D) 23653357
Fax:  (020) 83851313

USt-1D-Nr..DEB11304768

Laufzeitbeginn 01.01.2013
Laufzeitende 31.12.2015
Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin
Ridesheimer Str. 54-56

Zahlungsbedingungen:
sofort zahlbar ohne Abzug

Pos Material

Bestellmenge

Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR

Beschreibung
Einheit

Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)

00010

Unterhaltspflege  Griinlage (Anteil 2013)

Frel Haus

Leistungseinheit 1.110,00 1.110,00

Hrasansanrin
Fraie Uniersa: Serin

T e o Frmgeas
Ksemnere v 164E
14157 B

Eamivarbmaung:
Seriow Bk AG.

Reshmngsanzonrif
Frae Uowersca: Berin
Tecmsme ADERg
Rosestewmsr Svale S4E5
14157 Bern

Berlin
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4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Disseldort

-_ Berlin

Freie Universiti

Bestellnummer/Datum Seite

4400000070 / 22.11.2013 2

Pos. Material

Artikel-Kurzbezeichnung
Beschreibung

‘Wahrung EUR

Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit MNettowert{Gesamt)
die Position enthilt folgende Leistungen:
10 90301999 Unterhaftspflege
1 Stick 1.110,00 1.110,00
Gesaminettowert ohne Mwst. EUR 1.110,00
Mwst 19,00 % EUR 21090
Gesamtbruttowert inkl. Mwst. EUR 1320,90
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2.24.4

Freie Universitat Q\

Glasreinigung (QX0 Bestellung 4400000069) kiinftig auch ZTB1

[ZTB4 Reinigung ~ 4400000069 Lieferant '4PC001 4PC GmbH

| Kopf

Belegdatum [22.11.2013 @

5B s.Pos K [P |M... Kurztext
HGM 9 D Reinigung Glasfassade
e L o

[1T 10 ] Reinigung Glasfassade - [:]tj

Position

;aesteﬂmenge B... T|Lieferdatum Nettopreis
1LE W51.2013

|Ws... \Warengruppe Werk

244,30EUR  Reinigung Freie Uni

en | Limits | Materialdaten | Mengen/Gewichte - Einteiungen

/" Lieferung | Rechnung

Abbildung 77: Kontierung der Leistung Glasreinigung

Zeille L.. STLV-Position |Leistungsnr  Kurztext 'Z... Menge ME Bruttopreis
Eig O 90403993  Glasreinigung 1 ST 244,30
= -

] ml
;‘_ijz ::I Sachkonto Buchungskreis [FuB |
\725 ;] GeschBereich [a3 |
‘ ?ﬂ 0 KostRechKreis 'ﬁ i
I« DO Kostenstelle |20365290
| e O Auftrag |ko1003
‘ Iﬂ 0 Profitcenter |Pa300
| 100 [ PSP-Element [1.93.92.109.01.03 ‘

< » | ||kundenauftrag | [ T |
Fonds 01003 ‘
Finanzstelle |a0365220
| Mittelvormerkng [] Finanzposition [s1701-572
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Firma

4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Dusseldorf

Fax: 030 1234

Ihre Liefernummer bei uns

4PC001

Liefertermin: Woche 51.2013
Lieferkonditionen:

Freie Universitat g

Bestellung

Bastelinummer/Datum
4400000069 / 22.11.2013
Ansprechpartnerin

Fr.  Komorowicz

E-Mail.  ¢.komorowicz@fu-berlin.de
Tel: (030} 83354883

Fsx  (030) 23351313

USt-1D-Nr.:DE811204768

Laufzeitbeginn 16.12.2013
Laufzeitende 20.12.2013
Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin
Ridesheimer Str. 54-56

Zahlungsbedingungen:
sofort zahlbar ohne Abzug

Frei Haus
Pos. IMaterial Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Mettowert(Gesamt)
00010 Reinigung Glasfassade
Frei Haus
1 Leistungseinheit 244 30 244 30
CeTETT Bamverbiaumg: Reshmnganiohrif:

Fram Uswamseas Senin
vemman owon gen PrEesin
Wmsemese 51 1S3
14957 B

Frae Uswarseas Samn
Techeszne Ammiung
Figesoes Srale 5455
14157 Ean

Fb‘ Berlin
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4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Dusseldorf

-_ Berlin

Bestelinummer/Datum

4400000069 / 22.11.2013 2

Pos. Material

Artikel-Kurzbezeichnung
Beschreibung

Wahrung EUR

Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit MNettowert{Gesamt)
die Position enthilt folgende Leistungen:
10 90403999 Glasreinigung
1 Stiick 244 30 244 30
Gesaminettowert ohne Mwst. EUR 244 30
Mwst 19,00 % EUR 46 42
Gesamtbruttowert inkl. Mwst. EUR 29072
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2.2.4.5 Sonderentsorgung (QXO0 Bestellung 4400000068) kiinftig ZTB2
@I:TBJ Sonderentsora .. v )4400000068| Lieferant [4pCo01 4PC GmbH | Belegdatum [21.11.2013 @
;!J Lieferung/Rechnung | Konditionen | Texte | Anschrift | Kommuniation | Partner | Zusatzdaten | OrgDaten | Status | Fr
Einkaufsorg Fu ‘(I Berin
Einkaufergruppe le10|  Hr. Bertram
Buchungskreis |[FUB | Freie Universitat Berlin
j;EJS..‘POS K P !M...fKurztext Bestelmenge B... T Lieferdatum Nettopreis ‘W3... Warengruppe Werk
‘ \Dlo 9 D Sonderentsorgung 1lE T21.11.2013 300,00EUR  Sonderentsor. Freie
== T

Abbildung 78: Beispiel Sonderentsorgung

JPosition Bl [ 10 ] Sonderentsorgung v/ Iﬂ[ﬂ

'_/ tungen | Limits . Materialdaten | Mengen/Gewichte . Einteiungen | Lieferung | Rechnt

Zeile |L.. STLV-Position |Leistungsnr |Kurztext 'Z... Menge ME Bruttoprei
L he O 90201993  Sonderentsorgung [F4 ST 300,00
_“Q [= Kontierung der Leistung in Zeile 10
[—-‘%;' Sachkonto | Buchungskreis
-, |GeschBereich {93
—.g KostRechKreis 'FUB |
—'i;'u' Kostenstelle 193000000
'ig Auftrag 'K01003
_']; Profitcenter 'P9300
|1_£ PSP-Element [1.93.92.108.02.04
I Kundenauftrag i | I '
Fonds 101003
@ Finanzstelle (93000000 ]
Mittelvormerkna ' 1 Finanzposition 54033-577

Abbildung 79: Kontierung der Leistung Sonderentsorgung
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Firma

4PC GmbH
Merowingerstr.20-22
40223 Dusseldorf

Fax: 030 1234

Ihre Liefernummer bei uns

4PC001

Liefertermin: 21.11.2013
Lieferkonditionen

il

“T® 1 )
' Berlin

Freie Universitit

Bestellung

Bestelinummer/Datum
4400000068 / 21.11.2013
Ansprechpartnerin

Hr. Bertram

E-Mai: holger.bertram@ fu-berlin.de
Tel.: {030) 838-E2BEE

Fax:  (030) 83851313

USt-1D-Nr..DES11204768

Laufzeitbeginn 22112013
Laufzeitende 22.11.2013
Rechnungsanschrift:

Freie Universitat Berlin
Rudesheimer Str. 54-56

Zahlungsbedingungen:
sofart zahlbar ohne Abzug

Frel Haus
Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit Nettowert(Gesamt)
00010 Sonderentsorgung
Frei Haus
1 Leistungseinheit 300,00 300,00

Heusansahrin: Eankverdindung: Reohmungsansohrin

Technische Ao lrg

14157 Barin SAM  DETIOOIN0I000  IIEOEIDS SN0 FEMNDESE 14157 B

Froie Uswersats Sern

Rostsneer Syl 5435
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4PC GmbH

'ET E’-‘

L)

Berlin

Freie Universitat

Freie Universitat g3,

Bestellnummer/Datum
Merowingerstr.20-22 4400000068 / 21.11.2013 2
40223 Dusseldorf
Pos. Material Artikel-Kurzbezeichnung Wahrung EUR
Beschreibung
Bestellmenge Einheit Preis pro Einheit MNettowertiGesamt)
die Position enthdlt folgende Leistungen:
10 90201999 Sonderentsorgung
1 Stick 300,00 300,00
Gesaminettowert ohne Mwst. EUR 300,00
57,00
Mwst. EUR 357,00

Mwst 19,00 % EUR
Gesamtbruttowert inkl.
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2.2.5 Anlage und Nutzung von Standard-Textbausteinen

Fur sich wiederholende ,,FU-standardisierte Formulierungen z.B. in Bestellschreiben kénnen
zentral sogenannte Standard-Textbausteine angelegt werden. Auf diese kann aus der Bestellung
heraus zugegriffen werden.

2.2.5.1 Anlage / Pflege von Standard-Textbausteinen

Das Anlegen und Pflegen von Textbausteinen erfolgt ab 2018 aus-
schliefBlich tiber den FlieStexteditor.

Pfad & Transaktionscode

|:> Werkzeuge > Formulardruck - SAP-Script - Standardtexte SO10

Bei Transaktionsaufruf erscheint zunichst folgendes Bild:

Standardtext: Anforderung
@ [i]
Standardtext
I gl ]
Textname | | _'Ijl
Text-ID ST Allgemeiner Standardtext
Sprache DE
ﬁr" Anzeigen ‘ l,ﬁ Andern ‘ ID Anlegen

Abbildung 8o: Standardtexte anlegen/andern/anzeigen

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Textname Vergabe eines mit ,ZDL_* beginnenden Namens fiir den
Standard-Textbaustein

2. |Text-ID Wiéhlen Sie hier immer den Eintrag ,,ST* (Standardtext);
wird bereits automatisch vorgeblendet
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Nr. | Feldname Beschreibung

3. |Sprache Wiéhlen Sie hier immer den Eintrag ,,DE®; wird bereits au-
tomatisch vorgeblendet

4. (O Anlegen Uber diesen Button gelangen Sie in die Pflege des Text-
bausteins

Hier kann nun ein beliebiger Text erfasst und abschlieflend tiber das Diskettensymbol gespei-
chert werden.

