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Elnfuhrung in dle Prolessemhem { | ; ! -

Dieser Prozess kummt bestimmt in jedem Betnah var. Schliesslich wird 1Ede Firma van einem anderen Unternehmen etwas -

hestellen und die blesTEIItE_WFrE muss bezahlt wenden W|r hahen das SAP um lnsere L|Eferantenrechnungen u verhunhen

Prozessbeschreibung ' s
In meiner PE heschrmbe |ch den Prozess, wie EIHE| Luaferant nrechnung gEhunht und bezahlt wird.

LTI — e,

_Als erstes wird am Ml:rr‘gen die Post im PustburnLabgetht Die Post muss suﬁmrt werden. Mahnungen werden _speziell von giner
Persan behandelt. Werbung fif 2B ein neues Autp'étc. landen im Abfalleimier; Finige Briefe mssen interi wmtergelmtet werden.
Nur L|Eferantenrenhnungen w rden wmteraussurrert

Bei jeder Rechnung.muss Eahlecum GmbH stehem(MEhrwertsteuer komformitat). Es gibt viele Rechnungen auf welchen Cablecom -

v. —AG..Lablecom Eumpe&s L\E.quF nur Cablecom steht. In diesem Fall muss man. dEﬂJ(restqr darauf aufmarksfam_mﬂphen und eine

neue Rechnung mit der korrekten Adresse verlang'en

~Wenn die Mehrwertsteuernummer nicht vurhand|en ist oder der Rechnungsbetrag falsch ist, muss E|JEI'[SEI eine neue, karrekte .

~Rechnung verlan twerden iy . .
g verlang " 2 v

Die Rechnungen werdi’an nun n%nh Betrag surtiehi‘:t.IW.Eﬂn die Einzel Rechnuné wEmger als

Sfr_. a00.- betragt kar_lfn'sie im .AP vorerfasst wepdén.

Fir die vorerfasster: Renhnungen bendtigen W|r'-eln doppeltes Visum. Die: R‘enhnung W|rd an den KnstensteIIEnverantwurtImher '

«.——qeschickt und dieske-muss sie-gignieren, so wie -at|||3h-s13m fergesetzter, il v | e

Sobald die Rechmlmg it den beiden Unterschifften wieder bei uns in dér Kreditorenbuchhaltung 18t Ilann die vorerfasste “**°

_..Rechnung scharf gebmghtmﬁrden Die Visa sind m\t separatem Ordner kuntrqlherhau

- l_ a ;
iilst gineg Renhnung-.-ﬁﬁgriﬂ&tl sollte eine Besteloummer vorhanden sein:: Wenh—dms nicht der FEH rst—muss man auf der i

Ausnahmenliste aberprifen, pb sich der Kredjtur auf dieser Liste befindet, Die Lieferanten, welche auf der Excel Liste
(Ausnahmenliste) stehen, werden normal vorerfasst. Wenn die Best.- Nr. vorhanden ist, kann die Rechnung ins passende Fachli
gelegt werden.
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" Falls es keine Auslmhme_ﬁ bekommt die Rechriiig den normalen Kontierungsstempel IJI'Id jetzt, weil &8 s|'—h_um ‘eine "Taifeli-
Rechnung" handelj den “Taiifeli-Stempel” Nach |der Vorenfassung bekommen sie eine Ergénzung, namlich llina X-Markierung im

Unterordner Detail

. =Die vorerfasste Rechinang-wird mit einem Eeglﬂit_L_riBf-En den Anforderer wei_tﬁr}gelfitet. L,

[ .

“—Bar Anforderer muss’ ahlﬂﬂ wieso keine SAP- Erst‘ﬂ'N‘ . gelist wurde. - S e

SAP-Bestell-Nr. sind |B-stellige Nummern die mit-45, 47 oder 49 hegmnen und hahen nichts mit einer Pr‘ujekt Nr oder einer
Auiftrags-Nr. zu tun ;

_ Dass die SAP- Eest Nr fEhIt kann zwei versnhmdéne  Griinde haben: T_ s | _ [

1) der Anforderer hat VErgessen eine Bestelluvg zu lésgn.

2) der Lieferant hat ‘vergessen die geliste SAI-T Best -Nr. auf die Reuhnung zu schreiben.

