KAPITEL | — FINANZBUCHHALTUNG

1 Auszahlungsanordnung im Inland - kreditorische Rechnung aus
Haushaltsmitteln

Uber folgenden Meniipfad finden Sie die passende Transaktion!
Rechnungswesen == Finanzwesen =°Kreditoren z>Buchung =*Rechnungen

Transaktion: FB60
& Diese Transaktion umfasst alle Auszahlungen, die auf Ausgabetitel gebucht werden.

& Wenn Sie eine Auszahlung auf einer einzigen Finanzposition tatigen,
verwenden Sie hierfur die Belegart KR MU 30 AUS allgemein. Liegt eine
Auszahlungsanordnung mit mehreren Positionen vor, die auf unterschiedlichen
Finanzpositionen gebucht wird, wéhlen Sie die Belegart KM MU 32 AUS mehr.

Beispiele: - Zahlung aller Lieferantenrechnungen

- Zahlung von Reisekosten

TIPPs und TRICKs

| Durch unsystematisches Klicken auf verschiedene Registerkarten kann es passieren, dass
sich bestimmte Felder grau farben und nicht mehr beschreibbar sind. In diesem Fall klicken
Sie auf den roten Button mit dem Kreuz in der Menuleiste. Das System fragt Sie dann, ob
Sie den Vorgang abbrechen wollen. Antworten Sie mit "Nein®. Die grau hinteregten Felder
6ffnen sich daraufhin fur weitere Angaben.
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Beleg Bearbeiten Springen  Zusatze Einstellungen  Umfeld  Systern  Hilfe

| & 1B 6@ DHE fnon OF @B

Kreditorenrechnung erfassen: Buchungskreis TUM

|¢E¢ Arbeitevorlagen an H Buchungskreis H@ Marken HE Sirmulieran H “oretfasean ||f Bearbeitungsoptionan |

saido [18E,00-  |@co
Grunddaten

Kreditar
Wreditar lon3ass =) Adresse
Rechnungsdatum 12.01. 2007 Referenz | Firma
Buchungsdatum 12,041 .2007 Kaut-Bullinger
Bielegart KR (MU 30 AUS al.. Bl | Karwendelstr. 2
Betrag 100,00 [ ET Steusr rechnen 82024 Taufkirchen

M4 (“orsteuer 19% nicht ..a| = 0B9/66633-0

Text \Rechnungs-hr. 123456 |
Zahlungshed Sofort fallig Bankkonto 048311
Basisdatum 12.01. 2007 Bankleizahl 70180000
Buchungskreis TUM Techn. Univers. Munchen Munchen DZ BANK
Stapel Hr ]

K0 | I | x|

St...[Sachkonto  |S/H Betrag Belegwahrung |5t [Text Auftrag Kostenstelle |Profit Center |Finanzpositi.. |Filld
Soll & N4
Soll B N4
Soll & N4
Soll B N4
Soll B N4
Soll B N4
Soll & e
Soll B Mg
Soll & N4
Soll B N4

LD | T (<[]

b [Ex1 (1) (151) B[ sapsB [INS | [ 7

iR Startl

[deoDEEY: >

| Blposte.| s, | Eewp . | By wne. | ®ior.| @ s [ Kred..

M?ﬂdﬁ‘ﬁt‘aﬂ@ﬂw 10:01

Zuerst muld der Belegkopf gefullt werden, der aus unterschiedlichen Registerkarten

besteh

t.

¢ Registerkarte Grunddaten

<2 Kreditor:

Wenn Sie die Nummer des Lieferanten kennen, kdnnen Sie diese hier direkt eintragen.
Ansonsten nutzen Sie die F4-Hilfe (auch genannt Wertehilfe).

Sollten Sie einen Einmallieferanten bebuchen (CpD-Kreditor), finden Sie weitere Informationen im
Kapitel VI.

& Bitte Uberprufen Sie vor der endgultigen Buchung die Anschrift und Bankverbindung des
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Kreditors. Diese Daten werden Ihnen in dem grau hinterlegten Feld rechts neben den
Registerkarten angezeigt. Wenn Sie unkorrekte Angaben feststellen, senden Sie ein e-mail
an sap-support@zv.tum.de mit dem Betreff "Kreditoren&dnderung".

2 Rechnungsdatum:

Tragen Sie das Datum der Originalrechnung ein.