Allgemeiner Standardtext andern: REINIGUNG_BEMERKUNGEN Sprache DE

e B EBRR
Datei
=
SAP
$ Ausschneiden 38 Erweiterte Suche ¥) Undo 41, Reset Paragraph Format w {5, Recherc
53 Kopieren 2 3c Ersetzen (™ Redo %Eeichenformatierung zuricksetzen Ez Uberset
; ; Rechtschreibung =
[ Einfagen Lg Markieren ~ A styles || 'und Grammatik | <o Thesaur
Clipboard Editing Styles

bemerkungen:l

- 'Wahrend ‘der "vorlesungsfreien Zeiten entfdllt -fiir-alle -
gekennzeichneten -Hbérsdle, -Seminar- -und -Ubungsrdume -die -
Reinigung * (Ausnahmeregelungen ‘werden ‘vorher *schriftlich-
mitgeteilt) .4

- -Briickentagsregelung rentf311t. 9

- -Siehe ‘Legended

: |

Abbildung 81: Erfassung von Texten

Damit steht der Text als Standardtext zum Abruf aus beliebigen Anwendungen zur Verfiigung.

2.2.5.2 Nutzung von Textbausteinen in der Bestellung

Im Bestellkopf — Register 7exte — muss fiir den Zugriff auf Standard-Textbausteine der Eintrag
Flietexteditor ausgew3hlt werden.

Im Erfassungsblatt fur den Text kann nun ein individueller Text gepflegt oder liber rechten Maus-
klick und ,,Laden lokaler Datei“ auf extern gespeicherte bestehende Standard-Textbausteine zu-
gegriffen werden:
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|'ff|| Lieferung/Rechnung " Texte | Anschrift | Kommu

Kopftexte 1
- [2] Kopftext
+ [2] Kopfnotiz
. Sonstige Vereinbaru -
* [2] Info fiir Rechnungsp ¥ L _ |
i P IFI|EI3te:-rtedn:nr E

FlieBtexteditor

Zeileneditor
SAPscript-Editor

Abbildung 82: Kopftext anlegen

Im Erfassungsblatt fiir den Text kann nun ein individueller Text gepflegt oder tiber das Symbol =
auf bestehende Standard-Textbausteine zugegriffen werden:

[E Text einbinden

Textobjekt 'TEXT \ SAPscript Standardtexte
Textname IREINIGUNG_BEMERKUNGEN |
Text-ID m Allgemeiner Standardtext

Sprache DE] ]

[v|sofort auflosen

]

Abbildung 83: Standardtext speichern
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Kopftext dndern: 4400000076 Sprache DE

S
Datei
| |+
SAP
# Ausschneiden 38 Erweiterte Suche ¥) Undo ~ 4, Reset Paragraph Format y
=3 Kopieren f,ga,c Ersetzen (¥ Redo %Zeichenformatierung zurucksetzen
sy i - Rechtschreibung
(@ Einfagen Lg Markieren = Ay styles *|| und Crammatik
Clipboard Editing Styles

Bemerkungen: 9
- 'Wahrend ‘der 'vorlesungsfreien 'Zeitenentfdllt -fiir-alle-

gekennzeichneten ‘H6rsdle, ‘Seminar- -und ‘Ubungsridume -die -
Reinigung * (Ausnahmeregelungen ‘werden 'vorher *schriftlich-
mitgeteilt) .q

- 'Brickentagsregelung ‘entfillt.q

—*Siehe ‘Legended

q
.3

Abbildung 84: Kopftext &ndern

Anschlieflend kénnen Sie den Text ggf. ergidnzen und tiber K& zuriick in die Bestellung wechseln.

Das Anlegen und Pflegen von Textbausteinen erfolgt ab 2018 aus-
schliefilich tiber den Fliefdtexteditor.
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3. Stammdaten fur Leistungsinhalte

3.1 Ubersicht / Definitionen fiir die Anwendung von Leistungs-
stammsatzen in SAP

Ziel einer Erfassung von Dienstleistungen tiber Stammesétze ist deren stindige Verwendung im
Tagesgeschift. Ein einmalig gepflegter Stammsatz erfiillt hier die Funktion einer Vorlage. Die
im Stammsatz gespeicherten Informationen werden bei Verwendung automatisch ,,gezogen®
und mussen nicht fiir jeden Bestellvorgang erneut eingegeben werden.

Dartiiber hinaus bietet SAP fiir das Zusammenspiel vieler Einzelleistungen die Méglichkeit, diese
katalogisiert zusammenzufassen. Die hierbei angesprochenen Objekte sind

¢ die Leistungsnummer (Stammsatz flir eine konkrete Einzelleistung)
e das Standard-Leistungsverzeichnis
e das Muster-Leistungsverzeichnis

Die nachfolgenden Absitze enthalten zur Vertiefung die Definition dieser SAP-Objekte sowie
deren ,Zusammenspiel® in der technischen Verwendung des SAP MM

3.1.1  Leistungsnummer (Stammsatz fiir eine konkrete Einzelleistung)

Die Leistungsnummer zu einer Dienstleistung beschreibt eine von der FU Berlin definierte Ein-
zelleistung. Er dient als Quelle fiir Daten, die bei der Erstellung von Leistungsverzeichnissen
herangezogen werden kénnen, d.h. die Verwendung von Leistungsstammsatzen empfiehlt sich
gerade flir solche Leistungen, die wiederkehrend fiir Beauftragungen zum Einsatz kommen. Da-
mit verringert sich der Zeitaufwand und die Fehlerhidufigkeit, da die Leistungsspezifikationen
nur einmal im Dienstleistungsstammsatz komplett eingeben werden miissen.

Im Leistungsstammsatz werden u.a. folgenden Informationen zu einer Dienstleistung zugeord-
net:

e Leistungsnummer

e Leistungskurztext

e Leistungstyp

e Basismengeneinheit

e Langtext

e Kontierungsinformationen (zur automatischen Ableitung der korrekten Haushaltskontie-
rung (Finanzposition))

So kénnen einem Leistungsstammsatz Informationen zur Sachkontenfindung sowie zur Ablei-
tung haushaltsrelevanter Kontierungen hinterlegt werden.
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Die Verwendung vom Leistungsnummern in SAP ist verschiedentlich méglich:

e Durch manuelle Auswahl im Zuge einer Beauftragung (Anlage einer Bestellung)
e Zur Verwendung in Standard-Leistungsverzeichnissen (vgl. Kapitel 3.1.2)
e Zur Verwendung in Muster-Leistungsverzeichnissen (vgl. Kapitel 3.1.3)

3.1.2  Standardleistungsverzeichnis (StLV):

Bei einem Standardleistungsverzeichnis (StLV) handelt es sich um einen allgemeinen, standar-
disierten Katalog von Textbausteinen zur Beschreibung von Dienstleistungen in Form einer Mat-
rix. Diese Leistungsmatrix weist eine hierarchisch strukturierte Gliederung von Einzelleistungen
auf, wie sie im Rahmen von Ausschreibung und entsprechenden Softwareanwendungen (z.B.
AVA-Programme) am Markt iiblich sind. Das Standardleistungsverzeichnis stellt demnach fiir
einen bestimmten Leistungsbereich das (vom Kunden definierte) vollumfingliche Leistungs-
spektrum dar.

Standardleistungsverzeichnisse fiir bestimmte Fachbereiche werden auf dem Markt hiufig auf
Datentriger angeboten. Solche externen Standardleistungsverzeichnisse auf Datentragern kon-
nen Sie in das SAP-System ubernehmen.

Im SAP-System ist das StLV neben dem Dienstleistungsstammesatz eine weitere Ablageméglich-
keit flir Leistungsstammdaten, die Sie hdufiger verwenden méchten.

Die Ablage von Leistungsbeschreibungen in einem StLV anstatt in Dienstleistungsstammsitzen
bietet Ihnen folgende Vorteile:

e redundanzfreie Ablage flir grofle Mengen immer wiederkehrender Textbausteine

e Gewibhrleistung einer reibungslosen Kommunikation zwischen den Vertragspartnern
durch Eindeutigkeit und Wiedererkennbarkeit der Textbausteine

e schnelle und bequeme Erstellung eindeutiger Leistungsbeschreibungen in allen Ein-
kaufsbelegen

Hiufig verwendete, normierte Leistungsbeschreibungen werden im StLV in Form einzelner
Textbausteine gespeichert. Die vollstindige Beschreibung einer bestimmten Leistung wird aus
verschiedenen Textbausteinen zusammengesetzt. Jeder Textbaustein hat eine Nummer. Aus den
Nummern der Textbausteine, der Nummer des Leistungsbereichs und der Ausgabe des entspre-
chenden Standardleistungsverzeichnisses setzt sich die Standardleistungsverzeichnisnummer
(StLV-Nummer) zusammen, die eine bestimmte Leistung eindeutig identifiziert.

Standardleistungsverzeichnisse kénnen in verschiedene Leistungsbereiche untergliedert wer-
den, z.B. zur Unterteilung nach Gewerken oder Fachbereichen (Mauer-, Wartungs- oder Reini-
gungsarbeiten).

