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1. Einführung 

Im Folgenden werden die grundlegenden Systemfunktionen für die Stammdatenverwaltung 
(Leistungsstammsätze, Leistungsverzeichnisse) und die Bestellvorgänge 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 hierfür vorgesehenen Schulungen 
vermittelt und beschrieben. 

 

Kapitel 2 beschreibt im Detail den Aufbau sowie die Funktionalitäten der SAP Bestellung, die 
Vorbelegung über persönliche Voreinstellungen, die Anlage und Bearbeitung von Bestellungen 
mit abschließendem Ausdruck des Bestellschreibens. 

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

Ebenso handelt es sich bei den hier verwendeten Kreditoren sowie Leistungsverzeichnissen um 
Schulungsbeispiele. Die Kreditoren für Abt. III werden durch Festlegungen des Projekts Reorga-
nisation Beschaffung und Haushalt „fit“ für die Verwendung für Bestellvorgänge gemacht. Die 
Schulungs-LVs entstanden auf Basis der zur Verfügung gestellten Umzugs- und Reinigungs-
LVs. 

Die Definition und systemseitige Einrichtung sämtlicher Leistungsverzeichnisse im Produk-
tivsystem P01 der FU Berlin muss als Stammdatenerfassung unmittelbar nach Produktivsetzung 
durch die FU durchgeführt werden. Dies sind keine Customizing- bzw. transportierbare Einstel-
lungen. 

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

 

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

• Verwendung neuer Steuerkennzeichen ab 2014 
• Bestellfreigabe mittels Web-Workflow 
• Rechnungsfreigabe mittels Web-Workflow 
• FU-weit einheitliche Gestaltung der Bestellschreiben 
• Zuordnung von Bestellungen, des Bestellschreibens sowie zu einer Bestellung erzeugten 

Dateianhänge an das Dokumenten-Management-System 
• das „Umhängen“ von Validierungen von den bisherigen Mittelbindungs- sowie Anord-

nungstransaktionen auf die Bestell- und Rechnungserfassungsprozesse 
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• ggf. erforderliche Anpassungen oder Neuanlagen von Kontierungsstrukturen (PSP-Ele-
mente, Kostenstellen, ...) 

• Einrichtung eines 4-Augen-Prinzips für die Neuanlage von Kreditoren sowie grundsätz-
liche organisatorische Festlegungen zum Prozess der Kreditorenpflege 

• Verwendung der Bestell-/Rechnungstransaktionen für Nicht-CAFM-Leistungen 
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2. Beauftragung von FM-Leistungen 

2.1 Aufruf / Übersicht der Bestelltransaktion & Speichern per-
sönlicher Voreinstellungen 

Die Beschaffung von Dienstleistungen in den Bereichen  

• Regelentsorgung 
• Sonderentsorgung 
• Grünflächenpflege  
• Reinigung 
• Winterdienst 
• Wachdienst 
• 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 für 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 sämtliche Kontierungsinformationen, die für die spätere 
Rechnungsbuchung relevant sind. 

 

Die Informationen im SAP ERP- Modul MM bieten außerdem weitere Möglichkeiten zur Aus-
wertung und Unterstützung bei der Optimierung der Beschaffungsvorgänge. 

 

2.1.1 Elemente der Erfassungsmaske „Bestellung erfassen“ 

Pfad und Transaktion: 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellung  Lieferant 
bekannt  Anlegen 

ME21N 
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Abbildung 1: Funtionale Übersicht der Bestellmaske 

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

 

 

Abbildung 2: Hierarchischer Aufbau 

Belegüber-
sicht 

Belegselek-
tion nach in-
dividuellen 
Kriterien Eingabebereich 

Belegübersicht 
ein-/ausschalten 

Bestellkopf 

Bestellpositionsübersicht 

Funktionsleiste 

Positionsdetails 
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2.1.2 Felder der Bestellmaske 

2.1.2.1 Belegkopf: Allgemeine Daten und Organisationsdaten 

 

 

Abbildung 3: OrgDaten 

Nr. Feldname Beschreibung 

1. Belegart Für die Bestellungen werden in Abhängigkeit 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; künftig sind nur noch nachfolgende 
Belegarten anwendbar): 

- ZTB1 Dienstleistung 
- ZTB2 Sonderentsorgung 
- ZTB3 Instandhaltung 
 

Die Belegart kann über die persönlichen Nutzerparame-
ter vorbelegt und automatisch eingeblendet werden 
(Siehe Persönliche Einstellungen). 

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

Sämtliche in Abt. III erzeugten Bestellungen werden auf-
steigend nummeriert. (4400000000 ff., d.h. sie sind über 
die 44* von übrigen beschaffenden Bereichen der FU Ber-
lin abgrenzbar). 

3. Lieferant Auswahl des Auftragnehmers (Lieferant / Kreditor). Die 
Eingabe ist als Freitextsuche möglich. Außerdem stehen 
Suchhilfen mit verschiedenen Einschränkungsmöglich-
keiten zur Verfügung. 

1 2 3 

4 
5 

6 
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Nr. Feldname Beschreibung 

4. Einkaufsorganisation Organisatorischer Bereich im Unternehmen. Für die FU 
Berlin, Abt.III wurde eine zentrale Einkaufsorganisation 
BAU eingerichtet. Die Einkaufsorganisation kann über die 
persönlichen Nutzerparameter vorbelegt und automa-
tisch eingeblendet werden (Siehe Persönliche Einstellun-
gen). 

5. Einkäufergruppe Jeder beschaffende Mitarbeiter ist als „Einkäufergruppe“ 
angelegt. Bei der Bestellung wird die Einkäufergruppe 
(der Mitarbeiter) angegeben.  

Für Abt. III gelten die Einkäufergruppen im 900er-Num-
mernbereich. 

Die Einkäufergruppe kann über die persönlichen Nutzer-
parameter vorbelegt und automatisch eingeblendet wer-
den (Siehe Persönliche Einstellungen). 

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

Der Buchungskreis kann über die persönlichen Nutzerpa-
rameter vorbelegt und automatisch eingeblendet werden 
(Siehe Persönliche Einstellungen). 

 

2.1.2.2 Belegkopf: Register Zusatzdaten 

 

 

 

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) 

1 

2 3 4 
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Nr. Feldname Beschreibung 

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

Diese sind für 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 
für eine Bestellanlage. Der Vollständigkeit halber werden nachfolgend die darin enthaltenen In-
formationen sowie mögliche Pflegeoptionen erläutert. 

 

 

Abbildung 5: Leistung/Rechnung 

Hier werden die Zahlungsbedingungen (Skontofristen) sowie die Bestellwährung aus dem Kre-
ditorenstammsatz übergeben. Ggf. abweichende Zahlungsbedingungen, die ausschließlich für 
diese Beauftragung gelten sollen, können hier gepflegt werden. 

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

2.1.2.4 Belegkopf: Register Konditionen 

 

Die „fertig“ erfasste Bestellung wird hier monetär zusammengefasst dargestellt. Dabei ist der 
Bruttopreis als SAP-Begriff eher missverständlich, denn er enthält keine Umsatzsteuer, sondern 
meint vielmehr einen (nicht rabattierten) Listenpreis. 

Diesem Listenpreis werden Zu-/Abschläge zugerechnet und im hoheitlichen Bereich der ent-
sprechende Steueranteil als „Nicht anzugsfähige 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 tatsächliche Zahllast der FUB, sofern die vereinbarten Skonto-
fristen bei Rechnungszahlung eingehalten werden können. 

 

 

Abbildung 6: Konditionen 

2.1.2.5 Belegkopf: Register Texte 

Hierfür soll ab 2018 nur noch der Fließtexteditor verwendet werden. 

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

• Kopftext: dieser Text wird im Bestellschreiben oberhalb der beauftragten Leistungen 
ausgegeben. Sofern hier ein längerer Text gepflegt werden soll, empfiehlt sich die Text-
erfassung in dem Fließtexteditor. Der Fließeditor erlaubt das Laden lokaler (oder zentral 
gespeicherter) Dateien, sowie das Sichern bereits geänderte Texte als lokale Datei. 
Dadurch lassen sich ausgefertigte Texte direkt auch für weitere Bestellungen verwen-
den. 
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Abbildung 7: Fließtexteditor, Register Texte 

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

 

Abbildung 8: Sonstige Vereinbarungen, Fließtexteditor 

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 durchgeführt werden. 
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Abbildung 9: Anschrift 

 

2.1.2.7 Belegkopf: Register Kommunikation 

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

 

Abbildung 10: Register Kommunikation 

2.1.2.8 Belegkopf: Register Partner 

Anzeige der Geschäftspartnernummer des Auftragnehmers. Dieses Register beinhaltet keine re-
levante Datenpflege für die FU. 

