Recherchefunktionen fir interne Korrekturbuchungen

1. Recherche in der Kontoiibersicht zu einer Finanzstelle

Erfolgte Korrekturbuchungen anzeigen

Gebuchte Korrekturbelegpositionen werden in eigenen Zeilen angezeigt. In der Spalte Positionsnotiz der
jeweiligen Belegposition ist die zuletzt erfolgte Korrekturbuchung vermerkt (1). Negative Betrage in der
Kategorie ,,Ausgaben” deuten auf eine entsprechende Entlastung der Finanzstelle hin (2). Als Buchungstext
wird der Buchungstext des Originalbelegs genutzt. In einigen Fallen wird der Bezug zum Originalbeleg in der
Spalte ,,Buchungstext” durch die Darstellung #Belegnummer angezeigt (3).

Offene Korrekturantréige anzeigen

Die offenen Korrekturantrage kénnen tber die Schaltfliche ,Umbuchungsantrage” (4) angesehen werden. So-
lange sich der Korrekturantrag im Dezernat 2 ,,in Bearbeitung” befindet, erscheint die beantragte Korrekturbu-
chung nicht als Buchungszeile in der Kontolibersicht.

In der Liste der offenen Korrekturantrage zeigt das Symbol in der Spalte ,B/E“ die beantragte Veranderung bei

der Finanzstelle (5) an. Das Symbol 2 steht flr ausgehende Betrage und das Symbol P fir eingehende Be-
trage. Anklicken der unterstrichenen Antragsnummer (6) zeigt den gesamten Korrekturantrag an.

Offene Korrekturantrdiige zuriickziehen

In der Liste der offenen Korrekturantrdage konnen Positionen zurlickgezogen werden. Markieren Sie dazu die
entsprechenden Zeilen. Eine Zeile markieren/entmarkieren Sie durch driicken der grauen Schaltflache am lin-
ken Rand der jeweiligen Zeile (7). Um mehrere Zeilen zu markieren, markieren Sie zunéachst eine Zeile, anschlie-
Rend markieren Sie bei gedriickter Strg-Taste weitere Zeilen. Driicken Sie die Schaltflache ,Zurlickziehen” (8),
um die markierten Antrage zurlickzuziehen.

Nach Eingabe einer optionalen Begriindung werden die Zeilen als ,,zurlickgezogen” gekennzeichnet (9).
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2. Antragsrecherche in ZKORBULIST
Antrége auswdéhlen

StandardmaRig werden alle offenen Antrdge angezeigt, deren Finanzstellen Sie in SAP sehen kdnnen. Fir die
Suche nach Antragen einer bestimmten Finanzstelle, klappen Sie zunachst den Suchbereich ,Kontierung” tGiber

das Symbol T |Kontierungssuche anzeig./ausblend. ;¢ Geben Sie anschlieRend im Feld ,Finanzstelle” die Fi-
nanzstelle ein (10). Analog kann gezielt (iber Fonds, Kostenstelle etc. gesucht werden.

Fiir die Suche nach eigenen Korrekturantragen setzen Sie in den ,,Schnellsuchoptionen” den Haken ,,eigene
Umbuchungsantrage” (11). Uber die Auswahl des Verarbeitungsstatus (12) kann gesteuert werden, ob alle, nur
bereits in SAP gebuchte, nur offene (Standard) oder nur abgelehnte Korrekturantrage angezeigt werden sollen.

Driicken Sie auf die Schaltflache , Ausfiihren” @, um die Auswertung zu starten. In der angezeigten Liste kon-
nen Sie tiber einen Mausklick auf unterstrichene Nummern/Texte in die dazugehérigen SAP-Anzeigepro-
gramme wechseln. Beispielsweise in den Korrekturantrag, in die Stammdaten der Finanzstelle oder in die Be-
leganzeige.

Offene Korrekturantréige zuriickziehen

Das Zurlickziehen offener Korrekturantrdge in der angezeigten Liste funktioniert identisch zur Kontolibersicht.
Der Unterschied besteht nur darin, dass Korrekturantrdage zu mehreren Finanzstellen auf einmal zurlickgezogen
werden kénnen. Das Zurlickziehen ist nur moglich, wenn sich die Antragspositionen im Status ,,in Bearbeitung
Dez. 2" befinden.
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