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3 Tägliche Aufgaben in der 
Debitorenbuchhaltung

Wenn Sie in der Debitorenbuchhaltung eines Unternehmens tätig sind, 
haben Sie sicher täglich eine Reihe von Aufgaben zu bewältigen, zum Bei-
spiel das Erfassen von Rechnungen oder Gutschriften. Die Debitorenbuch-
haltung ist im SAP-System eine Nebenbuchhaltung, das heißt, dass die 
Buchungen auf einem Debitorenkonto über die Abstimmkontentechnik auf 
ein spezielles Sachkonto (Abstimmkonto) in das Hauptbuch gebucht werden.

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Ihre grundlegenden Aufgaben der Debi-
torenbuchhaltung im SAP-System erfüllen können.

Am Ende dieses Kapitels können Sie

� Debitorenrechnungen und -gutschriften in der Buchhaltung erfassen,

� Zahlungseingänge manuell erfassen,

� die Organisationseinheiten des Vertriebs erklären,

� erläutern, wann der Verkaufsvorgang im Vertrieb Auswirkungen auf 
das externe Rechnungswesen hat,

� Umbuchungen vornehmen.

3.1 Debitorenrechnungen  und -gutschriften erfassen

Die meisten Geschäftsvorgänge in der Debitorenbuchhaltung werden im 
Vertrieb erfasst. Bei Rechnungen, die mit keinem Kundenauftrag verknüpft 
sind, fällt diese Aufgabe häufig auch der Buchhaltung zu. Das SAP-System 
stellt Ihnen zwei Möglichkeiten zur Verfügung, um Rechnungen oder Gut-
schriften zu buchen:

� die Einbildtransaktion (Enjoy-Transaktion)

� die Mehrbildtransaktion (komplexe Buchung)

Diese beiden Optionen betrachten wir in den folgenden Abschnitten im 
Detail.
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Buchen mit der Enjoy-Transaktion

Die Enjoy-Transaktion erleichtert den Buchungsvorgang erheblich. Diese 
Anwendung beinhaltet nur ein einziges Bild, das in verschiedene Bereiche 
aufgeteilt ist. Um die einzelnen Felder mit Werten zu füllen, springen Sie mit 
der (ÿ)-Taste von Feld zu Feld, ohne das Bild zu verlassen.

Die Enjoy-Transaktion (Einbildtransaktion) für die Rechnungs- und 
Gutschriftserfassung

Die Enjoy-Transaktion ist in die folgenden Bildbereiche aufgeteilt:

� Arbeitsvorlagen
In diesem Bereich der Enjoy-Maske können Sie Erfassungsvarianten, Kon-
tiervorlagen oder auch gemerkte Belege auswählen.

Ein gemerkter Beleg ist ein Beleg, den Sie als Benutzer sichern, aber nicht 
vollständig buchen. Dies kann vorkommen, wenn Sie während der Ein-
gabe noch Unklarheiten beseitigen müssen und die Daten nicht verlieren 
möchten, die Sie bisher schon in den Beleg eingegeben haben.

Eine Kontiervorlage ist eine Vorlage, die Standardwerte für die Buchung 
eines Geschäftsvorfalls beinhaltet. Eine Kontiervorlage kann nach Wunsch 
geändert oder erweitert werden.

Die Erfassungsvariante legt die Eingabefelder im Bereich der Sachkonten-
position fest. Je nachdem, welche Felder (Zusatzkontierungen) Sie zu ei-
nem Buchungsvorgang benötigen, wählen Sie die entsprechende Erfas-
sungsvariante aus.
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� Kopfdaten/Debitorendaten
Die Daten für den Belegkopf und die Debitorenposition werden in diesem 
Bereich erfasst. Diese Daten, wie das Buchungsdatum und die Belegart 
(zum Beispiel DR für Debitorenrechnung oder DG für Debitorengut-
schrift), beziehen sich auf den gesamten Beleg.

Belegart

Die Belegarten differenzieren den Geschäftsvorfall (Beispiel: Debitoren-
rechnung = DR; Debitorenzahlung = DZ). Die Belegart ist mit der Ver-
gabe der Belegnummern verknüpft. So können Sie später bereits an der 
Belegnummer erkennen, um welchen Geschäftsvorfall es sich bei dem 
jeweiligen Beleg handelt.

� Informationsbereich
Im Informationsbereich werden der Belegsaldo und Informationen über 
den Debitor angezeigt. Hier finden Sie ein Icon bzw. eine Schaltfläche, 
über die Sie zu den Stammdaten bzw. zu den offenen Posten des Kunden 
gelangen.

� Sachkontenpositionen 
In diesem Abschnitt der Enjoy-Transaktion werden die Sachkontenpositi-
onen für den Beleg erfasst.

Um Belege einfacher erfassen zu können, stellt Ihnen das SAP-System Vor-
schlagswerte zur Verfügung. Beispielsweise werden das aktuelle Tagesdatum 
als Buchungsdatum und die Belegart sowie die Buchungsperiode anhand des 
Geschäftsvorfalls und des Buchungsdatums vorgeschlagen. Haben Sie vorher 
bereits einen Beleg erfasst, empfiehlt Ihnen das System den Buchungskreis, 
in den Sie den vorangehenden Beleg aufgenommen haben.

Nachdem Sie Ihre Daten eingegeben haben, prüft das SAP-System deren 
Vollständigkeit und Richtigkeit. Wenn Sie zum Beispiel eine Debitorenrech-
nung buchen möchten und die Belegart DR im Beleg steht, können Sie im 
Feld Konto nicht die Kontonummer eines Kreditors oder Sachkontos einge-
ben. Der Steuerschlüssel wird anhand des Geschäftsvorfalls kontrolliert (Ein-
gangssteuer oder Ausgangssteuer). Der Saldo eines Belegs muss den Wert 0 
aufweisen; ansonsten bucht das System den Vorgang nicht.