~Im Fall 1) darf der Aifordarer auf keinen Fall- nal_::htraglmh gine SAP-Best=Nr-Tosen. Er kontiert, visisrt Gnd retourniert die

I_ il
. o3

~_Rechnung an die Eunh‘lﬁ'ltung :
~ Nachtraglich darf man keme Nt. lasen, da dies zii Truhlemen beim Warenemgang fuhren kann.

I Fall 2) schreibt dlél‘IAnfurdEfer die Best-Nr. auf die Rechnung und retuurn.iéi'".t_ sie ebenfalls.

I T, PP |.._._{ i M e— .— g | --"-'-'-'-|— bt
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Egal aus welchem Eru_d d|e Rechnung keine SAP Lst Nr hatte, sie landet wu‘,@ar hEI uns in der Kredﬁurenbuchhaltung

= et |

Wir prifen, ob der Anfurderer Fm Rechnung kun’u%rt hat (Fall 1) oder ob er d|E SAF Best.-Nr. ergénzt hat (Fall 2).

[]Er‘ Rickerhalt dep- Rechnung wird in der Teufal Liste lrﬁ Excel erfasst, um fastzuhalten ob der AnfurdErﬁr uder der Lieferant "

den Fehler gemacl’lt Rat. E[nehreren W|Ederhulwngen wird die Person uder dEr Kred|tur 1arauf hlngewuasenl_

der gegebenen Kontierung vervallstandigen und erharf buchen (die X- Markmrung kann man stehen Iassen)

Falls die Renhnungrluhne SAP-Best.-Nr. zurunkkuant kuntm{t und visiert ist, werden wir die Vorerfassung jm SAP aufrufen und mit |

w7 =Danach wird die " Tuufeh—ﬂﬁhnung wie alle andgr.en Reghntingen abgelegt. - .. = L,
“falls die Rechnung"ﬁﬁf st-Nr. zuriickkatrirt: miss die * TuufEh-VurErfa"ssung geloscht werden, da'sie ober die Bestellung =
gebucht werden muss.- T - =

Mit der SAP-Best. Nr~ kann man die Rechnung dann e nachBest.-Nr. in ein SpEZIE”ES Fachli wmterlmten o

_ s, gibt 43er, 47E und 43er Bestellnummer ZB' 45|]|]|]|]2345 47|]|]|]|]|212 und 4E|[l|]l][||1525 Je nanh Bes'te_lnummer wird die
Rechnung anders gebucht.
43er und 43er werden-vor der Zahlung noch gescannt, s ot

- ~45er und 47er sind Eiizel Bestellungen. Nur einé Rechriting kann auf die Ents'ﬁ'r}é'n'he_'cle Bestellnummer gEhEﬁhtWErden

werden.

Die Zahlung verlauft nach Falligkeitsdatum.

_48er sind Rahmenheﬁt’ellungen Mehrere Rechnﬁ'ﬂgen en_kiinnen innerhalb Elﬂb&“ Jahres auf die gleth BEstEllnummer gebucht =

Nachdem die Zahlung:erfolgt ist, wird die Rechnung Ehgelegt L o
e —— B2 |.—{ pi X T g — M2 0T | ..".'.'.'.|— - P
Schlusswort |
[ch konnte mehrerle Male die Post sortieren, Vorerfassung|ins SAP E|ngehen “Taufel Rechnungen ins SAF e’ngehen 49er buchen "
v, —uind die Rechnung ahlﬂgem_ﬂms vereinfachte mir: E s beschreiben des Fruzesﬁes - i =
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ley  Bearbeiten atze  Einstellungen  Umfeld Hilfe

Dieses Bild stammt "z
= fiis-dem SAP. Es zeigt oo — s

Kreditorenrechnung voreifassen: Buchungskreis 1000 eine Vorerfassung.