Die folgende Grafik zeigt, wie die eindeutige Beschreibung einer bestimmten Leistung mit Hilfe
aus der Matrix der Textbausteine eines StLVs entsteht:
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Standardlei stungs-
verzeichnis

Freie Universitat (.S

] F [_I:4 | I
Leistungs- Leistungs- Leistungs- Leistungs
bereich 1 bereich 2 bereich 3 bereich 4

E lektro- Installations- Sanitér-
arbeiten arbeiten arbeten
Ausgabe 95 Ausgabe 97 Ausgabe ‘94
extbausteine Nr. Textbausteine

T1 |T1 |11 | T1 |[Einheit
01 ] aurerarbefen

01 Kdksandgteine f
02 K aksandteine A |» ﬁ_—
m P40 x 115 x 52
021 2 P40 x 175 x 52
Bl m Mauerdicke 12 cm

Mauerdicke 24 cm

Abbildung 8s: Standardleistungsverzeichnis Ubersicht

Analog zur o.g. schematischen Darstellung kénnen so z.B. je Dienstleistungsart ein bzw. unter-
schiedliche Standard-Leistungsstrukturen aufgebaut werden.

Die normierten Leistungsbeschreibungen stehen als Textbausteine stellen eine Reibungslose
Kommunikation bei Bestellungen dar. Folgende Informationen werden hinterlegt (nachfolgend
beispielhaft dargestellt auf Basis eines Reinigungs-LVs):

e Leistungsbereichsnummer (REI)

e Ausgabennummer (4)

e Textbausteinnummer (01.01.04.01)
e Textbaustein (Seminarraum 1x mtl)

Dadurch wird eine Leistung eindeutig identifizierbar. Verschiedene Leistungsbereiche (Reini-
gung, Sicherheit, etc.) kénnen durch die Anlage neuer Leistungsbereichsnummer erstellt wer-
den. Sollten verschiedene Versionen eines Leistungsbereiches vorhanden sein, so kann einer
Versionierung mit unterschiedlichen Ausgabenummern angelegt werden. Die Textbausteine
missen fiir jede Version neu erstellt werden.

Um die Leistungen des Standardleistungsverzeichnisses fiir Bestellungen nutzen zu kénnen, ist
die Anlage von Leistungsstammsitzen erforderlich. Hierdurch werden die Buchhaltungsinfor-
mationen durch die Warengruppe und die Bewertungsklasse festgelegt. In Bestellungen wird
der Leistungsstammsatz ausgewahlt und mit einer entsprechenden Menge und Preis je Einheit
ausgestattet. Fiir jeden Datensatz aus dem Standartleistungsverzeichnis darf nur ein Leistungs-
stammsatz angelegt werden.
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3.1.3  Muster-Leistungsverzeichnis

Definition:

Ein Muster-Leistungsverzeichnis dient der Zusammenstellung von Dienstleistungen, den
dazugehdrigen Spezifikationen sowie Preis- und Mengenangaben. Ein Muster-Leistungs-
verzeichnis ist dhnlich wie die Leistungsnummer als Stammsatz zu verstehen (es werden
hierdurch keine Abnahme- oder Zahlungsverpflichtungen ausgelést), im Gegensatz zu
einer Leistungsnummer fasst ein Muster-Leistungsverzeichnis jedoch beliebig viele Ein-
zelleistungen zusammen. Dartber hinaus ist es mdglich, einem Muster-Leistungsver-
zeichnis Lieferanten- und Preisinformationen mitzugeben.

Durch die Verwendung von Muster-Leistungsverzeichnissen kbnnen demnach samtliche
Leistungen eines Dienstleisters samt Preisinformationen zu jeder Leistungsposition im
System hinterlegt werden.

Empfohlene Verwendung bei der FU Berlin:

Verschiedenen Leistungsstimme (z.B. unterschiedliche Reinigungsarten und Intervalle oder die
einzelnen Leistungspositionen der Umzugslose) kénnen in einem Muster-LV zusammengefasst
werden. Werden fiir Leistungsabrufe immer parallel mehrere Rahmenvertrige mit verschiede-
nen Dienstleistern vorgehalten, empfiehlt es sich, je Dienstleister je ein eigenes Muster-Leis-
tungsverzeichnis im System samt Preisinformationen zu pflegen.

Die Muster-Leistungsverzeichnisse (bzw. Teile daraus) kénnen bei Anlage einer Bestellung refe-
renziert werden und dann samt Preisen je Leistungsposition in die Bestellung tibernommen
werden

3.2 Anlage und Bearbeitung von Standard Leistungsverzeichnis-
sen

Ausgangssituation:

Fiir eine bestimmte Dienstleistungsart (hier: Komplett-Leistungsspektrum fiir die Unterhaltsrei-
nigung lber Raumarten und Reinigungsintervall) wurde nachfolgende Leistungsverzeich-
nisstruktur erarbeitet (Grundsitzlich kann aber auch jede beliebige standardisierte Leistungs-
gliederung analog iibertragen werden).
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A 5 p~ 5
Py — - —

Freie Unmi

—

versitat

LV-Hierarchie |Einheit |Bezeichnung (kurz) Bezeichnung (lang)
1 2 [3 |4 Tage pro jahr |Ubers:

01. Objekt X
01. Unterhaltsreinigung X
01. Blro X

01 |M2 Biiro 1x mtl. Biiro 1x monatlich reinigen 12

02 (M2 Bliro 2x mtl. Biiro 2x monatlich reinigen 24

03 [M2 Biiro 1x wo. Biiro 1x wochentlich reinigen 52

04 (M2 Biiro 2x wo. Biiro 2x wochentlich reinigen 104

05 |M2 Bliro 3x wo. Biiro 3x wochentlich reinigen 156

06 (M2 Bliro 5x wo Biiro 5x wochentlich reinigen 260

07 (M2 Blro 7x wo. Biro 7x wochentlich reinigen 365
02. Horsaal X

01 [M2 Horsaal 1x mtl. Horsaal 1x monatlich reinigen 12

02 |M2 Horsaal 2x mtl. Horsaal 2x monatlich reinigen 24

03 M2 Horsaal 1x wo. Horsaal 1x wochentlich reinige 52

04 |M2 Horsaal 2x wo. Horsaal 2x wochentlich reinige 104

05 [M2 Horsaal 3x wo. Horsaal 3x wochentlich reinige 156

06 |M2 Horsaal 5x wo Horsaal 5x wochentlich reinige 260

07 (M2 Horsaal 7x wo. Horsaal 7x wochentlich reinigg 365
03. PC-Pool X

01 |M2 PC-Pool 1x mtl. PC-Pool 1x monatlich reinigen 12

02 M2 PC-Pool 2x mtl. PC-Pool 2x monatlich reinigen 24

03 (M2 PC-Pool 1x wo. PC-Pool 1x wochentlich reinigg 52

04 (M2 PC-Pool 2x wé. PC-Pool 2x wochentlich reinigg 104

05 |M2 PC-Pool 3x wo. PC-Pool 3x wochentlich reinigg 156

06 (M2 PC-Pool 5x wo PC-Pool 5x wochentlich reinige 260

07 |M2 PC-Pool 7x wo. PC-Pool 7x wochentlich reinigg 365
04. Seminarraum X

01 [M2 Seminarraum 1x mtl. Seminarraum 1x monatlich rei 12

02 (M2 Seminarraum 2x mtl. Seminarraum 2x monatlich rei 24

03 (M2 Seminarraum 1x wo. Seminarraum 1x wochentlich 1 52

04 (M2 Seminarraum 2x wo. Seminarraum 2x wéchentlich 1 104

05 [M2 Seminarraum 3x wo. Seminarraum 3x wochentlich 1 156

Abbildung 86: Ausgangsituation Beispiel
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Diese soll nun in SAP

e Schritt 1: als Standard-Leistungsverzeichnis analog der Excel-Vorlage eingerichtet wer-
den. Ein Standard-LV definiert i.d.R. das ,,Komplett-Leistungsspektrum® fiir eine jewei-
lige Dienstleistungsart, d.h. es empfiehlt sich, dieses allgemein bzw. neutral (ohne Men-
gen wie z.B. Quadratmeter) zu gestalten = Inhalt dieses Kapitels

e Schritt 2: fiir jede ,,nutzbare Leistung“ werden Leistungsstammsitze angelegt und den
jeweiligen Standard-LV-Positionen zugeordnet = Kapitel 3.3

e Schritt 3: aus dem Standard-LV werden (nach Riicklauf der Ausschreibungsangebote)
Muster-Leistungsverzeichnisse eingerichtet. Muster-LVs kénnen z.B. Objekt-LVs (inkl.
entsprechender Mengengeriiste) darstellen; sie konnen einen Bezug zum jeweiligen An-
bieter und seiner angebotenen Preisstruktur beinhalten und diese Informationen (Leis-
tungsstrukturen mit angebotenen Preisen des Anbieters) fiir die Bestellung bereitstellen
- Kapitel 3.4

Pfad & Transaktionscode

|:> Logistik = Materialwirtschaft > Leistungsstamm -> Standard-LV
MLo1
= Anlegen
Logistik = Materialwirtschaft = Leistungsstamm -> Standard-LV
» - MLo2
- Andern
Logistik = Materialwirtschaft = Leistungsstamm -> Standard-LV
|:> : MLo3
- Anzeigen

Standardleistungsverzeichnisse (StLVs) werden als Stammsitze zentral gespeichert. Sie bieten
normierte Leistungsbeschreibungen. Die Dienstleistungsart kann je Fachbereich oder Gewerk in
einen Leistungsbereich abgebildet werden. Die Leistungsbereiche kénnen durch verschiedene
Ausgaben in unterschiedliche Bereiche aufgeteilt werden.

Standardleistungsverzeichnis anlegen

Leistungsberei @
Ausgabe 4
Leistungstyp @ CAFM
Vorlage @

Leistungsbereich
Ausgabe

Abbildung 87: Leistungsverzeichnis anlegen
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Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Leistungsbereich Fir die Anlage der Standardleistungsverzeichnisse wird
eine eindeutige Bezeichnung empfohlen. In diesem Bei-
spiel ist der Leistungsbereich fiir Reinigungsleistungen
mit REI bezeichnet

2. |Ausgabe Durch die Nummerierung der Ausgabe kénnen unter-
schiedliche Versionen von Leistungsverzeichnissen er-
stellt werden.