Sie beliefern Ihren Kunden mit Waren und stellen eine Rechnung aus, oder 
aber Sie möchten eine Gutschrift auf das Kundenkonto buchen. Im Folgen-
den zeigen wir Ihnen eine Beispielbuchung mit der Enjoy-Transaktion 
anhand einer Debitorenrechnung. So geht’s:
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a Wählen Sie den Menüpfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren
� Buchung � Rechnung im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktionscode 
FB70). Eventuell werden Sie dazu aufgefordert, Ihren Buchungskreis 
anzugeben. Tragen Sie Ihren Buchungskreis ein, und bestätigen Sie Ihre 
Eingabe mit der (¢)-Taste.

b Daraufhin gelangen Sie in die Einbildtransaktion (Enjoy-Bild). Die fol-
gende Abbildung zeigt die Einbildtransaktion im Überblick. Als Nächstes 
müssen Sie die einzelnen Felder der Transaktion bearbeiten.

c Auf der Registerkarte Grunddaten geben Sie die Kopfdaten des Belegs in 
die entsprechenden Felder ein, wie beispielsweise Debitorennummer 
(Debitor), Rechnungsdatum und Betrag. Die Pflichtfelder (mindestens 
Debitorenkontonummer, Betrag und Datum) müssen mit Werten gefüllt 
werden, denn ansonsten können Sie diesen Vorgang nicht weiterabwi-
ckeln. Sie erkennen diese Felder an dem kleinen Kästchen mit Haken 

 (Mussfeld).

d Wenn Sie einen Betrag in Fremdwährung buchen, können Sie mit einem 
Klick auf die Registerkarte Hauswährung im Feld Umrechnungskurs den 
derzeit aktuellen Umrechnungskurs einsehen und ihn abändern, sofern 
Sie die Berechtigung dazu besitzen.

3.1 Debitorenrechnungen und -gutschriften erfassen
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Beleg in Fremdwährung

Es ist möglich, Belege in einer Fremdwährung (zum Beispiel US-Dollar, 
USD) anzulegen. Der Fremdwährungsbetrag wird automatisch vom 
SAP-System mithilfe fester Umrechnungskurse in die Hauswährung 
umgerechnet.

e Wechseln Sie wieder auf die Registerkarte Grunddaten.

f Im Feld Steuerbetrag können Sie einen Betrag für die Steuer eingeben 
(Eingangssteuer oder Ausgangssteuer). In unserem Beispiel handelt es 
sich um die Ausgangssteuer. Alternativ wählen Sie einen Steuersatz aus 
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(im Beispiel AA AA (Ausgangssteuer Inland 19 %) und markieren das An-
kreuzfeld Steuer rechnen, um den Steuerbetrag vom System errechnen zu 
lassen. Lassen Sie den Steuerbetrag vom SAP-System errechnen, steht Ih-
nen das Eingabefeld Steuerbetrag nicht mehr zur Verfügung.

g Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit der (¢)-Taste. Das SAP-System über-
nimmt automatisch Informationen (Name, Adresse usw.) aus dem Debi-
torenstammsatz des Debitors, den Sie in den Grunddaten eingegeben ha-
ben, in den Bereich (Infobereich) des Enjoy-Bilds.

h Durch einen Klick auf die Schaltfläche  (Debitor anzeigen) können Sie 
in den Stammsatz des Debitors springen. 

i Mit einen Klick auf die Schaltfläche  (Liste der of-
fenen Posten) können Sie in die Offene-Posten-Liste des Kundenkontos 
wechseln. So können Sie während des Buchungsprozesses Angaben über-
prüfen, ohne den Vorgang abzubrechen.

Im Infobereich sehen Sie das Feld Saldo, an dem Sie den Belegsaldo zwi-
schen den Soll- und den Haben-Positionen ablesen können. Daneben se-
hen Sie eine Art Ampelsymbol. Diese Ampel zeigt an, ob der Vorgang sys-
temseitig gebucht werden kann oder nicht.

Saldoanzeige und Ampel

Die Ampel  kann drei Farben anzeigen, die jeweils die folgende 
Bedeutung haben:

� Rot = Fehlermeldung; Sie können den Vorgang nicht buchen.

� Gelb = Hinweismeldung; Sie können den Vorgang buchen.

� Grün = Erfolgsmeldung; Sie können den Vorgang buchen.
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j Im unteren Teil des Enjoy-Bilds befindet sich der Positionsdatenteil. Hier 
geben Sie die Gegenpositionen (Sachkontenpositionen) ein. Damit Ihnen 
im Positionsdatenteil alle Felder zur Verfügung stehen, die Sie für diese 
Debitorenrechnung benötigen, klicken Sie in der Anwendungsfunktions-
leiste auf die Schaltfläche . 

k Es öffnet sich der Bereich Arbeitsvorlagen. Hier haben Sie unter anderem 
die Möglichkeit, eine Erfassungsvariante zu wählen, die Ihnen die benö-
tigten Felder in der Maske bereitstellt. Öffnen Sie die Option Erfassungs-
varianten  mit einem Doppelklick.

l Markieren Sie eine Erfassungsvariante, und übernehmen Sie die Variante 
in den Positionsdatenteil, indem Sie doppelt auf die markierte Erfas-
sungsvariante klicken. Der Positionsdatenteil wird entsprechend der ge-
wählten Erfassungsvariante angepasst.

m Nachdem Sie eine Erfassungsvariante ausgewählt haben, schließen Sie die 
Arbeitsvorlagen durch einen Klick auf die Schaltfläche Arbeitsvorlagen
aus, um das Eingabebild wieder zu vergrößern. Nun können Sie im Posi-
tionsdatenteil eine oder mehrere Sachkontenpositionen (Gegenbuchung) 
eingeben (im Beispiel 3.000,00). Das SAP-System führt hierbei automa-
tisch eine Haben-Buchung durch und übernimmt den Steuerschlüssel aus 
der Soll-Position (Bild: Grunddaten).
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Ändern der Vorschlagswerte 

Die Vorschlagswerte, die das System aus dem Debitorenstammsatz in 
den Beleg übernommen hat, können selbstverständlich noch geändert 
werden. Genauso wie der Umrechnungskurs über die Registerkarte 
Hauswährung geändert werden kann, können beispielsweise auch die 
Zahlungsbedingungen im Beleg über die Registerkarte Zahlung verän-
dert werden. Diese Änderungen der Bedingungen gelten für den aktu-
ellen Beleg und verändern nicht die Werte im Stammsatz.

