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Schulungshandbuch SAP-Info User – 1. Allgemeine Informationen 

 
SAP  

(Systeme Anwendungen Produkte) 
 ist das Hauptprodukt des deutschen  

Software-Unternehmens SAP AG, das es seit 
1993 vertreibt. 
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1. Theoretische Begriffserklärungen 
 

Profit Center:  
- Organisatorische Einheit des Rechnungswesens 
- Dient der Gliederung der internen Steuerung 
- Profit Center hat untergeordnete Rolle für Infouser 
- Profit Center = Kostenstelle 
- Profit Center: Ermöglicht eine ganzheitliche  

Betrachtung über Aufträge und Kostenstellen 
 

Kostenstelle: 
- Organisatorisch kleinste Einheit 
- Eindeutige Abgrenzung des Ortes der  

Kostenentstehung 
- Kalenderjahrbetrachtung 
- Wird durch Budget gedeckt 

 
Budget: 

- Vorgegebener Kostenrahmen für eine Massnahme  
oder ein Projekt 

- Kostenstellen werden durch Planwerte budgetiert 
 

Innenauftrag: 
- Instrument, welches dazu dient, Teile der Kosten und Erlöse der Universität darzustellen 
- Projekte oder andere begrenzte Massnahmen (Mehrjahresbetrachtung) 
- Drittmittel, Nationalfondsmittel 

 
Kostenart: 

- Kosten stellen den bewerteten Verbrauch von Produktionsfaktoren dar 
- Kostenarten klassifizieren diese Kosten 
- z.B. Personalkosten, Materialkosten 
- Entspricht dem Kontierungshandbuch ( FiBu = Konto) 

Profit Center
Kostenstelle

(Budget)

Kostenarten Kostenarten

Auftrag

Kostenarten

Jede Kostenstelle und jeder Auftrag sind einem Profit Center zugeordnet! 
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2. Universitäre Struktur 
 

Die Kostenstellen werden zu Kostenstellenknoten zusammengefasst und bilden die universitäre Struktur ab. 
Auf den Kostenstellen werden die Mittel der staatlichen Universitätsträger eingeplant. 
Beträge der staatlichen Universitätsträger: Mittel Kantone BS und BL, Bundes- und IUV-Beiträge. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jede Kostenstelle ist mit einem Profit-Center verbunden. (1:1) 
 
Jeder Auftrag kann nur einem Profit-Center zugewiesen sein. (n:1) 
 
Für jede Buchung muss zwischen Uniträger- (Kostenstelle) und Nationalfonds-/ Drittmittel (Auftrag) unterschieden werden. 
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3. Auftragsstruktur der Universität Basel 
 

Nationalfonds- und die übrigen Drittmittel werden auf Innenaufträgen geführt. Diese Aufträge unterliegen einer festgelegten Struktur: 
 

 
Als wesentliches Unterscheidungsmerkmal dient das erste Zeichen der Auftragsnummer. 

 
Das zweite und dritte Zeichen dient jeweils der Erkennung des jeweiligen Departementes, 
z.B. CH = Chemie, WW = Wirtschaftswissenschaften, … 
 
Die darauffolgenden 4 Ziffern sind fortlaufende Nummern. 

 
 

• NationalfondsN
• DrittmittelD
• BerufungB
• Matching FundsM
• Sonstige universitäre Mittel3
• Investitionsaufträge: EDV, ApparateI

• KostenrechnungC
• Liegenschaften / 

ImmobilienL

Weitere interne Aufträge: 
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SAP-Berichte: Stammdaten 
 

SAP Programme sind an der Universität Basel in den Bereichen des Personalwesens, der Studierendenverwaltung, des Travel  
Managements, der Finanzen und des Controllings sowie bei den Bestellprozessen eingeführt. 
 
Im Folgenden soll auf das Berichtswesen im Modul Finanzen (P11) eingegangen werden. 
 
