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It’s simple. It's digital.

Sachliche Priifung

Die Aufgabe sachliche Priifung dient der inhaltlichen Kontrolle einer Rechnung, sowie zur Eintragung relevanter
Kontierungsinformationen (Sachkonto, Kostenstelle, ggf. Aufsplittung der Positionen, etc.), sofern diese noch
nicht vorhanden sind.

Der Sachliche Prifer ist nicht zeichnungsberechtigt und bescheinigt hier ausschlieflich, dass die Rechnung den
richtigen Sachverhalt darstellt oder ggf. korrigiert werden muss. Es ist moglich (unabhangig davon, ob die
Rechnung sachlich gepruft werden soll) Texte bzw. Anlagen fiir Anmerkungen zur Rechnung einzustellen.

Der folgende Screenshot zeigt die Aufgabenliste, wie sie im SAP Fiori dargestellt wird:
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Nach 6ffnen der Priifungsaufgabe tiber das Auge beginnt die sachliche Priifung. Die Kontierungsinformationen
werden Uber den Block Kontierung eingeben bzw. gedndert (bei Bedarf). Diese Daten werden daraufhin
automatisch in den SAP Beleg (ibernommen. Der Beleg geht dann in die Vervollstandigungs-Aufgabe
(Buchhaltung) um vollstandig gesichert zu werden. Die Vervollstandigung ist der letzte Schritt vor der Freigabe
und automatischen Buchung.
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Funktion Beschreibung

Zuriick Wechselt zuriick in die Aufgabenliste, dabei bleibt
der Workflowschritt offen und das Workitem bei
einem liegen und kann nur von einem selbst - bis zur
{ nachsten Nacht - bearbeitet werden.
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Uber die Buttonleiste am unteren Bildschirmrand kénnen die folgenden Funktionen genutzt werden:

Funktion Beschreibung

OK Der Beleg wird als sachlich korrekt bestatigt. Es erfolgt ein Eintrag in
das Protokoll und neu erfasste Kommentare werden gesichert. Wird

S der Beleg auf der aktuellen Stufe bestatigt, so erhalt der Priifer auf

|i| der nachst hoheren Stufe bzw. der Bearbeiter*in im nachsten
Arbeitsschritt die Aufgabe.

Nicht OK Der Beleg gilt als abgelehnt und beendet die sachliche Priifung.
Voraussetzung: Bearbeiter*in muss einen Kommentar im Bereich

— Text fiir die Ablehnung erfassen.

| A | Der Beleg lauft nun weiter zum Prozessschritt Bearbeitung bzw.

Vervollstandigung nach Ablehnung. Im Protokoll wird die Ablehnung
dokumentiert.

Weiterleiten

=

Weiterleiten gibt die Aufgabe der sachlichen Priifung an die
ausgewadhlte Person ab. Voraussetzung: Bearbeiter*in muss einen
Kommentar im Bereich Text erfassen.

Zur Auswahl stehen alle Bearbeiter*innen, die in der
Benutzerverwaltung die notwendige Rolle besitzen.

Sendet das Workitem im gleichen Workflowschritt an den gewahlten
Empfanger, der hier aber nur einen Kommentar hinterlassen kann.
Voraussetzung: Bearbeiter hat einen Kommentar im Text
eingegeben. Nach Abschluss der Riickfrage — Text als Antwort - steht
die Aufgabe wieder dem urspriinglichen Bearbeiter zur Verfligung.

Zuriicklegen

Verlassen der Aufgabe und zuriicklegen in die Aufgabenliste, so dass
die Workflowaufgabe wieder fiir alle moglichen Bearbeiter zur
Verfligung steht, die fiir diese Workflowaufgabe in Frage kommen.
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Anhangen einer Datei zum aktuellen Vorgang.
Der Bearbeiter kann hier z.B. einen Inventarisierungsbogen
anhangen.

ACHTUNG: Hinzugefiigte Anhange kdnnen nicht geldscht werden.
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Erstellen einer E-Mail z.B., um eine Riickfrage an den Lieferanten zu
Ubermitteln. Auch zuvor angelegte Vorlagen kénnen verwendet
werden. Fir das Erstellen der Vorlagen kdnnen Variablen verwendet
werden, die automatisch z.B. durch die Rechnungsnummer gefillt
werden. Zusatzlich besteht die Moglichkeit das Rechnungsdokument
als Anhang mit an den Lieferanten zu senden.

Neu laden

Hierliber kann die Anzeige des Workitems neugeladen werden.
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Kontierung

Die Kontierung dient zur Aufnahme von betriebswirtschaftlich relevanten Informationen, die automatisiert an

den SAP Beleg (Vorerfassung) libergeben werden.

