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1. Einführung 
Dieses Anwenderhandbuch ersetzt keine Unterweisung sowie die sorgfältige 
Nachbereitung der behandelten Themen. Es wird außerdem vorausgesetzt, dass der  
sichere Umgang mit dem Computer und dem Betriebssystem beherrscht wird.  
Ergänzend zu diesem Überblick soll die SAP-Bibliothek (über den Pfad Hilfe - SAP-
Bibliothek im SAP-System) verwendet werden. Über diese Online-Hilfe lassen sich 
auch Detail-Fragen klären, die über den Umfang dieser Anleitung hinausgehen und 
hier nicht dargestellt sind. 

 

2. Systemanmeldung 
 

2.1 Voraussetzung 

 
Auf Ihrem 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 KostenstelleninhaberIn die 
berechtigte Person mit Namen, Telefonnummer, E - Mailadresse und UNI - Login 
melden:  
 
https://verwaltung.uni-koeln.de/otrs/customer.pl 
 

 
 
Ein Ticket erstellen: 
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1. SAP – Support 
2. An: ‚Rollen - und Berechtigungen’ 

 
 
Probleme bei der Anmeldung richten Sie ebenfalls an die o.g. Adresse. 
 
Bei einem fehlenden UNI-Account wenden Sie sich bitte an Ihre 
Personalsachbearbeiterin / Ihren Personalsachbearbeiter. 
 
Bei Problemen mit dem UNI-Account nehmen Sie Kontakt mit dem Benutzerbüro 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 Verwaltungsnetzes): 
 
https://sapportal.verw.uni-koeln.de 
 

 
Der Benutzername ist identisch mit dem UNI-Account. 
 

 
 
Nachdem Sie Ihre Angaben eingetragen haben, erscheint u.U. die Meldung den 
Receiver zu ermitteln. Hier klicken Sie auf den Button. 
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Auch die nächste Seite muss nicht immer erscheinen. Hier müssen Sie die Citrix 
Lizenzvereinbarung bestätigen und anschließend, wenn der Receiver schon 
installiert ist, auf „bereits installiert“ klicken. 
 

 
 
Mit einem Klick auf das Symbol „APPS“ gelangen Sie zur Auflistung der Apps, u.a. 
SAP-GUI. 
 

 
 
 

 
 
 
 
Nachdem Sie auf das Icon „SAP-GUI“ geklickt haben, öffnet sich das sogenannte 
SAP-Logon. Hier werden alle SAP-System aufgelistet. 
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Anschließend klicken Sie doppelt auf die Zeile P01 Produktiv ERP UzK. Dieses 
System ist das Produktivsystem der Universität zu Köln. 
 

 
 
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 ändern. 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 betätigen 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 Menüleiste auf „System“ 
und anschließend auf „Abmelden“ klicken. 
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3. Das Oberflächen-Menü 
 

  
 
Es gibt in SAP zwei Arten von Menüs: 
 

 
 

1. Das Benutzermenü 
- Beinhaltet alle Transaktionen die der User aufgrund der Berechtigung 

ausführen darf 
 

2. Das SAP-Menü 
- Überblick über alle Transaktionen in SAP. Der User kann aber weiterhin 

nur seine Transaktionen aufgrund seiner Berechtigungen ausführen. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.1 Lokales Layout anpassen – Optionen 

Unter „Lokales Layout anpassen-Optionen“ können Sie, je nach Berechtigung“ 
Einstellungen am lokalen SAP verändern, wie zum Beispiel Visuelles Design, 
Schriftgröße, Farben. 
 

 
 

Menüleiste 
 
 
 
Kommandofeld 
(Eingabefeld f. 
Transaktionen) 
 
Favoritenordner 
(Ähnlich der Linkleiste 
im Firefox oder 
Explorer) 
 
Menü-Baum 
(Auflistung aller 
Ordner mit ihren 
jeweiligen TA) 
 
 

