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So nutzen Sie dieses Buch

Dieses Buch zeigt lhnen, wie Sie die Personalprozesse Ihres Unternehmens mit SAP ERP
Human Capital Management (SAP ERP HCM) effizient abbilden. Im Mittelpunkt stehen die
tdglichen Aufgaben in der HR-Abteilung: von der Personaladministration liber Auswertun-
gen bis zu einem Uberblick (iber moderne Lésungen wie SAP SuccessFactors.

Bevor Sie in die fachlichen Kapitel einsteigen, lohnt sich ein kurzer Blick in dieses Einlei-
tungskapitel. Es zeigt Ihnen, ob Sie zur Zielgruppe des Buches gehoren, in welcher Reihen-
folge Sie die Kapitel sinnvoll bearbeiten und welche Zusatzmaterialien lhnen zur Verfii-
gung stehen.

Fir die 7. Auflage haben wir alle Kapitel tUberarbeitet und auf den aktuellen Stand ge-
bracht. Auch die Screenshots sind neu, sodass Sie die einzelnen Schritte im System ohne
Umwege nachvollziehen kdnnen. Diese Auflage basiert auf Release 608, ist aber auch fiir
SAP HCM auf SAP S/4HANA (H4S4) geeignet.

Was ist neu in der 7. Auflage?

m Kapitel 9, »Learning-Management-Systeme«: Wir haben das Kapitel komplett um-
strukturiert. Das SAP-Veranstaltungsmanagement wird nur noch im Uberblick be-
handelt, da SAP es nicht mehr weiterentwickelt. Eine ausfiihrliche Beschreibung
finden Sie in Kapitel 9 der 6. Auflage, das Ihnen auf der Verlagswebsite unter
www.sap-press.de/6182 als PDF kostenlos zur Verfligung steht.

m Kapitel 13, »Arbeiten mit SAP SuccessFactors«: Wir haben das Kapitel komplett

neu geschrieben, neue praxisrelevante Beispiele und Use Cases erganzt und es an
aktuelle Trends und Best Practices angepasst. Den Abschluss bilden Tipps fiir eine
SAP-SuccessFactors-Implementierung.

m Kapitel 14, »Hilfe-Funktionen«: Wir haben Informationen und URLs zu den Hilfe-
und Support-Portalen aktualisiert, da SAP diese Seiten haufig anpasst.

Im folgenden Abschnitt erfahren Sie, an welche Lesergruppen sich das Buch richtet.

Zielgruppe
Dieses Buch richtet sich an mehrere Lesergruppen:

m Mitglieder der HR-Abteilung, die entweder neu in das Thema einsteigen oder die Tipps
fiir die Effizienzsteigerung ihrer taglichen Arbeit erhalten mochten.

W Trainerinnen und Trainer, die Schulungen zu HCM fiir Mitglieder der HR-Abteilung auf-
bauen oder abhalten méchten. Diese kdnnen das Buch sowohl ihren Teilnehmenden
als Vorbereitungslektiire empfehlen, um die Présenztrainings zu verkiirzen, als auch
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selbst als Quelle fiir Anregungen beziiglich Gestaltung und Struktur der Schulungen
verwenden.

Leitende von Projektteams, die sich nicht mit den Details und dem Customizing von
HCM beschéftigen, jedoch die grundlegenden Begriffe kennenlernen mdchten, werden
nach dem Studium der einzelnen Kapitel sowie der Hinweise und Tipps die Sprache
und Probleme der Anwender kiinftig besser verstehen.

Teammitglieder von Implementierungsprojekten, Mitarbeitende in Beratungsunterneh-
men oder der In-House-Beratung und Customizing-Verantwortliche, die sich zum ersten
Mal mit diesem Thema auseinandersetzen, kdnnen zum Einstieg auf leicht versténdli-
che Art und Weise die Anwendungsméglichkeiten des HCM-Systems kennenlernen.

Allen, die im Umfeld von HCM anwendungsnah programmieren, wird mithilfe dieses
Buches der Aufbau von Testféllen wesentlich erleichtert. Auerdem hilft Ihnen dieses
Buch dabei, Verstandnis flr die Anforderungen von Endanwenderinnen und Endan-
wendern zu entwickeln.

Studierende oder anderweitig Interessierte, die sich in das Thema Personalwirtschaft ei-
narbeiten mochten, erhalten einen realistischen Einblick in die Praxis der Personalar-
beitund deren IT-Umsetzung mit HCM. Die Themen des Buches reprdsentieren wesent-
liche Funktionen einer Personalabteilung und vermitteln ein Gefiihl dafiir, wie die
operative Personalarbeit im administrativen Bereich aussieht.

Wie arbeiten Sie mit diesem Buch?

Sie konnen die Kapitel dieses Buches in beliebiger Reihenfolge lesen. Wenn Sie Tipps zu
konkreten Fragen suchen, nutzen Sie den Index und springen unmittelbar an die entspre-
chende Stelle.

Wenn Sie noch keine Kenntnisse in HCM haben, sollten Sie die im Folgenden erlduterte
Reihenfolge einhalten:

1.
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Beginnen Sie mit Kapitel 1, »Was ist SAP?«, und Kapitel 2, »Grundlagen und Navigation«.

Dabei ist es vollkommen ausreichend, Kapitel 2 ziigig durchzuarbeiten - Sie kdnnen
spater immer wieder darauf zuriickkommen, wenn Sie eine bestimmte Technik im Ver-
lauf eines anderen Kapitels erneut benétigen. Kapitel 2 kdnnen Sie sogar ganz aufer
Acht lassen, wenn Sie sich in einem anderen Bereich des SAP-ERP-Systems oder SAP-
S/4HANA-Systems bereits gut auskennen.

. Bearbeiten Sie anschlieflend unbedingt unmittelbar Kapitel 3, »Personaladministra-

tion«, und Kapitel 4, »Pflege ausgewahlter Infotypenc.

Wenn der Schwerpunkt lhrer Arbeit nicht auf der Personaladministration liegt, miissen
Sie die Vielzahl der Infotypen nicht im Detail beriicksichtigen. Sie sollten aber das Kon-
zept der Infotypen und Malinahmen verstanden haben und zumindest die Infotypen
0000 bis 0003 kennen.



Noch mehr Inhalt

3. Fahren Sie mit Kapitel 5, »Reports und Querys in der Personaladministrationx, fort.
Diese Vorgehensweise ist insofern glinstig, als viele der im Folgenden beschriebenen
Anwendungen Auswertungen sind. Sie bendtigen dieses Kapitel auch dann, wenn der
Schwerpunkt lhrer Arbeit nicht in der Personaladministration liegen sollte. Lassen Sie
in diesem Fall lediglich die ausgewahlten Standardauswertungen weg (siehe Abschnitt
5.2.4). Abschnitt 5.3, »Querys liber Personalstammdatenc, sollten Sie sinnvollerweise
nur dann lesen, wenn Sie auch dazu berechtigt sind, mit Querys zu arbeiten.

4. Die weiteren Kapitel konnen Sie nun in beliebiger Reihenfolge bearbeiten.

Sobald Sie die ersten Schritte im System durchlaufen haben, kdnnen Sie sich anhand von
Kapitel 14, »Hilfe-Funktionenc, Giber mogliche Hilfe-Funktionen informieren. So gewoh-

nen Sie sich rasch daran, selbst die nétigen Informationen im System zu finden.

Im Anhang des Buches finden Sie eine Ubersicht iiber die wichtigsten Transaktionscodes.

Orientierungshilfen im Buch

In diesem Buch verwenden wir mehrere Orientierungshilfen, die lhnen die Arbeit erleich-
tern sollen. In den Informationskdsten sind Inhalte zu finden, die wissenswert und hilfreich
sind, aber etwas abseits der eigentlichen Erlauterung stehen. Damit Sie diese Informatio-
nen besser einordnen kénnen, haben wir die Kasten mit Symbolen gekennzeichnet:

Die mit diesem Symbol gekennzeichneten Tipps und Hinweise geben lhnen spezielle Emp- [+]
fehlungen, die Ihnen die Arbeit erleichtern kdnnen.

Das Symbol Achtung macht Sie auf Themen oder Bereiche aufmerksam, bei denen Sie be- [|]
sonders achtsam sein sollten. Diese Warnhinweise sollten Sie beherzigen.

Beispiele, durch dieses Symbol kenntlich gemacht, sollen lhnen helfen, die Erlduterungen [«]
besser zu verstehen und auf Ihren Arbeitsalltag zu Uibertragen.

Noch mehr Inhalt

Am Ende jedes Kapitels, bei dem dies sinnvoll ist, finden Sie eine Liste von Ubungsaufga-
ben, die Ihnen die Uberpriifung lhres Wissensstandes erméglichen. Die Lésungen zu die-
sen Aufgaben kdnnen Sie sich von der Verlagswebsite herunterladen (http://www.sap-
press.de/6182). Die Dokumente finden Sie als PDF-Datei im Kasten Materialien. Dort fin-
den Sie auch die Transaktionscodes aus dem Anhang.
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Kapitel 1
Was ist SAP?

Als Mitarbeitende in der Personalabteilung arbeiten Sie tdglich mit SAP-Software.
Dieses Kapitel erldutert Ihnen einige wichtige Begriffe aus dem SAP-Umfeld und
ordnet diese fiir Sie ein.

Bevor wir in den folgenden Kapiteln in die praktische Arbeit am SAP-System eintauchen,
mochten wir Thnen Hintergrundwissen zum Unternehmen SAP SE und seiner Software
vermitteln. Sie erfahren zunachst, wofiir die Buchstaben SAP stehen und welche Software
das Unternehmen anbietet. AnschlieBend zeigen wir lhnen, worin sich On-Premise- und
Cloud-Lésungen unterscheiden und welche Rolle SAP S/4HANA als aktuelles Produkt
spielt.

Im zweiten Teil des Kapitels riickt SAP ERP Human Capital Management (HCM) in den Mit-
telpunkt. Auch wenn viele Anwenderinnen und Anwender dabei zunachst vor allem an
Entgeltabrechnung und Zeitwirtschaft denken, besteht der Wert von HCM vor allem in der
ganzheitlichen Abbildung personalwirtschaftlicher Prozesse.

Sie lernen die Komponenten und Strukturen von HCM kennen und erhalten einen Ausblick
darauf, wie sich die Personalwirtschaft unter SAP S/4HANA und in der Cloud weiterentwi-
ckelt.

1.1 Das Unternehmen SAP und seine Softwareprodukte

Der Name SAP ist eine Kurzform des urspriinglichen Namens Systemanalyse Pro-
grammentwicklung, spater Systeme, Anwendungen und Produkte in der Datenverabeitung.
Streng genommen bezeichnet SAP nicht die Software, sondern das Unternehmen, das
diese Software herstellt: die SAP SE mit Sitz in Walldorf. Im allgemeinen Sprachgebrauch
wird SAP jedoch meist mit dem wichtigsten Softwareprodukt des Unternehmens gleich-
gesetzt. Die 1972 gegriindete SAP SE ist heute das gro3te deutsche Softwareunternehmen
und gehort zu den wichtigsten Softwareanbietern weltweit.

1979 brachte SAP mit dem System SAP R/2 ein umfassendes Softwarepaket auf den Markt,
mit dem Grofunternehmen ihre Prozesse in Logistik, Rechnungswesen und Personalwirt-
schaft unterstiitzen konnten. 1993 folgte das System SAP R/3. Dieses System sollte den
Kundenkreis von SAP um mittelsténdische Unternehmen erweitern, da es durch den Ein-
satz der sogenannten Client-Server-Technologie mit deutlich preiswerterer Hardware aus-
kam.
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SAP R/3 setzte sich jedoch auch bei GroRBunternehmen durch und wurde so faktisch zum
Nachfolger von SAP R/2. Mit SAP R/3 hatte SAP weltweit enormen Erfolg. 2003 stellte SAP
den Nachfolger SAP ERP vor, im Jahr 2015 folgte schlieBlich das aktuelle SAP S/4HANA.

In diesem Abschnitt geben wir hnen einen Uberblick iiber SAPs ERP-L&sungen.

1.1.1 SAPERP

SAP ERP (Enterprise Resource Planning) ist seit 2003 auf dem Markt. Das letzte von SAP
ausgelieferte Release ist SAP ERP 6.0 EHP 8. Ein grolRer Vorteil eines Standard-ERP-Sys-
tems wie SAP ERP und auch schon SAP R/3 gegeniiber einzelnen Speziallosungen ist die
enge Integration der Funktionen.

Weil die zentralen Daten aller Unternehmensfunktionen im gleichen System gefiihrt wer-
den, wird eine doppelte Datenhaltung vermieden, und es kénnen Daten zwischen den ein-
zelnen Bereichen ausgetauscht werden. Beispielsweise werden die Ergebnisse der Ent-
geltabrechnung direkt in die Finanzbuchhaltung gebucht.

SAP ERP wie auch vorher SAP R/3 wird im Unternehmen auf eigenen Servern betrieben,
daher stammt die Bezeichnung On-Premise-System.

Die Komponente SAP ERP Human Capital Management (HCM) deckt innerhalb von SAP
ERP die personalwirtschaftlichen Funktionen ab. Im Folgenden stellen wir Ihnen die wich-
tigsten Bestandteile von HCM vor. Den Kern bildet die Personaladministration (siehe Ab-
schnitt 1.3, »Aufbau von HCM«). Erganzt werden diese Kernfunktionen durch:

m Talent Management mit allen strategischen Personalentwicklungsprozessen wie z. B.
E-Recruiting, Performance Management und Qualifizierung.

m Workforce Planning & Analytics mit strategischer Einsatzplanung, Personalanalyse und
Personalkostenplanung als kennzahlenbasiertes System zur Unternehmenssteuerung

Dariliber hinaus ist HCM in zwei weitere Produkte integriert: in das SAP Enterprise Portal,
das den zentralen webbasierten Zugang zu Anwendungen wie Employee und Manager
Self-Services (ESS und MSS) oder Talent Management bereitstellt, sowie in das Auswer-
tungs- und Analysewerkzeug SAP Business Warehouse (SAP BW).