3. | Leistungstyp Als Leistungstyp ist CAFM auszuwihlen. Hierdurch wer-
den Steuerungsfunktionen und Eigenschaften der
Dienstleistungen festgelegt.

4. |Vorlage Mit der Auswahl einer Vorlage kénnen die Einstellungen
dieser bei der Anlage eines weiteren Leistungsverzeich-
nisses vorbelegt werden.
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Standardleistungsverzeichnis andern

@ Editor & Anderungen

Leistungsbereich
Leistungsbereich b= S t5ndard-LV Unterhaltsreinigund] @
Ausgabe 4

Verwendungsdaten
Galtig von 01.@1.2013@ Gltig bis 31.12.9999@
@‘? Verwendung erlaubt

‘ ne Le - 3 -
@ [ |Léschkennzeichen
Allgemeine Daten
Leistungstyp o CAFM Dienstleistung Abt. III
Bewertungsklasse 9401 Unterhaltsreinigung

| Struktur des Leistungsbereiches

TextBNr Format |Ldnge Trennkz f| | Struktur Kopieren

T1 N 2 ; |lﬁ Vorschlag| @

T2 N 2

T3 N 2 . I Leistungsbereich |

T4 N 2
B Leistungsbereich -]
e Ausgabe

«» 4«
B
| Verwaltungsdaten
Gedndert am 23.11.13 Uhrzeit 00:17:23

Geandert von ZSAPKOPP |@J
Angelegt von ZSAPBODSTAB I@

Abbildung 88: Standardleistungsverzeichnis dndern

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Bezeichnung Der Langtext fiir die Beschreibung des Leistungsverzeich-
nisses

2. | Giltigvon Diese Datum legt fest, ab wann das Leistungsverzeichnis

verwendet werden kann

3. | Gultig bis Diese Datum legt fest, bis wann das Leistungsverzeichnis
verwendet werden kann
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Nr. | Feldname Beschreibung

4. |Verwendung erlaubt Das Kennzeichen legt fest, ob das Leistungsverzeichnis in
Einkaufbelegen verwendet werden darf

5. | Léschkennzeichen Das Kennzeichen markiert das Standardleistungsver-
zeichnis zum Ldschen

6. |Leistungstyp Als Leistungstyp ist CAFM auszuwihlen. Hierdurch wer-
den Steuerungsfunktionen und Eigenschaften der
Dienstleistungen festgelegt.

7. | Bewertungsklasse Die Bewertungsklasse bestimmt unter anderem die Sach-
konten,

8. | Struktur des Leistungsberei- | Die Struktur des Leistungsverzeichnisses kann durch ent-
ches sprechende Auswahl ausgepragt werden.

9. |Struktur kopieren Mit der Auswahl einer Vorlage kénnen die Einstellungen
dieser bei der Anlage eines weiteren Leistungsverzeich-
nisses vorbelegt werden.

10 |Editor Im Editor werden die Leistungen angelegt und gepflegt
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| Leistungsbereich

Leistungsbereich [Rer! [ | standard-Lv Unterhaltsreinigung

T T To| T Kurztext Langtext VarSymb |Bklas |GlUb
o Objekt O vl
|:\ 01 Unterhaltsreinigung O [v]
[ 01 Biro 0 [v]
| ‘ 01 Biro 1x mtl. Buro 1x monatlich reinigen | ]
|| 02 Biiro 2x mitl. Buro 2x monatlich reinigen L] ]
|7\ 03 Biro 1x wd. Biiro 1x wichentlich reinigen O J
|| 04 Biliro 2x wd. Biiro 2x wichentlich reinigen 0 N
|| 05 Biro 3x wd. Biiro 3x wichentlich reinigen O ]
| \ 06 Biiro 5x wo Biiro 5x wochentlich reinigen O n
|| 07 Biro 7x wo. Buro 7x wochentlich reinigen O ]
|| 02| Horsaal O vl
|| 01 Horsaal 1x mil. Hérsaal 1x monatlich reinigen O O
|7 02 Hérsaal 2x mtl. Horsaal 2x monatlich reinigen Ol ]
i 03 Hérsaal 1x wo. Horsaal 1x wochentlich reinigen O ]
| 04 Horsaal 2x wé. Horsaal 2x wochentlich reinigen O |
|77 05 Hérsaal 3x wé. Hérsaal 3x wachentlich reinigen O |
|7 06 Horsaal 5x wo Harsaal 5x wachentlich reinigen O |
| | 07 Horsaal 7x wa. Harsaal 7x wachentlich reinigen ] ]
| | 03 PC-Pool 0 v
I 01 PC-Pool 1x mtl. PC-Pool 1x monatlich reinigen O J
|7 02 PC-Pool 2x mtl. PC-Pool 2x monatlich reinigen i O
! 03 PC-Pool 1x wd. PC-Pool 1x wichentlich reinigen O |l
| 04 PC-Pool 2x wd. PC-Pool 2x wichentlich reinigen O J
| \ 05 PC-Pool 3x wi. PC-Pool 3x wiichentlich reinigen 0 J
|7‘ 06 PC-Pool 5x wd PC-Pool 5x wiichentlich reinigen ] n
| 07 PC-Pool 7x wé. PC-Pool 7x wichentlich reinigen 0 ]

Standard-LV REI 0004 wurde gesichert
Abbildung 89: Anderungen gespeichert

3.3 Anlage und Pflege von Leistungsstammsatzen

Pfad & Transaktionscode

|:: Logistik = Materialwirtschaft > Leistungsstamm -> Leistung > ACo3

Leistungsstamm
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Freie Universitat (..

Leistungsnummer

Leistungstyp
Basismengeneinheit

IEI Grunddaten ‘
Grunddaten
Warengruppe 0

Bewertungsklasse e

[ Kurrtextinderung erlaubt

[ Léischvormerkung

Eerechtigungsgruppe@

Grafik @

IEI Standard LV ‘
Standard LV

Leistungsbereich @ [

STLV-Position

IEI Einkaufsdaten ‘
Einkaufsdaten

HEI Langtext ‘
Langtext

Ausgabe

Ol

Giiltig ab

zu pflegende Sprache DE Deutsch

DR o] G

z|a]<)

| [ zet, sp1

Abbildung go: Leistungsstammsitze suchen

Ze 1-7e 1 von 1 Zeien

Nr. | Feldname Beschreibung

1. |Leistungsnummer

Die Leistungsnummern werden bei der Anlage manuell
angelegt. Die ersten 5 Ziffern werden analog zur Waren-
gruppe vergeben.
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Freie Universitat '

Nr. | Feldname

Beschreibung

2. |Leistungstyp

Als Leistungstyp ist CAFM auszuwihlen. Hierdurch wer-
den Steuerungsfunktionen und Eigenschaften der
Dienstleistungen festgelegt.

3. | Basismengeneinheit

Hier wird die Mengeneinheit der Leistung festgelegt

4. |Warengruppe

Durch die Festlegung der Warengruppe kdnnen Dienst-
leistungen mit gleichen Attributen zusammengefasst
werden.

5. | Berechtigungsgruppe

Kommt aktuell bei der FUB nicht zum Einsatz

6. |Bewertungsklasse

Die Bewertungsklasse steuert die Sachkontenfindung
und somit die Ableitung haushaltsrelevanter Informatio-
nen.

7. | Grafik

Keine Eingaben erforderlich

8. | Leistungsbereich

9. |Ausgabe

10. | STLV-Position

Zuordnungsmdoglichkeit eines Leistungsstammsatzes zu
einer Standard-Leistungsverzeichnis-Position

Leistungsnurmmer | Testleistung
Leistungstyp CAFM Dienstleistung Abt. TIT - | Kurztextinderung erfaubt
Basismengeneinheit 51 Stilck | Lischvormerkung

|% Grunddaten |

Abbildung o1: Beispiel Leistungsnummer

Grunddaten
Warengruppe 90401 Unterhaltsreinigung Berechtigungsgruppe
Bewertungskiasse a0y O
Grafik v
Abbildung 92: Beispiel Warengruppe
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Stammdaten fiir Leistungsinhalte

(= Warengruppe (1} 219 Eintrdge gefunden

Einschrinkungen |

C4 LIS = E) S

Waren_ . Warengruppenbez. Bezeichnung 2 der Warengruppe

90105 Gelbe Tonne Regelentsorgung Gelbe Tonne / Griner Punkt (51701-576) -
ana** Sonderentsorgung Sonderentsorgung -
Q0201 Sonderentsorgung Sonderentsorgung ohne E-Schrott [ ohne Sperrmiill (54033-577)

Q0202 Tierkdrper Sonderentsorgung Tierkdrper (54033-578)

Q0203 E-Schrott/ Sperrmiil Sonderentsorgung E-Schrott / Sperrmill (54033-579)

Q0204 radioaktive Abfille Sonderentsorgung Radioaktive Abfille (54033-577)

gp3** Grinflichenpflege Grinflichenpflege

90301 Grinflichen Unterh. Grinflichenpflege Unterhalt (51701-625)
90302 Grinflichen Sonderb.  Griinflichenpflege Sonderbeauftragung (51701-625)

Qng+* Reinigung Reinigung

Q0401 Unterhaltsreinigung Unterhaltsreinigung (51701-571)
Q0402 Sonderreinigung Sonderreinigung (51701-572)
Q0403 Glasreinigung Glasreinigung (51701-572)
Q0404 StraBenreinigung StraBenreinigung (51701-575)

90405 Streugutbeseitigung Streugutbeseitigung (51701-575)
Q0406 Schidlingsbekdmpfung Schidlingsbekdmpfung (51701-589)

Q0407 Schornsteinfeger Schornsteinfeger (51701-573)

ans** Winterdienst Winterdienst

Q0501 Winterdienst Winterdienst (51701-574)

a06** Wachdienst Wachdienst

Q0601 SchlieBdienst Wachdienst SchlieBdienst (51701-584)