 

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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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 über alle beauftragten Leistungen 
der Gesamt-Nettobetrag (ohne Steueranteil) ausgegeben. 

Geliefert Keine Relevanz für Abt.III, da für die Dienstleistungsbe-
schaffung keine Lieferscheine systemseitig erfasst werden 
(können). 

Noch zu liefern Keine Relevanz für Abt.III, da für die Dienstleistungsbe-
schaffung keine Lieferscheine systemseitig erfasst werden 
(können). 

Berechnet Summe des Nettobetrags aller zu dieser Bestellung ver-
buchten Eingangsrechnungen 

Anzahlungen Keine Relevanz für FUB. 

 

2.1.2.10 Belegkopf: Register Freigabestrategie 

Für die FUB wurde eine SAP-Freigabestrategie ausgeprägt. In der Bestellung selbst wird diese 
Freigabe künftig jedoch nicht ausgeführt, sondern ein entsprechender Web-Service zur Verfü-
gung gestellt. Freigegebene Bestellungen werden mit dem Symbol , noch nicht freigegebene 
Bestellungen mit dem Symbol  dargestellt. 
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Abbildung 13: Register Freigabestrategie 
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2.1.2.11 Positionsübersicht: 

 

 

Im mittleren Bildschirmbereich der Bestellmaske werden die einzelnen Bestellpositionen erfasst. 

Für Abt.III (Dienstleistungsbeschaffung) ist dieses Kapitel ein Zwischenschritt, da die eigentliche 
Leistungsdefinition im Folgekapitel (Positionsdetails) erfolgt. 

 

 

 

Abbildung 14: Positionsübersicht 

 

Nr. Feldname Beschreibung 

1. Markieren An dieser Stelle kann die Bestellposition markiert werden. 
Dies ist für einige Vorgänge (Kopieren, Löschen, 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 über die persönlichen Nut-
zerparameter vorbelegt und automatisch eingeblendet 
werden (Siehe Persönliche Einstellungen). Er ist für alle 
Bestellungen der Dienstleistungsbeschaffung relevant. 

4. Positionstyp Bei Abt.III immer „D“ (für 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) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 
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Nr. Feldname Beschreibung 

6. + 
7. 

Bestellmenge Hier ist keine Eingabe erforderlich. 

(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. + 
9. 

(Typ Lieferdatum)  

Lieferdatum 

Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung, 
wird von System automatisch mit dem Tagesdatum ge-
füllt. 

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

Wurde in der Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbe-
ginn, -ende) ein jahreswechselübergreifender Zeitraum 
erfasst, müssen für diese Verträge 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. Währung Die Währung der Bestellung kann über die persönlichen 
Nutzerparameter vorbelegt und automatisch eingeblen-
det werden (Siehe Persönliche Einstellungen). 

12. Warengruppe Die Warengruppe ist seitens SAP ein Pflichtfeld. Für Abt. 
III dient diese auf Bestellpositionsebene rein als Auswer-
tungskriterium und wird mit der „Übergruppe“ der ent-
sprechenden Dienstleistungsart gepflegt: 

Beispiel: 

901** = „Übergruppe“ Regelentsorgung (diese Über-
gruppe liefert keine integrierte Kontenfindung, sondern 
dienst nur informatorisch zur Abgrenzung des Komplexes 
Regelentsorgung) 

90101 – 90105 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 über die per-
sönlichen Nutzerparameter vorbelegt und automatisch 
eingeblendet werden (Siehe Persönliche Einstellungen). 
Das Werk entspricht von der Bezeichnung dem Bu-
chungskreis FUB und ist grundsätzlich für alle DL-Be-
schaffungsvorgänge zu setzen. 

14. Aktionsbuttons zur Bestell-
position 

z.B. (weitere Symbolerläuterung im Anhang): 

 Position löschen (darauf kann nicht gebucht  wer-
den, auch für Auswertungen greift diese  Position 
nicht) 

 Position sperren (darauf kann nicht gebucht  wer-
den) 

 Löschung bzw. Sperre der Position aufheben 

 Position kopieren.  

 Alle Positionen Markieren 

 Alle Markierungen entfernen 

 

 

2.1.2.12 Positionsdetails (unterer Abschnitt/Register zur Bestellung) 

Die nachfolgenden Registerkarten detaillieren die Eingaben einer Bestellposition. Für die Bear-
beitung einer Bestellung bei Abt.III sind diese nicht alle relevant, daher erfolgt eine reduzierte 
Beschreibung ausschließlich für die eingaberelevanten Registerkarten.  

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

 

Abbildung 15: Bestellposition für die angezeigten Daten 

Über die Pfeiltasten ist ein Wechsel zu anderen Bestellpositionen möglich. 
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2.1.2.13 Positionsdetails: Registerkarte Leistungen 

 

Abbildung 16: Detailansicht Leistungen 

 

 

Nr. Feldname  Beschreibung 

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

2. Löschkennzeichen Kennzeichnet, ob die Position gelöscht wurde 

3. Standardleistungsverzeich-
nis-Position 

Automatische Anzeige der korrespondierenden Standard-
leistungspositionsnummer (nur bei Leistungsselektion 
über 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 

(40 Zeichen maximale Länge) 

Kurztext/-beschreibung des Leistungsstammsatzes; der 
Kurztext stellt einen Vorschlag für die Bestellerfassung 
dar und kann bei Bedarf überschrieben werden. 

Darüber hinaus steht für jede Leistungszeile  

• ein Leistungslangtext sowie 
• ein Zeilenlangtext  

1 2 3 4 5 6 

9 

7 8 

10 
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Nr. Feldname  Beschreibung 

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

6. + 
7. 

Menge & Mengeneinheit Menge der zu beauftragenden Leistung; 

Die Mengeneinheit wird über den Leistungsstammsatz 
automatisch gesetzt. 

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

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

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

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

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

 

2.1.2.14 Positionsdetails: Registerkarte Rechnung 

 

Abbildung 17: Detailansicht Rechnung 

1 
2 

3 
4 

5 
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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 Übersetzung: Wareneingangsbezogene Rechnungsprü-
fung 

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

4. Leist-bez.RP Übersetzung: Leistungsbezogene Rechnungsprüfung 

Dieses Kennzeichen sollte gesetzt werden, wenn mehr als 
eine Leistung beauftragt wird und die einzelnen Leis-
tungszeilen für die Rechnungsprüfung herangezogen 
werden müssen. 

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! -, unabhängig 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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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. 

 

Abbildung 19: Detailansicht Anlieferadresse 

 

2.1.2.17 Positionsdetails: Konditionssteuerung 

Durch die Konditionssteuerung können Parameter für den Ausdruck im Bestellschreiben gesetzt 
werden. Folgende Varianten sind möglich: 

1: Preisdruck ausgewählt 

2. Preisdruck und Schätzpreis ausgewählt 

3. keine Auswahl getroffen 
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Abbildung 20: Detailansicht Konditionssteuerung 

Variante 1: Preisdruck ausgewählt 

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

 

 

 

Variante 2: Preisdruck und Schätzpreis ausgewählt 

Der Bestelldruck wird zusätzlich zum Preisdruck gemäß Variante 1 um folgenden Hinweistext 
ergänzt: „Beim aufgeführten Preis handelt es sich um einen Schätzpreis auf Grund angenom-
mener Mengen der enthaltenen Leistungen“.  

  

  
Variante 3: keine Auswahl getroffen 

Das Feld Preisdruck wird nicht ausgewählt. 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 unverändert. 
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2.1.3 Persönliche Voreinstellungen festlegen 

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

 

Über den Button  werden die Vorschlagswerte zu den einzelnen Feldern 
gepflegt. 

 

 

   

Abbildung 21: Persönliche Einstellungen Register Bestellkopf und -position 

 

In den „Persönlichen Einstellungen“ können für die angebotenen Felder Werte ausgewählt wer-
den, mit denen die Felder vorbelegt werden. Dies macht aber in der Regel nur für Felder Sinn, 
die immer gleich belegt werden bzw. für den größten Teil der Bestellungen mit den gleichen 
Werten verwendet werden (z. B. Buchungskreis, Währung oder die Art der Dienstleistung). 

