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SAP an der Goethe Universität

• SAP Systeme, Anwendung, Produkte
(engl. Systems, Applications, Products in Data Processing)

• FI Finanzwesen (engl. Financial Accounting)
• FI-AA Anlagenbuchhaltung (engl. Asset Accounting)
• CO Kostenrechnung (engl. Controlling)
• FM Haushaltsmanagement (PSM – Public Sector Mgmt.)
• HCM Personalmanagement (engl. Human Resources)
• MM Materialbeschaffung (engl. Materials Management)
• PM Instandhaltung (engl. Plant Maintenance)
• RE-FX Flexibles Immobilienmanagement
• RM Elektronische Akte (engl. Records Management)
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SAP-GUI Benutzermenü aufrufen 

Rufen Sie zunächst bitte ihren SAP Client durch einen Doppelklick
auf das entsprechende Symbol auf (siehe Bild Links).
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Klicken Sie anschließend doppelt auf „Produktion PF 01 SSO“.



Benutzermenü
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Durch Doppelklick 
wird der jeweilige 

Kontoauszug 
aufgerufen



Spalten des Kontoauszugs

• Bezeichnung Buchungstext bei Budgetumbuchungen/
Bezeichnung des Sachkontos

• Konto Sachkonto, auf dem die Buchung erfolgt
• Kreditor/Debitor/Kasse Zahlungspartner
• Erfasser Nutzername der Person, die den Buchungsvorgang erfasst
• Belegart Kennzeichnet unterschiedliche buchhalterische Vorgänge
• Rechnungsnummer Wird der zahlungsbegründenden Unterlage entnommen
• Belegnummer Wird nach jedem Buchungsvorgang vom SAP System 

automatisch vergeben
• Rechnungsdatum Ausstellungsdatum der zahlungsbegründenden Unterlage
• Buchungsdatum das Datum, unter dem der Beleg gebucht wurde
• Zahldatum (Siehe Seite 7)
• Budget Beträge der Budgetzuweisungen oder -minderungen
• Obligo Reisekosten- und Lehrauftragsverpflichtungen
• Ist Beträge der zu zahlenden Rechnungen bzw. der Geldeingänge
• Verfügbar Summe Budget abzüglich Ist und Obligo
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Kontoauszug: Zahldatum

Zahldatum
Ist die Spalte Zahldatum mit einem Datum gefüllt, ist die Kreditoren- bzw. Debitorenrechnung
gezahlt bzw. der Geldeingang ist erfolgt.

Ausnahmen:
Die Spalte Zahldatum erhält bei Buchungen mit folgenden Belegarten keinen Eintrag:

11 Mittelumbuchung
DA Debitorenbeleg
DS Debitoren Storno
KS Kreditoren Storno
MA Miniabrechnung
NB Normalbestellung
SA Sachkontenumbuchung
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Symbolerklärung – interaktive Struktur

Ausgabe SAPscript

Suchen (Strg+F)

Info Selektion

Teilbaum expandieren

Teilbaum komprimieren

Export nach Excel

Drucken der Ansicht / Drucken der gesamten Hierarchie
Druckvorschau der Ansicht / Druckvorschau der gesamten Hierarchie

Layout auswählen / ändern / sichern / verwalten 
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Optimale Spaltenbreite 



Gesamtübersicht Kontierungsobjekte - Nummernkreise
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Landesmittel - Kostenstellen Nichtwirtschaftliche Drittmittel -
Projekte (nicht steuerpflichtig)

1xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Fachbereiche) 30-39xxx z.B. Spenden, DFG, EU, BMBF 

etc.

20xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Leitung, Verwaltung, sonstige
Einrichtungen)

7xxx Overhead

8xxx QSL-Mittel 64xxx externe Dienstleistungen

Landesmittel - Projekte Wirtschaftliche Drittmittel - Projekte 
(steuerpflichtig)

20-26xxx Sondermittel (LOEWE), 
Berufungsmittel, QSL-Mittel etc. 62xxx Kleinerlöse (Werkverträge)

4xxx Landesanteil bei 
Drittmittelprojekten 65xxx Externe Dienstleistungen

5xxx (Zu)-Stiftungen (z.B. Else-Glokke
etc.) 66xxx Auftragsforschung

61xxx Kleinerlöse (z.B. Verkauf von 
Skripten) 67xxx Betriebe gewerblicher Art (z.B.