n Wenn Sie prüfen möchten, ob Sie alle Eingaben vorgenommen haben, 
haben Sie die Möglichkeit, Ihre Buchung zu simulieren. Bei der Simula-
tion zeigt Ihnen das SAP-System, wie die Buchung aussehen würde, und 
gibt die Positionen aus, die automatisch mitgebucht werden (zum Bei-
spiel die Steuerposition). Klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste 
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auf die Schaltfläche , um sich die Buchung mit der automa-
tisch erzeugten Steuerposition anzeigen zu lassen. Ein Beispiel für das Er-
gebnis sehen Sie in der folgenden Abbildung.

o Um aus der Simulation wieder zurück zur Buchungsmaske zu gelangen, 
klicken Sie auf  (Zurück), oder Sie betätigen die (F3)-Taste.

p Es erscheint eine Meldung, dass automatisch erzeugte Positionen ge-
löscht werden. Klicken Sie auf  (Weiter).

q Sind Sie sich der eingegebenen Daten sicher, und die Ampel zeigt Grün, 
können Sie den Vorgang buchen/sichern, indem Sie auf die Schaltfläche 

 (Buchen) klicken.

r Sie erhalten in der Statusleiste oder als Dialogfenster die Information 
über die Belegnummer. Notieren Sie sich die Belegnummer, und bestäti-
gen Sie mit einem Klick auf OK.

s Damit haben Sie den Buchungsvorgang abgeschlossen und gelangen 
automatisch in das Einstiegsbild von SAP (SAP-Easy-Access-Menü).

Stellen Sie sich vor, Sie müssen sich einen gebuchten Beleg mit allen Details 
noch einmal ansehen. Beispielsweise möchten Sie wissen, wer diesen Beleg 
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gebucht hat, wann und welches Gegenkonto bei dieser Debitorenbuchung 
verwendet wurde, und Sie möchten die Kopfdaten prüfen. Um diese und 
weitere Informationen zu erhalten, lassen Sie sich die Kontodaten des Debi-
torenkontos anzeigen. Sie haben die Möglichkeit, über die Saldenanzeige in 
die Kontodaten zu gelangen, oder aber auf direktem Weg über die Anzeige 
der Posten.

Wählen Sie die Kontodaten des Debitors, und springen Sie von dort aus in 
die Belegübersicht eines einzelnen Belegs. Gehen Sie dazu folgendermaßen 
vor:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren � Konto
� Posten anzeigen/ändern im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktionscode 
FBL5N).

b Geben Sie im Einstiegsbild im Feld Debitorenkonto die Kontonummer 
des Debitors ein, und vergessen Sie nicht, im Feld Buchungskreis Ihren 
Buchungskreis anzugeben.

c Im Bereich Auswahl der Posten tragen Sie den Status (zum Beispiel Of-
fene Posten) und ein Selektionsdatum ein. Wählen Sie  (Ausführen), 
und Sie erhalten die Einzelpostenliste des Debitors.

d In der ersten Spalte innerhalb der Einzelpostenliste setzen Sie per 
Mausklick einen Haken in das Ankreuzfeld vor dem Beleg, den Sie sich 
ansehen möchten. Klicken Sie anschließend auf das Brillensymbol  (Be-
leg anzeigen). Es wird nun die erste Belegposition angezeigt.

3.1 Debitorenrechnungen und -gutschriften erfassen
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e Im Bild Beleg anzeigen: Position 001 wählen Sie die Belegübersicht durch 
einen Klick auf die Schaltfläche  (Belegübersicht), um sich auch die Ge-
genposition und die vom SAP-System eventuell automatisch erzeugten 
Positionen (Steuerpositionen) ansehen zu können. Es öffnet sich nun das 
Bild Beleg anzeigen: Erfassungssicht.
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f Per Klick auf die Schaltfläche  (Belegkopf) rufen Sie die Kopfdaten des 
Belegs auf. Diese enthalten Informationen dazu, wer den Beleg wann 
erfasst hat und um welche Belegart es sich handelt, sowie einige weitere 
Daten, die Sie in der folgenden Abbildung sehen.

Da die Enjoy-Transaktion, die Sie in diesem Abschnitt kennengelernt haben, 
schnell an ihre Grenzen stößt, beschreiben wir im nächsten Abschnitt die 
Mehrbildtransaktion im Detail.

Buchen mit der Mehrbildtransaktion (komplexe Buchung)

Nicht immer sind die Buchungsvorgänge so einfach, dass Sie sie mit der Ein-
bildtransaktion bearbeiten können. Für die komplexeren Buchungsvorgänge 
steht Ihnen die Mehrbildtransaktion zur Verfügung. In dieser Transaktion 
befinden sich nicht alle Felder für die Kopfdaten/Grunddaten, die Soll-Positi-
onen und die Haben-Positionen in einem Bild, sondern stattdessen werden 
Sie von einem Bild zum nächsten geführt, um dort die notwendigen Anga-
ben eintragen zu können.

Wir zeigen Ihnen in diesem Abschnitt Schritt für Schritt, wie Sie eine kom-
plexe Buchung vornehmen. Hier buchen Sie eine Rechnung über die Mehr-
bildtransaktion; so gehen Sie dabei vor:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren �

Buchung � Rechnung allgemein im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktions-
code F-22).

3.1 Debitorenrechnungen und -gutschriften erfassen
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b Sie gelangen nun in das erste Bild (Debitorenrechnung erfassen: Kopf-
daten). Hier geben Sie die Kopfdaten ein; in unserem Beispiel pflegen Sie 
die folgenden Felder:

� Belegdatum

� Belegart

� Buchungskreis

� Buchungsdatum

� Periode

� Währung/Kurs

c Im unteren Bereich des Bilds geben Sie im Feld Bschl den Buchungs-
schlüssel und unter Konto die Kontonummer der ersten Belegposition 
ein. Die Felder SHBKz und BWA benötigen Sie zu einem späteren Zeit-
punkt, wenn wir die Sonderhauptbuchvorgänge und die Anlagenbuchun-
gen bearbeiten.