Im Folgenden werden die einzelnen Bearbeitungsmoglichkeiten beschrieben:
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Die Buttonleiste des Kontierungsblocks besteht im Standard aus den folgenden Buttons.
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Beschreibung

Neue Zeile
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Uber diesen Button wird eine neue Kontierungszeile eingefiigt.

Zeile 16schen

Uber den Button Zeile 16schen wird eine markierte Zeile geléscht.

Zeile kopieren

Uber diesen Button wird eine markierte Positionszeile dupliziert.

]

Priifen Prift die Positionsdaten auf Ihre Richtigkeit. Hierbei wird geprift, ob die
jf eingetragenen Werte z.B. das richtige Format haben, oder dort
iy eingetragen werden dirfen.

Sichern Sichert die Informationen aus dem Kontierungsblock.

Ubertragung vom

Uber diesen Button werden Kontierungsinformationen aus dem SAP

Dokument Beleg in den xSuite Kontierungsblock Ubertragen.
L

Kopfdaten Uber den Button Kopfdaten gelangt man zur Ubersicht, in der
- Kopfdatenfelder eingesehen und bearbeitet werden kénnen.

Excel Dokument
hochladen

e

Hierliber kénnen Kontierungszeilen aus einer Excel Datei gelesen und
libertragen werden. Der Aufbau der verwendeten Excel-Datei muss dem
Aufbau des xSuite Kontierungsblocks entsprechen.
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Der Kontierungsblock enthilt folgende relevanten Spalten / Felder:

Feld Beschreibung

Sachkonto Sachkonto das fiir die Position angesprochen wird.
Uber die F4 Hilfe kénnen sdmtliche Sachkonten
aufgelistet werden.

Betrag Positionsbetrag

Wahrg Wahrung der Position

Mehrwertst. Steuerkennzeichen

Kontierung... Kontierungsmerkmal

Kostenst. Kostenstelle, die fur die Positionszeile belastet wird.

Auftrag Auftragsnummer, die flr diese Positionszeile belastet
wird.

Segmenttext Kurzbeschreibung der Position

Sachliche Prifung — Praxis Beispiel

Uber die folgende URL: https://fiori.fhhrz.net gelangt man zur xSuite WEB Anmeldemaske. In der Auswahl
die Hochschule RheinMain selektieren und betéatigen der Schaltflaiche Weiter, hier kommt man nun auf die
Anmeldung der HSRM, wo Sie sich mit lhrer HDS-Benutzerkennung und dem dazugehdrigen Passwort
anmelden kénnen.

al Hochschule RheinMain

Anmelden bei FH HRZ - SAP Fiori

Frontend
Hilfe bengtigt?
[3] Wahlen Sie einen der verfiigharen Identity-Provider HDS-Benutzerkennung » Hie benety
Passwort
Auswahl eines vertrauenswirdigen SAML-2.0-1dP
[Hochschule RheinMain [~] O Anmeldung nicht speichern

FH HRZ Identity Provider [ Lésche die friihere Einwilligung

Frankfurt University of Applied Sciences zur Weitergabe Threr Informationen
Hochschule Darmstadt an diesen Dienst.
Hochschule Fulda
r Anmelden
Hochschule RheinMain
Hochschule fir Musik und Darstellende Kunst Frankfurt
[Bitte wahlen Sie lhre Hochschule in der Liste aus] FH HRZ - SAP Fieri Frontend fur Fiori

Launchpad

Anmeldeseite — Auswahl => Hochschule RheinMain => Anmeldemaske zur HDS-Anmeldung


https://fiori.fhhrz.net/
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Nach der Anmeldung gelangt man direkt zum Webarbeitsplatz. Hierliber wird der zu bearbeitende

Aufgabenkorb — xFlow Postkorb - per Klick gedffnet.
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Nun 6ffnet sich lhre Aufgabenliste mit den von lhnen zu bearbeitenden Aufgaben.
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lhre einzelnen Aufgaben 6ffnen Sie entweder liber das Auge — Workitem 6ffnen — oder sie markieren die Zeile

und gehen auf die Schaltflache ,Selektiere Workitems 6ffnen” oben rechts.
Automatisch springt das System in den Bereich Kontierung, wo Sie die Daten sachlich prifen und ggf. andern

oder vervollstandigen kdénnen.
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In der Kontierungszeile werden die hinterlegten Kontierungen fiir die Rechnung gepruft und falls erforderlich

vervollstandigt.

Alle Anderung in den Positionen kann man lber die oberhalb liegende Schaltflache ,Sichern” speichern.

Die sachliche Priifung selbst wird erst Gber die Schaltfliche OK — unten rechts — abgeschlossen.
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