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1. EinfUhrung

Dieses Anwenderhandbuch ersetzt keine Unterweisung sowie die sorgfaltige
Nachbereitung der behandelten Themen. Es wird auBerdem vorausgesetzt, dass der
sichere Umgang mit dem Computer und dem Betriebssystem beherrscht wird.
Erganzend zu diesem Uberblick soll die SAP-Bibliothek (Gber den Pfad Hilfe - SAP-
Bibliothek im SAP-System) verwendet werden. Uber diese Online-Hilfe lassen sich
auch Detail-Fragen klaren, die Uber den Umfang dieser Anleitung hinausgehen und
hier nicht dargestellt sind.

2. Systemanmeldung

2.1 Voraussetzung

Auf lhrem Rechner muss ein Citrix - Plugin installiert sein. Downloads zu den
verschiedensten Betriebssystemen finden Sie auf den Seiten der Firma

Citrix:

http://receiver.citrix.com/

Um einen Zugang zu KIS2 zu erhalten, muss der/die Kostenstelleninhaberln die
berechtigte Person mit Namen, Telefonnummer, E - Mailadresse und UNI - Login
melden:

https://verwaltung.uni-koeln.de/otrs/customer.pl

Universitat zu Koln

Anmeldung

fzinn sssssssene Anmealdan

Ein Ticket erstellen:

heues Ticket
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e ©

* Betreff: RRZK

G 4 SAP-Support

: B I U § | = := e Q
Format - Schriftatt - Grof
A

Anlage: Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt.

Prioritat: 3 hormal -
Ticket-Typ: = -

Ubermitteln

1. SAP — Support
2. An: Rollen - und Berechtigungen’
Probleme bei der Anmeldung richten Sie ebenfalls an die 0.g. Adresse.

Bei einem fehlenden UNI-Account wenden Sie sich bitte an lhre
Personalsachbearbeiterin / Inren Personalsachbearbeiter.

Bei Problemen mit dem UNI-Account nehmen Sie Kontakt mit dem Benutzerb(liro des
Rechenzentrums auf:

http://rrzk.uni-koeln.de/kontakt-benutzerbuero.html

Weitere fachliche Informationen finden Sie auf den Intranet-Seiten des
Finanzdezernates (D6).

Notizen:
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2.2 Anmeldung im SAP-GUI

Zuerst melden Sie sich am SAP-Portal an. Sowohl aus dem UKLAN als auch aus
dem internen Lovernet (innerhalb des Verwaljyngsnetzes):

https://sapportal.verw.uni-koeln.de

Bitte melden Sie sich an

Benutzername
NetScaler with
Unified Gateway Kennwort

Anmelden

Der Benutzername ist identisch mit dem UNI-Account.

Bitte melden Sie sich an

Benutzername

NetScaler with

UniﬁEd Gateway Kennwort ssssssssne

Anmelden

Nachdem Sie lhre Angaben eingetragen haben, erscheint u.U. die Meldung den
Receiver zu ermitteln. Hier klicken Sie auf den Button.

Willkommen bei Citrix Receiver
CiTRIX

1e mit Cit ver auf Ihre Anwendungen und

Receiver

Receiver ermitteln
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Auch die nachste Seite muss nicht immer erscheinen. Hier missen Sie die Citrix
Lizenzvereinbarung bestatigen und anschlieBend, wenn der Receiver schon
installiert ist, auf ,bereits installiert klicken.

Bitte warten, es wird gepruft, ob Citrix Receiver bereits installiert

lgreich ist, wird inThrem Bro
Citrix Receiver Launcher i
Link &ffnen.

Die Installation won C
Receiver Launcher
Abbrechen und ak
Kli

Ich ak

Download

Mit einem Klick auf das Symbol ,APPS* gelangen Sie zur Auflistung der Apps, u.a.
SAP-GUIL.

Citrix StoreFront

Citrix StoreFront

Alle Kategorien

Alle Apps
4 N\
4 " 2
w Details 0 Details
SAP GUL SAP WebGUI

Nachdem Sie auf das lcon ,SAP-GUI“ geklickt haben, 6ffnet sich das sogenannte
SAP-Logon. Hier werden alle SAP-System aufgelistet.

‘ﬂnmeldenl Variable Anmeldung... IDI&'B'E"I B
7 Favoriten | Name “ | systembesch...|SID | Gruppe/Server |Instan... | Message...
& Verknipfungen | [ E01 Entwicklung ERP Uzl E01 saperp3.verw.unikoeln.de 10
Q_Y_ﬁéﬁﬂﬁ_ﬁ@ [} P01 Produktiv ERP LizK _ PO1 saperpl.verw.unikoeln.de 14 I
[y Q01 Qualitatssicherung ERP UzK Qoi saperp2.verw.uni-oeln.de 12
[ 501 SolMan Uzk. 501 sapsolLverw.uni-koein.de 00
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AnschlieBend klicken Sie doppelt auf die Zeile PO1 Produktiv ERP UzK. Dieses
System ist das Produktivsystem der Universitat zu Kéln.

Meues Kennwort

Mandant 100

Benutzer fzinn|
Kennwort R R TR R R R R OR R
Anmeldesprache DE

Der Benutzername ist in der Regel identisch mit dem Web-Account-Name. Ein
Initialkennwort wird Ihnen zugesandt.

SAP - Kennwortregel:

Nach dem ersten Anmelden mit dem Initialkennwort werden Sie aufgefordert, dieses
zu andern. Das neue Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und sowohl
mindestens ein Buchstabe, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten. Es darf
nicht identisch sein mit dem Initialkennwort.

Nach der Eingabe des Kennwortes betatigen Sie auf der Tastatur die
,Enter‘-Taste oder die ,Return-Taste".