Lizenzen, Patente etc.)



Kontierungsobjekte – Nummernkreise
Landesmittel Kostenstellen
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Landesmittel - Kostenstellen Nichtwirtschaftliche Drittmittel -
Projekte (nicht steuerpflichtig)

1xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Fachbereiche) 30-39xxx z.B. Spenden, DFG, EU, BMBF 

etc.

20xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Leitung, Verwaltung, sonstige
Einrichtungen)

7xxx Overhead

8xxx QSL-Mittel 64xxx externe Dienstleistungen

Landesmittel - Projekte Wirtschaftliche Drittmittel - Projekte 
(steuerpflichtig)

20-26xxx Sondermittel (LOEWE), 
Berufungsmittel, QSL-Mittel etc. 62xxx Kleinerlöse (Werkverträge)

4xxx Landesanteil bei 
Drittmittelprojekten 65xxx Externe Dienstleistungen

5xxx (Zu)-Stiftungen (z.B. Else-Glokke
etc.) 66xxx Auftragsforschung

61xxx Kleinerlöse (z.B. Verkauf von 
Skripten) 67xxx Betriebe gewerblicher Art (z.B.

Lizenzen, Patente etc.)



Kontoauszug Kostenstellen

Im Benutzermenü stehen für die Auswertung der Kostenstellen zwei
Transaktionen zur Auswahl:
• Kontoauszug FM Kostenstellen (Institutskostenstellen beginnen in der Regel mit der 

Ziffer 1 (Ausnahme Verwaltungskostenstellen und sonstige Einrichtungen)

• QSL - Mittel (Kostenstellen für QSL-Mittel beginnen mit der Ziffer 8)
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Eingabe für Kostenstelle

Selektionsmaske
Einschränkungen
Eingabe der 8stelligen Kostenstelle
(Pfeil 1)

Haken setzen bei Einzelauszug (Pfeil 2)

Auswertungszeitraum innerhalb eines 
Jahres (Pfeil 3)
(hier bitte keine Eingrenzung von 
Perioden vornehmen Eingabe 1 - 16)
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Ausführungsparameter
Reiter Budget: (Pfeil 4 - siehe Seite 14)

Reiter Ausgabe: (Pfeil 5 - siehe Seite 15)
Reiter Sortierung/Aufbereitung: 
(Pfeil 6 - siehe Seite 16)

Ausführen
Um den Kontoauszug anzuzeigen, 
Ausführen anklicken.

1

3

4

2

5 6

Mehrfachselektion
(siehe Seite 13)



Um mehrere Kostenstellen 
auszuwerten, bitte den Button 
Mehrfachselektion (siehe 
Seite 12) anklicken. 
Die gewünschten Kostenstellen 
bitte bei Einzelwert eingeben 
(Pfeil 1). 
Durch Anklicken von 
Ausführen werden die 
Eingaben übernommen und die 
Selektionsmaske wird wieder 
angezeigt.

Mehrfachselektion

Seite 13

Selektionsbereich 
wählen

1



Ausführungsparameter
Reiter Budget

Grundlegende Einstellungen für Selektion Kostenstelle (Voreinstellung):
• Jahresbudget
• nur budgetierte Konten
• Version 0
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Ausführungsparameter
Reiter Ausgabe

Festlegung der Ausgabe:
• Saldenliste
• Summenliste gesamt
• Summenliste je Konto
• Einzelpostenliste

Außerdem kann zwischen Bildschirmausgabe oder einer Druckausgabe (SAPscript-
Ausgabe) gewählt werden.
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Haken: S. 14 - 19
Kein Haken: S. 20 - 28



Ausführungsparameter
Reiter Sortierung / Aufbereitung

Auswahl der Sortierung:
• Journal (Fortlaufende Liste nach Buchungsdatum)
• Konto (Wie Journal, jedoch nach Sachkonto fortlaufend sortiert)
• Konto mit Zwischensumme (Sachkonto mit Zwischensumme)