Nach dem Login ins SAP-System finden Sie folgenden Einstiegsbildschirm mit den  
Menüpunkten: 
 
In diesem Teil der Schulungsunterlagen wird auf den Bereich der „Stammdaten“  
eingegangen. 
Die restlichen Bereiche werden in jeweils eigenen Dokumentationen abgehandelt. 

 
 
 
 
 
 

Für Kostenarten, Kostenstellen, Aufträge sowie für die Profit Center, 
können Stammdaten abgefragt und gepflegt werden. 
 
Es können jeweils einzelne Kostenarten, Kostenstellen, Aufträge abgefragt 
werden oder auch Gruppen. (Jeweils der zweite Punkt.) 
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1. Stammdaten: Kostenarten 
 
An diesem Beispiel sehen Sie die Kostenartenabfrage der Universität mit der Kostenart „42010 Apparate“. 
Die Kostenarten finden Sie im Kontenplan welcher die gebräuchlichsten Kostenarten enthält. 
Die Kontenpläne für Aufwand und Ertrag finden Sie unter: 
 www.unibas.ch  Dokumente  für Mitarbeitende  Finanzen  Informationen  Kontoplan Aufwand / Kontoplan Ertrag 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. 2. 

3. 

Konto und Kostenart zwei 
verschiedene Objekte im System, 
jedoch die gleiche Nummer. 
 
FIBU = Konto 
Controlling = Kostenart 
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2. Stammdaten: Kostenartengruppe 
 

Im jeweiligen Menü, hier z.B. bei den Kostenarten, kann in dem zweiten Bericht: 
Kostenartengruppe anzeigen die Struktur für einzelne Kostenarten-, Kostenstellen- und 
Profitcentergruppen angezeigt werden. 

 
 
 
 
 
 
 
     Die Standard Kostenartengruppe der Universität Basel heisst KAUNI. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Danach erscheint die bereits bekannte Struktur aus dem Kontenplan. 
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3. Stammdaten: Kostenstellen und Kostenstellengruppe 
 

Die Abfrage der Kostenstellen bzw. Kostenstellengruppe gestaltet sich analog der bereits bei Punkt 1.1 und 1.2 aufgeführten Abfrage der  
Kostenartengruppe. 
 

Die Standardkostenstellengruppe der Universität Basel lautet KS-Uni 
 

Hier am Beispiel der Phil. Hist. Fakultät sehen Sie, dass die kleinste Einheit, die Kostenstelle, zu sogenannten Kostenstellenknoten  
zusammengefast werden. Dies ist auf verschiedenen Ebenen möglich. Im Normallfall ist dies über einen übergeordneten Bereich  
(Forschungsgruppen oder Institute) und dann hin zum Departement möglich.  
Die höchste Zusammenfassung ist der Kostenstellenknoten „KS-Uni“.  
 
Infouser sehen jedoch immer nur die ihnen zugeteilten und berechtigen Knoten und Kostenstellen.  

Kostenstelle 

Kostenstellenknoten 
(Institut – Bereich) 

Kostenstellenknoten 
(Departement) 
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4. Stammdaten: Innenaufträge 
 
 
     Bei der Abfrage der Aufträge gibt es mehrere Möglichkeiten und Selektionskriterien mit 

welchen die Aufträge ausgewählt werden können. 
 
    Der Aufruf erfolgt über  

Stammdaten  Aufträge  Stammdatenverzeichnis Innenaufträge 
 
 
 
 
     Die Selektionsvariante ist standardmässig auf 

SAP&02 eingestellt und kann bei dieser Einstellung 
belassen werden. 

 
  Über das Bleistift-Symbol, können die 

Suchkriterien angepasst und ausgewählt werden. 
  

Auswahl Selektionskriterien 
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Die Selektionsfelder Auftrag, Profitcenter, Profitcentergruppe und 
Verantwortlicher stellen die häufigst verwendeten Kriterien dar.  
Es gibt jedoch noch zahlreiche weitere Auswahlmöglichkeiten. 
 
Von Aufträge und Kostenstelle / Profitcenter können einzelne oder mehrere 
selektioniert werden, dies wird mit „von“ „bis“ eingeschränkt. 
 