2.3 Abmeldung

Um sich vom System abzumelden reicht es, wenn Sie in der MenUleiste auf ,System*
und anschlieBend auf ,Abmelden* klicken.

earbeiten avoriter Fusdtze Hilfe
6% = F = S Neues GUI-Fenster

' GUI-Fenst hlieB
SAP Fasy Access chmaiieabanatat

Strg+MN

Benutzervorgaben
& = | = | == |~ Dienste
Hilfsmittel S

B B Favoritené

Liste
= 3 SAP Mend -

=4

e v v v v v

[ Biiro

O Anwendungsiibergreifende Kompd
3 Logistik

O Rechnungswesen

[ Personal

Dienste zum Objekt
Meine Objekte
Eigene Spoolauftrage
Eigene Jobs
Kurznachricht

Fei s pn b

O Werkzeuge

3 Infosysteme [

[ WebClient-UI-Framework

~
Abmelden |
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3. Das Oberflachen-Meni

Menlleiste
7 10 0o CHE DNoD R5 0B «
SAP Easy Access
Kommandofeld
EE |B Rale anlegen| |@Benutzer aucrdnen ||B,/ LEE  (Eingabefeld f.
Transaktionen)
~ 2 Favariten
i SBEHCh"tE Favoritenordner
 Henen - (Annlich der Linkleiste
SOV - Werkzeuge -= ABAP Wiarkbench - Hifsrnittel -= Quick Viewer im Firefox oder
< & 54 Meni Explorer)
b Eero .
b Anwendungsﬂbergﬂfe_r_ Menl_J-Baum
b £ Lagistk (Auflistung aller
b [ Rechrungswessn Ordner mit ihren
b E personal jeweiligen TA)

Es gibt in SAP zwei Arten von MenUs:

[

. SAP Easy Access

|FE R

1. Das Benutzermenl
- Beinhaltet alle Transaktionen die der User aufgrund der Berechtigung
ausfiihren darf

2. Das SAP-Menii
- Uberblick Gber alle Transaktionen in SAP. Der User kann aber weiterhin
nur seine Transaktionen aufgrund seiner Berechtigungen ausfihren.

Favoriten

Sie kénnen Ihre Transaktionen wie Internet-Links in dem
Favoritenordner ablegen. Ist sehr hilfreich, wenn Sie sehr viele
Transaktionen zur Verfligung haben. Ein Favorit muss aber auch
gepflegt werden, d.h. &ndert sich die Ursprungstransaktion, missen
Sie den alten Favoriten lI6schen und einen neuen Favoriten
erzeugen.

3.1 Lokales Layout anpassen — Optionen

Unter ,Lokales Layout anpassen-Optionen” kénnen Sie, je nach Berechtigung*
Einstellungen am lokalen SAP verandern, wie zum Beispiel Visuelles Design,
SchriftgroBe, Farben.

Menil Bearbeiten Fay
@ || z | E

SAP Easy Access {_Optionen... ) r
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4. Transaktion ausfiihren

10

Was ist eine Transaktion?

Mit jeder Funktion im SAP-System ist ein Transaktionscode verknUpft.

Der Name besteht aus Buchstaben und/oder Nummern. Sie kénnen
Transaktionscodes in das Kommandofeld eingeben.

Den technischen Namen einer Transaktion kénnen Sie sich selber anzeigen
lassen, indem Sie in der Menlileiste unter Zuséatze — Einstellungen den Haken
bei , Technische Namen anzeigen® setzen.

ngen

Sie kdnnen hier Einstellungen vornehmen.

[ Favoriten am Ende der Liste anzeigen
[ Kein Menii anzeigen, nur die Favoriten

Technische Namen anzeigen

L IENENES

Mit einem Doppelklick auf die Transaktion starten Sie das Programm,
z.B. ZPSM_DZ BUDCON-Haushaltsbericht f. Dezentrale

POITILA RIW e DR I A B PRLLI AT Sl T T Sl LT DD

ZPSN_DZ_BUDCON - Haushaltsbericht f. Dezentrale

In dieser Einstiegsmaske kdnnen Sie nun je nach Geschéftsjahr Fonds oder
Finanzstellen (= Kostenstellen) selektieren.

Programm

M Hilfe

b’ﬂlb’ﬁﬁﬁ_‘ﬂlﬁl@

Haushaltsbericht Dezentral (Gesamt): Selektieren
@ @ £ Variation |#|| Ausgabeparameter... || Datenquelle... | Extraktparameter...

 Auswahl| Werte

Von Geschaftsjahr 2017
Bis Geschaftsjahr 2017
Von Periode 1
Bis Periode 1z

Auswahl Gruppen -~

Fonds

oder Wert(e) [ ] bis = |
Finanzstelle

oder Wert{e) [ | &s IE

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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5. Nach Werten suchen

5.1 Einzelselektion

Mussen Sie zum Beispiel nach lhrer Finanzstelle suchen, bietet das System lhnen
eine Wertehilfe an.

Dazu klicken Sie in das entsprechende Datenfeld und anschlieBend auf das kleine
Icon, das nun rechts erscheint.

Haushaltsbericht Dezentral (Gesamt): Selekiieren
B [@ £ Variation &5 | Ausgabeparameter... | Datenquelle... | Extraktparameter...