Für das Druckformular gibt es zwei Versionen, wobei Version B eine bereits
selektierte Fassung mit größerem Schriftformat darstellt. Außerdem kann zwischen
ein- und zweizeiliger Belegzeile gewählt werden.
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Ausgabe als interaktive Struktur
Kostenstelle

Im oberen Teil Budget werden die Budgetbuchungen und der Übertrag aus dem Vorjahr ersichtlich. Die Gesamtsumme kann
der Spalte Budget entnommen werden (Pfeil 1). Im zweiten Teil Ausgaben werden die Ausgaben ersichtlich (Pfeil 2). Im
dritten Teil Projekt werden die Einnahmen der Kleinerlöskonten ersichtlich (Pfeil 3). Unten rechts stehen die noch
verfügbaren Mittel (Pfeil 4).

Bei 61er Erlöskonten ist zu beachten: 
1. Die Auswertung kann nur in Zusammenhang mit der dazugehörigen Kostenstelle erfolgen und keinesfalls separat.
2. Auf diesen Konten dürfen nur Einnahmen und keine Ausgaben gebucht werden. Die Ausgaben sind über die 

dazugehörige Kostenstelle zu buchen.
Seite 17
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Eingabe für QSL-Kostenstelle

Selektionsmaske
Einschränkungen
Eingabe der 8stelligen QSL-Kostenstelle (Pfeil 1)
Haken setzen bei Einzelauszug (Pfeil 2)
Auswertungszeitraum innerhalb eines Jahres 
(Pfeil 3)
(hier bitte keine Eingrenzung von Perioden 
vornehmen Eingabe 1 - 16)
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Ausführungsparameter
Reiter Budget: (Pfeil 4 - siehe Seite 19)

Reiter Ausgabe: (Pfeil 5 - siehe Seite 20)
Reiter Sortierung/Aufbereitung: 
(Pfeil 6 - siehe Seite 21)

Ausführen
Um den Kontoauszug anzuzeigen, 
Ausführen anklicken.

1

3

4

2

5 6

Mehrfachselektion
(siehe Seite 13)



Ausführungsparameter
Reiter Budget

Grundlegende Einstellungen für Selektion Kostenstelle (Voreinstellung):
• Jahresbudget
• alle Konten
• Version 0
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Ausführungsparameter
Reiter Ausgabe

Festlegung der Ausgabe:
• Saldenliste
• Summenliste gesamt
• Summenliste je Konto
• Einzelpostenliste

Außerdem kann zwischen Bildschirmausgabe oder einer Druckausgabe (SAPscript-
Ausgabe) gewählt werden.
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Haken: S. 14 - 19
Kein Haken: S. 20 - 28



Ausführungsparameter
Reiter Sortierung / Aufbereitung

Auswahl der Sortierung:
• Journal (Fortlaufende Liste nach Buchungsdatum)
• Konto (Wie Journal, jedoch nach Sachkonto fortlaufend sortiert)
• Konto mit Zwischensumme (Sachkonto mit Zwischensumme)

Für das Druckformular gibt es zwei Versionen, wobei Version B eine bereits
selektierte Fassung mit größerem Schriftformat darstellt. Außerdem kann zwischen
ein- und zweizeiliger Belegzeile gewählt werden.
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Ausgabe als interaktive Struktur
QSL-Kostenstelle

Aus dem oberen Teil Budget werden die Budgetbuchungen und der Übertrag aus dem Vorjahr ersichtlich. Die Gesamtsumme
kann der Spalte Budget entnommen werden (Pfeil 1).
Aus dem zweiten Teil Ausgaben werden die Ausgaben ersichtlich (Pfeil 2).
Aus dem dritten Teil Saldo Kostenstellen/Aufträge Gesamt ist der Kontostand ersichtlich (Pfeil 3).
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Kontoauszug drucken
Um den Kontoauszug zu drucken, bitte das 
Symbol        Ausgabe SAP-Script 
auswählen. 

Das Fenster Drucken öffnet sich. 
Bitte die Funktion Druckansicht auswählen 
(Pfeil 1).
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Das Fenster Druckansicht für Drucker 
WebGui öffnet sich und die fertige 
Druckausgabe des Kontoauszuges wird 
angezeigt.