90602 Veranstattungsschutz  Wachdienst Veranstaltungsschutz (51701-584)

Qo7** Urnzige Urnzige -
90701 Urnziige Umnziige (54010-581) -

219 Eintrdge gefunden

Abbildung 93: Warengruppensuche

|E Standard LV |

Standard LV
Leistungsbereich rei Ausgabe 4
STLV-Position | 7

e Geben Sie zunidchst den Leistungsbereich und die Ausgabenummer ein.

e Es erscheint ein Popup, liber welches Sie bis zur untersten Hierarchie des Standard-LVs
navigieren kénnen und den Leistungsstammsatz zuordnen kénnen

e Dabei wird die Bezeichnung und der Langtext aus der Standard-LV-Position in den Leis-
tungsstamm tibernommen
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e Falls ein Leistungsstammsatz ohne Zuordnung zu einem Standard-LV angelegt werden
soll, sind Bezeichnung und ggf. Langtext direkt im Leistungsstamm zu pflegen

—————————— - P

[= STLV-Position selektieren

L
i
| Textteil ME |Kurztext Texte nicht idbernehmen
| Langtext
01 Objekt |

Abbildung 94: Pflege verschiedener Bezeichnungen und Texte

AL L

& (= STLV-Position selektieren

LelstungsTyp LAFM LIBNSLESLUNY ADL, 111 ¥ | JKUrZtextanderung erauot

A

A Bereita ausgewdhlte Textteile

A

A Textteil Kurztext Langtext

K ol

K]

K]

K Selektierbare Textteile

K

K |Textteil ME |Kurztext Texte nicht tbernehmen
K Langtext

K P (¥
" 0l Unterhaltareinigung v
K]

[
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Freie Universitat k

[E STLV-Position selektieren

Bereits ausgewdhlte Textteile

Textteil Kurztext Langtext
01
0l

Selektierbare Textteile

Textteil ME |Kurztext Texte nicht iibernehmen
Langtext

01 Biiro [

0z Hirsaal ]

03 BC-Pool [

04 Seminarraum [
Seminarraum

05 Konferenzraum []
Eonferenzraum -

04 Rufenthalt [¥]
Rufenthaltc N

a7 Kopierraum [v]
Kopierraum -

08 Postraum []
Postraum

] Poststelle [¥]
Poststelle
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§ [ STLV-Position selektiaren

Bereits ausgewahlte Textteile

Textteil Kurztext Langtext

01
01
01

Selektierbare Textteile

Textteil ME |Kurztext Texte nicht itbernehmen
Langtext

01 M2 |Birc 1x mtl. ]
Blirc 1x monatlich reinigen

02 M2 |Biro 2x mtl. O
Buro 2x monatlich reinigen

03 M2 |Biro 1x wd. O
Buro 1x wochentlich reinigen

04 M2 |Biro 2x wa. O
Birc 2x wichentlich reinigen

05 M2 |Biro 3x wi. ]
Biirc 3x wichentlich reinigen

06 M2 |Biiro 5x wd O
Buro 5x wichentlich reinigen

a7 M2 |Biuro Tx wd. O
Bliro Tx wichentlich reinigen

LY I T T 5 Y I = M = M = e = M = M = M = W - - - - . . . N 2 - -

Hinweis: leider bietet SAP bei der Zuordnung der Standard-LV-Position nur diesen dargestellten
Weg des ,,Durchklickens” tiber die Standard-LV-Hierarchie. Alternativ kann nur die Standard-
LV-Positionsnummer manuell eingegeben werden.
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| Leistungsstammsatz hinzufiigen
&3 Andere Leistung 23 | % O | BAlesauf 85 Aleszu

| [ ][ 1] Leistungsnummer [s0401500 | \
Leistung | Leistung | Kurztext Leistungstyp [caFM Dier 1v] ¥|Kurztextinderung erlaubt
TB%r %l B0 R “ | Basismengeneinheit 2| m [ILaschvormerkung
- [ 90101999 90101999 Restmil (Regelentsorgung) b = Grunddaten
() @ 90102999 90102999 Papier (Regelentsorgunag) = :
- B 90104999 90104999 Glas (Regelentsorgung) (Esnddaten’
« [ 90105999 90105999 Gelbe Tonne (Regelentsorgung) Warengruppe (20401 Unterhaltsreinigung Berechtigungsgruppe
+ [& 90201999 (90201999 Sonderentsorgung Bewertungskfasse 9401 1 Unterhaltsreinigun
- [ 90202999 (90202999 Tierkdrper (Sonderentsorgung) Grafik T vl

+ [® 90203999 90203999 E-Schrott / Sperrmiill (Sonderentsorgunc
+ [B 90204999 |90204999 radioaktive Abfille (Sonderentsorgung)
- [© 90301999 90301999 Grinflichen Unterhattspflege 5 standard LV
+ [B 90302999 90302999 Griinflichenpflege (Sonderbeauftragung, || Standard LV
- % 90401001 90401001 Teppich 7x wa. E ek tingierokh ze1 Aueeie rem
+ [B 20401002 90401002 Teppich 5x wa. : [ — =

STLV-Posttiol 01.01.01.07 Standard-LV Unterhalts
- [B) 90401003 | 90401003 Teppich 3x wé. ikt Liitandailiatl ol i
- [ 90401004 |90401004 Teppich 2x w.
- [® 90401005 [90401005 Teppich 1x wo. ®S  Einkaufsdaten
» [& 20401006 |20401006 Teppich 2x mtl. | Einkaufsdaten '
+ [B 20401007 90401007 Teppich 1x mtl. p—
« B 90401011 90401011 Stein 7x wo.
- [B 90401012 90401012 Stein 5x wo.

+ [ 90401013 |90401013 Stein 3x wo. k=] Langtext

- [B 90401014 90401014 Stein 2x wo. Langtext
e i i 2 phegende sprache _[0EDeuscn_—~] - [RIA]E)
- [B) 90401017 90401017 Stein 1x ml. () @) B

|

" @ 90401101 90401101 Biro 7x wo.
» El 90401102 90401102 Buro 5x wo
- [ 90401103 |20401103 Biiro 3x wo.
90401104 90401104 Biro 2x wd.
@ 90401105 90401105 Biro 1x wd.
@ 90401106 90401106 Biiro 2x mtl.
@ 90401107 |90401107 Biiro 1x mtl.
[2 90401108 90401108 Harsaal 7x w.

.

.

- [ 20401109 20401109 Hérsaal Sx wi - Flle 1,501 7a 1 - 7a 1 von 1 Zeien
+ [B 90401110 90401110 Horsaal 3x wo. -
LA LA

Abbildung 95: Leistungsstammsatz hinzufligen
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Leistungsnummer :90401500] Biro 7x wo. |

Leistungstyp | CAFM Dienstleistung Abt. I v [V Kurztextanderung erlaubt

Basismengeneinheit M2 | m2 [ IL&schvormerkung

IE Grunddaten ]

| Grunddaten |
Warengruppe 90401 Unterhaltsreinigung Berechtigungsgruppe [ ]
Bewertungsklasse {9401 Unterhaltsreinigun
Grafik ' |

IE Standard LV ]

| Standard LV |
Leistungsbereich 'Ef Ausgabe r
STLV-Position 101.01.01.07 ' Standard-LV Unterhaltsreinigun

[E Einkaufsdaten

Enlaufsdaten ]

Giiltig ab

IE langtext |
| Langtext '

) pﬁEjen_de Sp_rach_e [DE_Deutsch v l@"ﬂ"ﬁl
¥EE 2l e

H Biiro 7x wochentlich reinigen

Abbildung 96: Neue LSS-Nummer speichern

Speichern Sie abschlieflend die neue Leistungsnummer ab.
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3.4 Anlage und Pflege von Muster-Leistungsverzeichnissen

Um den Bestellprozess zu vereinfachen bietet SAP die Méglichkeit, Leistungsstammsitze zu in-
dividuellen Muster-Leistungsverzeichnissen zusammenzusetzen. Dazu kénnen auch Preis- so-
wie Mengenangaben hinterlegt werden. Die Muster werden als Vorlagen fiir Bestellleistungen

genutzt.

Pfad & Transaktionscode

=

Logistik = Materialwirtschaft = Leistungsstamm => Muster-LV >
Anlegen

MlL1io

Logistik - Materialwirtschaft - Leistungsstamm -> Muster-LV >
Andern

ML11

Logistik - Materialwirtschaft - Leistungsstamm -> Muster-LV >
anzeigen

ML12

AL

Logistik = Materialwirtschaft = Leistungsstamm => Muster-LV >
Listanzeige

ML

Hinzufiugen Muster-Leistungsverzeichnis

& 2 Leistungen

Muster-Leistungsverzeichnis @ |
Leistungstyp

Abbildung 97: Muster-Leistungsverzeichnisse hinzufiigen
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Nr. | Feldname

Beschreibung

1. | Muster-Leistungsverzeichnis | In diesem Feld der Kurzname fiir das zu erstellende Mus-

ter-Leistungsverzeichnis eingeben.

2. |Leistungstyp

Als Leistungstyp ist in Abt.Ill immer ,,CAFM*“ auszuwih-
len. Hierdurch werden Steuerungsfunktionen und Eigen-
schaften der Dienstleistungen festgelegt.

