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1 Belegjournale (zbj/zbjv)  
 

 
Über die Belegjournale können Sie sich Ihre vorerfassten oder gebuchten Belege wieder 
anzeigen lassen, bzw. sie dienen ausgedruckt für Ihren Anordnungsbefugten zur Wahrung 
des „Vier-Augen-Prinzips“. 
 
Sie brauchen dabei keine Angst vor „Fehlern“ zu haben. Wie auch in allen anderen SAP-
Berichten, können Sie hier nichts „kaputt“ machen. 
 
Über den Transaktionscode zbjv (zentrales Belegjournal vorerfasst) werden Ihnen alle 
vorerfassten Belege angezeigt, über zbj (zentrales Belegjournal) alle bereits gebuchten 
Belege.  
 
So finden Sie die Belegjournale:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das Belegjournal weist dabei folgende Besonderheit auf:  
 
a) Standardmäßig werden Ihnen alle Buchungen auf Objekten angezeigt, für die Sie 

Berechtigungen haben. Wenn Sie also z.B. für die Fonds 2000000 und 2100000 
berechtigt sind und sich ihr Belegjournal anzeigen lassen, sehen Sie alle Buchungen 
(auch die Ihrer KollegInnen) auf diesen beiden Fonds.  

 
b) Wenn Sie nur die von Ihnen vorerfassten oder gebuchten Belege sehen möchten, 

müssen Sie im Feld "nur eigene Belege" ein großes „X“ einfügen.  
 

Geben Sie hier den 
Transaktionscode zbjv (für 
vorerfasste Belege) oder zbj (für 
bereits gebuchte Belege) ein!  
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So sieht die Belegübersicht aus! 
 
 

 
 
 
 
Erstellung eines Layouts 
 
In den Belegjournalen und allen Berichten in SAP ist es notwendig, einmal ein eigenes Layout zu 
erstellen. Dies wird gespeichert und steht Ihnen damit immer zur Verfügung. Selbstverständlich 
können auch mehrere Layouts erstellt werden, wenn dies sinnvoll ist. 
 

Als Mindestangaben müssen 
Sie den Buchungskreis und 
das Geschäftsjahr eingeben.

Wenn Sie ausschließlich 
von Ihnen gebuchte oder 
vorerfasste Beleg sehen 
möchten, müssen Sie hier 
ein großes X eingeben. 

Mit dem Symbol 
„Ausführen“ starten Sie 
das Belegjournal.
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Dazu verwenden Sie das Symbol „Layout ändern“ 
 

 
 
 
Es erscheint nun folgendes Fenster: 
 

 
 
 
Markierte Spalten werden durch Einmalklick auf die Pfeile in der Mitte verschoben. 
 
 
Danach wird das Layout über das Diskettensymbol gespeichert. 
 

 
 
 
 

Mit diesen Pfeilen können 
Sie die Reihenfolge der 
Spalten verändern. 

Geben Sie Ihrem Layout 
einen Namen und fügen Sie 
eine weitere erklärende 
Bezeichnung hinzu. 

Durch das Häkchen bei 
Voreinstellung wird Ihnen das 
Layout immer automatisch 
eingeblendet. 

Wenn Ihr Layout nicht von
anderen genutzt und 
damit auch geändert 
werden soll, setzen Sie 
hier ein Häkchen. 
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So könnte Ihr Layout dann aussehen: 
 

 
 
Bitte nehmen Sie keine Summenbildungen in den Belegjournalen her, wenn Sie sich für jeden Beleg 
die Soll- und Haben-Seite anzeigen lassen (wie in unserem Beispiel). 
 
 
Weitere nützliche Symbole: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Mit diesen 
Symbolen sortieren 
Sie Spalten auf- 
oder absteigend. 
Dazu muss die 
Spalte, die sortiert 
werden soll, vorher 
markiert werden. 

Über den Filter 
können Sie 
bestimmte 
Daten 
selektieren. 

Hiermit können Sie die 
Daten aus dem 
Belegjournal in ein Excel-
Format übernehmen. 

Hier ändern 
Sie Ihr 
Layout. 

Auch hiermit 
kann ein 
Layout 
gespeichert 
werden. 