Bitte das Druckersymbol anklicken.

1



Kontoauszug als PDF Speichern
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Öffnen sie das Fenster Druckansicht für 
Drucker WebGui wie auf der vorherigen Folie 
erläutert.

Klicken Sie das Druckersymbol an.

Wählen Sie nun statt Ihrem Drucker die 
Option „Microsoft Print to PDF“ aus 
(Pfeil 1) und bestätigen Sie die Auswahl mit 
dem OK Button (Pfeil 2).

Anschließend öffnet sich ein Dialogfenster, in 
dem Sie dem Ablageort ihrer PDF-Datei 
wählen können. Klicken Sie nach der Auswahl 
Ihres Speicherorts auf den Button „Speichern“ 
und das PDF wird dort hinterlegt.

1

2



Kontoauszug drucken
Budget Kurzdarstellung
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Das Drucklayout ermöglicht einen Kurzüberblick über das Budget der Kostenstelle 
/ des Projekts.



Ausgabe als nicht interaktive Struktur
ALV Sicht – ABAP List Viewer
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Die nicht interaktive Struktur weist im Gegensatz zur interaktiven einige
Besonderheiten und Möglichkeiten auf, die nachfolgend dargestellt werden
sollen. Diese Darstellung gilt sowohl für Kostenstellen als auch Projekte.



Ausgabe als nicht interaktive Struktur
ALV Sicht – ABAP List Viewer
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Einstellungs- und Werkzeugleiste

Die Einstellungs- und Werkzeugleiste dient, dem Einstellen diverser Optionen in Bezug
auf die Einzelpostenliste. Hier können u. a. Darstellungs- und Abbildungsoptionen geändert
und angepasst werden, sowie allgemeine Einstellungen getroffen werden. Zudem sind
einige Werkzeuge verfügbar, die zur Aufbereitung der Daten benutzt werden können.
Hiermit lassen sich u. a. Sortierungen treffen, Filter setzen und Zwischensummen bilden.

Die einzelnen Funktionen der beiden Leisten werden auf den folgenden Folien erläutert.

Besonderheiten der ALV-Sicht – Einstellungen und 
Werkzeuge
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Besonderheiten der ALV-Sicht – Sortieren und
(Zwischen-)Summen bilden
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Sortieren aufsteigend / absteigend
Bitte die jeweilige(n) Spalte(n) markieren
(mehrere Spalten können mit gedrückter
„Strg.“-Taste markiert werden) und auf
Sortieren aufsteigend oder Sortieren
absteigend klicken.

Summen bilden
Wie bei Zwischensummen vorgehen, nur
Summenbutton auswählen.

Zwischensummen bilden
Bitte gewünschte Spalte(n) markieren und
Zwischensummen auswählen.



Spalten ausblenden / einblenden
Bitte die jeweilige Spalte markieren,
rechte Maustaste anklicken Spalte
„Ausblenden / Einblenden“ auswählen.

Besonderheiten der ALV-Sicht – Spaltenoptionen
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Spaltenbreite verändern
Wie in Excel kann die Breite der Spalten
verändert werden oder die „Optimale
Spaltenbreite“ als Option ausgewählt werden,
indem Sie die gewünschte Spalte markieren,
die rechte Maustaste anklicken und „Optimale
Breite“ auswählen.



Filter setzen
Über den Filter können bestimmte Daten
selektiert werden.

Die gewünschte Spalte bitte vorher markieren
(hier „Bezeichnung“ und Filter setzen
auswählen.

Besonderheiten der ALV-Sicht – Filter setzen
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Es öffnet sich das Fenster Werte für
Filterkriterien festlegen.

Durch Anklicken des Auswahlsymbols
öffnet sich die Trefferliste.

Mit Doppelklick wird der entsprechende Filter
ausgewählt.

Anschließend ist der grüne Haken zu betätigen.



Besonderheiten der ALV-Sicht – Filter löschen
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Filter löschen
Durch Auswählen der Funktion Filter 
löschen wird der Filter entfernt.