L

Einstellung zu den Kopfdaten

Hinzufiigen Muster-Leistungsverzeichnis

A Leistungen

Muster-Leistungsverzeichnis 4PC0O01-UR1 [|Sperr-Kennzeichen @
N\
Leistungstyp CAFM . Konfigurieren bei Leistungsselektior{ 1 )
e

| Allgemeine Daten
Bezeichnung 4PC GmbH Unterhaltsreinigung
Suchbegriff 4PC001
Wahrung eur @
Warengruppe 90401 '

- Vorschlagsdaten fiir Bestellanforderung
EinkOrganisation fub
Fet.Lieferant 4PCO01 @
Kontrakt
Prifdaten | Verwaltungsdaten @
Berechtigungsaruppe | Angelegt am l ]

@ Angelegt von
Einkaufs-Status Gedndert am ‘ |
Gultig ab 01.10.2013 Gedndert von
Abbildung 98: Einstellungen
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Freie Universitat '

Nr. | Feldname Beschreibung
1. | Muster-Leistungsverzeichnis | Diese Daten werden bereits in der Anlegemaske gepflegt
+ Leistungstyp
2. | Sperrkennzeichen Durch Aktivierung des Kontrollfeldes kann das Muster fiir
die Verwendung gesperrt werden.
3. | Konfigurieren bei Leistungs- | Keine Relevanz bei Abt.llI
selektion
4. |Allgemeine Daten Die Allgemeinen Daten werden als Suchbegriff genutzt
5. | Vorschlagsdaten fiir Bestel- | Keine Relevanz bei Abt.llI
lanforderung
6. | Prufdaten Durch die Priifdaten kann sichergestellt werden, dass das
Muster-LV nur im Giiltigkeitszeitraum verwendet werden
kann.
7. | Verwaltungsdaten Die angezeigten Daten dienen der Information, welcher

Nutzer das Muster-LV angelegt und bearbeitet hat.

ﬁLeistungen

Anlage der Leistungen
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Muster-Leistungsverzeichnis pflegen

23 | Miestungssel. | @ &

Kurztext |4PC GMBH UNTERHALTSREINIGUNG

| Leistun

Freie Universitat Berlin

Gesamtwert |0, 00 ETER

)

[

420

470
420
430
500

Zeile L.. Leistungsnr Kurztext
250 @ 90401125 Seminarraum 2x wo.|
260 ]

M2 EUR 1 -

Menge @ ME  Bruttopreis @a K.. Ubererf.tol. |p..|/Ulpro ..

EEVEN=T=

Abbildung 99: Details pflegen

Zeile 250

Nr. | Feldname

Beschreibung

1. |Leistungsnummer

Uber die Leistungsnummer werden die Leistungsstamm-
satze dem Muster-LV hinzugefligt

2. |Menge

Hier kann eine Menge wie z.B. die zu reinigende Fliche
hinterlegt werden.

3. |Bruttopreis

Der iiber die Ausschreibung vom Lieferanten erhaltene
Einheitspreis (ohne Steuer) wird gepflegt und steht fiir
kiinftige Bestellungen zur Verfiigung.

(ist nur zu pflegen, wenn der Muster-LV einen Bezug zum
Lieferanten aufweist).

Sichern Sie abschlielend den Muster-LV tiber das Diskettensymbol.
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4. Auswertungen der Materialwirtschaft

In der Materialwirtschaft wird eine Vielzahl von Standardberichten bereitgestellt — das hier fol-
gende Kapitel beschreibt daraus einen wesentlichen Auszug mit bereits vorgefertigten Ansichts-
beispielen (Berichtslayouts). Im produktiven System der FU Berlin kénnen diese Berichte mit den
bekannten Methoden zur Layoutverwaltung durch die einzelnen User ergidnzt und allgemein
bzw. benutzerspezifisch gespeichert werden.

4.1 Allgemeine Auswertungen

Pfad & Transaktionscode

:> Logistik > Materialwir:tschaﬂ - Einkauf - Bestellungen = Aus- MESOFN
wertungen > Allgemeine Auswertungen

Allgemeine Auswertungen

@ & )= &

Allgemeine Abgrenzungen
Max. Anzahl Treffer

- Programmabgrenzungen

Materialnummer bis \$‘
Einkaufsbeleg [ 2sv bis B3
Lieferant | bis E‘
Warengruppe bis | & ‘
Werk | bis l?‘
Lagerort bis [?‘
Belegdatum | bis \—E}—‘
Belegart bis \?‘
Belegtyp F bis l?‘
Einkdufergruppe bis \?i
Einkaufsorganisation bis IE‘
Gemerkter Beleg
Lieferwerk bis [E‘

Abbildung 100: Auswertungen Beispiel
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eine fur Abt. Ill vorgefertigte Berichtsselektion ist als Berichtsvariante ,DL-BESCHo1* iiber das
Symbol & abrufbar. Starten Sie die Berichtsauswahl iiber @ bzw. die Taste F8.

Einkaufsbelege

@Einkaufsbeleg @Materkal g]ueferant @Drucl@nsicht

&FIRIEF.) [B% ) (B¢ R =) (i) @]

Kopf-/Positionsdaten

Belega “ Einkaufsbel_ Pos Kurztext Menge BME £ Bestelnettowert Wahrg Lieferant Warengrp  EKG Werk Belegdatum
Wy == 1.167.369,70 EUR

1Bl 7 . 5.350,00 EUR

ZTB1 4400000012 10 Test regelentsorgung i|LE 1.300,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 12.09.2013
ZTB1 4400000018 10 Regelentsorgung Restmiill 1 |LE 3.800,00 EUR  ABEXB00 20401 001 FUB 16.09.2013
ZTB1 4400000066 10 Regelentsorgung BSR 1 LE 250,00 EUR 4PC001 901** 101 FUB 21.11.2013
ITB2 7 . 3.476,00 EUR

ZTB2 4400000013 10 Test Sonderentsorgung 1 |LE 237,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 12.09.2013
ZTB2 4400000019 10 Sonderentsorgung 1|LE 2.939,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 16.09.2013
ZTB2 4400000068 10 Sonderentsorgung 1tE 300,00 EUR 4PCO01 902** 910 FUB 21.11.2013
I1B3 7 . 6.510,00 EUR

ZTB3 4400000014 10 Test Grinflichenpflege il [E= 2.700,00 EUR  ABEX800 20401 001 FUB 12.09.2013
ZTB3 4400000020 10 Grunflachenpflege 1 [LE 2.700,00 EUR  ABEXB00 20401 001 FUB 16.09.2013
ZTB3 4400000070 10 Unterhaltspflege Grinlage (Anteil 2013) 1 |LE 1.110,00 EUR  4PC001 20301 901 FUB 22.11.2013
7TB4 7 « 1.065.232,22 EUR

ZTB4 4400000000 10 Test 1 |LE 1,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 04.09.2013
ZTB4 4400000001 10 Test e 32,00 EUR ABEX800 90401 001 FUB 04.09.2013
ZTB4 4400000002 10 Test fur Nachrichtenfindung 1 |LE 32,00 EUR ABEX800 20401 001 FUB 04.09.2013
ZTB4 4400000003 10 Test fur Nachrichtenfindung 1|LE 32,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 05.09.2013
ZTB4 4400000004 10 Reinigungsleistungen 1 LE 210,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 06.09.2013
ZTB4 4400000005 10 Test Renigun 1 |LE 185,00 EUR  ABEX800 20401 001 FUB 09.09.2013
ZTB4 4400000006 10 Test Reinigung i |LE 200,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 10.09.2013
ZTB4 4400000007 10 Test 1l E 100,00 EUR  ABEX800 20401 001 FUB 10.09.2013
ZTB4 4400000008 10 Test 2 Nachricht als PDF 1 |LE 200,00 EUR  ABEX800 90401 001 FUB 11.00.2013
ZTB4 4400000009 10 Test 3 Machricht als PDF I [EE 200,00 EUR  ABEX800 20401 001 FUB 11.09.2013

Abbildung 101: Einkaufsbelege Beispiel

4.2 Bestellungen zum Lieferanten

Pfad & Transaktionscode

|::> Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf - Bestellungen => List- MEaL

anzeigen = zum Lieferanten

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1.

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Ubersicht aller selektierten Bestellungen zum
Lieferanten (mit Ausgabe von Zwischensummen je Lieferant).

Neben dem beauftragten Wert (ohne Steuern) ist auch der noch nicht abgerechnete Bestellwert
erkennbar.

Uber Doppelkick auf eine einzelne Bestellnummer kann direkt in die Bestellung und von dort in
die hierzu bereits gebuchten Eingangsrechnungen verzweigt werden.
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Einkaufsbelege zum Lieferant