Bei den Verantwortlichen ist es aufgrund verschiedener Schreibweisen wichtig, 
dass jeweils mit einem * begonnen und auch damit abgeschlossen wird, z.B. 
besser *Borer*, anstatt Borer eingeben.  
Ebenso wird Gross- und Kleinschreibung unterschieden. 
 
 
 
 
 
  

Bei Abfragen werden standardisiert jeweils alle 
Aufträge aufgelistet, das bedeutet aktuelle und 
aktive Aufträge, sowie gesperrte und inaktive 
Aufträge.  
 
Mit diesen beiden Auswahlmöglichkeiten 
können bereits im Vorfeld die gewünschten 
Aufträge selektioniert werden. Wenn das 
jeweilige Sperrkennzeichen ausgewählt / 
aktiviert ist wird es angezeigt. 
 
Sollen z.B. alle nicht gesperrten Aufträge 
angezeigt werden muss das Feld bei 
„Gesperrt“ deaktiviert werden. 

Ausschnitt der Maske „Selektionskriterien Innenaufträge“ 
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Wenn wir die Auswahl getätigt haben, wird mit zwei Mal klicken (oder alternativ 2x F8) auf das „Uhr“-Symbol die Abfrage gestartet.  
 
Danach erhält man in diese Übersicht: 

Diese enthält die Auftragsnummer, mit dem dazugehörigen Kurztext, sowie die verantwortliche Person, das dazugehörige Profitcenter  
bzw. die gleichlautende Kostenstelle, etc. …. 
 
Durch einen Doppelklick auf eine Zeile gelangt man in die Stammdaten des Auftrages, welche dieses Bild in einer etwas anderen  
Darstellung wiederspiegelt. 

  

Diese Liste lässt sich über Auftragsliste – Exportieren 
ins Excel exportieren und weiterbearbeiten. 
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Stammdaten eines einzelnen Auftrages 
  

Auftragsnummer 

Kurztext – Projektbez. 

Buchungskreis für FI 

Abzurechnendes Profitcenter 

Zugehörige Kostenstelle 

Externe Auftragsnummer 
oder Bezeichnung 

Auftragsvolumen (CHF) 

Laufzeit des Projektes 

Auftragsgliederung 

Auftragsstatus 

„Dienste zum Objekt“ – ermöglicht Ihnen auf der Auftragsstamm-Ebene die 
Hinterlegung von Verträgen, Emails, Vereinbarungen oder Reports zum jeweiligen 
Projekt, ... 
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1. Auftragsberichte 
 

Nationalfonds- und die übrigen Drittmittel werden auf Innenaufträgen geführt. Diese Aufträge unterliegen einer festgelegten Struktur. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Als wesentliches Unterscheidungsmerkmal dient das erste 
Zeichen der Auftragsnummer. 
 
Das zweite und dritte Zeichen dient jeweils der Erkennung des 
jeweiligen Departementes, z.B. CH = Chemie, WW = 
Wirtschaftswissenschaften. 
 
Die darauffolgenden 4 Ziffern sind fortlaufende Nummern. 
 
Weitere intern benötigte Aufträge beginnen mit „L“ für 
Liegenschaften / Immobilien sowie diverse „C“ für alles was die 
Kostenrechnung betrifft. 

• NationalfondsN
• DrittmittelD
• BerufungB
• Matching FundsM
• Sonstige universitäre Mittel3
• Investitionsaufträge: EDV, 

ApparateI
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2. Menüstruktur „Berichte Aufträge“: 
 
 
Folgende Berichte stehen für die Auftragsabfrage zur Verfügung. 
 
Wie bei den Kostenstellenberichten, werden auch hier nicht zwingend alle Berichte benötigt. 
 