1.1.2 SAP S/4HANA

Im Jahr 2015 stellte SAP mit der neuen SAP Business Suite 4 SAP HANA, kurz SAP S/4HANA,
den Nachfolger von SAP ERP vor. SAP S/4HANA ist die vierte Produktgeneration von SAP
nach SAP R/2, SAP R/3 und SAP ERP.

Die wichtigsten Neuerungen von SAP S/4HANA gegeniiber SAP R/3 und SAP ERP sind:

m Die Datenbank SAP HANA
SAP S/4HANA basiert auf der In-Memory-Datenbank SAP HANA. Diese verarbeitet grof3e
Datenmengen und ermoglicht Auswertungen in Echtzeit. Erweiterungen und Integrati-
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onen fiir SAP S/4HANA werden auf der sogenannten SAP Business Technology Platform
(SAP BTP) entwickelt.

m Die neue Benutzeroberflache SAP Fiori

SAP S/4HANA setzt auf die Benutzeroberflache SAP Fiori (siehe Abschnitt 2.9, »Mit SAP-
Fiori-Apps arbeiten«). SAP Fiori ermoglicht eine intuitive Bedienbarkeit in Form von
Apps. Darliber hinaus ist die Benutzeroberflache fiir mobile Gerate (Smartphones und
Tablets) optimiert. SAP-Fiori-Apps konnen Sie aber nicht nur im Rahmen von SAP
S/4HANA, sondern auch in SAP ERP nutzen. Neuere Versionen der »klassischen« Benut-
zeroberflache SAP GUI (Graphical User Interface) sind an das Look-and-Feel von SAP
Fiori angelehnt.

SAP-Fiori-Apps

Auch SAP HCM lasst sich mobil nutzen. Mit SAP-Fiori-Apps kénnen Sie typische HR-
Aufgaben direkt am Smartphone, Tablet oder Laptop erledigen - etwa Abwesen-
heits- und Reiseantradge stellen, den Entgelt- oder Zeitnachweis aufrufen, Antrage
genehmigen oder Mitarbeiteriibersichten einsehen. Mehr dazu lesen Sie in Abschnitt
2.9, »Mit SAP-Fiori-Apps arbeitenc.

SAP S/4HANA kénnen Sie in unterschiedlichen Betriebsformen einsetzen: entweder im ei-
genen Unternehmen installiert (On-Premise) oder in der Cloud. Die verschiedenen Cloud-
Versionen unterscheiden sich z. B. im Hinblick auf den Funktionsumfang und die Moglich-
keit, eigene Erweiterungen zu programmieren. SAP bietet die Cloud-Version in den Vari-
anten Private Cloud und Public Cloud an. Abbildung 1.1 gibt lhnen einen Uberblick tiber
SAP S/4HANA.

Internet of Things Benutzer

SAP Fiori User Experience (UX)
rollenbasiertes Benutzererlebnis auf allen Geraten
SAP-S/4HANA-Anwendungen und -Erweiterungen
Business-Netzwerke Gerate
SAP HANA
In-Memory-Plattform fiir samtliche Daten

soziale Netzwerke On-premise- Cloud- @ Big Data
E Version Version 01010

10010
10101

native Integration fiir hybride Szenarien

[SAP Ariba } [SAP Concur} [SAP Fieldglass} [SAP Customer Experience ] { SAP SuccessFactors}

Abbildung 1.1: Uberblick iiber SAP S/4HANA (Quelle: SAP)

25

[«]



Kapitel1 Wasist SAP?

[»]

Die Standardwartung von SAP ERP 6.0 endet nach derzeitiger Planung Ende 2027. Uber
eine kostenpflichtige Extended Maintenance lasst sich der Wartungszeitraum bis Ende
2030 verlangern. Spatestens bis zu diesem Zeitpunkt sollten Unternehmen auf SAP
S/AHANA umgestellt haben. Den aktuellen Stand finden Sie in der SAP Release and
Maintenance Strategy (https://community.sap.com/t5/enterprise-resource-planning-blog-
posts-by-sap/maintenance-timelines-for-sap-erp-6-0/ba-p/13524564).

1.1.3 SAP-Cloud-Losungen fiir die Personalwirtschaft

Mit SAP SuccessFactors und SAP Concur bietet SAP zwei cloudbasierte Losungen speziell
fiir die Personalwirtschaft an. SuccessFactors deckt die HR-Kernprozesse und das Talent
Management ab, Concur unterstiitzt das Reisekostenmanagement. Beide Losungen wur-
den urspriinglich von eigensténdigen Unternehmen entwickelt und 2011 (SuccessFac-
tors) bzw. 2014 (Concur) von SAP libernommen.

In vielen Unternehmen laufen Cloud-L6sungen und das bestehende On-Premise-System
parallel. SAP hat dafiir drei Integrationsszenarien definiert.

Cloud und On-Premise kombinieren

Viele Unternehmen nutzen SAP SuccessFactors nicht ausschlief3lich, sondern paral-
lel zum bestehenden HCM-System. SAP unterscheidet dafiir drei typische Szenarien:

m Full Cloud - samtliche HR-Prozesse laufen in der Cloud.

m Core Hybrid - ist aktuell sehr weit verbreitet. Das On-Premise-System bleibt das
fiihrende System mit Personaladministration, Payroll und Zeitwirtschaft. SAP
SuccessFactors »iibernimmt« Recruiting, Learning, Performance Management
USW.

m Side by Side - beide Systeme laufen parallel, etwa fiir unterschiedliche Tochterun-
ternehmen oder als Zwischenschritt auf dem Weg in die Cloud.

Welches Szenario fiir lhr Unternehmen geeignet ist, hdngt von der vorhandenen Sys-
temlandschaft, der gewiinschten Migrationsgeschwindigkeit und der Komplexitat
der HR-Prozesse ab.

SAP SuccessFactors bietet weltweit einsetzbare HR-Funktionen mit den Kernprozessen,
Analytics (Kennzahlen), Talent Management (Personalentwicklung) und einer Kommunika-
tionsplattform. Eine genauere Beschreibung dieser Komponenten finden Sie in Kapitel 13.

SAP Concur ist der cloudbasierte Nachfolger der SAP-Reisekostenabrechnung und unter-
stlitzt den gesamten Reiseprozess: von der Buchung tiber Reiseantrag und Abrechnung
bis zur Verbuchung in der Finanzbuchhaltung. Fiir Behorden und Einrichtungen des 6f-
fentlichen Dienstes ist die Losung allerdings nur eingeschrénkt geeignet, da sie Tren-
nungsgeld und Umzugskostenerstattung nicht abbildet. Details finden Sie in Kapitel 10,
»Reisemanagementx.
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1.3 Aufbauvon HCM

1.2 Weiterentwicklung und Anpassung des Systems

Ein SAP-System verandert sich kontinuierlich - und zwar aus zwei Richtungen. SAP entwi-
ckelt die Software weiter und liefert neue Funktionen, Korrekturen und gesetzliche Anpas-
sungen aus. Parallel passt jedes Anwenderunternehmen das System an seine eigenen Pro-
zesse an. Wir zeigen Ihnen in diesem Abschnitt, wie beide Mechanismen funktionieren und
worauf Sie als Key-User achten sollten.

Mit sogenannten Erweiterungspaketen (EHPs), Add-ons und Feature Packs verfolgt SAP
drei Ziele: die Anwenderfreundlichkeit zu verbessern, das System an neue Technologien
anzupassen und neue betriebswirtschaftliche Funktionen bereitzustellen. Mit jeder Wei-
terentwicklung dndert sich auch die lhnen vertraute Systemoberflache - meist aber nur
geringflgig.

Um Fehler zu beheben oder gesetzliche Anderungen abzubilden, liefert SAP regelmiRig

sogenannte Support Packages aus. Diese werden von den Unternehmen in die Systeme
eingespielt und sind vergleichbar mit Updates von anderen Softwareherstellern.

Neben SAP selbst passt auch jedes Anwenderunternehmen die Software an seine spezifi-
schen Anforderungen an. SAP-Software ist darauf ausgelegt, flexibel an die Kundenanfor-
derungen angepasst bzw. erweitert werden zu konnen. Den von SAP gelieferten Funkti-
onsumfang nennt man auch Standard.

Einen Teil der Anpassungen nehmen Sie Uber das Customizing vor. Damit teilen Sie dem
System z. B. lhren Lohnartenkatalog und Ihre Urlaubsregelung mit oder blenden nicht be-
notigte Felder aus. Ein weiterer Teil der Anpassung erfordert eine Programmierung, eine
sogenannte kundeneigene Entwicklung. Diese wird etwa erforderlich, wenn in lThrem Un-
ternehmen eine spezielle, im Standard nicht vorhandene Auswertung benotigt wird.

Bitte beachten Sie: Die hier beschriebenen Mechanismen gelten in vollem Umfang nur fiir
On-Premise-Systeme und die Private Cloud. In der Public Cloud sind Customizing und Ei-
genentwicklungen stark eingeschréankt. Erweiterungen erfolgen dort tiber die SAP BTP.

Wegen dieser Anpassungsmoglichkeiten weichen die Bildschirmmasken in diesem Buch
fast immer in Details von denen lhres Systems ab. Unsere Erkldrungen sind jedoch so all-
gemein gehalten, dass Sie das Gelernte leicht auf Ihr eigenes System libertragen kénnen.

1.3 Aufbauvon HCM

In diesem Abschnitt zeigen wir lhnen zuerst, welche personalwirtschaftlichen Prozesse
HCM unterstiitzt und aus welchen unterschiedlichen Komponenten es besteht. Anschlie-
Rend erfahren Sie, welche Strukturen in HCM fiir die Untergliederung der gesamten Beleg-
schaft fiir verschiedene Zwecke vorhanden sind.
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1.3.1 Komponenten von HCM

Die zahlreichen Komponenten innerhalb des SAP-Systems fiir die Personalwirtschaft bil-
den fast alle personalwirtschaftlichen Prozesse ab. In Abschnitt 1.1, »Das Unternehmen
SAP und seine Softwareprodukte«, wurde schon darauf hingewiesen, dass auch aufler-
halb des SAP-ERP-Systems Produkte existieren, die HCM zugerechnet werden. An dieser
Stelle stellen wir lhnen alle Komponenten innerhalb des SAP-ERP-Systems umfassend

vor.
Den Kern von HCM bilden die folgenden Komponenten:

m Personaladministration
Dieser Bereich umfasst die vollstandige Personalstammdatenpflege und -verwaltung.

m Organisationsmanagement
Diese Komponente bildet die Organisationsstruktur (das Organigramm) des Unterneh-
mens flexibel ab und ordnet die Mitarbeitenden darin ein.

m Zeitwirtschaft
Die Zeitwirtschaft dient der Erfassung und Bewertung von Zeitdaten (inklusive der
Schnittstelle zu den Zeiterfassungsterminals), der Schichtplanung, dem Fiihren von
Zeitkonten und dem Ermitteln von zuschlagspflichtigen Zeiten.

m Personalabrechnung
In der Personalabrechnung werden in erster Linie Brutto- und Nettobetrage in Gehalt,
Lohn und Besoldung errechnet. AuRerdem umfasst sie z. B. die Auszahlung und das ge-
setzliche Meldewesen. Landerspezifische Spezialprozesse wie Pfandung, Darlehen, Di-
rektversicherung usw. werden ebenfalls hier abgebildet.

m Verwaltung internationaler Einsatze
Dieser Bereich deckt den gesamten Prozess internationaler Entsendungen ab, ange-
fangen bei der Planung liber die Vorbereitung bis hin zur Abrechnung.

m Verwaltung von Arbeitgeberleistungen
Diese Komponente bildet die verschiedenen, meist landerspezifischen Modelle fiir be-
triebliche Renten oder Pensionen sowie sonstige Sozialleistungen ab. Die Komponente
fiir die deutsche Landerversion ist sehr umfangreich ausgebaut.

Eine weitere Komponente von HCM ist das Talent Management, das seinerseits unter-
schiedliche Komponenten in sich vereint. Im Einzelnen sind dies:

m SAP E-Recruiting
Diese Komponente bzw. ihr Vorgénger, die »alte« Personalbeschaffung, unterstiitzt die
Gewinnung von Mitarbeitenden und die Kommunikation mit Bewerbern und Bewerbe-
rinnen.

m Nachfolgeplanung
Die Nachfolgeplanung dient der Identifikation qualifizierter Mitarbeitender.
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m Aus- und Weiterbildung
Diese Komponente basiert auf einem unternehmensspezifischen Seminarkatalog und
umfasst die Organisation von Veranstaltungen, die Buchung und Verwaltung von Teil-
nahmen, den Schriftverkehr mit den Teilnehmenden und die Ressourcenverwaltung.
Auflerdem unterstiitzt sie die Kalkulation, Fakturierung und Kostenverrechnung von
Seminaren und den Vertrieb tber das Internet.

m Performancemanagement
ZurAbbildungvon Zielvereinbarungen, Mitarbeitergesprachen und Mitarbeiterbeurtei-
lungen sowie zu deren Nachverfolgung und Auswertung wird das Performancema-
nagement genutzt.

m Vergutungsmanagement
Dieser Bereich umfasst einen Total-Compensation-Ansatz, die Budgetierung, Vergi-
tungsrichtlinien, Benchmarking und die monetére Stellenbewertung. Es werden leis-
tungs- und kompetenzabhangige Entlohnungsformen sowie variable Vergiitung und
Bonusprogramme unterstiitzt.