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

 

Vorschlagswerte für die einzelnen Benutzergruppen der Abt.III (Bestellkopf): 

Feld Entsor-
gung (R) 

Entsor-
gung (S) 

Grünflä-
chen 

Reinigung Winter-
dienst 

Wach-
dienst 

Umzüge 

Belegart ZTB1 ZTB2 ZTB1 ZTB1 ZTB1 ZTB1 ZTB1 

Einkaufsorg BAU BAU BAU BAU BAU BAU BAU 
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Einkäufergruppe 904 909-911 901 904 901 904 902 

Buchungskreis FUB FUB FUB FUB FUB FUB FUB 

Währung EUR EUR EUR EUR EUR EUR EUR 

 

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

Feld Entsor-
gung (R) 

Entsor-
gung (S) 

Grünflä-
chen 

Reinigung Winter-
dienst 

Wach-
dienst 

Umzüge 

Positionstyp Dienstleist. Dienstleist. Dienstleist. Dienstleist. Dienstleist. Dienstleist. Dienstleist. 

Kontierungstyp 1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

1 FUB Multi-
kontierung 

Warengruppe 901** 902** 903** 904** 905** 906** 907** 

 

 

Über den Button  kann die Auswahl an vorbelegbaren Feldern erwei-
tert oder reduziert werden (relevant für das Währungsfeld). 

 

 

Abbildung 22: Layout Optionen 

Es empfiehlt sich ebenfalls die Option „Schlüssel in Dropdown-Listen anzeigen“ inklusive Un-
teroption „In Dropdown-Listen nach Schlüssel sortieren für eine effektivere Tastureingabe“ aus-
zuwählen. Dies lässt sich über die Optionen im SAP-Logon-Fenster oder den Lokalen Layoutein-

stellungen (Schaltfläche  bzw. [Alt]+[F12]) bewerkstelligen. 
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Abbildung 23: Schlüssel 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 (für 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 durchzuführen ist. 

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

Die Definition und systemseitige Einrichtung sämtlicher Leistungsverzeichnisse im Produk-
tivsystem P01 der FU Berlin muss als Stammdatenerfassung unmittelbar nach Produktivsetzung 
durch die FU durchgeführt werden. Dies sind keine Customizing- bzw. transportierbare Einstel-
lungen. 

Das Handling zur Anlage und Bearbeitung von Leistungsstammsätzen und –verzeichnissen wird 
detailliert in Kapitel 3 behandelt. 

 

2.2.1 „Einfache“ Beauftragung von FM-Leistungen (ohne Bezugnahme auf 
Standard- bzw. Muster-Leistungsverzeichnisse) 

Relevante Transaktionen: 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellung  Lieferant 
bekannt  Anlegen 

ME21N 

 
Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellung  Ändern 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 für die übrigen Dienstleistungsarten. Weitere Bild-
schirmabgriffe für Beispiel-Bestellungen zu übrigen 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 für den jeweiligen Anwender die 
für seine Dienstleistungsart entsprechenden Voreinstellungen durchgeführt werden. Dadurch 
reduzieren sich die zu pflegenden Eingabeparameter. 

 

In der obersten Zeile müssen folgende Datenfelder gepflegt werden: 

• Belegart (neben dem Einkaufswagen; i.d.R. über Voreinstellung bereits gefüllt) 
• Lieferant (ggf. über F4-Suchhilfe suchen) (Nutzen Sie für die Schulung die 4PC GmbH in 

Düsseldorf! Bzw. fragen Sie über Fr. Tänzer, welche Dienstleister im Testsystem bereits 
eingerichtet wurden) 

 

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

 

Abbildung 24: Nach Lieferanten suchen 

• Obige Abbildung zeigt die SAP-Erfassungshilfe: das System „behält“ Ihre zuletzt getroffe-
nen Eingaben und stellt diese (unterhalb des Eingabefelds) in Form einer Auswahlliste 
zur Verfügung 

 

 

• Ansonsten steht in den meisten Feldern eine Suchhilfefunktion zur Verfügung. Sofern 
der Cursor sich bereits im Eingabefeld befindet, kann die Suchhilfe alternativ auch durch 
die F4-Taste aufgerufen werden. 
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Abbildung 25: Suche mit mehreren Feldern 

• Nutzen Sie das Suchhilfe-Register Kreditoren nach Land/Buchungskreis. Das System 
„merkt“ sich auch diese Auswahl und führt eine spätere Suchhilfe wieder über dieses Re-
gister aus. 

Register OrgDaten 

 

Abbildung 26: Register OrgDaten 

• Im Register Organisationsdaten sind alle Einträge SAP-Pflichtfelder 
• Diese sind i.d.R. über die Voreinstellungen bereits gefüllt 
• Hinweis: Für Abt.III gilt nunmehr ausschließlich Einkaufsorganisation BAU 

Register Zusatzdaten 

 

Abbildung 27: Register Zusatzdaten 

• Laufzeitbeginn und –ende sind für CAFM-Vorgänge als Pflichtfelder vorgesehen. Da an-
dere Bereiche der FU diese Information nicht zwingend mitgeben, ist dies nicht als SAP-
Pflichtfeld ausgeprägt! 

• Optional können Angaben / Referenznummer zum Angebot gepflegt werden. 
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Register Texte 

 

Abbildung 28: Register Texte 

In diesem Register werden die für die gesamte Bestellung gültigen Textelemente gepflegt. 

Für den Ausdruck im Bestellschreiben wurden die Texte 

• Kopftext 
• Sonstige Vereinbarungen 

vorgesehen. 

(Bei Bedarf können auch weitere Texte ausdruckrelevant ausgeprägt werden. Dies sollte jedoch 
übergreifend festgelegt werden, da im Falle des Nichtbenutzens „leere Überschriften“ auf dem 
Druck ausgegeben werden.) 

 

Weitere Daten  

Sofern für diesen Vertrag explizite Zahlungsbedingungen (Skontofristen) vereinbart wurden, ist 
dies im Register Lieferung/Rechnung entsprechend zu hinterlegen. Im Übrigen gelten grund-
sätzlich die zu diesem Kreditor hinterlegten Zahlungsbedingungen aus dem Stammsatz 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, können die für Abt.III „überflüssigen“ Spalten 
nicht grundsätzlich ausgeblendet werden. Im Rahmen der Schulung werden userbezogen über 
eigene Sichten gespeichert. Dies muss im Produktivsystem je User wiederholt werden! 

 

 

Abbildung 29: Kurztext pflegen 
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• In dieser Tabelle wird ausschließlich der (Positions-) Kurztext gepflegt. Dies ist ein auf 40 
Zeichen begrenztes Textelement, über welches kurz zusammengefasst das im Folgenden 
detaillierte „Leistungspaket“ beschrieben wird. 

• Die Informationen (K) Kontierungstyp, (P) Positionstyp und Werk werden aus den per-
sönlichen Voreinstellungen übernommen und sind für Abt.III nie abzuändern. (Hinweis: 
Für Abt.III gilt nunmehr ausschließlich 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)). 

• Lieferdatum: Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung, wird von System 
automatisch mit dem Tagesdatum gefüllt. 
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, können über 
einen Bestellvorgang auch nur jeweils für 1 Jahr Haushaltsmittel reserviert werden. Aus 
diesem Grund darf in einer Bestellposition auch nur der anteilige Wert für das im Liefer-
datum angesprochene Haushaltsjahr stehen. 
Wurde in den Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbeginn, -ende) ein jahresübergreifen-
der Zeitraum erfasst, müssen für diese Verträge 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. 

• Die Warengruppe füllt sich ebenfalls über die persönlichen Voreinstellungen und muss 
im Bedarfsfall geändert werden. 

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

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

 

2.2.1.3 Erfassung der Leistungsinformationen 

Eine Bestellung lässt sich grundsätzlich nur dann speichern, wenn mindestens eine Leistungs-
zeile vollständig gepflegt wurde (es können beliebig viele Leistungszeilen gepflegt werden). 

Weitere Bedingung ist die Preisangabe zu jeder vorhandenen Leistung (Null-Leistungen bzw. 
Gutschriften können in einem Bestellvorgang nicht erfasst werden). 
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Abbildung 30: Leistungen pflegen 

• Pflegen Sie die Leistungsnummer bzw. suchen Sie diese über die F4-Suchhilfe 
• In der Leistungs-Suchhilfe erfolgt die Suche im Register Leistung nach Kurztext. Das Sys-

tem „merkt“ sich auch diese Auswahl und führt eine spätere Suchhilfe wieder über dieses 
Register aus. 

 

 

Abbildung 31: Suche nach Leistungsnummern 

• Die Abt.III-relevanten Leistungsnummern beginnen grundsätzlich mit den Ziffern 90*. 