] S5 Arheitsvarlagen an Buchungskreis lﬁ Simulieren Yollstandig sichern Buchen @ g2 Elearbeitungsuptionenl-.-HElljm TEXt kdE.I'II'I L
- SENEN WEr dIBSE

Springen

2 aEeae DHE atan EE @M

Systemn

o wargand

Rechnung P Saldo 0.00 AN 'EEStE“UI'IQ
- Grunddaten | Zahlung | Detail | Steusr | MNotiz | #ﬂﬂgﬂﬂEdHEt hat
S Kreditar & [] p i
- | <reditar 512866 SHBEZ ZI Adresse - |.IESE Erson muss )
echnunosdaturn 3003, 2005 -] Strena Plastic AG ' die REFhHUHQ
[Jushungsdatum 3803, 2805 Kunststoffe . visieren, sowie auch
| R 2125478 Dielsdotfarstrasse 21 o der Ahteilungslaiter =
Tt 123 .55 CHF - Lorpe [ Y
...... Jetrag ] steuer rechrnen CH-8155 NIEDERHASLI ZH _ "'Jm_ﬂl'l'dlE LTl e
iteuerbetrag B T 01 8523333 k= d.t
ap || B Traber 5. 300305 ._.:EFE LT r a2
“ahlungshed. 30 Tage netto Bankkonte  9B5530.010 uchhaltung zuriick
i |3asisdatun 39.03. 2005 UBE AG ..-seaden. Die Referenz -, —
 [FeR-Nurmmer % —st die Rechnungs-
e ol D - purmmer. Das SAP ist
= : : - -ginfach zu bedienen. .
0 Positionen (keine Erfassungsvariante ausgewahlt
- |§ St..|Sachkonto  |Kurztext SiH Betrag Belegwahrung|Betrag Hauswahru. |5, |Zuordnungsnummer  |Text P|ﬁ % s
ol 5011 & a.60 (=]~
i | 5011 @ 008 =" =
o S0l @ 0.00 [ S
S011 3@ 0. 80
5011 3 0. 6@ .';::l.l_"" . I
S0l @m 0.00 uafeli
5011 @ i
5011 & ] arbeiten  Springen  Zusatee  Einstellungen  Umifeld ] Hilfe
sl & & 193 @@ SHE DDLon BE @m
5011 3
Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis 1000
i - i e Artbeitsvarlagen an Buchungskreis |P& Simulieren vallstandig sichern Buchen | g7 Bearheitungsa
.., Rechnungen .
Wargang Rechnung E Saldo 123.55-
A iR e i TR Grunddaten | Zahlung  Detail | Steuer | Notiz | —
ws Markierung ErkE"qE”'“'dlE bei der Hauptbuch 280868 verhindlk L+L Dritte Adresse
’ ) VI]I‘EI"fESSLII‘Ig QEmElE.ht.WEEjEﬂ Zuardn A Streng Plastic AG
muss. Falls diese keirg:~ Kopftext Kunststoffe
T Bestellnummer Enthﬁfﬂher 500.- ParGsher. Dielsdarferstrasse 21
M ist |.||'|d I'IiEht ELIf dEF - CH-8155 MIEDERHASLI ZH
= = % 01 852 33 33 [F3
5 Ausnahmeliste ' ' -

aufgefiihit gt T i

i

So sieht ein Tuufell i der Rechnung aus. Nur aiif-#em Stempel steht noch: s

Bestellung vnargnas;éen7 m | .

Kontierung i o

i et Lieferant Bestellnummer-vergessen? O ja -
- ., ¢ |BestNr. .. ] -
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Accounting Formular - Kreditoren

caalaliacdsii

=) GRUND:

Erdffnung neuer Lieferantenstamm] Bestellungeld

Erhaltens Rechnumn

Kostenstelle

- O Anderung Lieferantenstammdaten - Fiir Lieferantennr.:

Geschatzte Kosten in den nachsten 12 Monaten
O  neuer Standard-Lieferant O | Einmallieferant

Allgemeine Daten

= . T [ | ]

The Cambridge In=titute Led.

|

I

Liwenstrasse

' Hr H
deuksch

]

a0 Zidrich

ZH

o zzi1z 12

012211218

1l

0035 Unbekannt

] [

Zahlungsverkehr

Fiir Auslander:

i

E2052.2

Einkaufsorganisation

#

| "1 Etandard: 45 Tage oder 10 Tage mit 2% -

bedingungen bendtigen 2ustimmung seitens SCR

Anders Zahlungg

Laufweq

") Strateqgircher Einkawf

I T

L¥ oot ] iz
Naia Abrecr. Gl Gt |

Dies ist.das Formular um einen
neuen Kreditoren zu eriffnen.
Es musS entschieden werden,
ob mdﬁ'ﬁ'ﬁlﬁﬁﬂreditnren
im Stamm Fufnehmen miichte
(Der Kreditorenstamm sallte
maglichstKlein gehalten
werden:):Das Farmular wird
gemaR demAngaben auf der
Rechnurig und
Einzahlungsschein ausgefillt
und an,ging Persan.
weitergeleitet, welche die
Entsnh&idupg trifft.
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Eislle'?'ﬁﬁﬁ Mittwoch 23 rMérz 2005 kenngich den Ablauf der
Lieferantenrechnungen so qutdass-+eh meine Prozesseinheit sehreiben kann. .-+

o B &, .