Besonderheiten der ALV-Sicht – Layoutoptionen
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Layout ändern
Das aktuelle Layout kann in seiner Darstellung im Rahmen der verfügbaren Spalten verändert 
werden. Wählen Sie hierzu eine Spalte aus und klicken sie auf den entsprechenden Button.

Layout auswählen
Es besteht die Möglichkeit, ein zuvor gespeichertes Layout aufzurufen und auf die angezeigte 
Tabelle (ALV-Sicht) zu übertragen. Hierzu müssen Sie einfach Layout auswählen anklicken 
und die entsprechende Datei auswählen.

Layout sichern
Um ein Layout auswählen zu können, muss zuvor ein Layout gespeichert werden. Dies bietet 
sich bspw. bei Tabellen an, die stets einem einheitlichen Layout folgen sollen. Erstellen sie 
anhand einer Tabelle (ALV-Sicht) ein gewünschtes Layout und klicken sie auf Layout 
sichern. Anschließend öffnet sich ein Dialogfenster, wo sie das Layout abspeichern können.



Kontierungsobjekte – Nummernkreise
Landesmittel Projekte
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Landesmittel - Kostenstellen Nichtwirtschaftliche Drittmittel -
Projekte (nicht steuerpflichtig)

1xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Fachbereiche) 30-39xxx z.B. Spenden, DFG, EU, BMBF 

etc.

20xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Leitung, Verwaltung, sonstige
Einrichtungen)

7xxx Overhead

8xxx QSL-Mittel 64xxx externe Dienstleistungen

Landesmittel - Projekte Wirtschaftliche Drittmittel - Projekte 
(steuerpflichtig)

20-26xxx Sondermittel (LOEWE), 
Berufungsmittel, QSL-Mittel etc. 62xxx Kleinerlöse (Werkverträge)

4xxx Landesanteil bei 
Drittmittelprojekten 65xxx Externe Dienstleistungen

5xxx (Zu)-Stiftungen (z.B. Else-Glokke
etc.) 66xxx Auftragsforschung

61xxx Kleinerlöse (z.B. Verkauf von 
Skripten) 67xxx Betriebe gewerblicher Art (z.B.

Lizenzen, Patente etc.)



Kontoauszug Landesmittelprojekte

Kontoauszug FM Projekte:
Landesmittelprojekte sind z. B.
• (20...) Sondermittel
• (21...) Berufungsmittelkonten
• (23...) verschiedene Projekte im Landesmittelbereich
• (24...) QSL-Mittel Projekte
• (25...) HSP-Projekte
• (4...)   Spiegelaufträge zu Drittmittelprojekten (Eigenbeteiligungen)
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Eingabe für Landesmittelprojekte

Selektionsmaske
Einschränkungen
Eingabe der 8 bzw. 10 stelligen 
Projektnummer (Pfeil 1)

Haken setzen bei Einzelauszug (Pfeil 2)

Auswertungszeitraum innerhalb eines 
Jahres (Pfeil 3)
(Wichtig: hier bitte keine Eingrenzung von 
Perioden vornehmen Eingabe 1 - 16)
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Ausführungsparameter (Pfeil 4)
Reiter Budget: 
Haken setzen bei Jahresbudget
Haken setzen bei alle Konten
Version: 0
Reiter Ausgabe:
Mit oder ohne Haken bei interaktiver Struktur
Reiter Sortierung/Aufbereitung: 
Kein Haken bei Projekte nach KoSt sortiert

Ausführen
Um den Kontoauszug anzuzeigen, 
Ausführen anklicken.

1

2

3

4

Mehrfachselektion
(s. Seite 13)



Ausgabe als interaktive Struktur
Landesmittelprojekt

Im oberen Teil Bewilligung werden die Budgetverteilungen und Überträge des Vorjahres eingestellt. 
Die Gesamtsumme kann der Spalte Bewilligung entnommen werden (Pfeil 1). Im zweiten Teil 
Ausgaben werden die Buchungen der Ausgaben ersichtlich (Pfeil 2). Es können einzelne 
Ausgabenposten anhand der Kontonummern angezeigt werden (Pfeil 3). Im dritten Teil Saldo gegen 
Bewilligung ist der Kontostand ersichtlich (Pfeil 4).
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2

3
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Ausgabe als nicht interaktive Struktur
Landesmittelprojekte
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Es gelten die Vorschriften der Folien 21 bis 33. 