 

 

Abbildung 32: Ergebnisse der Suche 

• Wählen Sie abschließend die richtige Leistungsnummer aus. 
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• Das System überträgt Leistungsnummer und Mengeneinheit samt Kurztext 
• Es muss eine Menge für diese Leistung gepflegt werden 
• Es muss ein Preis gepflegt werden (Bruttopreis meint hier „Stückpreis“ bzw. „Listen-

preis“. Dieser Preis versteht sich ohne Umsatzsteuer!!) 
• Zur weiteren textlichen Erläuterung kann je Leistungszeile noch ein Zeilenlangtext ge-

pflegt werden (siehe Bildschirmabgriff in Kapitel 2.2.1.6) 
• Nach ENTER erscheint automatisch ein Popup zur Abfrage der Kontierungen 

 

2.2.1.4 Erfassung der Kontierungsdaten 

 

Abbildung 33: Kontierung der Leistung 

• Das Sachkonto wird automatisch aus der Leistungsnummer abgeleitet. 
• Kostenstelle, Auftragsnummer und ggf. PSP-Element müssen gepflegt werden 
• Die bislang geläufigen Kontierungen Fonds, Finanzstelle und Finanzposition leiten sich 

aus diesen Angaben ab, ebenso die Controlling-Kontierungen Geschäftsbereich und Pro-
fitcenter (s.u.). Die Objekte Mittelvormerkungen bzw. Mittelbindungen werden ab 2014 
nicht mehr genutzt. Diese „Budgetprüfung“ und „Budgetreservierung“ wird künftig 
durch das sog. Bestellobligo abgelöst. 



 

Beauftragung von FM-Leistungen 

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 31 VON 117 

 

Abbildung 34: Ausgefüllte Felder 

 

Nach Angabe der Kontierungsdaten fragt das System für Beauftragungen ab 2014 Steuerkenn-
zeichen ab. Dieser Prozess wird über das RBH-Projekt FU-weit implementiert, d.h. da künftig 
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: 

• N0 Vorsteuer Inland 0% (hoheitlich) 
• N1 Vorsteuer Inland 19% (hoheitlich) 
• N2 Vorsteuer Inland 7% (hoheitlich) 
• V0 Vorsteuer Inland 0% (BgA) 
• V1 Vorsteuer Inland 19% (BgA) 
• V2 Vorsteuer Inland 7% (BgA) 
• Über die Verwendung ggf. weiterer Steuerkennzeichen informiert die Rechnungsstelle 

 

Abbildung 35: Register Rechnung 



 

Beauftragung von FM-Leistungen 

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 32 VON 117 

• Setzen Sie grundsätzlich die Kennzeichen für 
o Leistungsbezogene Rechnungsprüfung 
o Auto WE-Abrechnung 
o (beide Kennzeichen sind v.a. für die Beauftragung mit mehreren Leistungsnum-

mern sowie für Bestellungen mit Rechnungsplan erforderlich  detaillierte Er-
läuterung in den entsprechenden Kapiteln) 

 

2.2.1.5 Optional: keine Preisangabe im Bestelldruck 

Durch die Konditionssteuerung können Parameter für den Ausdruck im Bestellschreiben gesetzt 
werden. Folgende Varianten sind möglich: 

1: Preisdruck ausgewählt 

2. Preisdruck und Schätzpreis ausgewählt 

3. keine Auswahl getroffen 

 

 

Variante 1: Preisdruck ausgewählt 

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

 

 

 

Variante 2: Preisdruck und Schätzpreis ausgewählt 
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Der Bestelldruck wird zusätzlich zum Preisdruck gemäß Variante 1 um folgenden Hinweistext 
ergänzt: „Beim aufgeführten Preis handelt es sich um einen Schätzpreis auf Grund angenom-
mener Mengen der enthaltenen Leistungen“.  

  

  
Variante 3: keine Auswahl getroffen 

Das Feld Preisdruck wird nicht ausgewählt. 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 unverändert. 
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2.2.1.6 Optional: Zeilenlangtext 

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

Wählen Sie hierzu folgendes Symbol aus:  

 

Abbildung 36: Zeilenlangtext hinzufügen 

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

 

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

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

Für Abt.III ist die Ablage dieser eingescannten Vertragsdokumente (sofern vorhanden) obligato-
risch. 

 

Wählen Sie hierzu folgendes Symbol (oben rechts im Bildschirmeck): 

 

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

 

 

Im Popup können Sie aus Ihrer Serverstruktur das entsprechende Verzeichnis / die PDF-Datei 
auswählen und über  zur Bestellung hochladen. 

 

2.2.1.8 Druckvorschau zum Bestellschreiben 

Der Funktionsknopf  öffnet (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 für CAFM relevanten Inhalte ohne Arbeiten am Text- bzw. Drucklayout umgesetzt 
worden. 
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(Inhalt Seite 1) 
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(Inhalt Seite 2) 

 

2.2.1.9 Was passiert nach dem Speichern einer Bestellung? 

• In SAP endet mit dem Speichern die Bestellerfassung 
• Die Bestellung kann zum Ändern / Anzeigen jederzeit über die Transaktionen ME22N 

(Ändern) 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 über eine durch die FU bereitzustellende Web-Anwendung 

(Freigabeworkflow) unter Berücksichtigung der Kompetenzvorgaben der Abt.III. 
• Änderungen an freigegebenen Bestellungen bewirken u.U. ein Zurücksetzen der Frei-

gabe. Die Bestellung muss dann erneut über den Workflow freigegeben werden. 
• Bestelländerungen erzeugen zudem jeweils einen Änderungsdruck. 
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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). 

 

 

Abbildung 38: Bestellkopf 

In der obersten Zeile müssen folgende Datenfelder gepflegt werden: 

• Belegart (neben dem Einkaufswagen; i.d.R. über Voreinstellung bereits gefüllt) 
• Lieferant (ggf. über F4-Suchhilfe suchen) (Nutzen Sie für die Schulung die 4PC GmbH in 

Düsseldorf!) 

 

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

 

• Obige Abbildung zeigt die SAP-Erfassungshilfe: das System „behält“ Ihre zuletzt getroffe-
nen Eingaben und stellt diese (unterhalb des Eingabefelds) in Form einer Auswahlliste 
zur Verfügung 

 

 

• Ansonsten steht in den meisten Feldern eine Suchhilfefunktion zur Verfügung. Sofern 
der Cursor sich bereits im Eingabefeld befindet, kann die Suchhilfe alternativ auch durch 
die F4-Taste aufgerufen werden. 
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• Nutzen Sie das Suchhilfe-Register Kreditoren nach Land/Buchungskreis. Das System 
„merkt“ sich auch diese Auswahl und führt eine spätere Suchhilfe wieder über dieses Re-
gister aus. 

 

Register OrgDaten 

 

• Im Register Organisationsdaten sind alle Einträge SAP-Pflichtfelder 
• Diese sind i.d.R. über die Voreinstellungen bereits gefüllt 
• Hinweis: Für Abt.III gilt nunmehr ausschließlich Einkaufsorganisation BAU 

 
Register Zusatzdaten

 

• Laufzeitbeginn und –ende sind für CAFM-Vorgänge als Pflichtfelder vorgesehen. Da an-
dere Bereiche der FU diese Information nicht zwingend mitgeben, ist dies nicht als SAP-
Pflichtfeld ausgeprägt! 

• Optional können Angaben / Referenznummer zum Angebot gepflegt werden. 

 

Register Texte 
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Abbildung 39: Register Texte 

In diesem Register werden die für die gesamte Bestellung gültigen Textelemente gepflegt. 

Für den Ausdruck im Bestellschreiben wurden die Texte 

• Kopftext 
• Sonstige Vereinbarungen 

vorgesehen. 

(Bei Bedarf können auch weitere Texte ausdruckrelevant ausgeprägt werden. Dies sollte jedoch 
übergreifend festgelegt werden, da im Falle des Nichtbenutzens „leere Überschriften“ auf dem 
Druck ausgegeben werden.) 

 

Weitere Daten  

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

Ansonsten sind keine weiteren Informationen zu pflegen. 

 

2.2.2.2 Erfassung relevanter Daten zur Bestellposition 

 

• In dieser Tabelle wird ausschließlich der (Positions-) Kurztext gepflegt. Dies ist ein auf 40 
Zeichen begrenztes Textelement, über welches kurz zusammengefasst das im Folgenden 
detaillierte „Leistungspaket“ beschrieben wird. 