Dariiber hinaus beinhaltet HCM noch die folgenden Komponenten:

m Workforce Planning & Analytics
Diese Komponente befasst sich mit der zentralen bzw. dezentralen Planung und Hoch-
rechnung von Personalkosten und besteht aus zwei Bereichen:

- Personalplanung
- Personalkostenplanung und -analyse

m Workforce Deployment
Dieser Bereich beinhaltet auch die Personaleinsatzplanung, in der die quantitative und
qualitative Planung des Personaleinsatzes auf taktischer und operativer Ebene erfolgt.

B Reisemanagement
Diese Komponente wird der Komponente SAP ERP Financials zugeordnet. Sie unter-
stiitzt die Planung von Reisen, die Beschaffung von Reisemitteln, die Antragsverfahren
sowie die Erfassung, Abrechnung, Auszahlung und Verbuchung von Reisekosten.

SchlieBlich bietet SAP mit der Stellenwirtschaft und Dienstpostenverwaltung eine auf den
offentlichen Dienst zugeschnittene Komponente. Sie umfasst die Bewirtschaftung von
Haushalten, die Dienstposten- und die Planstellenplanung sowie die Budgetierung. Un-
terstiitzt werden auch die Drittmittelverwaltung und eine Integration in das Haushaltsma-
nagement.

1.3.2 Strukturenin HCM

Es gibt in HCM zahlreiche Strukturen, mit denen der Mitarbeiterbestand fiir die verschie-
densten Zwecke untergliedert werden kann. Die Kenntnis dieser Strukturen ist insbeson-
dere beim Erstellen von Auswertungen wichtig - auch bei der Datenpflege haben sie eine
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grolBe Bedeutung. Im Folgenden stellen wir lhnen die wesentlichen Strukturen kurz vor.
Die fiir Sie wichtigsten Strukturen werden im weiteren Verlauf des Buches noch genauer
beschrieben.

m Mitarbeiterstruktur
Mitarbeitergruppe und Mitarbeiterkreis gliedern nach Mitarbeitertyp (siehe Abschnitt
3.6.4, »Infotyp 0001 (Organisatorische Zuordnung)«).

m Unternehmensstruktur
Personalbereich und Personalteilbereiche gliedern beispielsweise nach Unternehmen
und Standort (siehe ebenfalls Abschnitt 3.6.4).

m Organisationsstruktur
Die Organisationsstruktur wird anhand des Organigramms (siehe Kapitel 8, »Organisa-

tionsmanagement«) unterteilt.

m Stellenplan
Der Stellenplan ist nach inhaltlichen Kriterien der Arbeit geordnet (siehe ebenfalls Ka-
pitel 8).

m Abrechnungsstruktur
Der Abrechnungskreis gliedert nach Zeitpunkt der Entgeltabrechnung (siehe ebenfalls
Abschnitt 3.6.4, »Infotyp 0001 (Organisatorische Zuordnung)«).

B Rechnungswesenstruktur
Kostenrechnungskreis, Buchungskreis, Geschéftsbereich und Kostenstelle sind nach
den Kriterien des Rechnungswesens unterteilt (siehe Abschnitt 3.6.4, »Infotyp 0001 (Or-

ganisatorische Zuordnung)«).

B Sachbearbeiterstruktur
Die Sachbearbeiterstruktur gliedert nach der Zusténdigkeit (siehe Abschnitt 3.6.4, »In-
fotyp 0001 (Organisatorische Zuordnung)«).

m Status »Zeiterfassung«
Dieser Status unterteilt nach den Formen der Zeiterfassung und Zeitauswertung (siehe
Abschnitt 3.6.7, »Infotyp 0007 (Sollarbeitszeit)«).

1.3.3 SAP HCM for SAP S/4HANA

Die Standardwartung fiir SAP ERP und damit auch fiir HCM endet am 31. Dezember 2027
- eine kostenpflichtige Extended Maintenance verlangert den Zeitraum bis Ende 2030
(siehe Abschnitt 1.1.2, »SAP S/4HANA). Spatestens dann miissen Unternehmen, die ihr
HCM-System weiterhin nutzen wollen, einen der folgenden drei Wege eingeschlagen ha-

ben:

m SAP HCM for SAP S/4HANA (H4S4)
Mit dieser On-Premise-Losung konnen Unternehmen die bekannten HCM-Funktionen
unter SAP S/4HANA weiterbetreiben. H4S4 ist seit dem vierten Quartal 2022 verfligbar
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und basiert technisch auf der bisherigen SAP-ERP-HCM-Codebasis. Seit dem S/4HANA-
Release 2025 ist die zugehorige Business Function standardmaRig aktiviert - eigene Li-
zenzen sind weiterhin erforderlich. SAP hat eine Wartungszusage fiir die Kernkompo-
nenten (Personalabrechnung, Zeitwirtschaft) bis Ende 2040 ausgesprochen.

m Umstieg auf SAP SuccessFactors
Die strategische SAP-Empfehlung ist der Wechsel in die Cloud, ergdnzt um SAP Concur
flir das Reisemanagement. Samtliche Innovationen entwickelt SAP heute ausschlief3-
lich fiir die Cloud. Allerdings deckt die Cloud noch nicht alle Funktionen von SAP ERP
HCM ab - insbesondere komplexe Anforderungen in Zeitwirtschaft und Entgeltabrech-
nung. Unternehmen sollten daher regelméaRig priifen, welcher Zeitpunkt fiir den Um-
stieg geeignet ist.

m Compatibility Packs (historisch)
Bis Ende 2025 konnten Unternehmen HCM iiber sogenannte Compatibility Packs auf ei-
nem SAP-S/4HANA-System weiterbetreiben. Seit dem 1. Januar 2026 ist diese Option
nicht mehr verfligbar.

Funktional unterscheiden sich HCM und H4S4 nur geringfligig. Die in diesem Buch be-
schriebenen Funktionen lassen sich daher fast vollstandig auf H4S4 libertragen! Aller-
dings entfallen unter H4S4 einige Komponenten, etwa der Manager’s Desktop (MDT), fiir
den SAP den Wechsel auf Manager Self-Services (MSS) auf Basis von SAP Fiori vorsieht. Die
vollsténdige Liste der Anderungen finden Sie im SAP-Hinweis 3091160.

Weiterentwicklungen finden hauptsachlich in den Cloud-Produkten SAP SuccessFactors
und SAP Concur statt.

Wichtige SAP-Hinweise zu HCM in SAP S/4HANA

Den jeweils aktuellen Stand der HCM-Strategie in SAP S/4HANA beschreibt SAP in

mehreren Hinweisen:

B SAP-Hinweis 2273108 - Allgemeiner HCM-Ansatz in SAP S/4HANA

B SAP-Hinweis 3091160 - Funktionsumfang von SAP HCM for SAP S/4HANA (H4S4)

W SAP-Hinweis 3443536 - Aktivierung der Business Function H4S4_1 ab S/4HANA
2025

B SAP-Hinweis 3044085 - FAQ - Verwendung und Zukunft des HCM-Moduls in SAP
S/4HANA On-Premise

Uber den SAP-Community-Blog SAP HCM for SAP S/4HANA 2025 erhalten Sie zudem einen
aktuellen Uberblick lber die strategische Ausrichtung (https://community.sap.com/
t5/human-capital-management-blog-posts-by-sap/sap-hcm-for-sap-s-4hana-2025/ba-p/
14181762).
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1.4 Zusammenfassung

Dieses Kapitel hat lhnen einen Uberblick iiber das Unternehmen SAP und seine wichtigs-
ten Softwareprodukte gegeben. Sie kennen nun den Unterschied zwischen On-Premise-
und Cloud-Lésungen, wissen, woflir SAP S/4HANA, SuccessFactors und Concur stehen,
und haben die Komponenten und Strukturen von HCM kennengelernt. AuRerdem haben
wir lhnen gezeigt, welche Wege Unternehmen offenstehen, wenn sie HCM unter SAP
S/4HANA weiterbetreiben oder in die Cloud migrieren wollen. Im ndchsten Kapitel steigen
wir in die tagliche Arbeit mit dem System ein.
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Kapitel 2
Grundlagen und Navigation

Einige Funktionen der Benutzeroberfléiche von SAP ERP HCM sind Ihnen bereits aus
anderen PC-Anwendungen vertraut. Dariiber hinaus haben Sie umfangreiche Mog-
lichkeiten zur individuellen Konfiguration, um lhre Arbeit so komfortabel wie még-
lich zu gestalten.

In diesem Kapitel mochten wir lhnen die Grundlagen des SAP-Systems und die Navigation
in SAP ERP HCM erlautern. Sie erfahren zunachst, wie Sie sich am SAP-System an- und ab-
melden (Abschnitt 2.1 bzw. Abschnitt 2.3). In Abschnitt 2.2 lesen Sie, wie der SAP-Bild-
schirm aufgebaut ist, und in Abschnitt 2.4, wie Sie innerhalb des Systems navigieren kén-
nen. Auferdem lernen Sie Datenpflege (Abschnitt 2.5) und Benutzervorgaben (Abschnitt
2.6) kennen. Abschnitt 2.7 fiihrt Sie in die Arbeit mit Reports ein. Sie lernen, wie Sie Reports
aufrufen und ausfiihren und welche Mdglichkeiten Sie fiir die Arbeit mit den Ergebnislis-
ten haben. Das Drucken aus dem SAP-System ist Thema von Abschnitt 2.8. Einen Uber-
blick zur Nutzung von SAP-Fiori-Apps finden Sie in Abschnitt 2.9.

2.1 Am SAP-System anmelden

Bei der Anmeldung am SAP-System missen Sie verschiedene Punkte wissen. Wir stellen
Ihnen in diesem Abschnitt die Anwendung SAP Logon, das Anmeldebild und das Kennwort
vor. Ferner zeigen wir lhnen, welche Fehler hdufig bei der Anmeldung auftauchen und wa-
rum Sie Mehrfachanmeldungen vermeiden sollten.

2.1.1 SAPLogon

Wenn Sie taglich mit dem SAP-System arbeiten, empfiehlt es sich, auf lhrem Desktop eine
Verkniipfung zu SAP Logon zu erstellen (siehe Abbildung 2.1).

Abbildung 2.1: Verkniipfung mit SAP Logon auf dem Desktop

Per Doppelklick auf diese Verknlipfung starten Sie die Anwendung SAP Logon, ein eigen-
standiges Werkzeug innerhalb des SAP GUI zur Verwaltung und Konfiguration des Zugriffs
auf ein oder mehrere SAP-Systeme.
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[]

In der SAP-Logon-Verbindungsiibersicht wahlen Sie das System aus, auf dem Sie arbeiten
mochten (siehe Abbildung 2.2).

SAP Logon 800
Variable Anmeldung ] # W | Explorer-Ansicht V|
Verbindungen | Elemente fitern |
Favariten Mame ~  Systembeschreibung 5D &
werknipfungen ®2 iProCon - DEY DEY 1

Werhindungen

iProCon Entwickiungssystemn

&

Abbildung 2.2: SAP Logon: Hauptfenster in der Explorer-Ansicht

Die meisten Unternehmen haben neben dem Produktivsystem mindestens ein Entwick-
lungs- und ein Qualitatssicherungssystem installiert. Auf dem Entwicklungssystem
werden Eigenentwicklungen und unternehmensspezifische Einstellungen (Customizing)
vorgenommen. Die verdnderten Systemdaten werden danach in der Regel in das Quali-
tatssicherungssystem transportiert, bevor sie im Produktivsystem verwendet werden.

Anmeldemoglichkeiten

Zur Anmeldung an ein SAP-System gibt es grundsatzlich verschiedene Wege: Neben
der beschriebenen Anmeldung per SAP Logon kann auch das in seinen Konfigurati-
onsmoglichkeiten stark eingeschrankte SAP Logon Pad oder auch der SAP Business
Client zum Einsatz kommen.

Des Weiteren konnen SAP-Verkniipfungen zur Anmeldung an einem bestimmten Sys-
tem und Mandanten inklusive sofortigem Start einer bestimmten Anwendung ge-
nutzt werden (siehe Abschnitt 2.4.5).

2.1.2 Anmeldebild

Nachdem Sie den Zugriff auf das System mit einem Doppelklick auf dessen Namen gestar-
tet haben, 6ffnet sich das Graphical User Interface (SAP GUI), das Anwendungsprogramm,
das die Kommunikation zwischen Ihnen und dem SAP-System ermoglicht. Sie sehen nun
das Anmeldebild (siehe Abbildung 2.3).
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Benutzer  Swstem Hilfe

v | V| MNeues Kenmaort 5 3 % Abmelden
handant |@|
Benutzer |* |
Kenrwort |llili'¢'..l|
Anmeldesprache |E|
€3 Flllen Sie alle Muifelder aus Details anzeigen
4

Abbildung 2.3: Am Mandanten 100 anmelden

Halten Sie die SAP-Logon-Daten bereit, die Sie von Ihrem Benutzeradministrationsteam
erhalten haben. Tragen Sie zundchst - wenn nicht bereits vorbelegt - die Mandantennum-
mer ein, in unserem Beispiel die Nummer 100. Wahlweise per Maus- oder Tabulatortaste
springen Sie zum jeweils nachsten Feld.