11

| Auswahl Werte

Von Geschaftsjahr 2017
Bis Geschadftsjahr 2017
Von Periode 1
Bis Periode iz

Auswahl Gruppen -~

Fonds

oder Wert(e) bis E|
Finanzstelle

oder Wert({e) | lhis IE

In diesem Fenster haben Sie nun die Méglichkeit mit verschiedenen Suchkriterien
Ihre Finanzstelle zu suchen.

|- Suche tiber Attribute L Suche dber FinanzkreisGeschaftsjshr L Suche tber Bezeichnung “I ENaCE)

Finanzstells |

Verantwortlicher

Vorschiagswert Fonds

Masamale Trefferzahl 500

o | <5 | BB

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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12

Beispiel: Suche nach Finanzstellen, die mit 51* beginnen. Geben Sie dazu 51* in das
Feld ,Finanzstelle” ein und klicken links unten auf den grinen Haken.

| Suche Gber buta L Suche iiber Finanzkreis/Geschaftsiahr L Suche tiber Bezeichnung “| (E1 1 =
Finanzstelle [ @ 5 1 * J
Finanzkreis
Stichtag
Benutzemams

Verantwortlicher

Vorschlagswert Fonds

Maximale Trefferzahl 500

|| B

Ergebnis:

Suche iiber Atribute | suche tiber Finanzkreis /Geschafsiahr | Ay Iy 08
¥ |
MR EI R ERE
Finanzkreis: 1000
Finanzstelle |Bezeichnung ab |bis Benutzern. Verantwortlicher Fonds|
510000000 |Verwaltung 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Stilickradt [=]
510001000 St.0iContr.S.u L. 01.01.1900 31.12.9999 DDIC komm.Koller B
510002000 St.02 Recht/Umwelt 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Klein
510002001 5St.02.1 Justitiariat 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Klein
510002002 St.02.2 Sich./Umwelt 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Ahrens-Moritz
510002003 St.02.3 Datensch-be. 01.01.1900 31.12.9999 DDIC May |
510002004 5t.02.4 Int.Revision 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Rohleder
510003000 St. 03 / Berufungen 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Hannecke-Schmidt
510010000 Kanzler 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Stiickradt
510010001 Kanzlervertreterin 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Gabriel
510010002 Kanzler/Mitarbeiter 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Meurers
510010008 Overhead Verwaltung 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Streicher
510100000 Dez.1 Hochsch.-ent.A 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Schafer
510111000 Abt.11 Grem/akad.Ang 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Brockfeld-Mortag
510112000 Abt.12 Hochschulent. 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Pfeiffer
510112001 Abt.12 IntBez/DaF 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Leitner
510113000 Abt.13 Strat.Contr. 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Edeling
510114000 Abt.14 Evaluation 01.01.2016 31.12.9999 DDIC Preusse |
510200000 Dez.2 Stud.Angel. 01.01.1900 31.12.9999 DDIC Démmecke [=]
510221000 Aht 21 Studienherat 01 01 1900 31 12 9999 DDIC Rainrich [=]

83 Eintrége gefunden

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 12



13

Mit einem Doppelklick auf die entsprechende Finanzstelle Gbernehmen Sie das
Ergebnis in das Datenfeld ,Finanzstelle®.

] ami - ) Umfeld S Tl
@ | afid e 25
Haushaltsbericht Dezentral (Gesamt): Selektieren
& [ s Variation &# Ausgabeparameter... Datenquelle... Extraktparameter...

Auswahl Werte

Von Geschaftsjahr 2017
Bis Geschaftsjahr 2017
Von Periode 1
Bis Periode 12

Auswahl Gruppen

Fonds

oder Wert(e) bis |E|
Finanzstelle

oder Wert(e) [ 510600001 }is E|

5.1.2 Mehrfachselektion

Dardber hinaus kénnen auch mehrere Werte eingegeben werden.

Dazu bitte diesen Button anklicken

@ | 290 @@ DHB nhon [OE @B
Haushaltsbericht Dezentral (Gesamt): Selektieren
E &- &= Variation & Ausgabeparameter... | Datenquelle... = Extrakiparameter...

Auswahl Werte -~

Von Geschaftsjahr 2017
Bis Geschaftsjahr Xk By
Von Periode 1
Bis Periode 5 G

Auswahl Gruppen a

Fonds

oder Wert(e) bis =
Finanzstelle

oder Wert(e) 510600001] bis

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 13
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Es erscheint die Maske flir die Mehrfachselektion:

Einzelwerte selektieren (3) | Intervalle selektieren |

[ R

O |Einzelwert

| 510600001
510002000
=|1510100000 =

B
0

[«][»]]

T o7 S {1 Mehrfachauswahl ... BB FE =

Hier kbnnen Einzelwerte oder Intervalle eingegeben werden.

Sofern sehr viele unterschiedliche Kostenstellen verwaltet werden, empfiehlt es sich,
die entsprechenden Kostenstellen aus dem Kostenstellenverzeichnis (Download
Dezernat 6) zu kopieren und zu importieren.

Daflir die Kostenstellentbersicht in Excel zur Hand nehmen und die entsprechenden
Felder markieren und in den Zwischenspeicher ablegen ("Strg+C" bzw. "Kopieren").
Dann in der Mehrfachselektion auf die erste Zeile klicken (die erscheint dann gelb)
und auf den Button "Upload aus der Zwischenablage" klicken:

AR L

N I —— - Et M T
hselekdion fiir oder W
LR RE SRR HES L)L

Einzelwerte selektieren (3) |l _Intervalle selektieren

[« T HDE

O

_|Einzelwert
510600001
510003000

=//510100000| =

g
]
g
-

T o o i Mehrfachauswahl .. @

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 14
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Es erscheinen alle Werte aus dem Zwischenspeicher:

O |Einzelwert @
il 510600001 [=]
| |510003000 =]
=||510100000 =
|
(=]
i =]
[N |[<][]

|\ @ vipEEOT Mehrfachauswahl ... B F@ 3

Mit dem "griinen Haken" (ganz links) die Werte bestatigen und mit dem Feld
"Ubernehmen" auf der Menuleiste gelangt man in den Bericht.

5.2 Ausfiihrung einer Transaktion

Wenn Sie nun Ihre Werte eingetragen haben, kénnen Sie auf den Button ,Ausfiihren®
klicken

1 Umfeld System ilfe
_ _ @@ DB anOn BRE @
ushaltsbericht Dezentral (Gesamt): Selektieren
@ &z &= Variation | i Ausgabeparameter... = Datenquelle... Extraktparameter...