 
 
 

2.1  Jahresbezug: Auftrag Ist/Plan / Interpretation Berufungskreditaufträge 
 
2.2  Freie Wahl: Freier Zeitraum 
 
2.3  Freie Wahl: Ist/Plan mehrere Jahre 
 
2.4  Einzelposten 

 

2.1 

2.3 
2.2 

2.4 
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2. Erläuterung Auswahlkriterien des „Einstiegsbildschirmes“ 
 
Es ist eine Auswahl des Geschäftsjahres, sowie der Perioden möglich. 
Die Planversion ist standardmässig 0 und der Kostenrechnungskreis 
1000. 
 
Im Auswahlfeld „Gruppen“ kann zwischen einer Auftragsgruppe oder 
unter „Werte“ zwischen einzelnen Aufträgen unterschieden werden.  
 
 
Die Kostenartengruppe ist bei Kostenstellen wie auch bei Aufträgen 
KAUNI. 
 
 
Bei der Auftragsabfrage, ist – ausser bei Berufungs- und 
Investitionsaufträgen, die Abfrage der ganzen Projektlaufzeit 
notwendig. 
Wir wählen meistens die Perioden 1900 – 9999 aus. 

 
 
 Selektionsfeld Eingabewert Erklärung 
Kostenrechnungskreis 1000 Es gibt nur einen 

Kostenrechnungskreis 
Geschäftsjahr 2006 Möglichkeit v. 1900-9999 
Periode 1 Es gibt 16 Perioden 

01-12 Normalgeschäft 
14-16 Abschlussarbeiten 

Planversion 000     0 für Globalbudget 
Auftragsgruppen Diverse Auftragsgruppen Zusammengefasste 

Aufträge 
Auftrag (Wert) NGK1544 Eingabe Auftrag 7 Stellen 
Kostenartengruppe KAUNI KAUNI     
Kostenart (Wert) 48400 Eingabe Kostenart 
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2.1 Jahresbezug: Auftrag Ist/Plan 
 

Es gibt Aufträge, welche ähnlich behandelt werden wie die Kostenstelle; 
bei denen auch die Jahresbetrachtung angewendet wird. Dies sind 
insbesondere Berufungskredite und Investitionsaufträge. 
 
Auch hier empfiehlt sich mit 1-16 in der Periodeneinstellung zu arbeiten. 
 
Nach der Eingabe der gewünschten Aufträge, erkennen wir die bereits 
bekannte Darstellung mit Kostenarten und Beträgen. 
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Interpretation Berufungskreditaufträge: 
 

Sollten Sie einen Berufungskredit (z.B. BXX1234) abfragen, ist auch hier die 1-Jahresbetrachtung anzuwenden und aufgrund des 
Planwertes die absolute Abweichung als Restbetrag zu interpretieren. 
 
In der Ist-Spalte sehen Sie den aktuell im Jahr 2013 belasteten Aufwand und im Plan, den vom Vorjahr ins 2013 übertragene Restbetrag. 
Die Abweichung von Plan zu Ist beträgt in diesem Fall CHF 41‘788.43. 
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2.2 Freie Wahl: Auftrag freier Zeitraum 
2.3 Freie Wahl: Ist/Plan mehrere Jahre 

 
 

Für die Auftragsabfrage, welche jahresübergreifend, also mehrere Jahre betrifft, gibt es zwei 
Abfragen. 

 
Die Abfrage „freier Zeitraum“ betrifft Aufträge, meistens NF-Aufträge, welche unterjährig 
beginnen und unterjährig reportet werden müssen. 
 
Die Abfrage „mehrere Jahre“ lässt sich jährlich einschränken und ist unsere Standard 
Abfrage für Drittmittel.  
 
Freier Zeitraum: 

 
Mehrere Jahre: 

Freier Zeitraum gibt uns die 
Möglichkeit, dass  ein Auftrag 
unterjährig angezeigt werden kann. 
 
In diesem Beispiel ist es so, dass  wir 
folgendes Resultat erhalten würden: 
 
Alle Bewegungen von Anfang Mai 
2012 bis Ende April 2013. 
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2.4 Einzelposten 
 
Durch den Einzelpostenbericht, kann wie auch im Kostenstellen-Einzelposten-Bericht, sogar auf Tage eingeschränkt werden. 
 