• Die Informationen (K) Kontierungstyp, (P) Positionstyp und Werk werden aus den per-
sönlichen Voreinstellungen übernommen und sind für Abt.III nie abzuändern. (Hinweis: 
Für Abt.III gilt nunmehr ausschließlich 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)). 

• Lieferdatum: Voraussichtlicher (End-)Termin der Leistungserbringung, wird von System 
automatisch mit dem Tagesdatum gefüllt. 
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, können über 
einen Bestellvorgang auch nur jeweils für 1 Jahr Haushaltsmittel reserviert werden. Aus 
diesem Grund darf in einer Bestellposition auch nur der anteilige Wert für das im Liefer-
datum angesprochene Haushaltsjahr stehen. 
Wurde in den Feldern zur Vertragslaufzeit (Laufzeitbeginn, -ende) ein jahresübergreifen-
der Zeitraum erfasst, müssen für diese Verträge 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. 

• Die Warengruppe füllt sich ebenfalls über die persönlichen Voreinstellungen und muss 
im Bedarfsfall geändert werden. 

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

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

2.2.2.3 Erfassung der Leistungsinformationen 

In der unteren Bildschirmhälfte wählen Sie das Symbol  

 

Abbildung 40: Leistungsinformationen 

Im nachfolgenden Popup-Fenster geben Sie die entsprechende Nummer des Muster-Leistungs-
verzeichnisses ein bzw. suchen diese über die F4-Suchhilfe. 
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Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit  

 

Es wird nun das komplette Muster-Leistungsverzeichnis (= fir-
menspezifisches, bepreistes Leistungsverzeichnis) eingeblendet. 
Es bestehen 2 Übernahmeoptionen in die Bestellung 

• Auswahl einzelner Leistungszeilen  

• Alle Leistungszeilen auswählen  

• Anschließende Übernahme mit  

 

Abbildung 41: Auswahlverfahren 
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Bei der Übernahme der Leistungsverzeichnis-Positionen in die Bestellung öffnet das System zu-
nächst das Kontierungsfenster. 

ACHTUNG: 

Das System ermöglicht pro Leistungsposition grundsätzlich eigene Kontierungen. Dies ist für 
Abt.III nicht relevant. Arbeiten Sie deswegen unbedingt mit der Funktion Kontierungswiederho-
lung (siehe nachfolgender Abschnitt 0). 

 

 die selektierten Leistungsverzeichnis-Positionen wurden mit Preisen (ohne Umsatzsteuer) in 
die Bestellung übertragen: 

 

 

 die entsprechenden Mengen müssen je Leistungszeile gesetzt werden: 

 

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

 

Abbildung 43: Positionsbetrag automatisch errechnen 

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

 

Abbildung 44: Bruttobelastung sehen 
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2.2.2.4 Erfassung der Kontierungsdaten 

 

Abbildung 45: Kontierungsdaten erfassen 

zu  : 

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

zu  : wählen Sie nun  (kein ENTER! – sonst fragt das System über    
das Kontierungsfenster die Kontierungen zur 2. Leistungszeile ff. ab.) 

• Die bislang geläufigen Kontierungen Fonds, Finanzstelle und Finanzposition leiten sich 
aus diesen Angaben ab, ebenso die Controlling-Kontierungen Geschäftsbereich und Pro-
fitcenter (s.u.). Die Objekte Mittelvormerkungen bzw. Mittelbindungen werden ab 2014 
nicht mehr genutzt. Diese „Budgetprüfung“ und „Budgetreservierung“ wird künftig 
durch das sog. Bestellobligo abgelöst. 

 

1 

2 

1 

2 
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Nach Angabe der Kontierungsdaten fragt das System für Beauftragungen ab 2014 Steuerkenn-
zeichen ab. Dieser Prozess wird über das RBH-Projekt FU-weit implementiert, d.h. da künftig 
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: 

• N0 Vorsteuer Inland 0% (hoheitlich) 
• N1 Vorsteuer Inland 19% (hoheitlich) 
• N2 Vorsteuer Inland 7% (hoheitlich) 
• V0 Vorsteuer Inland 0% (BgA) 
• V1 Vorsteuer Inland 19% (BgA) 
• V2 Vorsteuer Inland 7% (BgA) 
• Über die Verwendung ggf. weiterer Steuerkennzeichen informiert die Rechnungsstelle 

 

Abbildung 46: Richtiges Steuerkennzeichen auswählen 

• Setzen Sie grundsätzlich die Kennzeichen für 
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o Leistungsbezogene Rechnungsprüfung 
o Auto WE-Abrechnung 

Exkurs Rechnungserfassung durch Rechnungsstelle: 

Variante 1: leistungsbezogene Rechnungsprüfung wurde in der Bestellung gewählt 

 

Abbildung 47: Rechnungsprüfung 

 die Rechnungsprüfung wird ebenfalls auf Basis der LV-Positionen und Preise durchgeführt 
und gebucht. 
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Variante 2: leistungsbezogene Rechnungsprüfung wurde in der Bestellung abgewählt 

 

 in der Rechnungsprüfung wird lediglich „1 Betrag“ gepflegt. Die Prüfung der LV-Positionen 
sowie deren Mengen und Preise muss parallel (auf dem Papier bzw. in Excel) durchgeführt wer-
den. 

 

2.2.2.5 Optional: keine Preisangabe im Bestelldruck 

Wählen Sie hierzu im Register Konditionssteuerung das Häkchen zum Preisdruck ab:  

• Angekreuzt (Standard): Preise werden gedruckt 
• Nicht angekreuzt:  Preisdruck wird unterbunden 
• Schätzpreis angekreuzt: Der Preis wird als Schätzpreis auf dem Bestellschreiben ge-

druckt 

 

Abbildung 48: Preisangabe im Bestelldruck 

2.2.2.6 Optional: Zeilenlangtext 

Wählen Sie hierzu folgendes Symbol aus:  
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Abbildung 49: Zeilenlangtext hinzufügen 

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 zusätzlicher Zeilenlangtext ge-
pflegt wird. 

 

Abbildung 50: Zeilenlangtext ändern 

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

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

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

 

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

 

 

Im Popup können Sie aus Ihrer Serverstruktur das entsprechende Verzeichnis / die PDF-Datei 
auswählen und über  zur Bestellung hochladen. 

 

2.2.2.8 Druckvorschau zum Bestellschreiben 

Der Funktionsknopf  öffnet (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 für CAFM relevanten Inhalte ohne Arbeiten am Text- bzw. Drucklayout umgesetzt 
worden. 
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(Inhalt Seiten 1 - 4)  
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2.2.2.9 Was passiert nach dem Speichern einer Bestellung? 

• In SAP endet mit dem Speichern die Bestellerfassung 
• Die Bestellung kann zum Ändern / Anzeigen jederzeit über die Transaktionen ME22N 

(Ändern) 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 über eine durch die FU bereitzustellende Web-Anwendung 

(Freigabeworkflow) unter Berücksichtigung der Kompetenzvorgaben der Abt.III. 
• Änderungen an freigegebenen Bestellungen bewirken u.U. ein Zurücksetzen der Frei-

gabe. Die Bestellung muss dann erneut über den Workflow freigegeben werden. 
• Bestelländerungen erzeugen zudem jeweils einen Änderungsdruck. 
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2.2.3 Anlegen und Nutzen von Zeitwert- und Zeitmengenkontrakten 

Relevante Transaktionen: 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Rahmenvertrag  
Kontrakt  Anlegen 

ME31K 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Rahmenvertrag  
Kontrakt  Ändern 

ME32K 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Rahmenvertrag  
Kontrakt  Anzeigen 

ME33K 

 

2.2.3.1 Anlegen eines Kontrakts 

 

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

Sind alle Daten korrekt eingegeben, so werden als nächstes mit dem Betätigen des Symbols 
„Detail Kopf“ (F6)  oder der Eingabetaste die Kopfdaten bearbeitet. Hier sollten die Laufzeit, 
die Zahlungsbedingung und der Zielwert eingegeben werden. 

 

Abbildung 52: Kontrakt: Kopfdaten 

Kopftexte können über das Symbol „Kopftexte“ (F8)  eingegeben werden. Von hier aus gelangt 
man mit dem Zurück-Button bzw. F5 auf die Positionsübersicht.  
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Abbildung 53: Kopftexte 

 

Abbildung 54: Kontrakt anlegen: Positionsübersicht 
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Mindestens eine Position aber so viele Positionen wie nötig sind anzulegen. Die Felder Kurztext, 
Zielmenge, BME, Nettopreis, pro, BPM, Warengruppe und Werk sollten eingetragen werden. 
Nach dem Bestätigen mit der Eingabetaste gelangt man in die Leistungsübersicht. 