G AFTF 8% Q@ A4 THI B

At “|EKG Pos Belegdatum Kurztext

Wareng__ Menge BME £

Freie Universitat G

Druckansicht

Nettopreis Wahrg BE £ noch zu berechnen

Berlin

Anzahl L

i =sss 1.167.369,70 EUR seen 1.022,668,70 seas 75
ZTB1Y%p mem 5.350,00 EUR mas 5.350,00 === 3
Lieferant/Lieferwerk 4PC001 4PC GmbH LTLR 250,00 EUR =s 250,00 s« 1
Einkaufsbeleg 4400000066 7= 250,00 EUR . 250,00 = 1
ZTB1 101 10 21.11.2013 Regelentsorgung BSR a01** LE 250,00 EUR 250,00 1
Lieferant/Lieferwerk ABEX800 Testkreditor mit EKOrg TFas 5.100,00 EUR = 5.100,00 == 2
Einkaufsbeleg 4400000012 P 1.300,00 EUR . 1.300,00 = 1
ZTB1 001 10 12.09.2013 Test regelentsorgung 90401 LE 1.300,00 EUR 1.300,00 1
Einkaufsbeleg 4400000018 = 3.800,00 EUR - 3.800,00 - 1
ZTBL 001 10 16.09.2013 Regelentsorgung Restmiill 20401 LE 3.800,00 EUR 3.800,00 1
ZTB2p =us 3.476,00 EUR maa 3.476,00 === 3
Lieferant/Lieferwerk 4PC001  4PC GmbH ffas 300,00 EUR ] 300,00 == 1
Einkaufsbeleg 4400000068 = 300,00 EUR - 300,00 = 1
ZTB2 910 10 21.11.2013 Sonderentsorgung 902%* LE 300,00 EUR 300,00 1
Lieferant/Lieferwerk ABEX800 Testkreditor mit EKOrg == 3.176,00 EUR s 3.176,00 == 2
Einkaufsbeleg 4400000013 Qr= 237,00 EUR - 237,00 = 1
ZTB2 001 10 12.09.2013 Test Sonderentsorgung 90401 LE 237,00 EUR 237,00 1
Einkaufsbeleg 4400000019 T 2.939,00 EUR = 2.939,00 - 1
ZTB2 001 10 16.09.2013 Sonderentsorgung 20401 LE 2.939,00 EUR 2.939,00 1
ZTB3 P sus 6.510,00 EUR man 6.510,00 === 3
Lieferant/Lieferwerk 4PC001  4PC GmbH fes 1.110,00 EUR =a 1.110,00 == 1
Einkaufsbeleg 4400000070 or= 1.110,00 EUR . 1.110,00 =« 1
ZTB3 901 10 22.11.2013 Unterhaitspflege Griinlage (Anteil 2013) 90301 LE 1.110,00 EUR 1.110,00 1
Lieferant/Lieferwerk ABEX800 Testkreditor mit EKOrg res 5.400,00 EUR =a 5.400,00 == 2
Einkaufsbeleg 4400000014 Qr= 2.700,00 EUR - 2.700,00 = 1
ZTB3 001 10 12.09.2013 Test Griunflachenpflege 90401 LE 2.700,00 EUR 2.700,00 1
Einkaufsbeleg 4400000020 = 2.700,00 EUR . 2.700,00 = 1
ZTB3 001 10 16.09.2013 Griinfldachenpflege 90401 LE 2.700,00 EUR 2.700,00 1
ZTB4 === 1.065.232,22 EUR . 956.051,22 === 43
Lieferant/ Lieferwerk 4PC001 4PC GmbH If== 1.062.012,68 EUR =w 952.831,68 == 30
Einkaufsbeleg 4400000031 Qr= 1,00 EUR - 1,00 = 1
ZTB4 101 10 08.10.2013 test 90401 LE 1,00 EUR 1,00 1
Einkaufsbeleg 4400000032 r= 1,00 EUR . 0,00 = 1
ZTB4 101 10 08.10.2013 test 90401 LE 1,00 EUR uﬁ 0,00 1
Abbildung 102: Belege zu Lieferanten
4.3 Bestellungen zur Kontierung
Pfad & Transaktionscode

|:> Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf -> Bestellungen - List- ME2K

anzeigen -> zur Kontierung

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1.

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Ubersicht aller selektierten Bestellungen mit

Ausgabe von Zwischensummen je Dienstleistungsart und Kostenstelle.

In dieser Auswertung ist neben dem beauftragten Wert (ohne Steuern) keine Information der
noch nicht abgerechnete Bestellwert erkennbar. Hierzu muss im Einzelfall tiber Doppelkick auf
eine einzelne Bestellnummer direkt in die Bestellung und von dort in die hierzu bereits gebuch-

ten Eingangsrechnungen verzweigt werden.
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Einkaufsbelege zur Kostenstell

@ &FF % QAT Tl BEds B 2D

At *[pos LK PSP-Element Auftrag EKG Belegdatum Lieferant/Lieferwerk Kurztext
o
ZTBL ¢
Kostenstelle 90350000
Einkaufsbeleg 4400000018
ZTB1 10 4 1.93.92.108.02.02 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Regelentsorgung Restmiil
Kostenstelle 90365290
Einkaufsbeleg 4400000012
ZTB1 10 1 1.93.92.108.02.02 K01003 001 12.09.2013 ABEXB00 Testkreditor mit EKOrg Test regelentsorgung
Einkaufsbeleg 4400000018
ZTB1 10 1 1.93.92.108.02.02 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Regelentsorgung Restmill
Einkaufsbeleg 4400000066
ZTB1 10 1 1.93.92.108.02.02 K01003 101 21.11.2013 4PC001  4PC GmbH Regelentsorgung BSR
Zie2 3y
Kostenstelle 90364380
Einkaufsbeleg 4400000019
ZTB2 10 5 1.93.92.108.02.04 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Sonderentsorgung
Kostenstelle 90365290
Einkaufsbeleg 4400000013
ZTB2 10 1 1.93.92.108.02.02 K01003 001 12.09.2013 ABEXBOQ Testkreditor mit EKOrg Test Sonderentsorgung
Kostenstelle 93000000
Einkaufsbeleg 4400000019
ZTB2 10 1 1.93.92.108.02.04 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Sonderentsorgung
10 2 1.93.92.108.02.04 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Sonderentsorgung
10 3 1.93.92.108.02.03 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Sonderentsorgung

Einkaufsbeleg 4400000068
ZTB2 10 1 1.93.92.108.02.04 K01003 910 21.11.2013 4PC001  4PC GmbH Sonderentsorgung
ZTe3 7

Kostenstelle 90365290
Einkaufsbeleg 4400000014
ZTB3 10 1 1.93.92.109.03.01 K01003 001 12.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Test Grinflichenpflege
Einkaufsbeleg 4400000020
ZTe3 10 1 1.93.92.109.03.01 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Grinflichenpflege

10 2 1.93.92.109.03.02 K01003 001 16.09.2013 ABEX800 Testkreditor mit EKOrg Grinflachenpflege
Einkaufsbeleg 4400000070

Abbildung 103: Belege zu Kostenstelle

4.4 Bestellungen zur Warengruppe

Pfad & Transaktionscode

Freie Universitat

Warengrp L, Menge BME T

90401

90401

90401

901**

90401

90401

90401
90401
90401

902*=

90401

90401
90401

-

aa "ga

[

=

g "l

mF'F'L—.;]:.ﬂE

=

thel,

LE

< i

il

HNettopreis
==ss 1.198.279,40

9.150,00
3.800,00
3.800,00

3.800,00
5.350,00
1.300,00

1.300,00
3.800,00

3.800,00

250,00
250,00

12.293,00
2.939,00
2.939,00

2.939,00
237,00
237,00

237,00
9.117,00
8.817,00

2.939,00

2.939,00

2.939,00
300,00

300,00
9.210,00
9.210,00
2.700,00

2.700,00
5.400,00

2.700,00

2.700,00
1.110,00

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

Wahrg K. Mng Pro
EUR n

0,737

0,263

0,082

0,680
0,034
0,204

0,444
0,556

Berlin

Anzahl

=« 89

4

L N T N - YU e e X e

anzeigen = zur Warengruppe

:> Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf - Bestellungen => List-

ME2C

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1.

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Ubersicht aller selektierten Bestellungen zu den

einzelnen Warengruppen (mit Ausgabe von Zwischensummen je Warengruppe & Lieferant).

Neben dem beauftragten Wert (ohne Steuern) ist auch der noch nicht abgerechnete Bestellwert

erkennbar.

Uber Doppelkick auf eine einzelne Bestellnummer kann direkt in die Bestellung und von dort in

die hierzu bereits gebuchten Eingangsrechnungen verzweigt werden.

Dariiber hinaus ist direkt im Bericht tiber das Symbol I8 ein Absprung in die zu einer Bestellung

gebuchten Rechnungen méglich.

Fiir diesen Bericht wurden zunichst 2 Layouts umgesetzt:
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Einkaufsbelege zur Warengruppe

E AFY B2 @ 4@ T%0s o 5t [l druckensicht B8 B

Art  Lieferant/Lieferwerk “ Pos EKG BE |Belegdatum Kurztext L Menge BME E Nettopreis Wahrg £ noch zu berechnen £ Anzahl
o ssws 1.167.369,70 EUR ssw= 1.022.668,70 =suss 75
uppe 901** sorgung aaw 250,00 EUR s« 250,00 =ax 1
4PCO01  4PC GmbH = an 250,00 EUR == 250,00 =« 1
uppe 902** Sond gung e 300,00 EUR === 300,00 =»s 1
4PC001  4PC GmbH = = 300,00 EUR == 300,00 == 2
‘Warengruppe 90301 Grinflachen Unterh. mes 1.110,00 EUR === 1.110,00 === b
4PCO01  4PC GmbH et s 1.110,00 EUR == 1.110,00 ==« 1
uppe 904" Reini asm 1.494,30 EUR === 1.494,30 ass 2
4PCO01  4PC GmbH = e 1.494,30 EUR «« 1.494,30 == 2
uppe 90401 hal in =sx 1.111.896,42 EUR =s=== 1.002.715,42 === 56
4PC001  4PC GmbH e e 1.073.507,88 EUR =« =« 964.326,88 =« 31
ABEX800 Testkreditor mtE 2 s 38.388,54 EUR == 38.388,54 == 25
uppe 905** W Ji ana 2.546,00 EUR ss» 2.546,00 sss 1
4PC001  4PC GmbH = [X] 2.546,00 EUR ==« 2.546,00 == X
‘Warengruppe 906** Wachdienst oy 1.700,00 EUR ssx 1.700,00 ==+« 3
4PC001  4PC GmbH e . 1.700,00 EUR == 1.700,00 == 3
‘Warengruppe 907** Umziige mam 794,98 EUR === 794,98 =a» 3
4PC001  4PC GmbH o= s 794,98 EUR == 794,98 == 1
Warengruppe 90701 Umziige ina 47.278,00 EUR wss 11.758,00 sss 9
4PC001  4PC GmbH = L] 47.278,00 EUR =« 11.758,00 == 9