Dies ist nützlich, weil die unter 2.2 „Auftrag freier Zeitraum“ erklärte Abfrage, sobald man in die Einzelposten geht, nicht mehr richtig 
eingeschränkt werden kann. Im Normalfall werden dann die ausgewählten Jahre angezeigt, also im Beispiel nicht vom Mai 2012 – April 
2013, sondern alle Buchungen in den Jahren 2012 und 2013. 
 
 
Der Einzelposten „Einstiegsbildschirm“: 

 
 
     Hier gibt man auch wieder einen oder mehrere Aufträge an.  

Alternativ kann auch eine Auftragsgruppe – sofern bekannt - 
eingegeben werden. 

 
Ebenso wird eine Kostenart oder eine ganze Kostenartengruppe 
benötigt. 

 
    Das Buchungsdatum entspricht Ihrem gewünschten 

Auswertungszeitraum. 
 
     Die Anzeigevariante ist als Standard definiert und lautet 

/UNI_AU_FW2. 
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3. Allgemeine Informationen und Funktionen 
 

3.1 Exportfunktion 
Alle Berichte und Abfragen können nach Excel 
exportiert werden. 
 
Dies können Sie entweder über „Liste  Exportieren“ 
oder sofern vorhanden über das Excel-Symbol aufrufen. 
 
Einzelpostenübersicht:  
Wenn Sie sich auf der Einzelpostenübersicht befinden wählen Sie in der Menüleiste dieses Symbol: 
 

 
 

Danach erscheint dieses 
Fenster. Hier bitte Excel 
auswählen. Die exportierte 
Datei wird zuerst im MTHML 
generiert. Bitte nochmals als 
Excel Datei mit dem Format .xls 
abspeichern. 
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3.2 Anlageliste / Anhänge 
 
Seit 2012 werden alle Belege digital eingelesen und archiviert. Das bietet Ihnen die Möglichkeit zeitnah und an Ihrem Arbeitsplatz  
zu jeder Buchung die Rechnungen und Belege einzusehen. 
 
Vorgehensweise: 
 
1) Von der Einzelpostenübersicht aus kommt man durch einen Doppelklick auf eine Belegzeile auf die untenstehende Darstellung 
2) Über das Icon „Dienste zum Objekt“ (Icon neben dem Titel Belegübersicht – Anzeigen) finden Sie den Menüpunkt  

„Anlagenliste“ 
3) Durch einen Klick auf „Anlagenliste“ sehen Sie die entsprechenden eingescannten Belege und können sich diese dann  

anzeigen lassen

1

2 

3 
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3.3 Beleginformationen & Beleg anzeigen 
 

Hier können noch weitere Informationen aufgerufen werden: 
 

Belegkopf 
 
Über den Belegkopf können Informationen rund um die Erfassung des Beleges  
angeschaut werden. Es zeigt uns den Erfasser des Beleges, sowie  
weitere Informationen zu Buchungsdatum und Erfassungsdatum an. 

 
 

 
Beleg anzeigen Beleg anzeigen 

 
 
 

Per Doppelklick auf die „weiße“ Zeile (Kreditor) sieht man die „Beleg anzeigen“ 
Details. 
Dort sind verschiedene Informationen zur Bezahlung ersichtlich, wie z.B.  

- wurde die Rechnung mit einem allfälligen Skontobetrag bezahlt,  
- was war die Zahlungsbedingung in Tagen? 
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3.4 Travel Management; Abfrage Rechnungswesenbelege 
 
Die Abfrage von Travel Management-Buchungen unterscheidet sich von der Abfrage von normalen Belegen. Grundsätzlich sind die Travel 
Management-Buchungen mit einer 4-stelligen Nummer versehen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hier im Beispiel ist es die Nummer 5643. 
Diese Zeile bitte markieren und über den 
Menüpunkt „Umfeld“  
„Rechnungswesenbelege“ 

 
Nun im sich öffnenden Fenster auf 
Buchhaltungsbeleg klicken. 