Kontierungsobjekte – Nummernkreise
Drittmittel Projekte
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Landesmittel - Kostenstellen Nichtwirtschaftliche Drittmittel -
Projekte (nicht steuerpflichtig)

1xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Fachbereiche) 30-39xxx z.B. Spenden, DFG, EU, BMBF 

etc.

20xxx
„normale“ Haushaltsmittel 
(Leitung, Verwaltung, sonstige
Einrichtungen)

7xxx Overhead

8xxx QSL-Mittel 64xxx externe Dienstleistungen

Landesmittel - Projekte Wirtschaftliche Drittmittel - Projekte 
(steuerpflichtig)

20-26xxx Sondermittel (LOEWE), 
Berufungsmittel, QSL-Mittel etc. 62xxx Kleinerlöse (Werkverträge)

4xxx Landesanteil bei 
Drittmittelprojekten 65xxx Externe Dienstleistungen

5xxx (Zu)-Stiftungen (z.B. Else-Glokke
etc.) 66xxx Auftragsforschung

61xxx Kleinerlöse (z.B. Verkauf von 
Skripten) 67xxx Betriebe gewerblicher Art (z.B.

Lizenzen, Patente etc.)



Kontoauszug Drittmittel-Projekte

Kontoauszug FM Projekte:
Drittmittelprojekte sind z. B.:
• (30...) Diverse Spenden
• (31...) DFG Sachbeihilfen
• (32...) DFG SFB / DFG Grad.Kolleg
• (33...) BUND /GSI / GTZ
• (34...) DAAD Sachbeihilfen
• (35...) EU
• (36...) Andere Bundesländer
• (37...) Hessen und andere 
Landesministerien
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• (38...) Stiftungen (VW, Krupp etc.), rechtl. selbst. Stiftungen
• (39...) Industrie / Kooperationen
• (62...) Werkverträge steuerpflichtig
• (64...) Dienstleistungsaufträge extern steuerfrei
• (65...) Dienstleistungsaufträge extern steuerpflichtig
• (66...) Auftragsforschung 19 %
• (70..., 71..., 72...) Programmpauschale

Die Bewirtschaftung der Mittel richtet sich nach den Richtlinien des Bewilligungs- bzw.
Mittelgebers!



Eingabe für Drittmittelprojekte
Auswertung gesamte Projektlaufzeit

Selektionsmaske
Einschränkungen
Eingabe der 8 bzw. 10 stelligen 
Projektnummer (Pfeil 1)

Haken setzen bei Einzelauszug (Pfeil 2)

Auswertungszeitraum über die gesamte 
Laufzeit des Projektes  (Pfeil 3) -
(Wichtig: hier bitte keine Eingrenzung 
von Perioden vornehmen Eingabe 1 - 16)
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Ausführungsparameter (Pfeil 5)
Reiter Budget: 
Haken setzen bei Gesamtbudget
Haken setzen bei alle Konten
Version: 1
Reiter Ausgabe:
Mit oder ohne Haken bei interaktiver Struktur
Reiter Sortierung/Aufbereitung: 
Kein Haken bei Projekte nach KoSt sortiert

Ausführen
Um den Kontoauszug anzuzeigen, 
Ausführen anklicken.

1

3

5

2

Mehrfachselektion
(siehe Seite 13)



Ausgabe als interaktive Struktur
Drittmittelprojekt
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Im oberen Teil Einnahmen werden die Projekteinnahmen aufgeführt. (Pfeil 1). Im zweiten Teil Ausgaben
werden die Buchungen der Ausgaben ersichtlich (Pfeil 2). Im dritten Teil Saldo gegen Bewilligung ist der 
Kontostand ersichtlich (Pfeil 4).

2

3

1



Ausgabe als nicht interaktive Struktur
Drittmittelprojekte
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Es gelten die Vorschriften der Folien 21 bis 33. 



Eingabe für Drittmittelprojekte
Auswertung Abweichender Anzeigezeitraum
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Achtung: Bei der ALV-Ansicht wird der abweichende 
Anzeigezeitraum nicht berücksichtigt.