 

Abbildung 55: Leistungsverzeichnis: Kontrakt-LV zu Position pflegen 

Für jede Position müssen nun entsprechende Leistungen ausgewählt werden. Mit Eingabe einer 
Leistungsnummer, kann ein entsprechender Kurztext automatisch übernommen werden. Eine 
Suchhilfe ist verfügbar (vgl Abbildung 56). Menge, ME, Bruttopreis, Kostenstelle und Auftrag sind 
noch einzutragen. 
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Abbildung 56: Suchhilfe für Leistungen 

Optional kann hier eine Kontierung vorbelegt werden. Dafür unten den Knopf „Kontierung“ aus-
wählen. Im Dialogfeld ist noch das PSP-Element zur ergänzen. Anschließend mit „Kwh automa-
tisch“ die automatische Wiederholung der Kontierung anlegen. 

 

Abbildung 57: Kontierung der Leistung 
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Abbildung 58: Leistungsdetails 

Mit einem Doppelklick auf die Zeile im Leistungsverzeichnis können Details für Leistungen ein-
gestellt werden. Ein Doppelklick auf die Zeile in der Positionsübersicht erlaubt es Details für die 
Position einzustellen. 
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Abbildung 59: Positionsdetails 

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

In der Transaktion ME21N die Belegübersicht einblenden. Die Variante Kontrakte auswählen. 
Die Programmabgrenzungen sinngemäß einzustellen.  

  

Abbildung 60: Belegübersicht - Auswahl Variante und Belegart-Dropdown 

 

Im Dropdownmenü neben dem Einkaufswagensymbol die Belegart auswählen. Es empfiehlt sich 
hier, die Einstellung „Schlüssel in Dropdownlisten“ aktiv zu haben (vgl. 2.1.3). 

 

Die gewünschte Position entweder auswählen und das Symbol „Übernehmen“ über der Liste 
anklicken oder per Drag & Drop die Position auf das Einkaufswagensymbol ziehen. Die Daten 
werden übernommen. 
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Abbildung 61: Belegübersicht - Daten aus Kontrakt übernehmen 

Als nächstes ist im Detailbereich der Position im Tab Leistung die Schaltfläche Leistungsselektion 
zu betätigen.  

 

Abbildung 62: Bestellung anlegen - Leistungsselektion 
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Im Dialogfeld ist die Option „aus Kontrakt“ bereits vorausgewählt und das zugehörige Feld mit 
dem entsprechenden Kontrakt und der Position vorbelegt. Der Dialog kann für gewöhnlich ohne 
Änderungen bestätigt werden. 

 

Abbildung 63: Leistungsselektionsdialog 

Nachfolgend werden alle Leistungen, die für die gewählte Position hinterlegt wurden, angezeigt. 
Die in die Bestellung zu übernehmenden Leistungen sind auszuwählen und abschließend ist die 
Schaltfläche „Leistungen übernehmen“ (F9) auszuwählen. 

 

Abbildung 64: Leistungsselektion - Auswahl der Leistungen 

Wurde noch keine Kontierung vorbelegt, ist diese hier für die Leistungen zu pflegen. Dazu si-
cherstellen, dass in der Positionstabelle der korrekte Kontierungstyp (Spalte „K“) ausgewählt ist. 
Dann in der Positionsdetails im Reiter Leistungen die Schaltfläche Kontierung betätigen (vgl. 
blauer Rahmen in Abbildung 62) und das nachfolgende Dialogfeld sinngemäß ausfüllen (vgl. 
Abbildung 57: Kontierung der Leistung). 

Die Bestellung ist nun adäquat zu vervollständigen (vgl. 2.2.1 und 2.2.2) und zu sichern. 
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2.2.3.3 Anlegen eines Rechnungsplans 

 

Abbildung 65: Zahlungsbedingung Rechnungsplan 

Soll ein Rechnungsplan angelegt werden, so ist in den Kopfdaten im Reiter Lieferung/Rechnung 
die Zahlungsbedingung ZRP1 oder ZRP2 zu wählen. Anschließend im Reiter Rechnung im Posi-
tionsdetail die Schaltfläche „Rechnungsplan“ betätigen. 

 

Abbildung 66: Rechnungsplanschaltfläche im Reiter Rechnung des Positionsdetails 

Im folgenden Dialogfeld die Rechnungsplanart auswählen. 
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Abbildung 67: Dialogfenster Rechnungsplanart 

Ein Rechnungsplan wird automatisch erstellt und kann nun angepasst werden. 

 

Abbildung 68: Rechnungsplan anlegen 
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2.2.3.4 Ausgaben für Position prüfen 

Zum Anzeigen des Werts bzw. der Menge, die über einen Rahmenvertrag je Position abgerufen 
wurde, den Rahmenvertrag z.B. in Transaktion ME33K öffnen. Anschließend die gewünschte Po-
sition durch Anklicken auswählen und schließlich das Symbol „Abrufdokumentation“ betätigen. 

 

Abbildung 69: Kontrakt anzeigen - Auswahl Abrufdokumentation 

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

 

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

2.2.4.1 Wachdienst (QX0 Bestellung 4400000071) künftig auch ZTB1 

 

Abbildung 71: Wachdienst bestellen 

 

Abbildung 72: Kontierung Wachdienst 
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Beauftragung von FM-Leistungen 

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 72 VON 117 

2.2.4.2 Winterdienst (QX0 Bestellung 4400000072) künftig auch ZTB1 

 

Abbildung 73: Konditionen Wachdienst 

 

Abbildung 74: Kontierung der Leistung Wachdienst 
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2.2.4.3 Grünflächenpflege (QX0 Bestellung 4400000070) künftig auch 
ZTB1 

 

Abbildung 75: Zusatzdaten Grünflächenpflege 

 

Abbildung 76: Kontierung der Leistung Grünflächenpflege 
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2.2.4.4 Glasreinigung (QX0 Bestellung 4400000069) künftig auch ZTB1 

 

 

Abbildung 77: Kontierung der Leistung Glasreinigung 
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2.2.4.5 Sonderentsorgung (QX0 Bestellung 4400000068) künftig ZTB2 

 

Abbildung 78: Beispiel Sonderentsorgung 

 

Abbildung 79: Kontierung der Leistung Sonderentsorgung 
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2.2.5 Anlage und Nutzung von Standard-Textbausteinen 

Für sich wiederholende „FU-standardisierte“ Formulierungen z.B. in Bestellschreiben können 
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-
schließlich über den Fließtexteditor. 

Pfad & Transaktionscode 

 
Werkzeuge  Formulardruck  SAP-Script  Standardtexte SO10 

Bei Transaktionsaufruf erscheint zunächst folgendes Bild: 

 

Abbildung 80: Standardtexte anlegen/ändern/anzeigen 

Nr. Feldname Beschreibung 

1. Textname Vergabe eines mit „ZDL_“ beginnenden Namens für den 
Standard-Textbaustein 

2. Text-ID Wählen Sie hier immer den Eintrag „ST“ (Standardtext); 
wird bereits automatisch vorgeblendet 
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Nr. Feldname Beschreibung 

3. Sprache Wählen Sie hier immer den Eintrag „DE“; wird bereits au-
tomatisch vorgeblendet 

4.  Über diesen Button gelangen Sie in die Pflege des Text-
bausteins 

 

Hier kann nun ein beliebiger Text erfasst und abschließend über das Diskettensymbol gespei-
chert werden. 

 

Abbildung 81: Erfassung von Texten 

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

 

 

2.2.5.2 Nutzung von Textbausteinen in der Bestellung 

Im Bestellkopf – Register Texte – muss für den Zugriff auf Standard-Textbausteine der Eintrag 
Fließtexteditor ausgewählt werden. 

Im Erfassungsblatt für den Text kann nun ein individueller Text gepflegt oder über rechten Maus-
klick und „Laden lokaler Datei“ auf extern gespeicherte bestehende Standard-Textbausteine zu-
gegriffen werden: 
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Abbildung 82: Kopftext anlegen 

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

 

Abbildung 83: Standardtext speichern 
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Abbildung 84: Kopftext ändern 

Anschließend können Sie den Text ggf. ergänzen und über  zurück in die Bestellung wechseln. 