Beim Eintragen Ihres Kennworts in das Feld Kennwort bleiben die Sterne aus Sicherheits-
griinden stehen, und nur der Cursor riickt weiter.

Das Feld Anmeldesprache ist immer vorbelegt, auch wenn Sie es nicht sehen. Wenn Sie
hier nichts eintragen, melden Sie sich in der Sprache an, in der das SAP-System in lhrem
Unternehmen installiert wurde. Tragen Sie also nur dann etwas in dieses Feld ein, wenn
Sie eine Sprache nutzen mochten, die von der gewdhnlich verwendeten Sprache ab-
weicht. Um Ihre Anmeldesprache in diesem Feld dauerhaft vorzubelegen, miissen Sie lhre
Benutzervorgaben entsprechend pflegen. Lesen Sie dazu Abschnitt 2.6.4, »Weitere Benut-

zervorgaben«.

Muss-Felder

Dem [+], das Sie im Feld Benutzer sehen, werden Sie noch haufiger begegnen. Wenn
ein Feld damit gekennzeichnet ist, bedeutet dies stets, dass das betreffende Feld un-
bedingt gefiillt werden muss. Man spricht daher auch von einem Muss-Feld.

In dem in diesem Buch verwendeten Bilddesign (Theme) Quartz sind die Felder, in
denen der Cursor momentan steht, blau umrahmt. Hier erscheint das Hakchen bei
den Muss-Feldern erst, wenn der Cursor in ein anderes Feld springt.
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2.1.3 Kennwort

Das System fordert Sie bei der Erstanmeldung und in regelmafRigen Abstanden auch spa-
ter auf, das Kennwort zu dndern (siehe Abbildung 2.4). Wie oft Sie das Kennwort andern
mussen und welche Anforderungen fiir die Zusammensetzung des Kennworts gelten, wird
kundenindividuell im System hinterlegt. Folgendes kénnen beispielhafte Anforderungen
sein:

m Mindestlange des Kennworts

m unerlaubte Zeichenfolgen (z. B. kein Firmenname)

m keine Wiederholung von Kennwortern

m Beachten der Grof3- und Kleinschreibung innerhalb des Kennworts

= SAFP X

Meues Kenrwort

Kennwort wiederholen

Gl Grof- fKleinbuchstaben werden unterschieden

Abbildung 2.4: Kennwort dndern

Nachdem Sie das Kennwort eingegeben und wiederholt haben, bestatigen Sie lhre Einga-
ben, indem Sie auf den Button (Ubernehmen) klicken. Bei erfolgreicher Anmeldung
gelangen Sie anschlieflend in das Einstiegsbild SAP Easy Access (siehe Abbildung 2.6).

2.1.4 Fehler beim Anmelden

Bei fehlerhafter Anmeldung (bedingt z. B. durch Tippfehler oder aufgrund eines vergesse-
nen oder abgelaufenen Passworts) gibt Ihnen das System eine entsprechende Fehlermel-
dung aus. Geben Sie Ihre Daten erneut ein.

Gesperrter Benutzer

Nach mehreren erfolglosen Anmeldeversuchen sperrt das System Ihren Benutzer.
Dadurch wird verhindert, dass jemand wahllos Kennwérter an fremden Benutzern
ausprobiert. Um wieder mit dem System arbeiten zu konnen, miissen Sie lhren Be-
nutzer bei Ihrer Administration freischalten lassen.
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2.1.5 Mehrfachanmeldung

Wenn Sie sich mehrfach, moglicherweise sogar an verschiedenen PCs, anmelden, 6ffnet
sich dasin Abbildung 2.5 gezeigte Bild. Um nicht Gefahr zu laufen, dass eine andere Person
mit lhrem Login Anderungen im System vornimmt, sollten Sie stets mit einer Anmeldung
arbeiten. Wahlen Sie also Mit dieser Anmeldung fortfahren und alle bestehenden Anmel-
dungen beenden. Beachten Sie aber, dass ungesicherte Daten beim Beenden verloren ge-
hen.

= Lizenzinformation bei Mehrfachanmeldung b4

Der Benutzer IPROCOM_TS ist im Mandanten 100 bereits angermeldet.
(Terminal "10.119.113.10-DESKTCOP-75LK86Y", seit 21.04.2026, 13:11:59 Uhr)

Bitte beachten Sie, dal die mehrmalige Anmeldung im Produktivbetrieb

mit derselben Mutzerkennung nach den SAP-Lizenzbedingungen nicht vorgesehen ist.

Sie kénnen:

(®) Mit dieser Anmeldung fortfahren und alle bestehenden Anmeldungen beenden,

Beim Beenden der bestehenden Anmeldungen gehen ungesicherte Daten werloren,

() Mit dieser Anmeldung fortfahren, ohne bestehende Anmeldungen zu beenden.
Falls Sie mit dieser Anmeldung fortfahren, ohne bestehende Anmeldungen zu
beenden, wird dies im Systern festgehalten, Die SAP behilt sich wor, diese

Daten auszuwerten,

() Diese Anmeldung abbrechen.

Abbildung 2.5: Hinweis zur Mehrfachanmeldung am SAP-System

2.2 SAP-GUI-Fenster

Das SAP-GUI-Fenster ist in verschiedene Bereiche unterteilt und beinhaltet viele Mendi-
punkte, Buttons und Icons. Einige davon erscheinen in jeder Anwendung, andere ver-
schwinden in Abhadngigkeit der jeweiligen Anwendung, oder es kommen sogar neue hinzu.
Wir erklaren lhnen nun die wichtigsten Elemente: niitzliche Meniifunktionen und Einstel-
lungen, die Sie selbst vornehmen kénnen und die es Ihnen ermdglichen, sich selbststan-
dig und effizient im SAP-System zu bewegen.
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2.2.1 Aufbau des SAP-GUI-Fensters

Damit Sie sich schnell im SAP-GUI-Fenster zurechtfinden, stellen wir Ihnen zunéchst des-
sen Bereiche vor (siehe Abbildung 2.6):

m Menliileiste @

m Titelleiste @

m Kopfzeile @

m Bildbereich@

m FuBzeile @

Die Elemente, die wir lhnen im Folgenden erlautern, befinden sich im Kopfbereich @, @,
© undim FuRbereich @ des Bildes. Diese finden Sie in jedem Fenster wieder - egal, ob Sie
z. B. Bewerbungen verwalten oder Mitarbeitende abrechnen.

Der zentrale Bereich des Bildes - der Bildbereich @ - ist abhangig vom betriebswirtschaft-
lichen Kontext und fiihrt zu Unterschieden in dessen Gestaltung. Die unterschiedlichen
Funktionen in den einzelnen SAP-Anwendungen bewirken aber auch innerhalb der ande-
ren Bereiche Variationen bei Buttons, Icons und Bezeichnungen.

=@Menii Bearbeiten Favoriten Zusdtze System Hilfe > DEV (1) 100 @ — 0O %

o SAP SAP Easy Access

© = e Q¢ @B D b Ameen

v Y SAP Menl
> [0 Biiro
> [J Anwendungstbergreifende Komponenten
O Logistik
> [ Rechnungswesen
> [ Personal
> [ Infosysteme
> [0 Werkzeuge
> [0 WebClient-Ul-Framework
> [ Favoriten

Abbildung 2.6: Bereiche des SAP-GUI-Fensters

Meniileiste

Die Menlileiste befindet sich am obersten Rand des SAP-Bildes (siehe Abbildung 2.7). Die-
ses enthalt immer am linken Ende den Button E (Fenstermenii) und auf der rechten
Seite den Systeminformationsbereich. In Abhangigkeit der vorgenommenen Einstellung
zur Anzeige des Hauptmeniis (siehe Abschnitt 2.2.2, »Das SAP-GUI-Fenster anpassenc)
enthalt die Menlleiste zusatzlich die Eintrage des Hauptmends.
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Fenstermeni Hauptmeni Systeminformationen

Menii Bearbeiten Favoriten Zusdtze System Hilfe > DEV()100 [l & _ M X

Abbildung 2.7: Elemente der Mentizeile

Fenstermenii

Indem Menii hinter dem Button E (Fenstermenii) befinden sich die Microsoft-Windows-
spezifischen Funktionen sowie die beiden von SAP hinzugefiigten Funktionen Neuen
Modus erzeugen und Transaktion abbrechen.

Modale SAP-GUI-Fenster, verwendet fiir Dialoge und Meldungen, haben eine helle Titel-
leiste und verwenden den Button @ (Fenstermenii). Die beiden bereits erwahnten zu-
satzlichen Funktionen sind auch hier verfiigbar.

Hauptmenii

Das Hauptmeni gruppiert und strukturiert die verfligbaren Funktionen der jeweils geoff-
neten Anwendung in verschiedene Menis. Dabei nutzen die meisten SAP-Anwendungen
folgende Meniis:

m Anwendungsobjekt
Das Menii Anwendungsobjekt wird fiir gewohnlich nach dem Objekt benannt, mit dem
Siein dieser Anwendung arbeiten, z. B. Personalstamm. Es enthalt die Funktionen, die
das Anwendungsobjekt als Ganzes betreffen, im Beispiel Personalstamm u. a. Anzei-
gen oder Pflegen.

m Bearbeiten
In dem Menii Bearbeiten befinden sich die Bearbeitungsfunktionen flir Komponenten
des aktuellen Objekts; fiir Personalstammdaten gibt es hier neben weiteren Funktio-
nen das Anzeigen, Andern, Kopieren und Léschen von Infotypsatzen.

Die Option Abbrechen in diesem Menii erlaubt es lhnen, eine Anwendung ohne Spei-
cherung der eingegebenen Daten zu verlassen.

m Springen
Das Meni Springen ermdglicht das direkte Wechseln zu anderen Bildern der Anwen-
dung. Wenn Sie die im Menii ebenfalls enthaltene Option Zuriick nutzen, kehren Sie
zum vorherigen Bild zuriick.

Zusatzlich zu den obigen Kernfunktionen des Anwendungsobjekts kdnnen weitere Funk-
tionen in den folgenden Menlis ebenfalls verfiigbar sein:

m Zusatze
Unter Zusatze finden Sie zuséatzliche Funktionen, die Sie zur Vervollstandigung des ak-
tuellen Objekts oder einer Objektkomponente verwenden konnen, die Sie aber nicht
haufig bendtigen, z. B. die Landerzuordnung in der Pflege der Personalstammdaten.
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m Umfeld
Zur Anzeige zusatzlicher Informationen liber das aktuelle Objekt konnen Sie die Optio-
nen des Menis Umfeld nutzen. So finden Sie hier z. B. archivierte Daten in der Bearbei-
tung der Geschéftspartner.

m Ansicht
Das Meni Ansicht ermdoglicht es Ihnen, das aktuelle Objekt in unterschiedlichen An-
sichten anzuzeigen, wie z. B. das Wechseln zwischen der einzeiligen und der zweizeili-
gen Anzeige einer Tabelle.

m Einstellungen
Benutzerspezifische Transaktionsparameter setzen Sie unter Einstellungen. Hier fin-
den Sie z. B. die Moglichkeit, den Objektmanager in der Pflege der Personalstammda-
ten ein- oder auszublenden.

m Hilfsmittel
Das Menii Hilfsmittel ermoglicht ein objektunabhéngiges Bearbeiten wie das Ausfiih-
ren von Ldsch-, Kopier- und Druckfunktionen. In der Pflege der Personalstammdaten
finden Sie hier die Option zum Loschen einer Personalnummer.

Im Gegensatz zu den oben genannten Menis, deren Vorhandensein in Abhangigkeit der je-
weiligen Anwendung variiert, sind die folgenden Meniis in jedem Bild (bis auf modale Di-
alogfenster) sichtbar:

m System
Das Menii System umfasst sémtliche Funktionen, die sich auf das SAP-System als Gan-
zes beziehen. Einige dieser Funktionen werden lhnen in separaten Abschnitten naher
erldutert, z. B. »Vom SAP-System abmelden«in Abschnitt 2.3, »Vom SAP-System abmel-
den«in Abschnitt 2.6 oder »Drucken« in Abschnitt 2.8.

m Hilfe
Unter Hilfe finden Sie verschiedene Hilfe-Funktionen. Fiir ausfiihrliche Informationen
zur Hilfe empfehlen wir Thnen auch Kapitel 14, »Hilfe-Funktionen.

In einigen Fallen passen nicht alle verfligbaren Menlioptionen in die Meniileiste. Die nicht
mehr darstellbaren Menlioptionen sind dann {iber ein zusatzliches Kontextmen, das
Uber den Button geoffnet wird, verfiigbar (siehe Abbildung 2.8).

= Personalstamm Bearbeiten Springen Zusdtze = > DEV(3)100 [»] o’ — 0 x

< SAP Personalstam Hilfsmitel
Einstellungen >

v 0 7 & 4 System 3 M 7 “% Beenden

Hilfe b

Abbildung 2.8: Hauptmenii mit ausgeklapptem Kontextmenti
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Systeminformationen
Auf der rechten Seite der Meniileiste finden Sie die Systeminformationen. Im Beispiel in

Abbildung 2.9 werden die System-ID »DEV«, die Nummer des Modus »(3)« sowie der aktu-
elle Mandant »100« eingeblendet. Mit dem kleinen Pfeil B3 schlieRen bzw. mit g 6ffnen
Sie die Anzeige.

DEV(3)100 [ & _ & X
® System DEY (3) 100
Mandant 100
Benutzer IPROCON_TS
Anwendungsserver aziprodevci
Programm SAPMPS0A
Transaktion PA20
Antwortzeit 141 ms
Interpretationszeit 110 ms
RUckverbindungen/Flushes 1/0

Abbildung 2.9: Mendi »Systeminformationen«

Per Klick auf die Systeminformationen konnen Sie sich andere Informationen wie Benutzer-
name, Status der Script-Aktivierung oder auch die aktuelle Transaktion anzeigen lassen.