Sind die Eingaben für dieses Bild abgeschlossen, klicken Sie auf  (Wei-
ter), oder Sie betätigen die (¢)-Taste.

d Nun gelangen Sie in das nächste Bild (Debitorenrechnung erfassen: Kor-
rigieren Debitorenposition). Hier geben Sie für die erste Belegposition 
(Debitorenposition) im Bereich Position 1/Rechnung/01 im Feld Betrag
den Buchungsbetrag ein. Im Feld Steuer geben Sie den Steuerbetrag ein 
bzw. den Steuerschlüssel im Feld Steuerkennz und nehmen eventuell 
noch weitere Eingaben vor.

e Im Bereich Nächste Belegposition geben Sie im Feld Bschl den Buchungs-
schlüssel und im Feld Konto eine Kontonummer für die nächste Belegpo-
sition ein (in unserem Beispiel die Gegenposition zur Debitorenposition).
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Bestätigen Sie Ihre Eingaben wieder mit einem Klick auf  (Weiter) oder 
mit der (¢)-Taste.

Abstimmkonto

Im Bild Debitorenrechnung erfassen: Korrigieren Debitorenposition
sehen Sie oben rechts auch die Kontonummer des Abstimmkontos, auf 
dem diese Buchung im Hauptbuch mitgebucht wird (zum Abstimm-
konto siehe auch Kapitel 2, »Debitorenstammsatz«).

f In der folgenden Abbildung sehen Sie im Bereich Position 2/Haben-
Buchung/50 die Felder für die zweite Belegposition. Hier können Sie im 
Feld Betrag den Betrag für die Gegenbuchung eingeben und eventuell 
noch weitere Eingaben vornehmen, wie zum Beispiel im Feld Text. Auch 
für die Kosten- und Leistungsrechnung (Controlling) stehen hier Felder 
zur Verfügung, in die kostenrechnungsrelevante Kontierungen eingege-
ben werden können, wie zum Beispiel die Felder Kostenstelle und Auf-
trag. Der Steuerschlüssel im Feld Steuerkennz wird automatisch aus der 
ersten Position übernommen.
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g Nachdem Sie auch für die Gegenposition alle Angaben eingegeben haben, 
können Sie den Vorgang buchen, indem Sie auf die Schaltfläche  
(Sichern) klicken.

h Wie es in der Anleitung zur Buchung mit der Enjoy-Transaktion beschrie-
ben ist, können Sie auch hier Ihre Buchung vorab simulieren. Sollte die 
Schaltfläche für die Simulation in der Anwendungsfunktionsleiste nicht 
angezeigt werden, kann die Simulation auch in der Menüleiste über 
Beleg � Simulieren angestoßen werden.

i Nach der Simulation können Sie den Vorgang abschließend buchen, 
indem Sie auf die Schaltfläche  (Sichern) klicken.

Mehrbildtransaktion

Die Mehrbildtransaktion eignet sich für die Buchung mehrerer Soll- und 
Haben-Positionen (komplexe Buchung). In unserem Beispiel haben wir 
lediglich eine Soll- und eine Haben-Position angegeben, um den 
Buchungsvorgang mit der Mehrbildtransaktion zu veranschaulichen. 
Daher wurde diese Buchung über insgesamt drei Eingabebilder abgewi-
ckelt. Mit (¢) oder Weiter springen Sie in das nächste Bild, und das 
System erwartet dann eine weitere Positionseingabe. Das heißt natür-
lich, dass bei einer komplexeren Buchung mit mehreren Positionen auch 
entsprechend weitere Eingabebilder zu bearbeiten sind.
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Nachdem wir die Buchung von Debitorenrechnungen behandelt haben, 
kommen wir im nächsten Schritt zum Zahlungseingang. Auf welche Art kön-
nen Sie die Zahlungseingänge der Kunden im SAP-System buchen?

3.2 Zahlungseingang manuell erfassen

Je nachdem, in welchem Land Ihr Unternehmen seinen Geschäftssitz hat 
oder welche betrieblichen Gepflogenheiten in Ihrem Unternehmen herr-
schen, wird die Bearbeitung von Zahlungseingängen unterschiedlich behan-
delt. Zahlungseingänge können bis zum Erhalt der Kontoauszüge erst einmal 
auf sogenannten Verrechnungskonten (Bankverrechnungskonto, Scheckein-
gangsverrechnungskonto, Scheckausgangsverrechnungskonto usw.) gebucht 
werden. Nach dem Erhalt der Kontoauszüge werden diese Verrechnungs-
konten ausgeglichen, und es wird auf die »richtigen« Konten im Hauptbuch 
gebucht. Selbstverständlich kann man auch auf diese Zwischenbuchung ver-
zichten und bucht die Zahlungseingänge direkt auf die »richtigen« Konten. Je 
nach Gepflogenheiten des Unternehmens können Teilbeträge, die vom Kun-
den überwiesen werden, verschiedenartig im System gebucht werden. Im 
Folgenden gehen wir auf die Buchung einer Teilzahlung, die Restpostenbil-
dung und natürlich auch auf die Buchung eines vollständigen Ausgleichs 
ein. In diesem Zusammenhang sprechen wir auch die Toleranzgruppen an 
und erläutern, wie die Differenzbeträge gebucht werden.

Zahlungseingang mit vollständigem Ausgleich

Die offenen Posten eines Debitorenkontos werden ausgeglichen, wenn vom 
Kunden ein Zahlungseingang in voller Rechnungshöhe oder mit vereinbar-
tem Skontoabzug eingeht. Sie haben jedoch auch die Möglichkeit, eine Posi-
tion auszugleichen, obwohl eine geringe Differenz zwischen dem offenen 
Posten und dem Zahlungseingang besteht. Auch dann wird von einem voll-
ständigen Ausgleich der offenen Rechnung gesprochen.

Zu diesem Zweck können im Customizing des SAP-Systems sogenannte Tole-
ranzgruppen angelegt werden. Hier werden Einstellungen definiert, die für 
Zahlungsdifferenzen einen erlaubten Höchstbetrag vorsehen. Diese Einstel-
lungen können sowohl auf der Ebene der Debitoren und Kreditoren (wie 
hoch darf die Buchung einer Zahlungsdifferenz für diesen Debitor/Kreditor 
sein?) als auch auf der Ebene der Benutzer (wie hoch darf die Differenz sein, 
die der Benutzer einbuchen darf?) vorgenommen werden. Die folgende 
Abbildung zeigt das Beispiel einer Toleranzgruppe, die im Customizing fest-
gelegt wurde.
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Toleranzgruppen festlegen

Im Folgenden erarbeiten wir die Vollzahlung, die Teilzahlung und die Rest-
postenbildung anhand eines Beispiels und überprüfen die Buchungen 
jeweils anhand der Einzelpostenliste.