Auswahl Werte

Von Geschaftsjahr 2017
Bis Geschaftsjahr 2017
Von Periode 1
Bis Periode 12

Auswahl Gruppen

Fonds

oder Wert(e) bis E'
Finanzstelle

oder Wert(e) 510600001] bis ’EI

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 15



Es werden nun die Budgetdetails angezeigt

Budgetdetails Fakult

16

u
EQEE | BT KA amE AT 8 R {H Spalte W« > w1 | 8 agag
a efiodon bonde Haushaltsbericht Dezentral (Gesamt) Datum 10.04.2017 Seite 1 1!
~ &* Fonds
B A01010A001 Zuschusshh d. Landes
B A06269A001 Planung&Budgetierung von Periode/Geschaftsjahr 12017 bis Periode/Geschaftsjahr 12 2017
B A42921A001 Personal ZH
Fonds/Gruppe Funktionsbereich/Gruppe
Fina e
Haushaltsprogramm/Gruppe sanr a. sassem it
Finanzstelle / Finanzposition |Haushaltsansat|Budget Rest VJ sperre Zuweisungen Budget obligo PANDA Rec
10031 pers: 461.400,00
10070 Sonst.Sachausgal 231.596,27 4
10100 Sonst.Investitionen 84.328,55
] 315.924,82 461.400,00 4
Bl |** stammdaten 315.924,82 461.400,00 1

Links stehen die Fonds und in der Mitte stehen die Informationen zu den
Finanzstellen, Finanzpositionen und die Gesamtsummen der Einzelbuchungen.

In den weiterfiihrenden Schulungen (Modul 3 und 4) werden die Berichte detailliert

erklart.

Notizen:

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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6. Absprung in die Einzelpostenliste

Wenn Sie sich die Einzelpostenliste der Buchungen ansehen méchten, kénnen Sie
den entsprechenden Summenwert doppelt anklicken, z.B. die Rechnungen. Es kann
allerdings auch jeder beliebige Einzelwert angezeigt werden.

Finanzstelle / Finanzposition Haushaltsansatz Budget Rest vl sperre Zuweisungen Budget obligo PANDA Rechnungen

10030 Personal Sonstige 22.634,47 105. 944,29
10031 Personal pPanda 14.381,30
10070 Sonst.Sachausgaben 2.704,00 143.529,29
10071 sonst.sach. (Lager) 96,09
10072 sSonst. Inv. Sachausg 182,07
10100 sonst.Investitionen 1.231,36
20000 Einnahmen uzk 40.307,14-
99999 Budgettrager-FiPo 31.080,00 14.000,00- 17.080,00
= 31.080,00 14.000,00- 17.080,00 25.338,47 14.381,30 | 210.675,96 l
## stammdaten 31.080,00 14.000,00- 17.080,00 25.338,47 14.381,30 210. 675,96

Es erscheint ein kleines Fenster, indem Sie mit einem weiteren Doppelklick die Ist-
Einzelposten sich anzeigen lassen.

Fiir den Bericht BUDCON
o —— e —— ] Ist-Einzelpostenbeleq suchen: z.B.
FTTaSSUNgsDeleg Suchen Rechnungen oder Bestellungen (Spalte

6-10)

Erfassungsbeleg suchen: z.B. Budget,
¥  Techn. Namen einfaus % Haushaltsansatz (Spalte 1-5)

Je nach Buchungsvolumen kann der Aufbau der Liste ein paar Minuten dauern.
Es werden alle Buchungen im Buchungsjournal angezeigt.

I wuLumg L AU EVLE L e

Finanzstelle |PSP-Element Finanznos. Haupth Per ]ahr|Werttyp-TextAReferenzBuch.dat. Bel.dat [RefBelegnr  |Vorg. Nr.|RefBeI.Dat Birart = ZahI.Budg.|Text VE|

510600001 2{1-06269-A-001-510600001 10100~ |73015| 32017 |Bestellungen 06.01.2015 4300018767 06.01.2015 (0100 564,27 |Insta||ation und Einrichtung des Gerdtes

510600001 |1-06269-A-001-510600001 10100 (73015 | 32017 06.01.2015 4300018767 06.01.2015 (0100 564,28 [Installation und Einrichtung des Gertes

510600001 |1-06269-A-001-510600001 10100 (90990 | 72017 07.10.2016 4300029808 07.10.2016 (0100 104.000,00 [Erstellung des Gesamtsystems

510600001 |1-06269-A-001-510600001 10100 (30990 | 712017 07.10.2016 4300029808 07.10.2016 {0500 3.259,99- [Erstellung des Gesamtsystems
Bestellungen & + 101.868,56

& ++ 101,868,56

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 17
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7. Layoutanderungen der Einzelpostenliste

Sie kénnen diese Liste nach Ihren Erfordernissen gestalten.

Sie kénnen in Spalten nach bestimmten Werten filtern, ab- oder aufsteigend
sortieren, Zwischensummen oder Endsummen berechnen lassen, nach Werten
suchen und das Gesamtlayout der Liste flr sich abspeichern.

7.1 Filter setzen

Nach Werten filtern (z.B. nach Kreditor)

Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte in der Liste mit einem Mausklick.

[7ahIStatus Debito |Kreditor — [Mame 1
I

JUDO L o] AooTIENTT BETALE

ERITUAU S S IUTTY

ektroausstattung b a000z23a1 Assmann Berate
® 0002358  |Bosch Sicherhei
" 0007 311 Petra Eschenfeh
egelung k a0002930 Higoemann Yers

Danach haben Sie zwei Méglichkeiten den Filter zu setzen

3.1mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Spalte klicken und im
Kontextmena auf ,Filter setzen® klicken.

0003858 | Bosch Sicherheitss
AONNTF311 ml:h:-fr:u Farhanfaldat

Details Ctri+Shift+F3

Cptimale Breite

Suchen...

Filter setzen...
[Fr

Tabellenkalkulatian... q"—']
AOTIdES B-1-f

3.2Nach der Markierung der Spalte im MenU auf ,Filter setzen® klicken.