Transaktion und Transaktionscode [«]

Eine Transaktion stellt eine Anwendungim SAP-System dar. Sie reicht von einem ein-
fachen Vorgang wie dem Erzeugen einer Mitarbeiterliste bis hin zu einer komplexen
Anwendung, etwa dem Abrechnen einer Anzahl von Mitarbeitenden. Zum Start von
SAP-Anwendungen werden Transaktionscodes verwendet. Diese »Start-Codes« sind
einfach zu merkende Bezeichner, bestehend aus Buchstaben und Nummern, und
konnen direkt in das Kommandofeld zum Start einer Anwendung eingegeben wer-
den. So startet beispielsweise Transaktionscode PA30 die Personalstammdaten-
pflege (siehe Abschnitt 2.4.4, »Mit Transaktionscodes navigieren).

Titelleiste

Die Titelleiste zeigt die betriebswirtschaftliche Funktion an, die Sie im aktuellen Bild aus-
fiihren kdnnen. So wissen Sie stets, in welcher Anwendung Sie sich befinden. Links, neben
dem Titel der jeweiligen Anwendung, gibt es lediglich die Schaltfliche B4 (Zuriick), mit
deren Hilfe Sie in das vorangehende Bild gelangen (siehe Abbildung 2.10).

< | SAP Personalstammdaten anzeigen

Abbildung 2.10: Titelleiste mit dem Button »Zuriick«
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Kopfzeile

Die Kopfzeile enthélt zusatzlich zu den anwendungsspezifischen Schaltflachen auch Sys-
temfunktionen. Letztere umfassen das Kommandofeld, das Menii sowie eine
Reihe von Symbolen mit allgemeinen GUI-Funktionen (siehe Abbildung 2.11).

Kommandofeld Anwendungsfunktionen Menii »Mehr« Systemfunktionen

I

|||[| # 63 @ [ W & Abbrechen

Mehrvl |D_ En . v Beenden”

[+]

Abbildung 2.11: Elemente der Kopfzeile

Bearbeitungsfunktionen

Die Belegung einiger Funktionstasten ist abhangig von der jeweiligen Anwendung.
Sie kdnnen sich die Bearbeitungsfunktionen in jedem Bild anzeigen lassen, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf ein Feld oder auf eine freie Fldche des Bildberei-
ches klicken. Wahlen Sie anschlieRend aus dem Dialogfenster eine Bearbeitungs-
moglichkeit aus (siehe Abbildung 2.12).

< SAP Personalstammdaten pflegen

v (1 # 6 & Mehr~ D 5 T Beenden
Personalnummer [ml

Hilfe (F1)
Auswdhlen (F2)
Zurtick (F3)
Eingabemdglichkeiten (F4)
Grunddaten Person ¢ Anlegen F5) g Brutto/Netto  Abre...> v
Andern (F8)
Infotyptext
Anzeigen 7

) 0000-MaRnahmen

7 0001-Organisatorische Zur  #*bbrechen F12) bis I:l

~) 0002-Daten zur Person Abgdrenzen (Umsch+F1) laufende Woche

~) 0006-Anschriften Léschen (Umseh+F2) _) laufender Monat

- . i ) letzte Woche

) 0009-Bankverbindung Beenden (Umsch+F3) -

") 0021-Familie/Bezugspersc . . ) letzter Monat

B Uberblick (Umseh+F8) )

) 0004-Behinderung ) laufendes Jahr
Kopieren {(Umseh+F8) j
Sperren/Entsperren {Umsch+F12)

. Schnellerfassung (Strg+Umsch+F5)

Direkte Auswahl
Informationstyp ‘ | Art ‘ ‘

Abbildung 2.12: Ubersicht iiber die Bearbeitungsmdglichkeiten in Transaktion PA30
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Einigen Buttons sind Funktionstasten zugeordnet. Folgendes miissen Sie dabei unbedingt
unterscheiden: Buttons befinden sich im Bild, und Funktionstasten liegen auf der Tasta-
tur. (In diesem Buch konnen Sie dies auch an der unterschiedlichen Darstellung erkennen:
Funktionstasten erscheinen als Tastenkappen, und die Quick-Info der Buttons ist als
Screenelement ausgezeichnet.)

Kommandofeld

Rechts neben dem Button (Weiter) befindet sich das Kommandofeld zur Eingabe von
Befehlen an das SAP-System (siehe Abbildung 2.6). Dieses ist im Theme Quartz immer
sichtbar. Wie Sie mit dem Kommandofeld arbeiten, erlautern wir lhnen ndher in Abschnitt
2.4.4, »Mit Transaktionscodes navigieren.

Anwendungsfunktionen
Neben dem Kommandofeld finden sich zahlreiche Buttons mit Text und/oder mit Bild-
symbolen, die fiir den aktuellen Kontext relevant sind und oft benutzt werden wie [@] (Si-

chern) oder (Abbrechen).

In Anwendungen mit Listdarstellungen, wie z. B. der Jobiibersicht (Transaktionscode
SM37), der Ubersicht der Spool-Auftrige (siehe Abbildung 2.54) oder auch in Meniibdu-
men wie dem SAP-Easy-Access-Menii stehen mit den Buttons (In Erste Seite), (Vo-
rige Seite), (Nachste Seite) und (Letzte Seite) zusétzliche Navigationsfunktionen
zur Verfligung.

Die meisten Buttons haben eine feste Bedeutung. Welche spezielle Funktion das jeweilige
Element hat, erfahren Sie liber die Quick-Info.

Buttons, fiir die kein Platz mehr in der Kopfzeile ist, werden automatisch als textueller Ein-

tragim Menii angeboten.

Quick-Info

Eine Beschreibung der Funktionen der einzelnen Buttons erhalten Sie tiber die soge-
nannte Quick-Info. Das kleine Textfeld, also die Quick-Info, erscheintin dem Moment,
in dem Sie mit dem Mauszeiger einen Button berihren.

Menii »Mehr«

Das Menii Mehr enthélt alle Funktionen, die der jeweiligen Anwendung zur Verfligung ste-
hen, jedoch weniger haufig gebraucht werden. Die Anzahl der in der Kopfzeile dargestell-
ten Buttons variiertin Abhdngigkeit von der Gr6Re des SAP-GUI-Fensters - je weniger Platz
zur Verfiigung steht, desto mehr Funktionen wandern in das Menii [ienr - ). Dies betrifft
alle Anwendungsfunktionen, das Kommandofeld sowie Funktionen, die immer am rech-
ten Rand der Kopfzeile zu finden sind. In Abbildung 2.13 fehlt z. B. der Button @ (Suchen)
-auch dieser wurde als textueller Eintrag in das Menii verschoben.
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[+]

Sichtbare Funktionen

Beachten Sie, dass es keine inaktiven Buttons gibt. Steht eine Funktion in einer An-
wendung nicht zur Verfligung, wird dieser Button auch nicht dargestellt.

>  DEV (1) 100 d — B x

SAP SAP Easy Access

Mehr ~ d & B 5 % Abmelden

Abbildung 2.13: Kopfzeile bei maximal reduziertem SAP-GUI-Bild

Systemfunktionen

Am rechten Ende der Kopfzeile befinden sich immer Buttons fiir die folgenden Funktio-

nen:

m (Q]- Suchen

m (] - Weiter suchen

[ ] - Drucken (Druckfunktionen werden in Abschnitt 2.8, »Druckenc, erklart)

[ ] - Neues GUI-Fenster (siehe Modus)

[ ] - Verkniipfung erstellen (siehe Abschnitt 2.4.5, »Verkniipfung einer Transaktion auf
dem Desktop«)

m (%] - SAP GUI - Einstellungen + Aktionen

n - Dienste zum Objekt

m der Button zum Beenden der Anwendung (Details hierzu finden Sie in Ab-
schnitt 2.3, »WVom SAP-System abmeldenc)

Modus

Wenn Sie im SAP-System an mehreren Anwendungen arbeiten mochten, kdnnen Sie bis zu
sechs Modi gleichzeitig liber den Button (Neues GUI-Fenster) 6ffnen. Zwischen den
Modi wechseln Sie am einfachsten mit + hin und her.

Falls Sie ein und denselben Datensatz in zwei Modi bearbeiten, kann es geschehen, dass
Sie sich selbst sperren. Sie erhalten dann eine Meldungin der FuRzeile. Verlassen Sie in ei-
nem Modus die Anwendung daher stets mit Beenden, um in dem anderen Modus die Da-
ten weiterhin pflegen zu kdnnen.

SAP GUI - Einstellungen + Aktionen

Der Button (SAP GUI - Einstellungen + Aktionen) 6ffnet das Meni SAP GUI - Einstel-
lungen + Aktionen. Der Meniipunkt Optionen 6ffnet den Dialog Optionen fiir SAP GUI.
Dieser enthalt u. a. Funktionen, mit denen Sie Ihren SAP-Bildschirm individuell konfigurie-
ren konnen. Sie haben z. B. die folgenden Moglichkeiten:
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m Einstellen des Verhaltens von Quick-Infos
m Andern des Tab- und Cursor-Verhaltens
m Steuern der Anzeige von Meldungen

Wie Sie den SAP-Bildschirm nach lhren Wiinschen einrichten, erfahren Sie in Abschnitt
2.2.2, »Das SAP-GUI-Fenster anpassenc.

Eine weitere hilfreiche Funktion finden Sie unter dem Meniipunkt Hardcopy, den Sie
ebenfalls im Menii SAP GUI - Einstellungen + Aktionen finden. Damit kdnnen Sie einen
Ausdruck oder einen Screenshot lhres aktuellen SAP-Fensters erstellen. Ausfiihrliche In-
formationen zu dieser und weiteren Druckfunktionen finden Sie in Abschnitt 2.8, »Dru-
ckenc.

Dienste zum Objekt

Dienste zum Objekt bezeichnen generische Objektdienste, die SAP in unterschiedlichen
Komponenten anbietet. Es handelt sich dabei um allgemeine Aktionen, die zusatzlich fiir
bestimmte Anwendungsobjekte aktiv sind. Das Objekt ist dabei das konkrete, in der An-
wendung bearbeitete Anwendungsobjekt, z. B. die in Abbildung 2.14 gezeigte Mitarbeite-
rin 1010 in der Personalstammdatenpflege.

Personalstammdaten anzeigen

v 6 @ O Meww 70 %
Anlegen... >
Personalnummer 1010 ‘LrT‘]
Name Bettina MOller Personliche Notiz
MitarbGruppe ﬂ Aktive PersBer. 18060 iProCon GmbH Senden 5
MitarbKreis El AT-Angestellte Kostenstelle 1660 GF
. . Workflow > Workflow-Ubersicht
Grunddaten Person Grunddaten Arbeitsverhéltnis Abrechnung Brutto/Netto Ab
- Meine Objekte > Archivierte Workflows
Infotyptext Stal...‘ Zeitraum Hilfe zu Objektdiensten Workflow starten
) 0000-MaBnahmen v 0 ® Zelwaum | I

Abbildung 2.14: Dienste zum Objekt in der Personalstammdatenpflege

Die Verfligbarkeit der Objektdienste erkennen Sie am Vorhandensein des Buttons
(Dienste zum Objekt) am Ende der Kopfzeile. Wenn Sie auf den rechten Pfeil kli-
cken, wird Ihnen ein Menii angeboten (siehe Abbildung 2.14). Sie kdnnen aber auch den
linken Button benutzen, um die Toolbox der Objektdienste einzublenden (siehe

Abbildung 2.15).

= Mitarbeiter 00001010 N - ¢
EPEIREPEEP Y E

Abbildung 2.15: Toolbox der Objektdienste zur Mitarbeiterin 00001010

4
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Es sind immer nur die Objektdienste aktiv, mit denen das aktuelle Objekt bearbeitet wer-
den kann. Generell stehen folgende Aktivitaten zur Verfligung:

Dokumente, Notizen und Webseitenlinks anlegen
Dokumente archivieren

Barcodes erfassen

Anlagen anzeigen

Personliche Notizen erfassen und Objekt mit Notiz versenden
Objektausgang anzeigen

Workflows starten

Workflows und archivierte Workflows anzeigen

Objekt zu den Favoriten hinzufligen

Nachrichten iiber Anderungen abonnieren oder kiindigen
Telefonie-Funktionen nutzen

Inaktive Aktionen des Post Processing Frameworks aktivieren

Verfiigbarkeit der generischen Objektdienste

Wenn in lhrer Komponente die Dienste zum Objekt nicht verfiighar sind, kann das
unter Umstanden daran liegen, dass diese zuerst in Ihrer Komponente eingerichtet
werden miissen. Dazu gehort auch die Vergabe von Berechtigungen fiir die Benutzer,
die in den Rollen SAP_BC_SRV_GBT_USER und SAP_BC_SRV_ARL_USER enthalten
sind.

Die Funktionen zur Barcodeerfassung und Dokumentenablage erfordern ein an das
SAP-System angeschlossenes optisches Archiv.

Um die Telefonie-Funktionen im SAP-System nutzen zu kdnnen, muss die Telefonin-
tegration aufgebaut und aktiviert sein.

Die Aktivierung von PPF-Aktionen steht nur bei angeschlossenem und eingerichte-
tem Post Processing Framework zur Verfiigung.

Bildbereich
Der Bildbereich eines SAP-GUI-Fenstersist der Bereich, in dem die eigentliche Anwendung
dargestellt wird.