Als Erstes stellen wir die Buchung eines Zahlungseingangs mit vollständigem 
Ausgleich vor. Der Kunde hat die erhaltene Rechnung pünktlich und in vol-
ler Höhe beglichen. Sie möchten diesen Zahlungseingang buchen. Gehen Sie 
hierzu folgendermaßen vor:

a Wählen Sie den Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren �

Buchung � Zahlungseingang im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktions-
code F-28).

b Sie gelangen in das Einstiegsbild für die Buchung (Zahlungseingang 
buchen: Kopfdaten). Das Einstiegsbild ist in drei Bereiche aufgeteilt. 
Im oberen Bereich geben Sie die Kopfdaten ein, wie zum Beispiel das 
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Datum in den Feldern Belegdatum und Buchungsdatum. Die Felder Beleg-
art, Periode, Buchungskreis und Währung/Kurs werden automatisch vom 
System befüllt. Ergänzen Sie gegebenenfalls weitere Felder, wie zum Bei-
spiel das Feld Referenz und Belegkopftext, um der Buchung mehr Infor-
mationsgehalt zu geben.

c Im Bereich Bankdaten geben Sie im Feld Konto die Sachkontonummer
Ihres Bankkontos an. Im Feld Betrag pflegen Sie den Betrag des Zahlungs-
eingangs. Für zusätzliche Angaben stehen Ihnen hier noch weitere Felder 
zur Verfügung. Das System hat in unserem Beispiel ein Datum in das Feld 
Valutadatum eingefügt. Verwendet wird hier das aktuelle Datum als Vor-
schlagswert und kann somit geändert werden. Das Valutadatum ist der 
Tag der Wertstellung, also der Tag, an dem die Geldbewegung voraus-
sichtlich stattfindet.

d Im Bereich Auswahl der offenen Posten geben Sie die Nummer des Debi-
torenkontos (Feld Konto) und eventuell noch weitere Daten an. Das Feld 
Kontoart wurde bereits vom System mit dem Wert D (Debitor) befüllt. Da 
es sich hierbei um einen »normalen« Posten handelt, der ausgeglichen wer-
den soll, wurde auch automatisch das Auswahlfeld Normale OP markiert.

e Wenn Sie alle notwendigen Felder in diesem Bild gepflegt haben, erzeu-
gen Sie durch einen Klick auf die Schaltfläche  ganz oben im 
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Bild eine Liste der offenen Posten. Es öffnet sich nun das Bild Zahlungs-
eingang buchen Offene Posten bearbeiten.

f Die Informationsmeldung, wie viele Posten selektiert wurden, können 
Sie mit einem Klick auf die Schaltfläche  schließen.

g Sie müssen nun den Posten auswählen, der ausgeglichen werden soll. Dazu 
deaktivieren Sie alle anderen Positionen bzw. aktivieren den zum Ausgleich 
stehenden Posten. Aktivieren Sie die entsprechende Position durch einen 
Doppelklick. Alternativ können Sie die Position per Mausklick markieren 
und anschließend auf die Schaltflächen  (Posten aktivie-
ren/inaktivieren) klicken.

Aktivierte Posten

Die deaktivierten Positionen werden schwarz dargestellt, während die 
selektierte/aktivierte Position farbig hervorgehoben wird.
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Erst wenn das Feld Nicht zugeordnet den Wert 0 aufweist, kann der Vor-
gang gebucht werden. Stünde in diesem Feld ein anderer Wert als 0, läge 
eine Differenz zwischen dem Zahlungseingang und dem offenen Posten 
vor, und der Vorgang könnte nicht als Vollzahlung gebucht werden.

h Als Nächstes buchen Sie den Zahlungseingang durch einen Klick auf  
(Sichern).

i Daraufhin erhalten Sie die Informationsmeldung, dass der Beleg gebucht 
wurde, unter der Angabe der Belegnummer. Bestätigen Sie die Informa-
tionsmeldung durch einen Klick auf OK.

j Gehen Sie zurück in das SAP-Easy-Access-Menü (Einstiegsbild), indem Sie 
auf die Schaltfläche  (Beenden) klicken. Alternativ können Sie auch im 
Befehlsfeld den Befehl »/N« eingeben.

Buchung der Vollzahlung in der Einzelpostenanzeige prüfen

Um zu überprüfen, ob die Debitorenrechnung mit der Zahlung ausgeglichen 
wurde, steht Ihnen die Einzelpostenanzeige zur Verfügung. Im Einstiegsbild 
zur Einzelpostenliste geben Sie an, welche Posten auf dem Debitorenkonto 
Sie sich ansehen möchten. Wenn Sie den Bericht ausführen lassen, stellt 
Ihnen das SAP-System eine Liste der Einzelposten bereit. Die Darstellung der 
Auflistung können Sie nach Ihren individuellen Bedürfnissen ändern.

Schauen Sie sich die Einzelpostenliste des Debitors an, um zu prüfen, wie das 
SAP-System Ihre Rechnung und den darauffolgenden Zahlungseingang dar-
stellt. So geht’s:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren � Konto
� Posten anzeigen/ändern im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktionscode 
FBL5N).

b In der sich daraufhin öffnenden Maske geben Sie die Nummer des Debi-
torenkontos (Feld Debitorenkonto) und den Buchungskreis (Feld Bu-
chungskreis) an. Markieren Sie eine der möglichen Optionen:
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� Offene Posten
offen zum Stichtag (zeigt die bis zum angegebenen Datum offenen Pos-
ten an)

� Ausgeglichene Posten
Ausgleichsdatum (zeigt alle ausgeglichenen Posten bis zum angegebe-
nen Datum an)

� Alle Posten
Buchungsdatum (zeigt alle Posten bis zum angegebenen Datum an)

Für weitere Selektionen zur Anzeige der Einzelpostenliste stehen Ihnen zu-
sätzliche Felder, beispielsweise im Bereich Art, zur Verfügung. Sie kön-
nen hier die Art der Posten auswählen, die angezeigt werden sollen, ob es 
sich also um normale Posten, um Sonderhauptbuchvorgänge oder um 
Merkposten usw. handelt.