° Buchungsdatum:
Hier missen Sie nichts eintragen. Das Tagesdatum ist vorbelegt.

< Referenz:

Hier durfen Sie nichts eintragen (kein Buchungskennzeichen im

Ausgabenbereich).

2 Betrag:

Geben Sie den Rechnungsbetrag ein.

2 Belegart:

Durch die Belegart werden bei der TUM Muster abgebildet. Im Falle der Kreditorenrechnung ohne
Steuer oder mit N4/N2 Vorsteuer nicht abzugsfahig ist MU 30 AUS allgemein flr
Auszahlungsanordnung fur einmalige Auszahlungsanordnungen hinterlegt.

< Steuer rechnen:

Das Héakchen ist vorbelegt.

< Steuerkennzeichen:

Wahlen Sie das entsprechende Steuerkennzeichen aus. In diesem Beispiel
verwenden wir N4.

& Weitere Informationen zur Auswahl eines Steuerkennzeichens finden Sie im Anhang.

o Text:

Geben Sie fur den Empféanger als Verwendungszweck der Ausgabe die
Rechnungsnummer an.
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» Registerkarte Zahlung

Klicken Sie nun die Registerkarte Zahlung an. Im Belegkopf erscheint folgendes Bild:

=g
| Beley Bearbeiten Springen  Zusatze Einstellungen Urnfeld  Systern  Hilfe

|& 1B Cee DHE anon PDE QB

EW

Kreditorenrechnung erfassen: Buchungskreis TUM

‘ﬁEﬁ Arbeitsvorlagen an || Buchungskrais H@ Marken HE Sirnulieren H Worefassan Hi Bearbeitungsoptionan ‘

Saido [188,00-  |@co
Zahlung
Kreditor
Basisdatum {12, 01. 2007 [&) ZahiBed kooo| | |Tage Adresse
Faligam |12 01.2007 - mage | Firrna
:l Tage netta Kaut-Bullinger
SkiBasis EUR  Wird errechnet Fixert r Karwendelstr. 2
Zahhweq . Zahlsperre Zur Zahlung frei & 82024 Taufkirchen
Eetrag 2y = 0B9/66633-0
RechnBezug l—“_"_|
PartnBank Bankkonto 048311
Bankleitzah! 70180000
DZ BANK
St...|Sachkonto  |S/H Betrag Belegwahrung | St...|Text Auftrag Kostenstelle |Profit Center |Finanzpositi.. |FilT]
sall @ N4 [
Soll = N4 [=]
S0l @ M4
Soll B N4
Soll B H4
Soll B N4
5011 B H4
Soll @ N4
5011 B H4 =
] Soll @ N4 &
D] e (4[]

bl e ) (151) B saps0s [INS | [ 7

| Blrostz.| e | Bswr . | Ewee. | @on. | @ s [[iE Kred..

E | Startl

[deoOBEYS:

& ZahlBed (Zahlungsbedingungen):

|<§J€ﬂu¥t‘i‘ﬁ@ QIR 1502

Fir kreditorische Rechnungen wéhlen Sie eine Zahlungsbedingung beginnend mit dem Buchstaben

K aus.
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Lahlungshedingqungen

ZBed

Erlauterung

La1a
N1
D118
0111
D318
D311
KOGa
K100
k140
k30a

sofort zahlbar - 28 ja, Kle nbetragsregelung nein
sntnrt mahlbar - 78 ja, Kle nhetragsregelung ja
14 Tage - 28 ja, Kleinbetragsregelung nein

14 Tage - 28 ja, Kleinbetragsregelung ja

a0 Tage - 28 ja, Kleinbetragsregelung nein

a0 Tage - 28 ja, Kleinbetragsregelung ja

sofort zahlbar ohne Bbzug

innerhalb won 10 Taden ohne Lhzug

innerhalb won 14 Tagen ohne Lbhzug

innerhalb won 30 Tagen ohne SLbhzug

o [H %

/!
Ly

Sachkonto | S/H |Betrag Belegwahring| St [Zuordnungsnurmmer  [Valutadatt

< Zahlweg

==

Da an der TUM zwei getrennte Zahllaufe stattfinden, missen Sie hier den
Zahlweg W (fur Weihenstephan) oder M (fir Minchen/Garching) wahlen.

& Sachkonto:

Fullen Sie nun die Felder der Belegpositionen aus!

Tragen Sie die passende Sachkontonummer aus dem Kontenplan der TUM ein.