FuRzeile

Die FuBzeile befindet sich am untersten Ende des SAP-GUI-Fensters und dient zum Anzei-

gen von Systemmeldungen. Im Beispiel in Abbildung 2.16 fordert Sie das System auf, ei-
nen Infotyp auszuwéhlen.
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@ Bitte wiihlen Sie einen Infotyp aus Details anzeigen

Abbildung 2.16: FuB3zeile mit Infomeldung

Falls es das verwendete SAP-Produkt unterstiitzt und die SAP-Fiori-Funktionen aktiviert
sind, werden am rechten Rand der Fuf3zeile zuséatzliche Funktionen wie z. B. Ausfiihren,
Anzeigen, Sichern usw. als Buttons dargestellt (siehe Abbildung 2.21). Ein Beispiel fuir die
Verwendung der Funktionen OK, Abbrechen, Anwenden und Hilfe in einem Dialogfenster

sehen Sie in Abbildung 2.17.

m Abbrechen Anwenden Hilfe

Abbildung 2.17: FuRzeile mit Schaltfldchen

2.2.2 Das SAP-GUI-Fenster anpassen

In diesem Abschnitt erldutern wir lhnen die SAP-GUI-Benutzeroberflache genauer. Wir be-
ginnen mit der SAP-Konfiguration und fahren dann mit den Quick-Infos, den Dropdown-
Listen und den Systemmeldungen fort. AbschlieRend erldutern wir lhnen das Tab- und das
Cursor-Verhalten.

SAP-Konfiguration

Seit der Version SAP GUI 7.7 hat SAP das Theme Quartz veroffentlicht, das das Erschei-
nungsbild des SAP GUI an das aktuelle Standard-Theme Quartz Light von SAP-Fiori-Apps
angleicht. Neben dem Standard-Theme Quartz stehen zusatzlich die dunkle Variante
Quartz Dark sowie zwei Varianten mit hohem Kontrast - Quartz High Contrast Black und
Quartz High Contrast White - zur Auswahl.

Das »alte« SAP GUI reaktivieren [+]

Sollte Ihnen die neue SAP-GUI-Oberflache mit dem Theme Quartz nicht gefallen, und
wollen Sie wieder zuriick zum Look-and-Feel lhrer gewohnten Arbeitsumgebung,
konnen Sie in das klassische Theme SAP Signature oder in das etwas modernere
Theme Blue Crystal wechseln (siehe Abbildung 2.18).

Klicken Sie dazu in der Kopfzeile auf den Button % | (SAP GUI - Einstellungen + Akti-
onen) und dann im Dropdown-Menii auf Optionen. Navigieren Sie im Dialog Optio-
nen fiir SAP GUI links liber den Pfad Visuelles Design « Theme-Einstellungen, und
wahlen Sie auf der rechten Seite im Dropdown-Menii Theme auswahlen eines der
weiteren, von SAP ausgelieferten Themes aus (siehe Abbildung 2.19).
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[ Menl Bearbeiten  Favoriten  Zusdtze  Systern Hilfe | 4

o ML SHE DDODD DT 0%

SAP Easy Access

S

[ E 2 5 AnderesMend s &

™ SAP Meni

Biro

AmwendungsUbergreifende Komponenten
Logistik

Rechnungswesen

Personal

Infosysteme

WerkzeLge

WiebClient-Ul-Framework

> [0 Favoriten

LR R N R

S5F 3 DBV (1)100 v | aziprodevei | INS & 4

Abbildung 2.18: SAP GUI mit dem Theme »Blue Crystal«

Widerstehen Sie der Versuchung, die neue SAP-GUI-Oberflache abzuschalten, und
versuchen Sie stattdessen, lhre Anwendungen mit dem Theme Quartz neu kennen
und schatzen zu lernen.

Visuelles Design

Theme-Auswahl

Theme auswdahlen: |Quartz Theme
Quartz Theme

Quartz Dark Theme

Quartz High Contrast Black
Quartz High Contrast White
Belize Theme

Belize High Contrast Black
Belize High Contrast White

Corbu Theme

SAP Signature Theme

SAP Signature High Contrast Black
Classic Theme

Abbildung 2.19: Reaktivieren des Themes »Blue Crystal«

Damit einhergehend sind einige Anderungen im optischen Erscheinungsbild zu verzeich-
nen. Die aus vorherigen SAP-GUI-Designs bekannte Aufteilung in Meniileiste, Funktions-
tastenleiste, Titelleiste, Anwendungsleiste sowie Statusleiste wurde aufgegeben. Die
Icons wurden Uberarbeitet, die Farben reduziert, und die Navigation (Abbrechen, Been-
den, Zuriick) wurde vereinheitlicht und vereinfacht. Maus- bzw. Tastaturbefehle sind hin-
gegen gleich geblieben.
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Die grundlegenden Funktionen in den Transaktionen wurden zwar beibehalten, durch die
Verdanderungen in der Benutzeroberflache kann es jedoch sein, dass einzelne Funktionen
verschwunden oder an einer anderen Stelle zu finden sind.

Zum Beispiel kann nun gewahlt werden, ob alle Eintrage des SAP-GUI-Hauptmendis in das
Menii verschoben werden sollen oder nicht (siehe Abbildung 2.20).

SAP Easy Access

v | v B @ Q o © [ M Abmelden
SAP Business Workplace {Strg+F12)
vt SAP Menii . .
Meni einer Rolle anzeigen Umsch+F5;
> [JBiro ¢ tmschFs)
> [ Anwendungslibergreifende Komponen Zu den Favoriten hinzufligen (Strg+Umsch+F6)
» [ Logistik Favoriten Ldschen (Umsch+F2)
> [3 Rechnungswesen . . J
avoriten dndern Strg+Umsch+F3,
> [ Personal {StrgrUmsch+F3)
> [ Infosysteme Favoriten nach unten verschieben (Strg+Umsech+F2)
» [0 Werkzeuge Favoriten nach oben verschieben (Strg+Umsch+F1)
> [J WebClient-Ul-Framework Roll .
. olle anlegen Strg+Umsch+F12
> [ Favoriten 8 5z )
Erste Seite {Strg+Bild hact)
Yorige Seite {Bild hoch)
Néchste Seite (Bild runt)
Letzte Seite (Strg+Bild runty
Ment >
Bearbeiten >
Eavoriten >
Zusatze >
System >
Hilfe >
SAP GUI - Einstellungen + Aktionen >

Abbildung 2.20: Button »Mehr« mit inkludiertem SAP-GUI-Hauptmendi

Um das Design zu wechseln oder Einstellungen daran vorzunehmen, klicken Sie auf den
Button (SAP GUI - Einstellungen + Aktionen). Im Dropdown-Menii wéhlen Sie Optio-
nen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster Optionen fiir SAP GUI. Navigieren Sie links im Baum
Uber den Pfad Visuelles Design « Theme-Einstellungen. Wahlen Sie rechts in den Einstel-
lungsdetails aus dem Dropdown-Menii das gewtinschte Design aus (siehe Abbildung 2.21).
Die gednderten Einstellungen werden erst nach einem Neustart des SAP GUI wirksam. Die
Abbildungen in diesem Buch wurden fast ausnahmslos mit dem neuen Theme Quartz er-
stellt.
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Einsteiiung suchen | Visuelles Design
v yisuelles Design Theme-Auswahl
Theme-Einstellungen
: Therme auswanier: | Quartz Theme v
Schrifteinstellungen
v Branding Animierten Fokus aktivieren
Branding im System [[] Skalierung fur mehrere Bildschirme
v Farbeinstellungen D Hauptmeni zu Drucktaste 'Mehr' verlegen
Farben im System ] EINFGAJBERS in Systeminfo anzeigen
> Interaktionsdesign SAP-Fiori-Funktionen aktivieren
> Barrierefreiheit & Skripting [ Drucktasten der Symbolleiste mit Text anzeigen
> Einstellung - mehrere Sprachen
> Lokale Daten
> Tracing
> Sicherheit
> Frontend-Druck
wiederherstellung & Bereinigung
Systeminformationen II’ Tgue Themﬁe-speziﬁfische Einstellungen werden erst nach Neustart des SAP
0on/SAP-Logon-Padl wirksam
“ Abbrechen Arwenden Hilfe

Abbildung 2.21: Design auswdhlen

[+] SAP GUI ohne Anmeldung am SAP-System anpassen

Sie erreichen die SAP-GUI-Optionen bereits vor der Anmeldung an einem SAP-Sys-
tem im SAP Logon iiber den Meniipunkt Optionen (siehe Abbildung 2.22).

B ‘ Explorer-Ansicht V|
werschiehen
Grose andern n ‘W|
I Minimieren “erhindung
] Magimieren
SchlieRen (Alt+F4)
Optionen. ..

Hilfe zum SAP Logon

Uber SAP Logan..
I

Abbildung 2.22: SAP-GUI-Optionen aus dem SAP Logon aufrufen

[+] Hauptmenii zum Button »Mehr« verlegen
Um, wie in Abbildung 2.20 gezeigt, alle Eintrage des SAP-GUI-Hauptmenliis in das
Menii Mehr zu verschieben, wahlen Sie die Option Hauptmenii zu Drucktaste >Mehr«
verlegen in den Theme-Einstellungen der SAP-GUI-Optionen (siehe Abbildung 2.21
weiter vorn).
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Quick-Infos

Oft fragen Anwender und Anwenderinnen, wie sie vorgehen sollen, um sich Quick-Infos
schneller anzeigen zu lassen. Offnen Sie den Dialog Optionen fiir SAP GUI, und navigieren
Sie anschliefend im linken Bereich tiber den Pfad Interaktionsdesign « Benachrichtigun-
gen. Dort haben Sie die Wahl, sich die Quick-Infos langsam oder schnell anzeigen zu lassen
oder sie sogar ganz abzuschalten (siehe Abbildung 2.23).

= Optionen fir SAP GUI - DEY X
| Einsteifting suchen | Intera ktionsdesign

> Visuelles Design Quick-Info

~ Interaktionsdesign Quick-Info-Verzdgerung |Schnell (0 Sekunden) \/‘

Tastatureinstellungen
Visualisierung 1
Yisualisierung 2
Benachrichtigungen
Control-Einstellungen

lv| Quick-Info bei Fokusdnderung anzeigen

Meldungen

[ Bei Meldungen Warnton ausgeben

Toneinstellungen [ Erfolgsmeldungen in einem Dialog anzeigen
> Barrierefreiheil & Skripting " Warnmeldungen in einem Dialog anzeigen
> Binstellung - mehrere Sprachen 1 Eehlermeldungen in einem Dialog anzeigen
> Lokale Daten
> Tracing
> Sicherheit
>

Frontend-Druck
Wiederherstellung & Bereinigung
Systeminformationen

“ Abbrechen Anwenden Hilfe

Abbildung 2.23: Quick-Infos und Systemmeldungen konfigurieren

Schliissel in Dropdown-Listen
In manchen Feldern kdnnen Sie mogliche Eingabewerte aus einer Dropdown-Liste aus-
wahlen (siehe Abbildung 2.24).

Status
Kundenindividuell | ~ |
Beschéftigung | aktiy
Sonderzahlung aktiv
ausgetreten
Rentner
ruhend

Abbildung 2.24: Dropdown-Liste ohne Schliissel, sortiert nach Langtext

51



Kapitel2 Grundlagen und Navigation

Zur schnelleren Datenerfassung konnen Sie anstelle der Textbeschreibungen auch die
Schlussel dieser Wertelisten nutzen. Zusatzlich konnen Sie die Werte nach Schliisseln sor-
tieren (siehe Abbildung 2.25). Dies ermoglicht eine effektivere Bedienung per Tastatur, da
nur die Zeichen der Schliissel eingegeben werden miissen, um zu einem Eintrag zu navi-
gieren.

0 ausgetreten
1 ruhend

2 Rentner

3 aktiv

Abbildung 2.25: Dropdown-Liste mit Schliisseln, sortiert nach Schltisseln

Siefinden die Einstellungen fiir Dropdown-Menlis in der Sicht Optionen fiir SAP GUlim lin-
ken Bereich unter Interaktionsdesign « Visualisierung 1 (siehe Abbildung 2.23). Links, im
Bereich Controls, haben Sie die Moglichkeit, die Anzeige der Werte mit Schliisseln sowie
die Sortierung nach Schliisseln einzuschalten.

Systemmeldungen

Systemmeldungen werden bei verschiedenen Bearbeitungsschritten ausgegeben. Sie
warnen beispielsweise vor fehlerhaften Eingaben oder geben Hinweise, welchen Schritt
Ihre Bearbeitung nach sich zieht. Die Systemmeldungen erscheinen entweder in der Fuf3-
zeile oder in einem Dialogfenster.

Wenn Sie im linken Bereich dem Pfad Interaktionsdesign « Benachrichtigungen folgen,
konnen Sie angeben, wie die Meldungen ausgegeben werden sollen (siehe Abbildung
2.23). Wenn das Hakchen entweder bei Erfolgsmeldungen, Warnmeldungen oder Fehler-
meldungen in einem Dialog anzeigen gesetzt ist, 6ffnet sich ein Dialogfenster mit dem
entsprechenden Meldungstext. Dies erweist sich in der Praxis jedoch eher als stérend. In
der Regel gewdhnt man sich schnell daran, die FuRzeile wéhrend der Bearbeitungim Auge
zu behalten. AuRerdem kdnnen Sie einstellen, dass gleichzeitig mit der Meldung ein Warn-
ton ausgegeben wird, was fiir zusatzliche Sicherheit sorgt.