Belegjournal
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In beiden Fallen erscheint ein neues Fenster, worin Sie nun den entsprechenden
Wert (hier die Kreditorennummer) einsetzen und anschlieBend bestatigen.

Eine Mehrfachselektion ist hier auch wieder méglich.

III?WEHE fiir Filterkriterien festlegen
Auswahl
Kreditar 50002381 bis

L  A—

Finanzstelle ‘PSP-EIr|Fmanzpus‘Haupm ‘Pe‘Jahr“Wemp-Text ‘Referenz |Ee\egdatum ‘Refﬁe\egnr Nurg Belir ‘Errasstam ‘Etran ‘nZah\ungshudget’Text |Zah\SIaIus‘Dem¢‘,Kremtnr MJamH
1007 |G0T950 | 1 2014 Rechnungen 613523 11122013 (51018305 4500006531 15.01.2004 MO0 ,01- Nachtrag 8 Anderungen Elekroausstatiung bt 0002381 Assmann Beraten+
1001 B0T9A0 1 2014 Bi13523 A22013 S01832 4400008531 15.012004 0100 0,01 Nachrag 8 Anderungen Elekoausstatiung bt 0002381 Assmann Beraten+
1007t OTeE0 1 2014 el MALING BI01B3EE 450000631 15012004 0100 1,01 Naehtiag 8 Anderungen Eledroausstaung i SO002381 Resmann Beraten+

Rethnungen ' 00t

nnt.

Den Filter entfernen Sie, indem Sie die Schritte wiederholen und den erfassten Wert
einfach |6schen. Nach der Bestatigung erscheint die Liste wieder in vollen Umfang.

7.2 Auf- oder absteigend sortieren

Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte.

Bir.ar |Ezahlung5budget|'l'5}{t

|"I’

alMr.  |Erfasstam

09.01.2014 o100 23,28- Kugelschreiber blau
09.01.2014 o100 20,30- Tagungsmappe mit Uiniversitats
10.01.2014 0100 2,70 Yersandtasche C4 m.F. braun H
10.01.2014 o100 6,1 4- Batterien Mignon-Lellen
10.01.2014 0100 \, 9 78- Hatterien Micro-Zellen

Nachdem Sie markiert haben kénnen Sie nun in der Menlleiste entweder den Wert
aufsteigend oder absteigend sortieren. Sie kdnnen aber auch, wie oben unter 7.1
beschrieben, auch mit der rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen.

Belegjournal
AR AFF 2% | @ 6 <EH TS0 @< S| B E Selektionen
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Oder Maustaste

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Suchen...

% Filter setzen...

Chmma

20

7.3 Zwischen- oder Endsummen bilden

Sie kdnnen fir bestimmte Spalten Zwischen- oder Endsummen bilden.
Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte.

Belegdatum  [RefBelegnt IVDrg.ElelNr. Erfasst am

| Btrart |=Zahiun

09.01
09.01
10.01
10.01
10.01
13.01
13.01
13.01
14.01

14 N4

2014
2014
2014
2014
2014
2014
2014
2014
2014

an4d d

49000050
43000050
49000051
49000052
49000052
49000066
49000067
49000067
4900007 4

donnnnTEe

09.01.2014
09.01.2014
10.01.2014
10.01.2014
10.01.2014
13.01.2014
13.01.2014
13.01.2014
14.01.2014

44 04 2N A

0100
0100
0100
0100
il
0100
0100
0100
0100

n4nn

Nachdem Sie markiert haben kénnen Sie nun in der Menl(leiste entweder Zwischen-
oder Endsummen bilden.

Belegjournal
aBE| a9 ¥ |(2%|0| 0 2n T win| @ s | B\ selekionen

Ergebnis

aturn |‘RefEleIegnr tvnrg. BelMr  [Erasst am |,Eltr.art |EZathngshudget 'TE}{T

014 16000204 13.01.2014 0100 2.756,92-50/502/31 Blank
16000204 .

014 16001507 29.01.2014 0100 1.588,72- Zuschuss Arbeitsplatzaus
16001407 = 1.588,72-

014 16006248 07.04.2014 |0100 1.225,84-|Zuschuss Quester 507503

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 20
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7.3.1 Zwischensummen/Endsummen zurucknehmen

Um eine Zwischensumme oder Endsumme zurtickzunehmen, missen zuerst die
Spalte mit der entsprechenden Summe markieren und anschlieBend den Mentpunkt
,Layoutdnderung®“ auswahlen.

Belegjournal
G E AFF |5E-%.||@Eﬁ@%ﬂﬂ 4 | @ H Selektionen

In dem Fenster klicken Sie nun auf den Reiter ,Sortierung*“.
Dort erscheint die Spalte mit der Summe. Nun nehmen Sie den Haken aus dem Feld
~Zwischensumme bilden®, bestatigen und der Bericht ist wieder ohnne Summe.

avout andem

spaltenauswahl (_Sortierung ] Filter | Ansicht | Darstellung |
)~ ~[2]¥] 38|

Sortierkriterien Spaltenvorrat

Spaltenname = |
Werttyp-Text B

L

— =l

B Spaltenname
olm Finanzstelle
— PSP-Element

T » | |Finanzposition
4

— |Hauptbuchkonto
Periode
Geschaftsjahr
Aktenzeichen
Referenz
Buchungsdatum
Anlage

8 e e B o ] B

==

KD
|

K]

4 Q x®

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 21
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7.4 Nach Werten suchen

Sie haben die Mdéglichkeit nach Werten in der Liste zu suchen.
Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte und klicken mit der rechten Maustaste
auf die Spaltentiberschrift.

3trart |EZathngsbudge .