 
Anschliessend erscheint die bereits 
bekannte Maske „Belegübersicht“. 
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3.5 Materialwirtschaft; Abfrage Belege 
   

Vorgehensweise: 
 
1)  Von der Einzelpostenübersicht aus kommt man durch einen Doppelklick auf eine Belegzeile auf die untenstehende Darstellung 
2a) Über das Icon „Dienste zum Objekt“ (Icon neben dem Titel Belegübersicht – Anzeigen) finden Sie den Menüpunk „Anlagenliste“ 

  3a) Durch einen Klick auf „Anlagenliste“ sehen Sie die entsprechenden eingescannten Belege und können sich diese anzeigen lassen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2b) Durch einen Klick auf „Folgebelege …“  
3b) erscheint das Fenster Belege im Rechnungswesen, hier den gewünschten Buchhaltungsbeleg anklicken und man erhält die  
      Buchungsbelegzeile 

  

3a 

1 

2a 
2b 3b 
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1. Kostenstellen: Grundlage 
 

Für die Kostenstellen wird jährlich ein Budget (Planwert) zur Verfügung gestellt. 
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2. Kostenstellen Berichte 

Mit drei Berichten können die Abfragen rund um die  
Kostenstellen abgewickelt werden.  

Diese sind: 

2.1 Kostenarten Plan/Ist (mit Dezimal/kleine Schrift)  
Normale Kostenstellenabfrage für 1 Jahr 
 
2.2 Kostenarten Ist – Mehrjahresvergleich 
Zeigt drei Jahre der Kostenstellen an, als Vergleich der Jahre, 
z.B. 2009-2012 
 
2.3 Einzelposten Ist 
Direkte Abfrage von Einzelposten 
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Erklärung Werte – Werteauswahl und Kriterien 
 
Es ist eine Auswahl des Geschäftsjahres sowie der Perioden möglich. Die 
Planversion ist standardmässig 0 und der Kostenrechnungskreis 1000. 
 
Von Periode Bis Periode lässt sich die Abfrage monatlich einschränken, 
z.B. wenn eine quartalsweise Abfrage gewünscht ist wird, wird 1-3 oder 
entsprechend dem Quartal eingegeben. Die Planwerte auf der 
Kostenstelle werden entsprechend dividiert. 
 
Im Auswahlfeld „Kostenstellengruppe“ kann zwischen einer 
Kostenstellengruppe oder unter „Wert(e)“ auf einzelne Kostenstellen 
unterschieden werden.  
 
Hinsichtlich der Kostenarten besteht die Möglichkeit eine 
Kostenartengruppe oder einzelne Kostenarten auszuwählen. Die 
Kostenartengruppe KAUNI beinhaltet alle relevanten Kostenarten 
  

Selektionsfeld Eingabewert Erklärung 

Kostenrechnungskreis 1000 Es gibt nur einen 
Kostenrechnungskreis 

Geschäftsjahr 2013 Möglichkeit v. 1900-9999 

Periode 1 
Es gibt 16 Perioden 
01-12 Normalgeschäft 
14-16 Abschlussarbeiten 

Planversion 0 0 für Globalbudget 

Kostenstellengruppen KS-UNI Alle Kostenstellen, oder Knoten 

Kostenstelle (Wert) RV5101 Eingabe Kostenstelle 6 Stellen 

Kostenartengruppe KAUNI KAUNI (alle relevanten Kostenarten) 

Kostenart (Wert) 48400 Eingabe des Kontos / Kostenart 
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2.1  Kostenarten Plan / Ist  
 

 
 

Der Standardbericht für die Kostenstellenabfragen ist  
„Kostenarten Plan/Ist (mit Dezimal/kleine Schrift)“. 
Durch einen Klick auf das Symbol „oben links“ mit der Uhr und dem 
grünen Pfeil, fragen wir die gewünscht/en Kostenstelle/n ab.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Das Ergebnis ist die Aufstellung der Kostenstellen. 
 