Das System unterscheidet verschiedene Meldungsarten, die jeweils durch ein Icon (z. B.
Hakchen oder Ausrufezeichen) gekennzeichnet sind. Es gibt Infomeldungen (siehe Abbil-
dung 2.26), Warnmeldungen (siehe Abbildung 2.27) und Fehler-/Abbruchmeldungen

(siehe Abbildung 2.28).

@ satz wurde gedndert Details anzeigen

Abbildung 2.26: Infomeldung
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A Datensatz giiltig 01.01.2017 - 31.12.9999 wird am Ende begrenzt Details anzeigen

Abbildung 2.27: Warnmeldung

@ Bitte machen Sie bei Zahlweg Barauszahlung keine Bankangaben Details anzeigen

Abbildung 2.28: Fehler-/Abbruchmeldung

Der Meldungstext in der FuRRzeile oder im Dialogfenster ist sehr kurz und deshalb nicht im-
mer aufschlussreich. Weitere Informationen zur Systemnachricht erhalten Sie, wenn Sie
auf Details anzeigen klicken bzw. die Hilfe-Funktion im Dialogfenster aufrufen.

Absprung ins Customizing [+]
Liegt der Fehler an einer unternehmensspezifischen Einstellung, konnen Sie oftmals

direkt aus dem Zusatztext in die Customizing-Tabelle springen und die Anderung

dort vornehmen. Dazu bedarf es jedoch der entsprechenden Berechtigung.

Tab- und Cursor-Verhalten

Offnen Sie den Dialog Optionen fiir SAP GUI, und navigieren Sie anschlieRend im linken
Bereich Uber den Pfad Interaktionsdesign « Tastatureinstellungen. Hier nehmen Sie bei
gesetztem Hakchen die folgenden Einstellungen vor:

m Schnellnavigation aktivieren
Diese Tasten positionieren den Cursor bei der Verwendung des Tastaturbefehls (o] +
+ und der entsprechenden Zeichenschliissel in ein Dynpro-Feld.

m Fokus bei Erreichen des Feldendes automatisch auf das nachste Eingabefeld legen
Wenn Sie das Ende eines Feldes erreicht haben, springt der Cursor automatisch zum
nachsten Feld. Diese Einstellung lohnt sich, wenn Sie Daten in sehr vielen Feldern ein-
geben miissen.

m Position des Cursors in Eingabefeldern merken
Diese Einstellung setzt den Cursor an die Stelle im Eingabefeld, auf die Sie zuletzt ge-
klickt haben.

m Cursor bei Eintritt in Feld am Ende des Werts positionieren
Diese Einstellung setzt den Cursor innerhalb eines Eingabefelds an das Ende des Tex-
tes, wenn Sie rechts neben den Text klicken.

m Bei Eintritt in Feld im Einfligemodus (INS) automatisch gesamten Wert markieren
Diese Einstellung markiert den Text, wenn Sie mithilfe der Tabulatortaste in ein
Eingabefeld springen. Wenn Sie danach eine Eingabe vornehmen, wird der urspriingli-
che Inhalt des Feldes geldscht oder {iberschrieben.
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[+]

2.3 Vom SAP-System abmelden

Wenn Sie lhre Sitzung am SAP-System abgeschlossen haben, sollten Sie sich dort abmel-
den, damit keine andere Person mit Ihren Benutzerdaten Anderungen am System vorneh-
men kann. Sie haben die folgenden Méglichkeiten, um sich vom SAP-System abzumelden:

m Button »Abmelden«
In jedem SAP-GUI-Fenster ohne laufende Transaktion befindet sich der Button Abmel-
den. Klicken Sie darauf, wird der aktuelle Modus geschlossen. Dies kdnnen Sie in jedem
SAP-GUI-Fenster wiederholen, bis nur noch ein letzter Modus gedffnet ist. Wird auch
hier der Button Abmelden gewahlt, 6ffnet sich ein Dialogfenster (siehe Abbildung 2.29).
Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Damit haben Sie sich erfolgreich vom Sys-
tem abgemeldet.

= Abmelden

Nicht gesicherte Daten werden verlorengehen.
e Mochten Sie sich abmelden?

[ Ja I Nein ]

Abbildung 2.29: Dialogfenster zum Abmelden vom SAP-System

Sicherheitsabfrage

Die Sicherheitsabfrage, die den Hinweis gibt, dass nicht gesicherte Daten beim Ab-
melden verloren gehen, und die jedes Mal erneut bestatigt werden muss, erscheint
immer - egal, ob Sie die Daten bereits gesichert oder gar nicht gedndert haben.

m Funktion »Abmeldenc«
In der Meniileiste finden Sie unter System an letzter Stelle die Funktion Abmelden
(siehe Abbildung 2.30). Beim Aufruf erscheint zundchst das Dialogfenster mit der Si-
cherheitsabfrage. Wenn Sie diese mit Ja bestatigen, werden ebenfalls alle anderen
Modi geschlossen, ohne dass eine weitere Sicherheitsabfrage vor dem Verlust nicht ge-
sicherter Daten in einem dieser Dialoge warnt.

m Kommandofeld
Sie finden auflerdem in jedem SAP-Bildschirm in der Kopfzeile rechts neben dem But-
ton (Weiter) das Kommandofeld. Hier kdnnen Sie Befehle eingeben. Mit dem Befehl
»/NEND« und einem Klick auf den Button (Weiter) beenden Sie die Sitzung. Es er-
scheint daraufhin auch hier das Dialogfenster mit der Warnung beziiglich ungesicher-
ter Daten.
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Geben Sie den Befehl »/nEX« in das Késtchen ein, werden alle Modi sofort geschlossen,
und die Sitzung wird sofort und ohne Sicherheitsabfrage beendet.

System  Hilfe >

MNeues GUI-Fenster  (Strg+h)

GUI-Fenster schlieBen

Benutzervorgaben >
Dienste >
Hilfsmittel >
Liste >

Dienste zum Objekt

Meine Objekie >
Eigene Spoolaufirége

Eigene Jobs

Kurznachricht

Status...

Abmelden

Abbildung 2.30: Mentipfad zum Abmelden vom SAP-System

m Tastenkombination +

Wie Sie vielleicht schon aus anderen PC-Anwendungen wissen, kdnnen Sie das aktive
Fenster mit der Tastenkombination + oder per Klick auf das Kreuz B4 in der
rechten oberen Fensterecke schlieflen. Das funktioniert gleichermaRen fiir den SAP-
Bildschirm. Dabei schliefien Sie zundchst nur den Modus, und erst beim letzten geoff-
neten Fenster erscheint das Dialogfenster mit der Sicherheitsabfrage zum Abmelden.
Damit ist die Funktionsweise von + identisch zur Nutzung des Buttons Ab-
melden.

2.4 Im SAP-System navigieren

Um zu verschiedenen Anwendungen zu gelangen, kénnen Sie einerseits liber das Menii
und andererseits liber Eingaben in das Kommandofeld navigieren. Diese beiden Moglich-
keiten stellen wir Ihnen nun genauer vor. Sie erfahren auferdem, was Sie tun kdnnen,
wenn eine Anwendung einmal »streiken« sollte.
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2.4.1 Voraussetzung: Benutzerstammdatensatz

Eine Voraussetzung dafiir, dass Sie sich am SAP-System anmelden und verschiedene Ak-
tivitdten durchfiihren kdnnen, ist der Benutzerstammdatensatz. Diesen hat das Adminis-
trationsteam bereits fiir Sie angelegt. Der Benutzerstamm enthalt zum einen die wichtigs-
ten Benutzerdaten zu lhrer Person als Benutzer des SAP-Systems. Sie kdnnen diese Daten
selbst pflegen, z. B. die Raumnummer dndern, wenn Sie in ein anderes Biiro gewechselt
sind (siehe Abbildung 2.31). Rufen Sie dazu in der Mendileiste den Meniipfad System « Be-
nutzervorgaben « Eigene Daten auf.

Zum anderen befindet sich im Benutzerstamm die Zuordnung einer oder mehrerer Rollen,
die lhnen bestimmte Aktivitaten im System erlauben. Zur Registerkarte mit den Berechti-
gungsdaten haben Sie keinen Zugang. Abhangig von den zugeordneten Rollen, die insge-
samt Ihre Berechtigung ergeben, baut sich im SAP-Easy-Access-Meni (erstes Bild nach der
Anmeldung am SAP-System) ein benutzerabhéngiges Menii auf. Es enthalt nur den Teil der
Anwendungen des SAP-Menis, fiir den Sie berechtigt sind.

Benutzer [1PROCEN_TS |
Anderer |TPROCON_TS |69.61.2825|08:50: 47 Status Gesichert |

Dokumentation  Adresse  Logondaten  SNC  Festwerte  Farameter  Rollen  Profile  Gruppen >V

Person
Anrede |Herr V| bl
Machname |Sttjbe |
Yorname |Thomas |
Akad, Titel [ ]
YollstMName |Thomas Stohe
Sprache |M—V|
Arbeitsplatz
Funktion | |
Ahteilung | |
Raumnummer |7 Stockwerk 7|Gebaudek0rzel |7|

Kommunikation

| Mebenst. | |
|

Telefon |
I .
Fax | | Mebenst. | |
|
|

Mobiltelefon

]2

E-Mail-Adresse

ts@iprocon.de

Komrm.art V| [ Wieitere Kommunikation... ]
Firma

B[S

Firma |1'ProCun GmbH / Ehrenfeld 37 / DE 31188 Diekholzen

Abbildung 2.31: Registerkarte »Adresse« im Benutzerstammdatensatz
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Im Benutzerstammdatensatz konnen Sie auRerdem Standardwerte hinterlegen, die Sie
standig benutzen: Dies kdnnen u. a. Eingaben im System sein, die Sie besonders haufig
vornehmen, oder der Drucker, den Sie normalerweise verwenden. Lesen Sie dazu auch Ab-
schnitt 2.6, »Benutzervorgaben.

2.4.2 Mit dem Benutzermenii arbeiten

Das Benutzermeni erscheint, wenn Sie sich am SAP-System anmelden. Mit den ersten bei-
den Buttons der Anwendungsfunktionen in der Kopfzeile wechseln Sie in der Ansicht zwi-
schen Benutzermenii (Button (Benutzermenii)) und SAP-Meni (Button (SAP
Menii)). Die Auswahl der Funktionen im Benutzermendi ist abhangig von Ihrer Berechti-
gung und entspricht Ihrem Aufgabenbereich im SAP-System.

In Abbildung 2.32 sehen Sie das Benutzermenii eines Anwenders (Thomas Stobe), der fiir
die Stammdatenpflege von Mitarbeitenden zustédndig ist. Es enthélt Transaktionen, Be-
richte und einen Link zur Homepage der Firma iProCon GmbH.

~ 15 Benutzermen fir Thomas Stébe
% SAP Business Workplace
Reisemanager

Rolle Gehaltsabrechner

jut
~

v
™ Personal
~ 9 Personalzeitwirtschaft

> [ Einsatzplanung

v 3 Administration
@2 Arbeitsplatz Personalzeitmanagement
[ Zeitdaten
[] Zeitauswertung
[ Arbeitszeitplan
[ Infosystem
[0 Werkzeuge
[ Einstellungen
[ Umfeld

> [ Leistungslohn

» [0 Arbeitszeitblatt
~ 3 Personalabrechnung

~ 9 Listen/Statistik

> [JLohnarten-Aufbereit.
@ Konjunkturstatistik

VONOWON NV WY WY

B Gewerkschaft

Betriebsratsumlageliste
& Minzliste
> [INSchG - Nachtschwerarbeitsgesetz
> [JVerarbeitete Listen
& www.iprocon.de
» [ Favoriten

Abbildung 2.32: Beispielhaftes Benutzermenti
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Zur besseren Ubersicht sind die Anwendungen in verschiedenen Ordnern abgelegt, die
wiederum Unterordner enthalten kénnen. Offnen Sie die Ordner mit einem Klick auf den
Button | >»|links neben dem Ordner oder mit einem Doppelklick auf den Ordner selbst. Die
Transaktionen und Berichte erkennen Sie an dem Icon |&3|. Mit einem Doppelklick auf die
Zeilefiihren Sie die Anwendung aus. Es gibt auRerdem noch die folgenden Moglichkeiten,

um eine Anwendung zu starten:

m Zeile markieren und [F2]-Taste driicken.
m Meniipfad Bearbeiten « Ausfiihren wahlen.

m Kontextmeni mit der rechten Maustaste ansteuern und auf den Meniipunkt Ausfiihren
klicken. (Hier kann die Anwendung auch direkt in einem neuen Modus gedffnet wer-
den.)

2.4.3 Favoriten anlegen

Ihr Benutzermeni kdnnen Sie nicht anpassen. Stattdessen haben Sie jedoch die Moglich-
keit, zusatzlich zum Benutzermenii ein eigenes Menii Favoriten zu erstellen. Darin kdnnen
Sie Transaktionen (Anwendungen) ablegen, die Sie sehr oft bendtigen. Es gibt folgende
Moglichkeiten zum Verschieben einer Transaktion oder eines Berichts aus dem Benutzer-
ment in den Ordner Favoriten:

m Markieren Sie die Transaktion im Menii, und klicken Sie anschlieRend auf den Button
(Zu den Favoriten hinzufiigen).

m Ziehen Siedie Transaktion mit gedriickter linker Maustaste per Drag & Drop in den Ord-
ner Favoriten.

