Beantragung von internen Korrekturbuchungen in der KontoUbersicht

1.

Kontoiibersicht SAP Transaktion ZFML

Im Startbild jeweilige Finanzstelle auswéahlen und den Betrachtungszeitraum. Ausgabeformat: ,nur Einzel-
posten als Tabelle” wahlen. Die Beantragung erfolgt in der angezeigten Belegpositionsliste.
Umbuchungsmodus aktivieren

Zuerst den Umbuchungsmodus durch Driicken der Schaltflache = aktivieren (1). Im Umbuchungsmodus
wird fiir jede Belegposition in der Spalte ,,Umbuchbar?” eine Ampel angezeigt (2). Ist sie griin oder gelb,
konnen Korrekturen in SAP beantragt werden. Ein Doppelklick auf eine gelbe/rote Ampel zeigt verursa-
chende Warn- bzw. Fehlermeldung zur Einfarbung an.

Belegpositionen/Zeilen markieren

Eine Zeile markieren/entmarkieren Sie durch driicken der grauen Schaltfliche am linken Rand der jeweili-
gen Zeile (3). Um mehrere Zeilen zu markieren, markieren Sie zunachst eine Zeile, anschliefend markieren
Sie bei gedriickter Strg-Taste weitere Zeilen.

Driicken der Schaltflache ,Umbuchen” (4) startet die Antragserfassung.

Antragsdaten vervollstandigen
Begriindung eingeben
Kurzbegriindung auswiéhlen liber den Auswahlbutton (12) (erforderlich) und optional eine Beschreibung
erfassen (13). Bei Kurzbegriindung ,anderer Grund” ist eine eigene Beschreibung erforderlich.
Zielkontierung erfassen
Finanzstelle erfassen (10), dann Enter dricken. Die zugeordnete Kostenstelle wird ggf. automatisch ermit-
telt. Kostenstelle erfassen, falls eingabebereit. Der Fonds wird automatisch ermittelt und sollte nur in Aus-
nahmefallen gedndert werden. Hauptbuchsachkonto und Steuerkennzeichen kénnen nicht bearbeitet wer-
den. Durch Driicken der Schaltfliche ,Ubernehmen (5) wird die Zielkontierung iibernommen.
[Optional] Betréige reduzieren (Teilbetrag)
Soll nicht der volle Betrag einer Position auf eine andere Finanzstelle/Kostenstelle umgebucht werden,
kann der gewlinschte Teilbetrag in der Spalte ,,Betrag HW“ (6) eingegeben werden. Dieses mit Enter besta-
tigen. Nach der Beantragung von Teilbetragen kénnen weitere Antrage die Hohe des Restbetrags nicht
Uberschreiten.
[Optional] Angaben priifen

Uber die Schaltflache ,Priifen” (7) kdnnen die Angaben zum Antrag, sowie die mégliche sofortige Durchbu-
chung der Korrektur in SAP Uberprift werden. Der Antrag kann i. d. R. trotz Warn- oder Fehlermeldungen
gestellt werden, soweit die Antragsdaten an sich korrekt sind.

[Q)
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3. Antrag stellen
Umbuchung beantragen
Driicken der Schaltflache ,,Beantragen” (8) startet die eigentliche Beantragung. Die Verantwortung fur die
Umbuchung tbernimmt die beantragende Person/SAP-Nutzer*in.
Abschluss der Beantragung
Der gestellte Korrekturantrag erhalt eine identifizierende Nummer (9). Zum Antrag wird automatisch ein
PDF-Dokument in SAP gespeichert (10). AnschlieRende Bearbeitung des Antrags Glbernimmt die zusténdige
Abteilung im Dezernat 2. Der Antragsteller kann den Antrag nicht mehr dndern und diesen nur im Status
,in Bearbeitung” tber die Schaltflache ,,Zurlickziehen” ganz/teilweise zurtickziehen (11).
Riickkehr in die Kontoiibersicht

Zur Rickkehr in die Kontolibersicht die Schaltflache ,,Zurick” e dricken. In der Positionsnotiz der
jeweiligen Belegposition in der Kontolibersicht werden der Beantragungsvorgang und ggf. die erfolgte
Korrekturbuchung vermerkt.
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