Falls nicht bekannt, muss die Nummer mit der Suchhilfe ausgewahlt und mit Doppelklick
ubernommen werden.
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In diesem Beispiel bendtigen Sie ein Aufwandskonto (Kontenklasse 6).

TIPPs und TRICKs

Sie werden eine bestimmte Anzahl von Sachkonten h&ufig benutzen. Diese kdnnen
Sie aus der allgemeinen Sachkontenliste Uber den Button ,Einfligen in personliche
Liste" in Ihre eigene Stammdatenliste ibernehmen. Wenn Sie beim nachsten Mal die
Sachkontenliste aufrufen, wird Ihnen lediglich die personliche Liste angezeigt.
Mdochten Sie anschlieRend wieder auf die allgemeine (vollstandige) Liste zugreifen,
klicken Sie auf den Button ,Weltkugel“.

Beep EBearbeilen ZSpringen Jushize Einstellungen Urifeld System  Hiffe
] B H e CHE Dnan DR R

Kreditorenrechnung erfassen: Buchungskreis TUM
(& Arbeitragen anl&,l Buchungskres |I$ Ilekan |E Biml.linrﬂ”G \-'u'nrfasun”f DnarhmlJng:nFrmnn'

(= Siachkonto der Hauplbuchhalurs ) 1 Eirirag pefurden &l

Sachkanioummers im Eanienpan

v 3| D[] #] o[2n] | Eswomsaen || £]

Sachko...|HtPI|LaGtext |
30000 TLR Sehreib- und Zeichenbe

Dies ist der Button
LEinfigen in die
personliche Liste*

Durch Klicken auf die Weltkugel
wird Ihnen die Gesamtliste der
Sachkonten angezeigt.
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& Betrag Belegwéhrung:

Hier muss bei nur einer Position der Betrag vom Belegkopf ibernommen werden,
bei mehreren Positionen missen die entsprechenden Teilbetrdge eingetragen
werden. Wenn Sie eine einzige Position bebuchen, kénnen Sie statt der
Wiederholung des Betrages einen Stern (*) setzen. Das System tbernimmt dann
automatisch den in der Registerkarte ,Grunddaten“ eingetragenen Betrag.

@ Steuerkennzeichen:

Hier wird automatisch das Umsatzsteuerkennzeichen aus dem Belegkopf
Ubernommen. Wenn Sie dieses noch nicht eingetragen haben, kénnen Sie es
nun nachtragen. In diesem Beispiel wird N4 vom Belegkopf tlbernommen.

FText:

In diesem Textfeld kbnnen Sie bis zu 50 Zeichen eingeben. Es dient dazu,
genauere Angaben (evtl. fir Drittmittelnachweise) zu der gekauften Ware zu
erhalten. Dieses Textfeld wird in alle Berichte ibernommen.

@ Kostenstelle:

Bei Haushaltsmitteln muf3 die Kostenstelle eingegeben werden.

& NICHT VERGESSEN:

Kontierungsobjekt AUFTRAG bei Drittmittel (bisherige TG 71,72,77, 91,92,93,94,95)

Kontierungsobjekt KOSTENSTELLE und FONDS bei Haushaltsmittel (bisherige TG
51,73,75,76,81,85,99)
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< Auftrag:

Bei einem Projekt aus Haushaltsmitteln wird kein Auftrag eingetragen.

&« Profit-Center:

Das System zieht das Profit-Center automatisch.

& Finanzstelle:

Entspricht der Kostenstelle und wird automatisch gezogen.

#Finanzposition:

Aus dem Sachkonto wird ein Vorschlagswert gezogen. Sie kénnen diesen Uberschreiben,
sollte er flr die von Ihnen vorgenommene Buchung nicht passend sein.

TIPPs und TRICKs

| Wenn Sie die entsprechenden Finanzpositionen nicht kennen, kénnen Sie mit der
Transaktion FR04 alle einem Fonds zugeordneten Finanzpositionen/Titel ermitteln. Offnen
Sie dazu SAP ein zweites Mal Uber den Button "zweiter Modus" in der Symbolleiste! So
kénnen Sie in beiden Transaktionen parallel arbeiten (zwei Fenster).
Falls Sie fur diese Transaktion nicht berechtigt sind, gehen Sie Uber die Transaktion FMG3.
Achten Sie darauf, das Feld "Geschaftsjahr' leer zu lassen.