B Benutzen Sie das Kontextmenii der rechten Maustaste, und wahlen Sie dort Zu den Fa-
voriten hinzufiigen.

m Gehen Sie in der Meniileiste auf Favoriten, und verwenden Sie die Funktion Transak-

tion einfligen (zur Ermittlung des Transaktionscodes siehe Abschnitt 2.4.4, »Mit Trans-
aktionscodes navigierenc).

m Nachdem Sie die Transaktion in den Ordner Favoriten verschoben haben, ordnen Sie
die Anwendunginnerhalb der Eintrage dieses Ordners ein. Dazu kdnnen Sie die Anwen-
dungen mit den Buttons (Favoriten nach unten verschieben) und (Favoriten
nach oben verschieben) oder mit der Maus verschieben und gegebenenfalls spre-
chende Bezeichnungen vergeben. Markieren Sie dazu die betreffende Transaktion, und
klicken Sie in der Meniileiste auf Favoriten « Andern, oder Sie verwenden den Button
(Favoriten @ndern). Legen Sie gegebenenfalls Giber das Menii der rechten Maus-
taste Unterordner in den Favoriten an.

Weitere Einstellungen kénnen Sie vornehmen, wenn Sie in der Meniileiste den Meniipfad
Zusatze « Einstellungen aufrufen (siehe Abbildung 2.33).
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2.4 Im SAP-System navigieren

Wie Sie sehen, ist es moglich, die Favoriten an das Ende der Liste zu stellen oder aber das
(Benutzer-/SAP-)Menii sogar ganz auszublenden.

= Einstellungen X

Sie kénnen hier Einstellungen vornehmen.

Favoriten am Ende der Liste anzeigen
Kein Men( anzeigen, nur die Favoriten
Kein Bild anzeigen

v| Technische Namen anzeigen

v koa% ot X

Abbildung 2.33: Einstellungen innerhalb des SAP-Easy-Access-Mentis

2.4.4 Mit Transaktionscodes navigieren

In Abschnitt 2.4.2, »Mit dem Benutzermenii arbeiten«, haben Sie erfahren, wie Sie eine An-

wendung liber Ihr Benutzermendi ausfiihren konnen. Dazu miissen Sie sich mitunter durch
mehrere Mentiebenen klicken. Die Eingabe eines Transaktionscodes in das Kommando-
feld erspart Ihnen dieses Navigieren durch die Meniihierarchie. Sie gelangen direkt zum
Einstiegsbild der Anwendung. Dazu miissen Sie jedoch den Transaktionscode der Anwen-
dung kennen. Sie haben mehrere Méglichkeiten, um diesen zu ermitteln:

B Ausgehend vom SAP-Easy-Access-Menii
Wéhlen Sie den Menliipfad Zuséatze « Einstellungen. In dem sich daraufhin 6ffnenden
Bild aktivieren Sie Technische Namen anzeigen (siehe Abbildung 2.33). Wenn Sie jetzt
das komprimierte Meni erneut 6ffnen, ist zu jeder Anwendung der Transaktionscode
eingeblendet.

Alternativ geben Sie die Transaktion SEARCH_SAP_MENU (fiir das SAP-Men) oder SE-
ARCH_USER_MENU (fiir das Benutzermenii) in das Befehlsfeld ein. AnschlieRend er-
scheint ein Suchfeld, in das Sie z. B. ein Stichwort aus einem Meniititel eingeben kon-
nen.

m Innerhalb einer Anwendung
Sie kénnen sich den Transaktionscode in den Systeminformationen tiber den Button
anzeigen lassen (siehe Abschnitt 2.2.1, »Aufbau des SAP-GUI-Fensters«).

Alternativ kdnnen Sie den Transaktionscode liber den Meniipfad System . Status ab-
fragen. Dort sehen Sie den Transaktionscode im linken mittleren Feld in der Feldgruppe
Repository-Daten (siehe Abbildung 2.34).
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Geben Sie den nun ermittelten Transaktionscode in das Kommandofeld ein, und bestéti-
gen Sie mit der Taste bzw. durch einen Klick auf den Button [v] (Weiter). Die Trans-
aktion wird daraufhin ausgefiihrt.

Natiirlich sind Sie nicht schneller, wenn Sie sich erst durch die Meniiebenen klicken, um
den Code zu erfahren, und ihn dann in das Befehlsfeld eintragen. Sie werden aber merken,
dass Sie sich die am haufigsten benotigten Transaktionscodes schnell einprégen werden.
Eine Liste mit den wichtigsten Transaktionscodes finden Sieim Anhang dieses Buches. Be-
nutzen Sie deshalb stets zu Beginn lhrer Arbeit das Kommandofeld oder die Feldhistorie.
Diese 6ffnen Sie iber den Button rechts im Befehlsfeld.

= Systerm: Status x
Benutzungsdaten
Mandant [108] Vorige Anmeldung  [21.84.2826] [16:03:54]
Benutzer |IPRUCON_TS Anmeldung |16:85:32|
Iprache |E| Systemzeit |16:25:14|
Anzahl fehlgeschlagener Kenmwortanmeldeversuche: g
SAP-Daten
Repository-Daten SAP-Systerndaten
Transaktion |PA3€I | Produktwersion | - siehe Details - |
Programm(Dynpro) |SAPMP5@A |
Dynpronumrmer |@| Installationsnummer |90211?9381|
Programm(GUI} [sAPMP5EA | Lizenzsblaufdatum  [31.12.9899|
Oherflichenstatus |MMOD | Unicode-System |ja |
Rechrerdaten Datenbankdaten
Betriehssystem |Wind0ws NT | Datenbank-3ystem ||'l'|axDB |
Maschinen-Typ [16% %86 54| Release [7.9.11.0088.2741 |
Servername |az1’pr0devc1’_DE...| Mame |DE‘.r |
Plattform-Id |562 | Host |az1'prodevc1' |
Owner [sapDEV |
v Mavigieren @ X

Abbildung 2.34: Transaktionscodes innerhalb einer Anwendung ermitteln

Die Navigation mit Transaktionscodes bietet sich vor allem dann an, wenn Sie sich bereits
in einer Anwendung befinden und zu einer anderen Anwendung wechseln mochten, ohne
erst zum Menli zurilickzukehren. Mithilfe des Transaktionscodes konnen Sie praktisch di-
rekt von lhrem aktuellen Bildschirm in die neue Anwendung springen. Dabei miissen Sie
entscheiden, ob Sie die Transaktion in demselben oder in einem neuen Fenster 6ffnen
mochten:
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m Transaktion in demselben Modus (Fenster) 6ffnen
Sie geben »/nxxxx« ein (xxxx = Transaktionscode).

m Transaktion in einem zusatzlichen Modus 6ffnen

Sie geben »/oxxxx« ein (xxxx = Transaktionscode).

An dieser Stelle mochten wir Ihnen einige niitzliche Transaktionscodes vorstellen (siehe
Tabelle 2.1). Eine ausfiihrlichere Liste finden Sie, wie bereits erwahnt, im Anhang dieses

Buches.

Transaktionscode

Gebrauch

/n Die aktuelle Transaktion beenden und zum Startmenii zuriick-
kehren - nicht gesicherte Daten gehen verloren.

/o Neuen Modus erzeugen.

/i Aktuellen Modus l6schen.

/nEND Vom System mit Sicherheitsabfrage abmelden.

/nEX Vom System ohne Sicherheitsabfrage abmelden.

SEARCH_SAP_MENU

Nur im SAP-Easy-Access-Menii:
Suche nach einem Transaktionscode oder Meniipfad.

SEARCH_USER_MENU

Nur im Benutzermenii:
Suche nach einem Transaktionscode oder Meniipfad.

Tabelle 2.1: Niitzliche Transaktionscodes fiir die Navigation

2.4.5 Verkniipfung einer Transaktion auf dem Desktop

In den Systemfunktionen der Kopfzeile befindet sich u. a. der Button (73] (Erstellt eine Ver-
kniipfung). Mithilfe dieser Funktion konnen Sie jede Transaktion, jede Anwendung und je-

den Report direkt vom Desktop aus starten. Sie ersparen sich also die Navigation im Ein-

stiegsbild. Und so geht’s:

1. Angenommen, Sie arbeiten hauptsachlich in der Anwendung Personalstammdaten

pflegen und mochten auf dem Desktop eine Verkniipfung erstellen. Gehen Sie dazu zu-
nachst in die Anwendung.

2. Klicken Sie dann in der Kopfzeile auf den Button [77] (Erstellt eine Verkniipfung). Es 6ff-
netsich das Bild Neue SAP-Verkniipfung anlegen. Der Transaktionscode ist bereits ein-
getragen. Wahlen Sie unter Ort die Option Desktop aus.

3. Bestatigen Sie Ihre Eingaben, indem Sie auf den Button Fertig stellen klicken.

Noch schneller erstellen Sie die Verkniipfung, indem Sie im SAP-Easy-Access-Menii die An-
wendung mit der rechten Maustaste anklicken und im erscheinenden Kontextmenii Ver-
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Kapitel2 Grundlagen und Navigation

kniipfung erstellen auf dem Desktop aufrufen. Auf dem Desktop finden Sie nun ein Icon
als Shortcut (siehe Abbildung 2.35), mit dem Sie kiinftig per Doppelklick die entspre-
chende Anwendung 6ffnen kdnnen. Im Gegensatz zur »normalen« Anmeldung ist hier nur
noch die Kennworteingabe erforderlich. Um die Verkniipfung vom Desktop zu entfernen,
klicken Sie das Symbol mit der rechten Maustaste an und wahlen Léschen.

Personalstammdaten

1}

Abbildung 2.35: Verknliipfung einer SAP-Anwendung auf dem Desktop

2.4.6 Probleme beim Ausfiihren von Transaktionen
Kein System funktioniert vollig problemlos, und auch das SAP-System ist hiervon keine

Ausnahme. Daher stellen wir lhnen im Folgenden zwei haufig auftretende Schwierigkeiten
und deren Losungen vor.

Fehlende Berechtigung
Wenn Sie eine Transaktion aufrufen und anschlieflend eine Meldung vom System erhal-
ten, wie sie Abbildung 2.36 zeigt, fehlt Ihnen die Berechtigung fiir diese Anwendung.

© Keine Berechtigung flir Transaktion PA30

Abbildung 2.36: Systemmeldung: fehlende Berechtigung beim Ausfiihren einer Transaktion

In diesem Fall kdnnen Sie folgendermalien verfahren:

1. Rufen Sie unmittelbar im Kommandofeld die Transaktion /nSU53 auf, oder gehen Sie
liber den Meniipfad System « Hilfsmittel « Anz. Berecht. Priifung. Es ist egal, ob Sie dies
in demselben oder in einem anderen Modus tun. Wichtig ist, dass Sie keine andere
Transaktion nach der Systemmeldungausfiihren. Sie erhalten anschlieRend eine Uber-
sicht tiber Ihre Berechtigungsdaten.

2. Informieren Sie Ihre Benutzeradministration. Diese hat nun Zugriff auf die Ubersicht Ih-
rer Berechtigungsdaten und kann damit in der Regel die fehlende Berechtigung schnell
analysieren.

3. Sobald Ihnen die fehlende Berechtigung zugeordnet worden ist, melden Sie sich erneut
am System an, damit die erweiterte Berechtigung wirksam wird.

Blockierendes System

Manchmal kommt es beim Aufruf einer Transaktion vor, dass es sehr lange dauert, bis sich
die Anwendung 6ffnet. Das kann z. B. dann der Fall sein, wenn Sie beim Aufruf einer Liste
vergessen, die Ausgabe auf eine bestimmte Trefferzahl zu beschranken.
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Zwei Modi gleichzeitig 6ffnen

Es ist grundsatzlich zu empfehlen, immer mindestens einen zweiten Modus gedffnet
zu haben, um in der Zwischenzeit an einer anderen Anwendung weiterarbeiten zu
konnen.

Wenn Sie nur einen Modus gedffnet haben, blockiert die laufende Transaktion sémtliche
Eingabefelder und Buttons. Die einzige Moglichkeit, die Sie haben, ist, das Kontextmenii
aufzurufen, das Sie in Abbildung 2.37 sehen. Gehen Sie dazu in die linke obere Ecke des Bil-
des, und klicken Sie mit der Maus auf den Button E oberhalb des Menlipunktes Menti
(@ in modalen Fenstern). Die Funktion Neues GUI-Fenster 6ffnet einen neuen Modus,
und mit der Funktion Transaktion abbrechen halten Sie den Aufruf der Anwendung an.

Personalstamm  Bearbeiten Springen Zusatze Hilfsmittel = >

-

Personalstammdaten pflegen
Yerschieben

F 6 A [ W Mehr v

Grélke andern

p Minimieren [y
Personalnummer
. . =
¢ Maximieren
1 SchlieRen (Alt+F4)

Meues GUI-Fenster

Transaklion abbrechen

Grunddaten Person Gru

Abbildung 2.37: Transaktion wédhrend des Aufrufs stoppen

2.5 Datenpflege

Da Sie in den meisten Anwendungen des SAP-Systems Daten eingeben missen, erldutern
wir Ihnen in diesem Abschnitt, was Sie dabei beachten miissen und welche Eingabehilfen
Ihnen dafiir zur Verfiigung stehen.

2.5.1 Mit Textfeldern arbeiten

In diesem Abschnitt erlautern wir Ihnen zentrale Voraussetzungen, die Sie beim Arbeiten
mit Textfeldern beachten miissen. Zunachst zeigen wir Ihnen, wie Sie Daten eingeben und
wie Sie mit der Zwischenablage arbeiten konnen.

Anschlieflend behandeln wir Muss-Felder, gehen auf mogliche Eingabewerte ein und zei-
gen lhnen, wie Sie die Feldhistorie nutzen. Der Abschnitt schlie3t mit Informationen zur
Priifung, Sicherung und Zuriicknahme von Eingaben sowie zur Bedeutung eines Feldes.
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