Favoriten 
Sie können Ihre Transaktionen wie Internet-Links in dem 
Favoritenordner ablegen. Ist sehr hilfreich, wenn Sie sehr viele 
Transaktionen zur Verfügung haben. Ein Favorit muss aber auch 
gepflegt werden, d.h. ändert sich die Ursprungstransaktion, müssen 
Sie den alten Favoriten löschen und einen neuen Favoriten 
erzeugen. 
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4. Transaktion ausführen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit einem Doppelklick auf die Transaktion starten Sie das Programm, 
z.B. ZPSM_DZ_BUDCON-Haushaltsbericht f. Dezentrale 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Was ist eine Transaktion? 
Mit jeder Funktion im SAP-System ist ein Transaktionscode verknüpft.  
Der Name besteht aus Buchstaben und/oder Nummern. Sie können 
Transaktionscodes in das Kommandofeld eingeben. 
Den technischen Namen einer Transaktion können Sie sich selber anzeigen 
lassen, indem Sie in der Menüleiste unter Zusätze – Einstellungen den Haken 
bei „Technische Namen anzeigen“ setzen. 
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5. Nach Werten suchen 

5.1 Einzelselektion 

 
Müssen Sie zum Beispiel nach Ihrer Finanzstelle suchen, bietet das System Ihnen 
eine Wertehilfe an. 
Dazu klicken Sie in das entsprechende Datenfeld und anschließend auf das kleine 
Icon, das nun rechts erscheint. 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 
 

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

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

 
 

Ergebnis: 
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Mit einem Doppelklick auf die entsprechende Finanzstelle übernehmen Sie das 
Ergebnis in das Datenfeld „Finanzstelle“.  
 

 
 

5.1.2 Mehrfachselektion 

 
Darüber hinaus können auch mehrere Werte eingegeben werden.  

Dazu bitte diesen Button anklicken  
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Es erscheint die Maske für die Mehrfachselektion:  
 

 
 
Hier können  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.  
 
Dafür die Kostenstellenübersicht 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:  
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Es erscheinen alle Werte aus dem Zwischenspeicher:  
 

 
 
Mit dem "grünen Haken" (ganz links) die Werte bestätigen und mit dem Feld 
"Übernehmen" auf der Menüleiste gelangt man in den Bericht.  
 
 
 

5.2 Ausführung einer Transaktion 

 
Wenn Sie nun Ihre Werte eingetragen haben, können Sie auf den Button „Ausführen“ 
klicken 
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Es werden nun die Budgetdetails angezeigt 
 

 
 
Links stehen die Fonds und in der Mitte stehen die Informationen zu den 
Finanzstellen, Finanzpositionen und die Gesamtsummen der Einzelbuchungen. 
 
In den weiterführenden Schulungen (Modul 3 und 4) werden die Berichte detailliert 
erklärt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notizen: 
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6. Absprung in die Einzelpostenliste  
 
Wenn Sie sich die Einzelpostenliste der Buchungen ansehen möchten, können Sie 
den entsprechenden Summenwert doppelt anklicken, z.B. die Rechnungen. Es kann 
allerdings auch jeder beliebige Einzelwert angezeigt werden. 
 

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

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Für den Bericht BUDCON 
Ist-Einzelpostenbeleg suchen:  z.B. 
Rechnungen oder Bestellungen (Spalte 
6-10) 
Erfassungsbeleg suchen: z.B. Budget, 
Haushaltsansatz (Spalte 1-5) 
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7. Layoutänderungen der Einzelpostenliste 
 

Sie können diese Liste nach Ihren Erfordernissen gestalten. 
Sie können in Spalten nach bestimmten Werten filtern, ab- oder aufsteigend 
sortieren, Zwischensummen oder Endsummen berechnen lassen, nach Werten 
suchen und das Gesamtlayout der Liste für 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. 
 

 
 

Danach haben Sie zwei Möglichkeiten den Filter zu setzen 
3.1 mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Spalte klicken und im 

Kontextmenü auf „Filter setzen“ klicken. 
 
 

 
 

3.2 Nach der Markierung der Spalte im Menü auf „Filter setzen“ klicken. 
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In beiden Fällen erscheint ein neues Fenster, worin Sie nun den entsprechenden 
Wert (hier die Kreditorennummer) einsetzen und anschließend bestätigen. 
 
Eine Mehrfachselektion ist hier auch wieder möglich. 
 