 1.) Links sehen wir die ausgewählten Kostenstellen –sofern 

mehrere oder eine Gruppe angewählt wurde - und können 
diese jeweils einzeln anwählen oder einen Bereich 
gesamthaft anschauen. 

D 
2.) Rechts im gelben Bereich sehen wir die Aufstellung 
gruppiert nach Kostenarten und den übergeordneten 
Bereichen wie Personalaufwand, Betriebsaufwand, eigene 
Erträge und ausserordentliche Erfolge. 

 
3.) Rechts im Kopfteil sehen wir den ausgewählten Zeitraum 
und die aktuell angewählte/n Kostenstelle/n. 

  

1 

2 

3 
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2.2 Kostenarten Ist – Mehrjahresvergleich 
 
Es besteht die Möglichkeit drei Jahre an Kostenstellenbewegungen nebeneinander anzuzeigen, dies wird mit dem „Mehrjahresvergleich-
Bericht“ ermöglicht. Im Auswahlfeld der Abfrage wird das gewünschte „letzte“ Jahr angegeben, z.B. 2012 und danach werden die 
zwei vorhergehenden Jahre angezeigt, also 2011 und 2010. Dies sind die ersten drei Spalten. Die Spalten „lfd. – VVJ“ und „lfd. – 
Vorjahr“ zeigt die Abweichung gegenüber dem Vorjahr bzw. Vorvorjahr. 
 
Auch hier besteht die Möglichkeit durch Anklicken eines Wertes auf die jeweiligen Einzelposten zu springen. 
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2.3 Einzelposten Ist - Bericht 
 
Über die beiden oben genannten Abfragen (Kostenarten Plan / Ist und Mehrjahresvergleich) ist die Einschränkung auf einen bestimmten 
Zeitraum nicht ohne Umwege möglich. Einfacher macht dies dieser Einzelpostenbericht. 
 
Wenn nun ein gewünschter Zeitraum ausgewählt werden soll, z.B. vom 5. Juni – 16. Juni oder ähnliches, kann dies am besten über die 
Einzelpostenabfrage geschehen. 
 
Der Umgang mit der „Einstiegsseite“ ist ähnlich wie vorhin, es besteht die Möglichkeit Kostenstellen einzuschränken oder 
Kostenstellengruppen anzugegeben. Ebenfalls können nur einzelne Kostenarten abgefragt werden oder auch die ganze Kostenartengruppe 
der Universität. (KAUNI) 
 
Im Buchungsdatum wird der gewünschte Zeitraum der Betrachtung ausgewählt.  
 
Die Standard „Anzeigevariante“ ist /FH0001. 
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2.4 Weitere Berichte 
 
Natürlich gibt es noch weitere Berichte, welche Ihnen zur Verfügung stehen. 
Gerne dürfen Sie diese ausprobieren und für sich entdecken. 
Das Resultat ist dasselbe, die Aufbereitung der Darstellung variiert dabei jeweils. 
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1. Neuen Modus öffnen 
 
Über das nachfolgende Icon kann ein weiterer Modus, d.h. ein weiteres Fenster geöffnet werden. Maximal sind 6 Modi möglich. 
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2. Technische Namen anzeigen 
 
Über Zusätze -> Einstellungen kann der Technische Name angezeigt werden: 

 
 
Häkchen setzen bei «Technische Namen anzeigen» 

 
 
Vorher       Nachher 
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3. Favoriten anlegen 
 
SAP Transaktionen, die öfters verwendet werden, können als Favoriten gespeichert werden.  
 
Hierzu die Transaktion markieren, rechte Maustaste anklicken und über «Zu den Favoriten hinzufügen» auswählen 

 
 
Anschliessend ist die Transaktion in den Favoriten hinterlegt 
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Eine weitere Möglichkeit Favoriten anzulegen, ist direkt über Favoriten. Favoriten markieren, rechte Maustaste anklicken und über «Zu den 
Favoriten hinzufügen» auswählen 
 

 
 
Anschliessend ist die Transaktion in den Favoriten hinterlegt 

 
 
 