Eis_la'r'h, Donrierstag, 24. Marz 2005 habe ich das .F'I'ij.s.sdiagl"émm und Inhal’g_siiiap:zainhﬁis erstellt.
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E'Slﬂm Mittwoch, 30. Marz 2005 habe ich die PF fertlg geschrieben. l
(Flussduagramm anumentatmrL/-\uswar ungsbogen der fIPnJuurnalg) ﬂ. =

Am. Freltag 1. April 2005 werde ||:h das BEurtqungsgespranh der PE mit Hanspeter Siegethaler

hal‘llan IUA{ErdE die PE an dIESEITI 1 Tag an meine K- LEltErln senden. | e

. | |
|‘ il TahatE, .' i ER |
Bis spétestens am 4. April '2'@5 hat meine UK- Leiterin meine PE per Post erhalten.

Bis:zu meinem 2. UK, in der-Woche 19 und 20,-_wTE'r;dE ich meine Présentation vorbereiten.
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— _Auswertungsbogen der'Lernjournale -

(Zusammenfassung der Lernjournale) ..zur Prozessé€inheit
e i".' L AL — T T g —— M2 0T |

| | _|_ o

~_Nehmen Sie lhre Lernjnurnalhugan 2u dIESEI‘ Pruzessethmt ur Hand und verglemhen Sie die EntsprEEhEndEn Eintrage . -

zu den untErstEhendEn Fragen 'l-—

B
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o v

Wahrend der Prozesseinheit war lene Motivation insgesamt.

e _tll’:;f | __| Ty _-_-_I i— r i h.l.],[-'l-‘ mea |— e

weil ich nur wenlgZeit hatte, den Prozess ‘z¢- erlerne}\ und zu schretben. Es machte mir JEdUBh qrofen SpaB und ich =
_hatte viel Hilfe im Vgraus bekommen. ..

Die Mativation StEIgEFtE su:h als ich bereits n;h kurzar Leit mein EErmh_stElI geschrieben hatte

Das Erlernen des Prozesses war fur mich

v Vo Lo o Tl
— - _| - .

.:-..-..—sf,\i')wngng |—{ _* #—E#ﬂfd[}h _|_

. | |
weil ich nur ein déiés System kennen lernen friusste. {ledoch war der"Ablauf fir mich noch zieiltih unbekannt. Es giIJt

i, —mehrere Arten Wig; «eine-Rechnung verbucht.wird-und diese VEI‘SEhIEdEﬂEH—VHFIHﬂtEH musste, uih zuerst kennen- und -

:_ verstehen |EPI'IE|'I = hs [ il

© Mit meiner Arbeit bin-ich k .

s friden | et i —_—s *»-—s%hﬂzufriadau i f

weil ich mir gruBL, MuhE gegeben habe. Ich g]qube und hoffe alles beachtet zu haben. Ich bin zufrledJn mit meiner Arbeit

c. =und hoffe, dass siefir ate, welche sie lesen. vepstandiich ist. i, e
= - = = ot

~  Bei der nichsten Belrbeitung einels' Prozesses berUcksichtig_e ich von meirién Erfahrungen
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»  alles
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weil Erfahrungen immer gut sind. lch weil JBt t, dass igh keine Angst haben muss, dass ich zu wepig Zeit haben kinnte. |
Ich weill nun wie ich meine Zeit einzuschatzen und meine Arbeiten einzuteilen habe. Jedoch erd dle neve PE wieder

~etwas anderes sein; tlad_rnh kann ich wmder‘ﬂtwas Neues dazu IernEn--"-'- : e
...... —_—n |_—{ - Mg g—— i e Ri2i .:-.-_-.-.|— DT wi
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