100 280
] 0,00
100 0,74
- 074 Aushlenden
100 23 28 Einblenden...
100 20,30 Optimale Breite
. 43 A¢ Fixieren his Spalte
100 g, 70 Aufsteinend sartieren
= 870 Absteigend sortieren
100 6,14(Suchen...]
100 9,78
o 15,97 Filter setzen...
100 203,03 gyrmme Ctrl+F G
- 203,02 Zwischensummen
100 13,53 Tabellenkalkulatian...
100 4 06- Tagunosmappe mit Liniversitatssiegel

Danach klicken Sie auf den Mentiipunkt ,Suchen®

III:' Suchen
Suchbegrift:
Suchrichtung:

Mur gesamtes YWort bow gesamten Wert suchen

i

Anzahl der Treffer anzeigen

Hier kénnen Sie nun den gesuchten Wert eintragen. Das System springt auf die
entsprechende Stelle.

Eine weitere Suche erfolgt durch weiteres Anklicken des griinen Hakens. Die Suche
wird abgebrochen durch das rote X.

Sie kdnnen auch als Platzhalter ein * benutzen.

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 22
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8. Berichtslayout andern

Sie haben die Méglichkeit den Einzelpostenbericht nach lhren Bedlrfnissen zu
gestalten und dieses Layout als Exportvorlage zu sichern.

Dazu rufen sie den entsprechenden Einzelpostenbeleg auf.
Sie kdnnen nun den Bericht mit den oben genannten Optionen Gberarbeiten oder

weitere Spalten hinzuflgen.

8.1 Neue Spalten
Dazu klicken Sie in der Mentuleiste auf ,Weitere“ und anschlieBend auf ,Layout
andern*

Belegjournal

QB a&TTF B %||@‘@Eﬂﬁ%ﬂﬂl @l@ & | Selektionen

In diesem Fenster stehen auf der linken Seite die schon angezeigten Spalten und
rechts der Spaltenvorrat, aus dem Sie nun eine neue Spalte auswéahlen kénnen.

Spaltenauswahl | Sortierung | Filter | Ansicht | Darstellung |

@] [-[2]3]

Angezeigte Spalten Spaltenvorrat

Spaltenname ] Spaltenname

Vorganger Belegnummer [<] [<]

Referenzbeleg erfasst am @ Aktenzeichen ]

Betragsart m Anlage [

Gegen Zahlungsbudget zu priifende ‘I/ Anordnungsnummer

Text Anordnungstyp

Zahlungsstatus = Auftrag

Debitor Bankenkontr.schl.

Kreditor Bankkonto

Name 1 Bankland

Stornokennzeichen B Bankleitzahl =
[+] Basisdatum fiir Falligkeitsberechnung [=]

v Ex

Sie markieren nun rechts im Vorrat die entsprechende Spalte und klicken auf die
Pfeilspitze in der Mitte.
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l Spaltenauswahl ! Sortierung | Filter | Ansicht | Darstellung |

EIIESRIENED

Angezeigte Spalten Spaltenvorrat

Spaltenname = Spaltenname

Vorganger Belegnummer [<] [+]

Referenzbeleg erfasst am El Aktenzeichen =]

Betragsart | » |||Anlage [

Gegen Zahlungsbudget zu priifende |ﬂ Anordnungsnummer

Text Anordnungstyp

Zahlungsstatus & Auftrag

Debitor Bankenkontr.schl.

Kreditor Bankkonto]

Name 1 Bankland

Stornokennzeichen B Bankleitzahl B
[~] Basisdatum fiir Falligkeitsberechnung [~]

24

=

Die neue Spalte erscheint nun in der Auflistung als letzte. Mdchten Sie die

Reihenfolge dndern, markieren Sie links die entsprechende Spaltenltberschrift und

bestimmen mit den Pfeiltasten die neue Position.

II:':’ Layout dndern

Spalienauswahl

_ Sorfierung , Filter | Darstellung

O ——..
B ENEAEYED)

T “F,.,J. P TN
AT‘IQG Sel, Feld{er) aufwarts (F3)

Snaltenmame

Mr Referenzheleq

organoer Belegnumimer
Erfassungsdatum

Betragsan

Gegen Zahlunasbudaet zu prifent [
Text

Fahlungsstatus

Diehitar

Kreditor

Mame 1

Positionsnummer Referenzheleg |

N

[

[

4]

Spaltervorrat

Spaltenname

Altenzeichen

Anlage

Anordnungsnummer

Anordnungstyp

Auftrag

Bankkonta

Bankland

Bankleitzahl

Basisdaturm fur Falligkeitsherechnung
Beleg vollstandig

[~l+]

< I 1l

s3]

[

Sie schlieBen das Fenster, indem Sie auf den griinen Haken klicken.

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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9. Berichte exportieren (flir Excel)

Um aus SAP heraus einen Bericht zu exportieren, haben Sie zwei Mdglichkeiten.

9.2 Tabellenkalkulation

Um aus SAP heraus einen Bericht zu exportieren, haben Sie folgende Mdglichkeit.

Klicken Sie bitte in der Menlleiste auf ,Liste”, ,Exportieren” und anschlieBend auf
» 1 abellenkalkulation®.

Liste | Bearbeiten Springen SGichten Einstellungen System
€ Druckvorschau Strg+Umsch+F10 S | G2 | 80 08  EE @
E Drucken Strg+P ‘
%I Exportieren l *| Textverarbeitung... Strg+Umsch+F8
- B ; |Tgbellenkalkulatinn... J
[ Beenden Umsch+F3 | Lokale Datel... Strg+Umsch+F9
Finanzkreis 1000 : '
Jahr Finanzposition _' URL in Clipboard ablegen Umsch+F1
Finanzposition 10072
Finanzstelle 510661000
Fonds

T T e

Im nachsten Fenster wahlen Sie nun das Verzeichnis aus, wo die Datei
abgespeichert werden soll. Standardmafig kénnte das Verzeichnis ,SAPWorkDir*
oder ,SAP GUI* eingestellt sein. Wechseln Sie hier das Verzeichnis nach Bedarf.