3 Tägliche Aufgaben in der Debitorenbuchhaltung

80

c Klicken Sie auf  (Ausführen).

d Ihnen wird nun die Einzelpostenliste des Debitors angezeigt. Sie können 
die Darstellung verändern oder erweitern. Eventuell möchten Sie ausge-
blendete Spalten hinzufügen (zum Beispiel Betrag in Belegwährung, Be-
legwährung, Buchungsschlüssel) oder die Breite der Spalten (zum Beispiel 
Text) verringern. Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche  (Layout ändern).

e Nachdem Sie die Schaltfläche  (Layout ändern) angeklickt haben, er-
scheint das Auswahlbild Layout ändern: Mein Layout. In diesem Bild se-
hen Sie auf der rechten Seite eine Liste der ausgeblendeten Felder. 

Wählen Sie die Spalten aus, die später in der Einzelpostenliste aufgeführt 
werden sollen (zum Beispiel Betrag in Belegwährung, Belegwährung, 
Buchungsschlüssel).

f Markieren Sie das Feld, das Sie hinzufügen möchten, indem Sie auf den 
Balken (graues Rechteck) davor klicken. Übernehmen Sie das Feld in die 
linke Spalte durch einen Klick auf den Pfeil  (selektierte Felder ein-
blenden).

g Auf der linken Seite des Bilds sehen Sie die angezeigten Felder (Spalten-
inhalt). Ändern Sie die Spaltenbreite eines Felds (zum Beispiel das Feld 
Text) und deren Position. Ändern Sie im Feld Pos die Positionsnummer 
und im Feld Länge die Feldlänge. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche 

.
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h Somit haben Sie die ursprüngliche Darstellung der Einzelpostenliste ver-
ändert. In der nächsten Abbildung sehen Sie die Einzelpostenliste, nach-
dem Sie die Änderungen am Layout vorgenommen haben.

Sicher möchten Sie diese Einstellungen nicht jedes Mal wiederholen, wenn 
Sie für einen Debitoren die Einzelpostenliste aufrufen. Sie können diese Dar-
stellung der Einzelposten sichern (Layout sichern), um sie zu einem späteren 
Zeitpunkt wieder aufzurufen. Dies funktioniert folgendermaßen:
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a Verlassen Sie das Bild Debitoren Einzelpostenliste noch nicht. Speichern 
Sie dieses Layout, damit Sie die Änderungen nicht immer wieder neu 
vornehmen müssen. Hierzu gehen Sie auf  (Layout sichern).

b Geben Sie Ihrem Layout eine Bezeichnung, und tragen Sie diese in das 
Feld Layout ein. Damit die Liste der verfügbaren Layouts nicht für alle 
Mitarbeiter zu lang wird, können Sie Ihr spezielles Layout benutzerspezi-
fisch verwenden. Markieren Sie hierzu das Feld Benutzerspezifisch.

c Nun erhalten Sie die Informationsmeldung, dass das Layout gesichert 
wurde. Bestätigen Sie diese Meldung.

Zahlungseingang als Teilzahlung

Ist eine Zahlungsdifferenz höher als der Höchstbetrag, der in der Toleranz-
gruppe erlaubt ist (liegt sie also außerhalb der Toleranz), kann eine Teilzah-
lung veranlasst werden. Die Positionen werden hierbei nicht ausgeglichen. 
Der Zahlungseingang wird als neuer offener Posten auf der Haben-Seite 
gebucht. Diese Haben-Position wird oberhalb des offenen Postens angezeigt, 
der bezahlt wird, und bezieht sich auch auf diesen Posten.

Der Kunde hat für eine Rechnung eine Zahlung geleistet, die nicht der Rech-
nungssumme entspricht. In solchen Fällen sind Sie dazu angehalten, den 
Zahlungseingang als Teilzahlung vorzunehmen.

Beispielbuchung

In unserem Beispiel existiert eine Rechnung in Höhe von 7.250,00 EUR 
auf dem Debitorenkonto. Der Kunde überweist einen Betrag in Höhe 
von 6.000,00 EUR. Es besteht daher eine Zahlungsdifferenz in Höhe von 
1.250,00 EUR.
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Buchen Sie einen Zahlungseingang als Teilzahlung. So geht’s:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren �

Buchung � Zahlungseingang im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktions-
code F-28).

b Sie gelangen nun wieder in das Einstiegsbild für die Buchung des Zah-
lungseingangs. Wie in der Übung zuvor zur Vollzahlung müssen auch 
hier die drei Bereiche (Kopfdaten, Bankdaten, Auswahl der offenen Pos-
ten) mit Werten gefüllt werden.

c Im oberen Bereich werden wieder die Kopfdaten eingegeben. Tragen Sie, 
ebenso wie in der vorangehenden Übung, das Datum in die Felder Beleg-
datum und Buchungsdatum ein. Geben Sie eventuell weitere Informatio-
nen ein, die dem Beleg mehr Informationsgehalt geben.

d Im Bereich Bankdaten geben Sie die Sachkontonummer Ihres Bankkontos 
(Feld Konto) und den Zahlungsbetrag der Teilzahlung (Feld Betrag) an.

e Im unteren Teil der Maske (Auswahl der offenen Posten) geben Sie die 
Nummer des Debitorenkontos (Feld Konto) und eventuell noch weitere 
Daten ein.

f Klicken Sie auf die Schaltfläche , und Sie gelangen in das Bild 
Zahlungseingang buchen Offene Posten bearbeiten.

g Auch hier aktivieren Sie den offenen Posten, der bezahlt werden soll, per 
Doppelklick auf die entsprechende Position oder durch einen Klick auf 
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die Schaltflächen . Die Zahlungsdifferenz in Höhe von 
1.250,00 EUR wird im Feld Nicht zugeordnet angezeigt.

h Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Teilzahlung. Klicken Sie doppelt 
auf die Spalte Zahlungsbetrag. Dadurch übernimmt das SAP-System auto-
matisch den Zahlungsbetrag, den Sie zuvor angegeben haben (in unserem 
Beispiel 6.000,00 EUR). Durch den Wechsel auf die Registerkarte Teilzah-
lung registriert das System, dass keine Vollzahlung gebucht werden soll. 
Somit ergibt sich im Feld Nicht zugeordnet der Wert 0. Buchen Sie den 
Vorgang durch einen Klick auf  (Sichern).

i Eine Informationsmeldung teilt unter der Angabe der Belegnummer mit, 
dass der Beleg gebucht wurde. Bestätigen Sie die Informationsmeldung 
mit der (¢)-Taste. Gehen Sie nun zurück zum SAP-Easy-Access-Menü 
(Einstiegsbild). Klicken Sie dazu auf  (Beenden), oder geben Sie im 
Befehlsfeld den Befehl »/N« ein.