Abbildung 104: Belege zu Warengruppe

obige Abbildung zeigt den Bericht mit Layout DL-BESCHo1

Art | Lieferant/Lieferwerk “ Pos|EKG Belegdatum Kurztext L Menge BME Nettopreis Wahrg BE £ noch zu berechnen £ Anzahl
=sss 1.167.369,70 EUR ssns 1.022.668,70 =sssx 75
Warengruppe 901** Regelentsorgung Iy 250,00 EUR nuw 250,00 sss 1
4PC001  4PC GmbH = 250,00 EUR =u 250,00 == g |
Einkaufsbeleg 4400000066 . 250,00 EUR . 250,00 = 1
ZTB1 4PC001  4PC GmbH 10 101 21.11.2013 Regelentsorgung BSR 1 IE 250,00 EUR 250,00 1
Warengruppe 902** Sonderentsorgung LR 300,00 EUR mnm 300,00 === 1
4PC001  4PC GmbH LR 300,00 EUR = 300,00 ==« 1
Einkaufsbeleg 4400000068 - 300,00 EUR = 300,00 - 1
ZTB2 4PCO01  4PC GmbH 10 910 21.11.2013 Sonderentsorgung 1 iE 300,00 EUR 300,00 1
Warengruppe 90301 Griinflachen Unterh. L 1.110,00 EUR e 1.110,00 === 1
4PC001  4PC GmbH LE] 1.110,00 EUR LX] 1.110,00 == 3 3
Einkaufsbeleg 4400000070 - 1.110,00 EUR - 1.110,00 - 1
ZTB3 4PC001  4PC GmbH 10 901 22.11.2013 Unterhaltspflege Griinlage (Anteil 2013) 1|LE 1.110,00 EUR 1.110,00 1
Warengruppe 904** Reinigung oy 1.494,30 EUR e 1.494,30 === 2
4PC001  4PC GmbH e 1.494,30 EUR n 1.494,30 ==« 2
Einkaufsbeleg 4400000069 . 244,30 EUR . 244,30 « a }
ZTB4 4PCO01  4PC GmbH 10 904 22.11.2013 Reinigung Glasfassade 1 ILE 244,30 EUR 244,30 1
Einkaufsbeleg 4400000073 - 1.250,00 EUR . 1.250,00 = z
ZTB4 4PC0O01  4PC GmbH 10 904 22.11.2013 Sonderreinigung 1 lE 1.250,00 EUR 1.250,00 1
Warengruppe 90401 Unterhaltsreinigung =ss 1.111.896,42 EUR ssx 1.002.715,42 === 56
4PC001  4PC GmbH X 1.073.507,88 EUR LX] 964.326,88 == 31
Einkaufsbeleg 4400000031 . 1,00 EUR . 1,00 - 1
ZTB4 4PCO01  4PC GmbH 10 101 08.10.2013 test 1 LE 1,00 EUR 1,00 1
Einkaufsbeleg 4400000032 = 1,00 EUR = 0,00 = 1
ZTB4 4PC001  4PC GmbH 10 101 08.10.2013 test 1 iE 1,00 EUR [If 0,00 1
Einkaufsbeleg 4400000033 . 2.495,00 EUR - 2.495,00 = 1
ZTB4 4PCO01  4PC GmbH 10 101 09.10.2013 Test Nachricht e 2.495,00 EUR 2.495,00 1
Einkaufsbeleg 4400000034 - 5.700,00 EUR . 5.700,00 = 1
ZTB4 4PC001  4PC GmbH 10 101 17.10.2013 Unterhaltsreinigung LiHE 5.700,00 EUR 5.700,00 1
Einkaufsbeleg 4400000035 . 4.000,00 EUR . 4.000,00 = 1
ZTB7 4PC001  4PC GmbH 10 101 17.10.2013 Umzug 45 KW il ES 4.000,00 EUR 4.000,00 1
Einkaufsbeleg 4400000036 . 11,89 EUR . 11,89 = 1!
ZTB4 4PC001  4PC GmbH 10 905 18.10.2013 Reinigungsvertrag 2013 AILE 11,80 EUR 11,89 1
Einkaufsbeleg 4400000037 . 23.787,27 EUR - 23.787,27 - 1
ZTB4 4PC001  4PC GmbH 10 905 18.10.2013 Reinigungsvertrag 2012 1 LE 23.787,27 EUR 23.787,27 1

Abbildung 105: Belege zur Warengruppe (BESCHo2)

obige Abbildung zeigt den Bericht mit Layout DL-BESCHo2
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4.5 Bestellungen zur Leistung

Pfad & Transaktionscode

::> Logistik = Materialwirtschaft > Einkauf - Bestellungen - List-

anzeigen - zur Leistung MSRV3

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1.

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Ubersicht aller selektierten Bestellungen zu den
einzelnen Leistungsnummern (mit Ausgabe von Zwischensummen je Leistungsnummer & Lie-
ferant).

In dieser Auswertung ist neben dem beauftragten Wert (ohne Steuern) keine Information der
noch nicht abgerechnete Bestellwert erkennbar. Hierzu muss im Einzelfall tiber Doppelkick auf
eine einzelne Bestellnummer direkt in die Bestellung und von dort in die hierzu bereits gebuch-
ten Eingangsrechnungen verzweigt werden.

Uber Doppelkick auf eine einzelne Bestellnummer kann direkt in die Bestellung und von dort in
die hierzu bereits gebuchten Eingangsrechnungen verzweigt werden.

Leistungsnummer :Ueferant */Belegnr Kurztext Menge |BME,  Pos EKG Warengrp  Belegdatum Zeile = Nettowert Wahrg L
o =+ s 1.093.709,  EUR
90201999 = s 300,00 EUR
4PCO01 7 . 300,00 EUR
4400000068 Sonderentsorgung 1,000 ST 10 910 902%* 21.11.2013 10 300,00 EUR
90202999 LTy e 120,00 EUR
4PCO01 TP . 120,00 EUR
4400000056 Tierkdrper (Sonderentsorgung) 1,000 ST 10 909 90401 19.11.2014 10 120,00 EUR
90301999 = s 1.110,00 EUR
4PCO01 7 . 1.110,00 EUR
4400000070 Unterhaltspflege 1,000 ST 10 901 90301 22.11.2013 10 1.110,00 EUR
90401001 = s 23.788,44 EUR
4PCO01 TP . 23.788,44 EUR
4400000036 Teppich 7x wd. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 10 1,17 EUR
4400000037 Teppich 7x wo. 20.331,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 10 23.787,27 EUR
90401002 @ . 1,27 EUR
4PCO01 TP . 1,27 EUR
4400000036 Teppich 5x wa. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 20 1,27 EUR
90401003 LTy s 1,47 EUR
4PCO01 7 . 1,47 EUR
4400000036 Teppich 3x wo. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 30 1,47 EUR
90401004 = s 1,55 EUR
4PC001 TP . 1,55 EUR
4400000036 Teppich 2x wo. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 40 1,55 EUR
90401005 = s 1,86 EUR
4PCO01 P . 1,86 EUR
4400000036 Teppich 1x wa. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 50 1,86 EUR
90401006 = s 2,01 EUR
4PCO01 7 . 2,01 EUR
4400000036 Teppich 2x mtl. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 60 2,01 EUR
90401007 o "e 2,56 EUR
4PCO01 P . 2,56 EUR
4400000036 Teppich 1x mtl. 1,000 M2 10 905 90401 18.10.2013 70 2,56 EUR
90401101 b e 9.782,00 EUR
4PCO01 7P . 9.782,00 EUR
4400000049 Buro 7x wo. 48.910,000 M2 10905 90401 18.11.2013 40 4.891,00 EUR

Abbildung 106: Bestellung zur Leistung
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5. Ubersicht SAP-Icons (Auswahl)

lcon | Funktion lcon | Funktion

& Zuriick T Beenden

& Abbrechen @) Hilfe

& Ausfiihren = Navigationsbereich ein/aus

2 Wechsel zwischen Andern und | & Objektstapel

Anzeigen

| Anlegen B Registrierung (im Arbeitsvor-
rat)

I} Kopieren 3 Drucken

Anlegen mit Vorlage 4 Weiter (zur Bestitigung von
Dialog-/Suchmasken)

4@ Priifen % Abbrechen (in Dialog-/Such-
masken)

= Sichern S Mehrfachselektion

S Anzeigen ) Suchen

5y Auffrischen/Aktualisieren = Weitersuchen

& Andern ff | Auswihlen/Suchen (RE80)

a@ Vererbung |6sen F4-Wertesuchhilfe

ava Objekt tauschen =) Sortieren absteigend

Zuordnen (Zeile) & Sortieren aufsteigend

Zuordnen (mehrere Zeilen) B Teilbaum expandieren

B Markierung aktuelle Zeile ) Teilbaum komprimieren

|&: = | Zuordnen mit Vorauswahl i Detail aufklappen

Loschen (Zeile) | Detail einklappen

i Léschen Alles markieren

Freie Universitit - Berlin
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& Zuordnen Alles entmarkieren
€2 Zuordnung aufheben S0 Ubergeordnete Objektliste
i Aktivieren o Auswahl tiber Hierarchie

Ha Freigeben @ Anderungsbelege zum Objekt

) Status zuriicknehmen Druckansicht Stammdaten-
blatt

™ Generieren il Information

Ly Verlangerung (Vertrag) = Details

Fli| Kiindigen (Vertrag) & (Fehler-)Protokoll

& Zusatztext/Notiz andern = Protokoll anzeigen

=, Zusatztext/Notiz anzeigen Optionen

3 Vergleichen i Kompletter Zeitraum

& Anteile aus Architektur tber- | (B Heutige Zeitscheibe

nehmen

5| Vorschlagskondition(en) e Individueller Zeitraum

£iz) Zeitabhangigkeit einblenden | & Kondition bereits gebucht

] Wirtschaftseinheit & Kondition noch nicht gebucht

Grundstiick T Filter

Gebiude  (Architektur und | BB Layout

Nutz.)

[ Flichenpool = Summe

g Mietfliche By Zwischensumme

&b Mieteinheit o Areal

] Teilnahmegruppe ) Ebene

)2 Abrechnungseinheit g} Raum

Immobilienvertrag Als Standardliste sichern
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