Das Anlegen und Pflegen von Textbausteinen erfolgt ab 2018 aus-
schließlich über den Fließtexteditor.  
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3. Stammdaten für Leistungsinhalte 

3.1 Übersicht / Definitionen für die Anwendung von Leistungs-
stammsätzen in SAP 

Ziel einer Erfassung von Dienstleistungen über Stammsätze ist deren ständige Verwendung im 
Tagesgeschäft. Ein einmalig gepflegter Stammsatz erfüllt hier die Funktion einer Vorlage. Die 
im Stammsatz gespeicherten Informationen werden bei Verwendung automatisch „gezogen“ 
und müssen nicht für jeden Bestellvorgang erneut eingegeben werden. 

Darüber hinaus bietet SAP für das Zusammenspiel vieler Einzelleistungen die Möglichkeit, diese 
katalogisiert zusammenzufassen. Die hierbei angesprochenen Objekte sind 

• die Leistungsnummer (Stammsatz für eine konkrete Einzelleistung) 
• das Standard-Leistungsverzeichnis 
• das Muster-Leistungsverzeichnis 

Die nachfolgenden Absätze enthalten zur Vertiefung die Definition dieser SAP-Objekte sowie 
deren „Zusammenspiel“ in der technischen Verwendung des SAP MM 

 

3.1.1 Leistungsnummer (Stammsatz für eine konkrete Einzelleistung)  

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

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

• Leistungsnummer 
• Leistungskurztext 
• Leistungstyp  
• Basismengeneinheit 
• Langtext 
• Kontierungsinformationen (zur automatischen Ableitung der korrekten Haushaltskontie-

rung (Finanzposition)) 
 

So können einem Leistungsstammsatz Informationen zur Sachkontenfindung sowie zur Ablei-
tung haushaltsrelevanter Kontierungen hinterlegt werden.  



 

Stammdaten für Leistungsinhalte 

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 89 VON 117 

Die Verwendung vom Leistungsnummern in SAP ist verschiedentlich möglich: 

• Durch manuelle Auswahl im Zuge einer Beauftragung (Anlage einer Bestellung) 
• Zur Verwendung in Standard-Leistungsverzeichnissen (vgl. Kapitel 3.1.2) 
• 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 üblich sind. Das Standardleistungsverzeichnis stellt demnach für 
einen bestimmten Leistungsbereich das (vom Kunden definierte) vollumfängliche Leistungs-
spektrum dar.  

 

Standardleistungsverzeichnisse für bestimmte Fachbereiche werden auf dem Markt häufig auf 
Datenträger angeboten. Solche externen Standardleistungsverzeichnisse auf Datenträgern kön-
nen Sie in das SAP-System übernehmen. 

Im SAP-System ist das StLV neben dem Dienstleistungsstammsatz eine weitere Ablagemöglich-
keit für Leistungsstammdaten, die Sie häufiger verwenden möchten. 

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

• redundanzfreie Ablage für große Mengen immer wiederkehrender Textbausteine 
• Gewährleistung einer reibungslosen Kommunikation zwischen den Vertragspartnern 

durch Eindeutigkeit und Wiedererkennbarkeit der Textbausteine 
• schnelle und bequeme Erstellung eindeutiger Leistungsbeschreibungen in allen Ein-

kaufsbelegen 

 

Häufig verwendete, normierte Leistungsbeschreibungen werden im StLV in Form einzelner 
Textbausteine gespeichert. Die vollständige 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 können 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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Abbildung 85: Standardleistungsverzeichnis Übersicht 

Analog zur o.g. schematischen Darstellung können 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): 

• Leistungsbereichsnummer (REI) 
• Ausgabennummer (4) 
• Textbausteinnummer (01.01.04.01) 
• Textbaustein (Seminarraum 1x mtl) 

Dadurch wird eine Leistung eindeutig identifizierbar. Verschiedene Leistungsbereiche (Reini-
gung, Sicherheit, etc.) können 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 
müssen für jede Version neu erstellt werden.  

Um die Leistungen des Standardleistungsverzeichnisses für Bestellungen nutzen zu können, ist 
die Anlage von Leistungsstammsätzen erforderlich. Hierdurch werden die Buchhaltungsinfor-
mationen durch die Warengruppe und die Bewertungsklasse festgelegt. In Bestellungen wird 
der Leistungsstammsatz ausgewählt und mit einer entsprechenden Menge und Preis je Einheit 
ausgestattet. Für 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 
dazugehörigen Spezifikationen sowie Preis- und Mengenangaben. Ein Muster-Leistungs-
verzeichnis ist ähnlich wie die Leistungsnummer als Stammsatz zu verstehen (es werden 
hierdurch keine Abnahme- oder Zahlungsverpflichtungen ausgelöst), im Gegensatz zu 
einer Leistungsnummer fasst ein Muster-Leistungsverzeichnis jedoch beliebig viele Ein-
zelleistungen zusammen. Darüber hinaus ist es möglich, einem Muster-Leistungsver-
zeichnis Lieferanten- und Preisinformationen mitzugeben. 

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

Empfohlene Verwendung bei der FU Berlin: 

Verschiedenen Leistungsstämme (z.B. unterschiedliche Reinigungsarten und Intervalle oder die 
einzelnen Leistungspositionen der Umzugslose) können in einem Muster-LV zusammengefasst 
werden. Werden für Leistungsabrufe immer parallel mehrere Rahmenverträge 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) können bei Anlage einer Bestellung refe-
renziert werden und dann samt Preisen je Leistungsposition in die Bestellung übernommen 
werden  

3.2 Anlage und Bearbeitung von Standard Leistungsverzeichnis-
sen 

Ausgangssituation: 

Für eine bestimmte Dienstleistungsart (hier: Komplett-Leistungsspektrum für die Unterhaltsrei-
nigung über Raumarten und Reinigungsintervall) wurde nachfolgende Leistungsverzeich-
nisstruktur erarbeitet (Grundsätzlich kann aber auch jede beliebige standardisierte Leistungs-
gliederung analog übertragen werden). 
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Abbildung 86: Ausgangsituation Beispiel 
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Diese soll nun in SAP 

• Schritt 1: als Standard-Leistungsverzeichnis analog der Excel-Vorlage eingerichtet wer-
den. Ein Standard-LV definiert i.d.R. das „Komplett-Leistungsspektrum“ für 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 

• Schritt 2: für jede „nutzbare Leistung“ werden Leistungsstammsätze angelegt und den 
jeweiligen Standard-LV-Positionen zugeordnet  Kapitel 3.3 

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

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Standard-LV 
 Anlegen 

ML01 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Standard-LV 
 Ändern 

ML02 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Standard-LV 
 Anzeigen 

ML03 

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

 

 

Abbildung 87: Leistungsverzeichnis anlegen 
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Nr. Feldname Beschreibung 

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

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

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

4. Vorlage Mit der Auswahl einer Vorlage können die Einstellungen 
dieser bei der Anlage eines weiteren Leistungsverzeich-
nisses vorbelegt werden.  
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Abbildung 88: Standardleistungsverzeichnis ändern 

Nr. Feldname Beschreibung 

1. Bezeichnung Der Langtext für die Beschreibung des Leistungsverzeich-
nisses 

2. Gültig von Diese Datum legt fest, ab wann das Leistungsverzeichnis 
verwendet werden kann  

3. Gültig bis Diese Datum legt fest, bis wann das Leistungsverzeichnis 
verwendet werden kann 

1 
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Nr. Feldname Beschreibung 

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

5. Löschkennzeichen Das Kennzeichen markiert das Standardleistungsver-
zeichnis zum Löschen  

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

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

8. Struktur des Leistungsberei-
ches 

Die Struktur des Leistungsverzeichnisses kann durch ent-
sprechende Auswahl ausgeprägt werden.  