Vor dem Verzeichniswechsel:

Speicherfin: SAP GUI g ' |?| al El
I Name | Anderunasda... | Tvp
e St Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Zuletzt bes
Deskiop
=
Bibliotheken
Dieser PC
.
w
Netzwerk
= 1Dl [ <[]
Dateiname: export g Speichem
Dateityp: Excel {*XLSX) ] | Abbrechen
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Nach dem Verzeichniswechsel:

Netzwerk

Zuleﬁt bes

Desktop

=
Bibliotheken|

Ay

o

Dieser PC

8 f.zinn (Wwwhomethomes) {H:} B g
Name | Anderunasda... | Typ [+
) Citrix 221220150731 Dateiu:u|;|
) Eigene Dateien 11.08.2016 07:33 Dateig
L LSMW 18.04.2016 12:21 Dateic
. notesdat 24.07.2015 1632 Dateig
notes-roaming 13.09.2016 07:13 Dateio| |
s test 30.08.2016 10:37 Dateic
W 03.07.2014 1311 Dateio
@?_‘J‘IE Bestellungen mit Anlagennummern 433 02.07.2015 1417 Micro
I%‘]2012Bestellungen mit Anlagennummern D5 02.07.2015 14:29 Microy
@32013 Bestellungen mit Anlagennummern A33  02.07.2015 141% Microy
E]2014 Bestellungen mit Anlagennummern 433 02.07.2015 14:20 Microy
|z|_.]2014 Bestellungen mit Anlagennummern D3 02.07.2015 14:31 Microd
E]2014 Text 20.06.2016 12:38 Micro: =
@Eﬁ'lﬁ Bestellungen mit Anlagennummern A33  02.07.2015 14:24 MicrerE
e e
£ = <]/
Dateiname: export [} Speichem
Dateityp: Excel " XLSX) B Abbrechen

26

Nach dem Verzeichniswechsel und der Ordnerwahl kdnnen Sie nun die Datei
umbenennen. Die Datei-Endung belassen Sie aber in XLSX.

Dateiname: Test|

Dateityp: BExcel [*XL5%)

=}
B

Speichem

Abbrechen

Nach dem Speichervorgang versucht das System die Datei zu 6ffnen.

Die Datei in Excel.

C | D E E H | J
Finanzposition Hauptbuchkonto |Periode |Geschaftsjghr  |Werttyp-Text |Referenz  |Belegdatum  |Belegnui
mer des
Referenz

leges
Foom2 '664922 5 2016 Rechnungen 511395 18.05.2016 5109805
10072 664922 T 2016 Rechnungen 511394 18.05.2016 5109805
10072 664922 T 2016 Rechnungen 511399 18.05.2016 5109806
10072 664922 £ 2016 Rechnungen 511393 18.05.20716 5109804
(10072 '618000 5 2016 Rechnungen 14.06.2016 7309087
10072 618000 (3 2016 Rechnungen 14.06.2016 7309087
10072 618000 G 2016 Rechnungen 14.06.2016 7309087
10072 l’a1annn l"r.-.' |'zn1s Rechnungen | | 14.06.2016 7309087
10072 87001 4 2016 Rechnungen 57555278 23.04.2016 5109555

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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11. Layout speichern

Nachdem Sie ihr Layout erstellt haben, kdbnnen Sie es auch abspeichern.

Dabei sind aber wichtige Regeln zu beachten

27

1. Sie dirfen lhr Layout niemals ,Standard” nennen. Dieser Name wird nur fir

die SAP-Standard Berichte verwendet.

2. Die Optionen ,Benutzerspezifisch® und ,Voreinstellung“ bleiben unberthrt.
3. Das Zeichen / missen sie im Layout-Namen an erster Stelle setzen.

11.1 Wie speichere ich ein Layout ab?

1. Sie klicken auf das Icon ,Layout sichern...”
@ AFF 2% Q| fCRAT iy B

H | Druckansicht T

|Einkauf5beleg “| Pos|Art |Typ |EKG | BE |Belegdatum

S A

Layout sichern...

Jetzt geben Sie lhrem Layout einen Namen (/.....)

Im Feld ,Bezeichnung® kénnen Sie einen beliebigen Text erfassen

Die Optionen ,Benutzerspezifisch® und ,Voreinstellung“ bleiben unberihrt
Zum Abschluss klicken Sie unten links auf den griinen Haken.

(Strg+F10)

Sichern unter L__ j:}_i,l:_t_]q_r_)__m_i_tm|

Layout 5 Bezeichnung Layout

Voreinstellung

[ABTS3-OFFEN |Bestellungen gesamt

W

/BELEGART Kleine Auswertung n. B-Arten und Anz.Pos

/BESTELLCO Bestellungen ohne RG oder Vorerfassung

/DSFREIGABE D5 Bstellungen mit Freigabe

[EU-VERGABEN |Statistik an IDEV,jahlich,KlGpfel

HEBEST Bestellungen gesamt

[OFFENE BEST |Offene Bestellungen (ochne Nachfolgebele

ICD-A22 QD-|icta

[T Wk

[[r][ [ 1L«][+]
Layout sichern [ /Zinn ]
Bezeichnung: Bestellungen gesamt ]
Benutzerspezitisch | [i_l;l_y{qrg_i_r]_s__t_n_e_l_l_l_l_ng ________ T
©x
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11.2. Wie hole ich mir mein Layout wieder?

Mdochten Sie in einem Bericht Ihr Layout verwenden, klicken Sie auf das Icon ,Layout
auswahlen...”

§|a9% 2% @0 sRTLnL HE B oudosdt © B

In dem Fenster kénnen Sie nun Ihr Layout mit einem Doppelklick auswéahlen.