Selektionsmaske
Einschränkungen
Eingabe der 8 bzw. 10 stelligen 
Projektnummer (Pfeil 1)
Haken setzen bei Einzelauszug     
(Pfeil 2)

Auswertungszeitraum über die gesamte 
Laufzeit des Projektes  (Pfeil 3)
(Wichtig: hier bitte keine Eingrenzung 
von Perioden vornehmen Eingabe 1 - 16)
Abweichender Anzeigezeitraum ab 
(Pfeil 4)Ausführungsparameter (Pfeil 5)

Reiter Budget:
Haken setzen bei Gesamtbudget
Haken setzen bei alle Konten
Version: 1
Reiter Ausgabe:
Mit oder ohne Haken bei interaktiver Struktur
Reiter Sortierung/Aufbereitung:
Kein Haken bei Projekte nach KoSt sortiert Ausführen

Um den Kontoauszug anzuzeigen,
Ausführen anklicken.

1

3

5

2

4



Ausgabe als interaktive Struktur
Drittmittelprojekt – Auswertung Anzeigezeitraum

Im oberen Teil Einnahmen steht die Gesamtsumme der Einnahmen des Auswertungszeitraums    
(Pfeil 1). Im zweiten Teil Ausgaben stehen die Ausgaben des Anzeigezeitraums (Pfeil 2).

 Es werden bei dieser Selektion lediglich die Einzelbuchungen aus dem Anzeigezeitraum angezeigt.
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SAP-Export aus der ALV-Sicht 
Export als Excel-Datei

SAP bietet die Möglichkeit die Daten des Kontoauszugs als Excel-Datei zu exportieren,
sodass diese weiter verwendet und bearbeitet werden können.. Der Kontoauszug ist in der
ALV-Sicht aufzurufen (Pfeil 1). Es gelten die Vorschriften der Folien 21 bis 33.
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SAP-Export aus der ALV-Sicht
Export als Excel-Datei

Der Export wird über Liste/Exportieren/Tabellenkalkulation gestartet
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SAP-Export aus der ALV-Ansicht
Export als Excel-Datei

Es öffnet sich ein Dialogfeld, in dem die 
Formatoptionen bearbeitet werden können. 
Klicken Sie bitte in das unterste 
Auswahlkästchen „Aus allen verfügbaren 
Formaten wählen“ und wählen Sie „Excel (im 
bisherigen XXL-Format)“ aus (Pfeil 1).

Klicken Sie anschließend auf Ausführen     .

Ein Informationsfeld erscheint, das 
vorgibt, dass bestimmte 
Werkzeugoptionen nicht 
berücksichtigt werden können. Diese 
können bei der späteren Bearbeitung 
in Excel jedoch wieder verwendet 
werden. Bestätigen Sie das 
Informationsfeld bitte mit einem 
Klick auf Ausführen .

1
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SAP-Export aus der ALV-Ansicht
Export als Excel-Datei

Es erscheint ein weiteres Dialogfeld, welches 
das Tabellenformat der Exportdatei betrifft. 
Wählen Sie bitte die Option Tabelle (Pfeil 1) und 
bestätigen Sie Ihre Auswahl durch betätigen des 
Auswahlbuttons .

Folgendes Dialogfenster ist ohne Änderungen
durch klicken auf Auswählen zu bestätigen.

1
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SAP-Aufruf der Exportdatei
Excel-Datei

Excel öffnet sich automatisch und Sie erhalten eine Liste, die analog der ALV-Sicht
sortiert und gruppiert ist. Sie sollten diese Datei unter einem anderen Namen
abspeichern, damit Sie diese lokal bearbeiten und auswerten können. Die hierfür
notwendigen Schritte werden auf der folgenden Folie erläutert, klicken Sie zuvor
jedoch auf Datei (Pfeil 1).

1
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Lokales Speichern der Exportdatei
Excel-Datei

Um die Excel-Datei lokal an einem Wunschort zu speichern, klicken Sie bitte auf
Daten/Speichern unter/Durchsuchen und wählen Sie ihren Speicherort. Sie können
die Datei umbenennen. Klicken Sie zum Abschluss auf Speichern.
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