9. Struktur kopieren Mit der Auswahl einer Vorlage können 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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Abbildung 89: Änderungen gespeichert 

3.3 Anlage und Pflege von Leistungsstammsätzen 

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Leistung  
Leistungsstamm 

AC03 
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Abbildung 90: Leistungsstammsätze suchen 

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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Nr. Feldname Beschreibung 

2. Leistungstyp Als Leistungstyp ist CAFM auszuwählen. 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 können 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 

Zuordnungsmöglichkeit eines Leistungsstammsatzes zu 
einer Standard-Leistungsverzeichnis-Position 

9. Ausgabe 

10. STLV-Position 

 

 

Abbildung 91: Beispiel Leistungsnummer 

 

 

Abbildung 92: Beispiel Warengruppe 
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Abbildung 93: Warengruppensuche 

 

• Geben Sie zunächst den Leistungsbereich und die Ausgabenummer ein. 
• Es erscheint ein Popup, über welches Sie bis zur untersten Hierarchie des Standard-LVs 

navigieren können und den Leistungsstammsatz zuordnen können 
• Dabei wird die Bezeichnung und der Langtext aus der Standard-LV-Position in den Leis-

tungsstamm übernommen 
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• Falls ein Leistungsstammsatz ohne Zuordnung zu einem Standard-LV angelegt werden 
soll, sind Bezeichnung und ggf. Langtext direkt im Leistungsstamm zu pflegen 

 

 

Abbildung 94: Pflege verschiedener Bezeichnungen und Texte 
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Stammdaten für Leistungsinhalte 

STAND 16.05.2019 DIENSTLEISTUNGSBESCHAFFUNG SEITE 103 VON 117 

 

Hinweis: leider bietet SAP bei der Zuordnung der Standard-LV-Position nur diesen dargestellten 
Weg des „Durchklickens“ über die Standard-LV-Hierarchie. Alternativ kann nur die Standard-
LV-Positionsnummer manuell eingegeben werden. 
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Abbildung 95: Leistungsstammsatz hinzufügen 
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Abbildung 96: Neue LSS-Nummer speichern 

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

Um den Bestellprozess zu vereinfachen bietet SAP die Möglichkeit, Leistungsstammsätze zu in-
dividuellen Muster-Leistungsverzeichnissen zusammenzusetzen. Dazu können auch Preis- so-
wie Mengenangaben hinterlegt werden. Die Muster werden als Vorlagen für Bestellleistungen 
genutzt.  

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Muster-LV  
Anlegen 

ML10 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Muster-LV  
Ändern 

ML11 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Muster-LV  
anzeigen 

ML12 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Leistungsstamm  Muster-LV  
Listanzeige 

ML15 

 

 

 

Abbildung 97: Muster-Leistungsverzeichnisse hinzufügen 
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Nr. Feldname Beschreibung 

1. Muster-Leistungsverzeichnis In diesem Feld der Kurzname für das zu erstellende Mus-
ter-Leistungsverzeichnis eingeben.  

2. Leistungstyp Als Leistungstyp ist in Abt.III immer „CAFM“ auszuwäh-
len. Hierdurch werden Steuerungsfunktionen und Eigen-
schaften der Dienstleistungen festgelegt. 

 

 Einstellung zu den Kopfdaten 

 

 

Abbildung 98: Einstellungen 
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Nr. Feldname Beschreibung 

1. Muster-Leistungsverzeichnis 
+ Leistungstyp 

Diese Daten werden bereits in der Anlegemaske gepflegt 

2. Sperrkennzeichen Durch Aktivierung des Kontrollfeldes kann das Muster für 
die Verwendung gesperrt werden.  

3. Konfigurieren bei Leistungs-
selektion 

Keine Relevanz bei Abt.III 

4. Allgemeine Daten Die Allgemeinen Daten werden als Suchbegriff genutzt 

5. Vorschlagsdaten für Bestel-
lanforderung 

Keine Relevanz bei Abt.III 

6. Prüfdaten Durch die Prüfdaten kann sichergestellt werden, dass das 
Muster-LV nur im Gültigkeitszeitraum verwendet werden 
kann. 

7. Verwaltungsdaten Die angezeigten Daten dienen der Information, welcher 
Nutzer das Muster-LV angelegt und bearbeitet hat. 

 

 Anlage der Leistungen 
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Abbildung 99: Details pflegen 

Nr. Feldname Beschreibung 

1. Leistungsnummer Über die Leistungsnummer werden die Leistungsstamm-
sätze dem Muster-LV hinzugefügt 

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

3. Bruttopreis Der über die Ausschreibung vom Lieferanten erhaltene 
Einheitspreis (ohne Steuer) wird gepflegt und steht für 
künftige Bestellungen zur Verfügung.  

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

 

Sichern Sie abschließend den Muster-LV über 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 können diese Berichte mit den 
bekannten Methoden zur Layoutverwaltung durch die einzelnen User ergänzt und allgemein 
bzw. benutzerspezifisch gespeichert werden. 

4.1 Allgemeine Auswertungen 

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellungen  Aus-
wertungen  Allgemeine Auswertungen 

ME80FN 

 

 

Abbildung 100: Auswertungen Beispiel 
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eine für Abt. III vorgefertigte Berichtsselektion ist als Berichtsvariante „DL-BESCH01“ über das 
Symbol  abrufbar. Starten Sie die Berichtsauswahl über  bzw. die Taste F8. 

 

Abbildung 101: Einkaufsbelege Beispiel 

4.2 Bestellungen zum Lieferanten 

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellungen  List-
anzeigen  zum Lieferanten 

ME2L 

 

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1. 

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Übersicht 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. 

Über 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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Abbildung 102: Belege zu Lieferanten 

4.3 Bestellungen zur Kontierung 

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellungen  List-
anzeigen  zur Kontierung 

ME2K 

 

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1. 

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Übersicht 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 über 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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Abbildung 103: Belege zu Kostenstelle 

4.4 Bestellungen zur Warengruppe 

Pfad & Transaktionscode 

 

Logistik  Materialwirtschaft  Einkauf  Bestellungen  List-
anzeigen  zur Warengruppe 

ME2C 

 

Selektion und Berichtsaufruf erfolgen analog zu Kapitel 4.1. 

Die Auswertung zeigt in der Einstiegssicht eine Übersicht 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. 

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

Darüber hinaus ist direkt im Bericht über das Symbol  ein Absprung in die zu einer Bestellung 
gebuchten Rechnungen möglich. 

Für diesen Bericht wurden zunächst 2 Layouts umgesetzt: 
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Abbildung 104: Belege zu Warengruppe 

obige Abbildung zeigt den Bericht mit Layout DL-BESCH01 

 

Abbildung 105: Belege zur Warengruppe (BESCH02) 

obige Abbildung zeigt den Bericht mit Layout DL-BESCH02 
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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 Übersicht 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 über Doppelkick auf 
eine einzelne Bestellnummer direkt in die Bestellung und von dort in die hierzu bereits gebuch-
ten Eingangsrechnungen verzweigt werden. 

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

 

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

Icon Funktion Icon Funktion 

 Zurück  Beenden 

 Abbrechen  Hilfe 

 Ausführen  Navigationsbereich ein/aus 

 Wechsel zwischen Andern und 
Anzeigen 

 Objektstapel 

 Anlegen  Registrierung (im Arbeitsvor-
rat) 

 Kopieren  Drucken 

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

 Prüfen  Abbrechen (in Dialog-/Such-
masken) 

 Sichern  Mehrfachselektion 

 Anzeigen  Suchen 

 Auffrischen/Aktualisieren  Weitersuchen 

 Ändern  Auswählen/Suchen (RE80) 

 Vererbung lösen  F4-Wertesuchhilfe 

 Objekt tauschen  Sortieren absteigend 

 Zuordnen (Zeile)  Sortieren aufsteigend 

 Zuordnen (mehrere Zeilen)  Teilbaum expandieren 

 Markierung aktuelle Zeile  Teilbaum komprimieren 

 Zuordnen mit Vorauswahl  Detail aufklappen 

 Löschen (Zeile)  Detail einklappen 

 Löschen  Alles markieren 
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 Zuordnen  Alles entmarkieren 

 Zuordnung aufheben  Übergeordnete Objektliste 

 Aktivieren  Auswahl über Hierarchie 

 Freigeben  Änderungsbelege zum Objekt 

 Status zurücknehmen  Druckansicht Stammdaten-
blatt 

 Generieren  Information 

 Verlängerung (Vertrag)  Details 

 Kündigen (Vertrag)  (Fehler-)Protokoll 

 Zusatztext/Notiz ändern  Protokoll anzeigen 

 Zusatztext/Notiz anzeigen  Optionen 

 Vergleichen  Kompletter Zeitraum 

 Anteile aus Architektur über-
nehmen 

 Heutige Zeitscheibe 

 Vorschlagskondition(en)  Individueller Zeitraum 

 Zeitabhängigkeit einblenden  Kondition bereits gebucht 

 Wirtschaftseinheit  Kondition noch nicht gebucht 

 Grundstück  Filter 

 Gebäude (Architektur und 
Nutz.) 

 Layout 

 Flächenpool  Summe 

 Mietfläche  Zwischensumme 

 Mieteinheit  Areal 

 Teilnahmegruppe  Ebene 

 Abrechnungseinheit  Raum 

 Immobilienvertrag  Als Standardliste sichern 
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