Buchung der Teilzahlung in der Einzelpostenanzeige prüfen

Prüfen Sie über die Einzelpostenanzeige, wie das SAP-System die Buchung 
des Zahlungseingangs als Teilzahlung darstellt. So geht’s:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren � Konto
� Posten anzeigen/ändern im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktionscode 
FBL5N).
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b In der sich nun öffnenden Maske geben Sie die Nummer des Debitoren-
kontos (Feld Debitorenkonto) und den Buchungskreis (Feld Buchungs-
kreis) an. Markieren Sie die Option Alle Posten, und klicken Sie auf  
(Ausführen).

c Es wird nun die Einzelpostenliste angezeigt. Wenn Sie möchten, wählen 
Sie Ihr eigenes Layout aus, das Sie im Abschnitt »Buchung der Vollzah-
lung in der Einzelpostenanzeige prüfen« auf Seite 78 zur Einzelposten-
liste gesichert haben.

d Wie Sie in der Einzelpostenliste sehen, hat das SAP-System die Rechnung 
unter der Belegart DR und die Zahlung unter der Belegart DZ gebucht. Sie 
sehen auch, dass die Zahlung zu der dazugehörenden Rechnung oberhalb 
der Debitorenrechnung angezeigt wird. Durch den Status  wird zudem 
angezeigt, dass beide Positionen als »offen« ausgewiesen werden.

Zahlungseingang mit Restpostenbildung

Angenommen, Sie erhalten einen Zahlungseingang eines Kunden. Der Zah-
lungsbetrag liegt weit unter dem Rechnungsbetrag. Auch in diesem Fall gilt, 
dass, wenn eine Zahlungsdifferenz höher ist als der Höchstbetrag, der in der 
Toleranzgruppe erlaubt ist (außerhalb der Toleranz liegt), die Differenz 
manuell gebucht werden muss. Sie werden angewiesen, den Zahlungsein-
gang als Restposten zu bilden. Die Verfahrensweise gleicht dem Verfahren 
der Teilzahlungsbuchung, wobei die offene Rechnung hierbei aber ausgegli-
chen wird. Die Höhe der Zahlungsdifferenz wird als neuer offener Posten 
(Restposten) angelegt.
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Beispielbuchung

In unserem Beispiel existiert eine Rechnung in Höhe von 7.800,00 EUR 
auf dem Debitorenkonto, und der Kunde überweist einen Betrag in 
Höhe von 7.200,00 EUR. Es besteht demnach eine Zahlungsdifferenz in 
Höhe von 600,00 EUR. Der Skontobetrag wird in unserem Beispiel nicht 
berücksichtigt und muss deaktiviert werden.

Gehen Sie folgendermaßen vor:

a Folgen Sie dem Pfad, wie es im Abschnitt »Zahlungseingang mit vollstän-
digem Ausgleich« auf Seite 74 beschrieben ist: Rechnungswesen �

Finanzwesen � Debitoren � Buchung � Zahlungseingang (Transaktions-
code F-28).

b Sie gelangen nun in das Einstiegsbild für die Buchung (Zahlungseingang 
buchen: Kopfdaten). Das Einstiegsbild ist in drei Bereiche unterteilt. 

c Im oberen Bereich geben Sie die Kopfdaten ein, wie zum Beispiel das Da-
tum in die Felder Belegdatum und Buchungsdatum. Die Felder Belegart, 
Periode, Buchungskreis und Währung/Kurs werden automatisch vom 
System befüllt. Ergänzen Sie gegebenenfalls weitere Felder, wie zum Bei-
spiel das Feld Referenz und Belegkopftext, um der Buchung mehr Infor-
mationsgehalt zu geben.

d Im Bereich Bankdaten geben Sie im Feld Konto die Sachkontonummer Ih-
res Bankkontos an. Im Feld Betrag pflegen Sie den Betrag des Zahlungs-
eingangs. Für zusätzliche Angaben stehen Ihnen hier noch weitere Felder 
zur Verfügung.

e Im Bereich Auswahl der offenen Posten geben Sie die Nummer des Debi-
torenkontos (Feld Konto) an und eventuell noch weitere Daten. Das Feld 
Kontoart wurde bereits vom System mit dem Wert D (Debitor) gefüllt. 

Da es sich hierbei um einen »normalen« Posten handelt, der ausgeglichen 
werden soll, wurde auch automatisch das Auswahlfeld Normale OP mar-
kiert.

f Klicken Sie auf die Schaltfläche .

g Sie gelangen nun in das Bild Zahlungseingang buchen Offene Posten be-
arbeiten. Aktivieren Sie den offenen Posten, der bezahlt werden soll, 
durch einen Doppelklick auf die Position oder durch einen Klick auf die 
Schaltflächen .
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h Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Restposten, und klicken Sie dop-
pelt auf die Spalte Restposten; das SAP-System übernimmt nun automa-
tisch den Restbetrag (in unserem Beispiel 600,00 EUR) in das Feld Rest-
posten.
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i Das Feld Nicht zugeordnet muss wieder den Wert 0 aufweisen. Buchen 
Sie den Vorgang durch einen Klick auf  (Sichern).

j Bestätigen Sie die Informationsmeldung, dass der Beleg gebucht wurde, 
und notieren Sie sich die Belegnummer.

k Gehen Sie in das SAP-Easy-Access-Menü (Einstiegsbild) zurück, indem Sie 
auf  (Beenden) klicken oder im Befehlsfeld den Befehl »/N« eingeben.