Kleine Auswertung n. B-Arten und Anz.Pos
Bestellungen ohne RG oder Vorerfassung
D5 Bstellungen mit Freigabe

Statistik an IDEV,jahlich,KlGpfel
Bestellungen gesamt

Offene Bestellungen (ohne Nachfolgebeleg
OP-Liste

Offene Menge zu Bestellung mit BE

Mit Summenbildung

|Kleine Auswertung n. B-Arten und Anz.Pos

= [oh
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11. Liste drucken

Um aus SAP einen Bericht zu drucken, gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

Klicken Sie bei dem zu druckenden Bericht auf ,Menl*, ,Bericht“ oder ,Liste“ und
anschlieBend auf ,Drucken”.

Belegjournal

1 | Zurick lBeenden Abbrechen || System

Druckvorschau (Strg+Umschalt+F10) —
Bearbeiten Drrucken

Springen *» Crystal-Repors Batch-Frinting
Sichten >
Einstellungen ¥ Exportieren »

Daraufhin 6ffnet sich das Fenster ,ALV-Liste drucken®.
Bei Ausgabegerat muss ,Frontend” stehen

Frontend (@
Anzahl Exemplare 1

Titel

Ausgabezeitpunkt X Sofort |

Report 65 Zeilen X 217 Spalten

Aufbereitung X &5_255 ABAP Liste: Mindestens 65 Zeilen m..

¥ | Eigenschaften %

Jetzt bestatigen Sie die Einstellungen und klicken auf dem griinen Haken.
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Drucker

Name: |drkopdiiencron auf vwdruck2 (von W7PC v | | Eigenschaften... |

Status: Bereit

Typ: Citroe Universal Printer

Standort: Liliencronstr. &

Kommertar: Auto Created Clisnt Printer W/TPC10521 [ Ausgsbein Datei
Druckbersich Exemplare

@ Alles Anzahl Exemplare: E
() Seiten ~_n:u||| | hi‘33| .

) Markierung _ﬂﬂ_zlljj_fﬂ [ | Sortiersn

OK || Abbrechen |

30

In diesem Fenster kbnnen Sie nun den Drucker auswéhlen, bzw. die Eigenschaften

des Druckes verandern.

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0)
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12. Berichte oder Listen per Mail versenden

Um aus SAP heraus eine Liste oder einen Bericht als Mail zu versenden, klicken Sie
bitte in der Menuleiste auf Mail-Empfanger.

Belegjournal
9B avF E% & 8S s I8 | B8 < & | @ B Selektionen

In dieser Mailanwendung kénnen Sie nun die Uberschrift der Mail eintragen, im
Textfeld eine Nachricht erfassen und den Empfénger benennen.

Dokument erstellen und senden

T

Belegjournal

s B 13| I

) ) ] ]

oo e
ololojoicls
(oS o

Beim Empfanger nehmen Sie die entsprechende Mail-Adresse und tragen als
Empféangertyp ,Internetadresse” ein.

Ebgbﬁﬂ

Empfanger Empfangertyp M B & Ausw:

fzinn@verw.uni-koeln.de Internetadresse v
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AnschlieBend klicken Sie in der MendUleiste auf ,Senden®.

Hat der Empfénger einen UzK Web-Account und im SAP eingerichtet gibt es auch
die Méglichkeit nach seinem Namen zu suchen. Nach der Auswahl braucht man
dann keine Mail-Adresse eizugeben.

ACHTUNG: Diese Mails sind nicht verschllisselt. Wollen Sie datenschutzrelevante

Daten auBerhalb der Universitat zu Kéln senden, empfehlen wir diese per Notes zu
versenden.

Schulungsunterlagen Konten-Informations-System 2 (KIS 2.0) 32



33

13. Funktionstasten

Die Funktionen der Mendileiste kénnen auch durch Funktions-Tasten ausgeldst
werden.

Durch Driicken der rechten Maustaste erhalten Sie eine Ubersicht (iber die jeweils
aktiven Funktionstasten.

Die Nummerierung der Funktionstasten auf der Tastatur selbst geht standardmaBig
von F1 bis F12. Die Befehle der Tastaturbelegungen, die Uber F12 hinausgehen, wie
z.B. F15 ( Beenden ), erlangen Sie durch Dricken der Umschalttaste (Shift-Taste)
und der jeweiligen Funktionstaste (z.B. F13 = Shift F1, F14 = Shift F2).

Je nach Einstellung kénnen folgende Funktionen ausgeftihrt werden:

Selektionsoptionen F2
Zurick F3
Eingabemadglichkeiten F4
Edraltparameter... F5
Variation F&
Ausgabeparameter... F7
Ausfihren Fa
Joh einplanen Fg
Als Vari sichern.., F11
Abbrechen F12
Ausfiihren + Drucken Shit+F1
Selekiionsz. laschen Shift+F2
Beenden Shift+F 3
Yariante holen.., Shift+F5
Wahrungsumrechnung Shift+Fg
Datenguelle... Cirl+F1
Extrakiverzeichnis.. Cirl+Shift+F12
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14. SAP Support iber OTRS

Ticketsystem

Die Eingaben (Benutzername, Passwort) fir die Anmeldung an OTRS sind identisch
mit den Angaben, die Sie bei der Anmeldung an Ihrem UNI-Account verwenden.

Bitte beachten Sie, Rickmeldungen von OTRS erfolgen an Ihre E-Mailadresse beim
Rechenzentrum (...@uni-koeln.de).

Informationen Gber OTRS finden Sie auf den Seiten der Abteilung 32.

http.//verwaltung.uni-koeln.de/abteilung32/content/ressourcenmanagement/sap__support/

Benutzerberatung Blrokommunikation Ressourcenmanagement Internet-Verwaltung Campusmanagement

Verwaltung ) Abteilung 32 ) Ressourcenmanagement ¥ SAP- Support

SAP- Support mit OTRS

Alle Informationen zum SAP-Support finden Sie auf den Seiten des SAP Competence Center.

Dﬂ SAP Competence Center

Die SAP-Handbucher finden Sie unter den IT-FAQ.

[ IT- FAQ zu OTRS
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Notizen
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