 
 

 
 

 

Den Filter entfernen Sie, indem Sie die Schritte wiederholen und den erfassten Wert 
einfach löschen. Nach der Bestätigung erscheint die Liste wieder in vollen Umfang. 
 

7.2 Auf- oder absteigend sortieren 

 

Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte. 
 

 
 

Nachdem Sie markiert haben können Sie nun in der Menüleiste entweder den Wert 
aufsteigend oder absteigend sortieren. Sie können aber auch, wie oben unter 7.1 
beschrieben, auch mit der rechten Maustaste das Kontextmenü aufrufen. 
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Oder Maustaste 
 

 
 
 

7.3 Zwischen- oder Endsummen bilden 

 

Sie können für bestimmte Spalten Zwischen- oder Endsummen bilden.  
Dazu markieren Sie die entsprechende Spalte. 
 

 
 

Nachdem Sie markiert haben können Sie nun in der Menüleiste entweder Zwischen- 
oder Endsummen bilden. 
 

 
 

Ergebnis 
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7.3.1 Zwischensummen/Endsummen zurücknehmen 

 
Um eine Zwischensumme oder Endsumme zurückzunehmen, müssen zuerst die 
Spalte mit der entsprechenden Summe markieren und anschließend den Menüpunkt 
„Layoutänderung“ auswählen.  
 

 
 
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“, bestätigen und der Bericht ist wieder ohne Summe. 
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7.4 Nach Werten suchen 

 

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

 
 

Danach klicken Sie auf den Menüpunkt „Suchen“ 
 

 
 
Hier können Sie nun den gesuchten Wert eintragen. Das System springt auf die 
entsprechende Stelle. 
 
Eine weitere Suche erfolgt durch weiteres Anklicken des grünen Hakens. Die Suche 
wird abgebrochen durch das rote X. 
 
Sie können auch als Platzhalter ein * benutzen. 
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8. Berichtslayout ändern 
 
Sie haben die Möglichkeit den Einzelpostenbericht nach Ihren Bedürfnissen zu 
gestalten und dieses Layout als Exportvorlage zu sichern.  
 
Dazu rufen sie den entsprechenden Einzelpostenbeleg auf. 
 
Sie können nun den Bericht mit den oben genannten Optionen überarbeiten oder 
weitere Spalten hinzufügen. 
 

8.1 Neue Spalten 

 
Dazu klicken Sie in der Menüleiste auf „Weitere“ und anschließend auf „Layout 
ändern“ 

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

 
Sie markieren nun rechts im Vorrat die entsprechende Spalte und klicken auf die 
Pfeilspitze in der Mitte. 
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Die neue Spalte erscheint nun in der Auflistung als letzte. Möchten Sie die 
Reihenfolge ändern, markieren Sie links die entsprechende Spaltenüberschrift und 
bestimmen mit den Pfeiltasten die neue Position. 
 

 
 
 Sie schließen das Fenster, indem Sie auf den grünen Haken klicken. 
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9. Berichte exportieren (für Excel) 
 
Um aus SAP heraus einen Bericht zu exportieren, haben Sie zwei Möglichkeiten. 

9.2 Tabellenkalkulation  

 
Um aus SAP heraus einen Bericht zu exportieren, haben Sie folgende Möglichkeit. 
 
Klicken Sie bitte in der Menüleiste auf „Liste“, „Exportieren“ und anschließend auf 
„Tabellenkalkulation“.   
 

 
 
Im nächsten Fenster wählen Sie nun das Verzeichnis aus, wo die Datei 
abgespeichert werden soll. Standardmäßig könnte das Verzeichnis „SAPWorkDir“  
oder „SAP GUI“ eingestellt sein. Wechseln Sie hier das Verzeichnis nach Bedarf. 
 
Vor dem Verzeichniswechsel: 
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Nach dem Verzeichniswechsel: 
 

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

 
 
Nach dem Speichervorgang versucht das System die Datei zu öffnen.  
 
Die Datei in Excel. 
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11. Layout speichern 
 
Nachdem Sie ihr Layout erstellt haben, können Sie es auch abspeichern. 
Dabei sind aber wichtige Regeln zu beachten 
 

1. Sie dürfen Ihr Layout niemals „Standard“ nennen. Dieser Name wird nur für 
die SAP-Standard Berichte verwendet. 

2. Die Optionen „Benutzerspezifisch“ und „Voreinstellung“ bleiben unberührt.  
3. Das Zeichen / müssen sie im Layout-Namen an erster Stelle setzen. 