*Fonds:

Die Nummer des Fonds muss bei Haushaltsmitteln eingegeben werden.

So sieht der Beleg nach dem Bestétigen aus:
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=g
| Eeley Beatbeiten Springen Zusitze Einstellungen  Urnfeld  Systern  Hilfe

| @ 1B Cee CHE fnon BRI QB

Kreditorenrechnung erfassen: Buchungskreis TUM

‘ﬁgﬁ Arbeitsvorlagen an || Buchungskreis H@ Merken HE Simulieren H Worefassen H.ﬁ? Bearbeitungsoptionen ‘

Saldo |0, 00 ool
Kreditar
Kreditor fiooasss e Adresse
Rechnungsdatum [12.01, 2007 pefererz. || Firma
Buchungsdatum 12.01. 2007 Kaut-Bullinger
Eelegart KR (MU 30 AUS a\..a\ Karwendelstr. 2
Betrag 100, 00 | [EvR | Steuer rechnen 82024 Taufkirchen
n (Worsteuer 19% n|cht..E|| T 0B9/66633-0 (=
Text |Rechnungs-1r. 123458 \
Zahlungshed Sofart fallig Bankkonto 048311
Basisdatum 12.01. 2007 Bankleizahl 70160000
Buchungskreis TUM Techn. Univers. Munchen MOnchen DZ BANK
Stapel Nr

ER|St...[Sachkonta  [SH
o |B80100 Soll
So11
Soll
So11
So11
So11
So11
Soll
So11
So11

Eetrag Belegwahrung  |Kostenstelle [Profit Center |Finanzpositi.. |Finanzstelle Fonds
100,00 1302092000 1302000000 54700 1302082000 2p08zo0

[0 T I E

[ e A A e e R ]

BB (1) (151) Bl [sapsOB [INS | [ 7

I ] Startl

|ds0OEES .

| Pos.‘.l USAP‘..l Bem..l @\\m..‘| @ﬁ,o..‘| USAP.‘.l Ekre.. Eke..

= Xm\fi..‘l

Nach Klicken auf den Button ,Simulation“ erscheint folgende Beleglbersicht:

|@ﬂd@ﬁ@ﬁ@ﬂﬂ 14:43
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=g [
Eelegibersicht  Bearbeiten  Springen  Einstellungen  Systern  Hilfe
| & 1 IB e CHE fnoD BE Q8
Belegibersicht

|@ Ricksetzen H Steuern H “Worerfassen H Vollsténdigl@

Belegart KR ( MU 30 AUS allgemein ) Normaler Beleg

Belegnummer Buchungskreis  TUM Geschaftsjahr 2007
Belegdatum 12.01. 2007 Buchungsdatum 12.01. 2007 Feriode o1
Steuer rechnen

Belegwshrung  EUR

10|

Pos|Konto Kurztext Konto Betrag|St|Auftrag|Fonds Kostenst Finanzst Proctr Finanzpos. [Text Sachkto|BS
(1003656 |Kaut-Bullinger 100,00- | N4 B80/3 Rechnungs -Nr. .| 440000 |31
2(680100 |Schreibbedarf 100,80 | N4 2006200|1302082000 (1302092000 | 1302000000 (54700 Rechnungs -Nr. 630100 |40

|
I ] Startl

SNE

BBt (1) 151) B[ saps6 [INS [ ]
EEam |4 Qs @EY BN 1044

|ds0OEES .

| Pos.‘.l USAP‘..l Bem..l QT,I\\tu..‘l @ﬁ,o..‘| ITJSAP.‘.l Epel.. Eke..

Um den Beleg zu buchen bzw. vorzuerfassen, springen Sie mit dem griinen Pfeil zuriick. Es kommt die
Meldung, dass alle automatisch erzeugten Positionen geléscht werden (dieser Hinweis bedeutet, dass
die Simulierung geldscht wird; die Daten, die Sie vorher in die Buchungsmaske eingegeben haben,

bleiben nattrlich erhalten). Bestatigen Sie die Meldung mit ,Return®. Sie kehren dadurch in die vorherige
Maske zurtck.

& Sie haben jetzt die Moéglichkeit direkt zu buchen oder den Beleg erst vorzuerfassen (Button
"vorerfassen” bzw. Button "buchen”).

Weitere Informationen zum Vorerfassen von Belegen finden Sie im Kapitel 1.13!
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