 

11.1 Wie speichere ich ein Layout ab? 

 
1. Sie klicken auf das Icon „Layout sichern…“ 

 
 

2. Jetzt geben Sie Ihrem Layout einen Namen (/…..) 
3. Im Feld „Bezeichnung“ können Sie einen beliebigen Text erfassen 
4. Die Optionen „Benutzerspezifisch“ und „Voreinstellung“ bleiben unberührt 
5. Zum Abschluss klicken Sie unten links auf den grünen Haken. 
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11.2. Wie hole ich mir mein Layout wieder? 

 
Möchten Sie in einem Bericht Ihr Layout verwenden, klicken Sie auf das Icon „Layout 
auswählen…“  
 

 
 
In dem Fenster können Sie nun Ihr Layout mit einem Doppelklick auswählen. 
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11. Liste drucken 
 
Um aus SAP einen Bericht zu drucken, gehen Sie bitte folgendermaßen vor:  
 
Klicken Sie bei dem zu druckenden Bericht auf „Menü“, „Bericht“ oder „Liste“ und 
anschließend auf „Drucken“.  
 

 
 
 
Daraufhin öffnet sich das Fenster „ALV-Liste drucken“.  
Bei Ausgabegerät muss „Frontend“ stehen 
 

 
 
Jetzt bestätigen Sie die Einstellungen und klicken auf dem grünen Haken. 
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In diesem Fenster können Sie nun den Drucker auswählen, bzw. die Eigenschaften 
des Druckes verändern. 
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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 Menüleiste auf Mail-Empfänger. 
 

 
 
In dieser Mailanwendung können Sie nun die Überschrift der Mail eintragen, im 
Textfeld eine Nachricht erfassen und den Empfänger benennen. 
 

 
 
Beim Empfänger nehmen Sie die entsprechende Mail-Adresse und tragen als 
Empfängertyp „Internetadresse“ ein. 
 

 
 



32 
 

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

Anschließend klicken Sie in der Menüleiste auf „Senden“. 
 
Hat der Empfänger einen UzK Web-Account und im SAP eingerichtet gibt es auch 
die Möglichkeit nach seinem Namen zu suchen. Nach der Auswahl braucht man 
dann keine Mail-Adresse eizugeben. 
 
ACHTUNG: Diese Mails sind nicht verschlüsselt. Wollen Sie datenschutzrelevante 
Daten außerhalb der Universität zu Köln senden, empfehlen wir diese per Notes zu 
versenden. 
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13. Funktionstasten 
 

Die Funktionen der Menüleiste können auch durch Funktions-Tasten ausgelöst 
werden.  
 
Durch Drücken der rechten Maustaste erhalten Sie eine Übersicht über die jeweils 
aktiven Funktionstasten.  
 
Die Nummerierung der Funktionstasten auf der Tastatur selbst geht standardmäßig 
von F1 bis F12. Die Befehle der Tastaturbelegungen, die über F12 hinausgehen, wie 
z.B. F15 ( Beenden ), erlangen Sie durch Drücken der Umschalttaste (Shift-Taste) 
und der jeweiligen Funktionstaste (z.B. F13 = Shift F1, F14 = Shift F2).  
 
Je nach Einstellung können folgende Funktionen ausgeführt werden:  
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14. SAP Support über OTRS 
 
Ticketsystem  
 
Die Eingaben (Benutzername, Passwort) für die Anmeldung an OTRS sind identisch 
mit den Angaben, die Sie bei der Anmeldung an Ihrem UNI-Account verwenden. 
 
Bitte beachten Sie, Rückmeldungen von OTRS erfolgen an Ihre E-Mailadresse beim 
Rechenzentrum (...@uni-koeln.de). 
 
Informationen über OTRS finden Sie auf den Seiten der Abteilung 32. 
 
http://verwaltung.uni-koeln.de/abteilung32/content/ressourcenmanagement/sap__support/ 
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Notizen 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