Buchung des Restpostens in der Einzelpostenanzeige prüfen

Prüfen Sie über die Einzelpostenanzeige, wie das System die Buchung des 
Zahlungseingangs als Restposten ablegt. Schauen Sie sich dazu die Einzelpos-
tenanzeige des Debitors an, und gehen Sie vor, wie im Abschnitt »Buchung 
der Vollzahlung in der Einzelpostenanzeige prüfen« beschrieben (Transakti-
onscode FBL5N):

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren � Konto
� Posten anzeigen/ändern im SAP-Easy-Access-Menü (Transaktionscode 
FBL5N).

b Das Einstiegsbild öffnet sich. Geben Sie die Nummer des Debitorenkon-
tos (Feld Konto) und den Buchungskreis (Feld Buchungskreis) an, und 
markieren Sie anschließend die Option Alle Posten. Führen Sie nun den 
Bericht aus, indem Sie auf  (Ausführen) klicken.

c Es wird nun die Einzelpostenliste angezeigt. Wenn Sie möchten, wählen 
Sie zur Darstellung der Einzelpostenliste Ihr eigenes Layout aus, das Sie 
in der Übung zur Einzelpostenliste gesichert haben. Klicken Sie dazu auf 
die Schaltfläche  (Layout auswählen) in der Einzelpostenliste, und wäh-
len Sie Ihr Layout aus (siehe folgende Abbildung).

d Wie Sie am Status  erkennen können, hat das System die ursprüngliche 
Debitorenrechnung mit der Buchung des Zahlungseingangs ausgeglichen 
(Belegarten DR und DZ). Die daraus resultierende Differenz, die Sie als 
Restposten gebucht haben, wird oben als neuer offener Posten (Restpos-
ten) angezeigt ( ).

3.3 SAP Dispute Management
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3.3 SAP Dispute Management

Im vorherigen Fall haben Sie einen Zahlungseingang des Kunden mit Bil-
dung eines Restpostens gebucht. Es gilt nun zu ermitteln, warum der Kunde 
seine Rechnung nicht in vollem Umfang beglichen hat. Dafür kann es meh-
rere Gründe geben. Warum ist es für uns wichtig, diese Gründe so schnell 
wie möglich in Erfahrung zu bringen? Wenn ein Kunde beispielsweise mit 
unserer Ware oder mit der Abwicklung der Warenzustellung unzufrieden 
ist, ist es an uns, diese Umstände zu ändern und die Kundenzufriedenheit zu 
gewährleisten. Auch Schwachstellen in unserem Unternehmen im Bereich 
der Prozessabwicklung sollten ermittelt und beseitigt werden. 

Das Lösen von Klärungsfällen ist ein manueller Prozess und sehr kosten-
intensiv. Wichtig ist der Informationsaustausch im Unternehmen und zwi-
schen den Geschäftspartnern. Die Bearbeitung von Klärungsfällen ist ein 
wichtiger Punkt für das Qualitätsmanagement des Unternehmens.

Klärungsfälle können sowohl im SAP Dispute Management über das FSCM 
(Financial Supply Chain Management) angelegt und bearbeitet werden als 
auch über die Debitorenbuchhaltung.

a Legen Sie einen Klärungsfall direkt aus der Einzelpostenanzeige zum 
Debitorenkonto an. Nehmen wir an, der Kunde Becker 01 (CUSTO-
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MER01) hat Ihnen telefonisch mitgeteilt, dass er aufgrund einer unvoll-
ständigen Warenlieferung nicht den vollen Rechnungsbetrag (Forde-
rung) überwiesen hat. 

Die vollständige Regulierung soll erfolgen, sobald die ausstehenden Posi-
tionen von uns geliefert werden. Rufen Sie zunächst die Einzelpostenliste 
des Kunden Becker 01 (CUSTOMER01) auf, und markieren Sie den Rest-
posten.

b Legen Sie für den Geschäftsvorfall einen Klärungsfall an, indem Sie auf 
die Schaltfläche  (Klärungsfall anlegen) klicken. 

c Geben Sie die notwendigen Informationen in die Eingabemaske ein. Für 
eine bessere Übersicht der Klärungsfälle legen Sie eine Überschrift im 
entsprechenden Feld fest, und im Feld Ursache geben Sie den Grund für 
die Zahlungsdifferenz an. Bestimmen Sie noch den Prioritätsgrad des 
Falls, und geben Sie den Bearbeiter und den Verantwortlichen in den 
gleichnamigen Feldern an. 

Klärungsfall anlegen

d Im Bereich Ansprechpartner haben Sie die Möglichkeit, den Namen der 
Person anzugeben, die im Unternehmen Ihres Geschäftspartners für die-
sen Fall zuständig ist. Erklären Sie den Sachverhalt kurz aber informativ 
im Abschnitt Langtext. 

e Sichern Sie Ihren Fall über das Diskettensymbol , und der Klärungsfall 
wird angelegt.

3.3 SAP Dispute Management
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Klärungsfall anlegen – Eingabemaske

Als Sachbearbeiter im SAP Dispute Management können Sie den Klärungsfall 
zur Bearbeitung aufrufen. Beispielsweise können Sie dem betreffenden Kun-
den per Brief mitteilen, dass sich der Sachverhalt im Prüfungsvorgang befin-
det. Durch die Bearbeitung des Falls, kann sich der Status des Klärungsfalls 
ändern. Wie weit der Fall vorangeschritten ist, kann jederzeit eingesehen 
werden. Durch eine Buchung in der Finanzbuchhaltung (vollständige Regu-
lierung durch den Kunden), wird der Status des Klärungsfalls im SAP Dispute 
Management automatisch korrigiert.

Auf den nächsten Abbildungen sehen Sie Beispiele für die Bearbeitung eines 
Klärungsfalls im SAP Dispute Management.

SAP Dispute Management – Übersicht der Klärungsfälle
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Im Dialogbild der Klärungsfallbearbeitung kann der zu bearbeitende Fall aus-
gewählt werden. Im rechten Bildbereich sieht man eine Übersicht der in der 
Debitorenbuchhaltung angelegten Klärungsfälle.

Durch einen Doppelklick auf das Feld Fall-ID, erhalten Sie die Details zum 
Klärungsfall mit der Fall-ID 1421.

SAP Dispute Management – Detailsicht Klärungsfall

3.4 Integration mit dem Vertrieb

In den ersten Abschnitten dieses Kapitels haben wir gezeigt, wie Sie eine 
Debitorenrechnung in der Buchhaltung erfassen und damit einen Buchhal-
tungsbeleg anlegen. Was aber ist, wenn die Rechnungserfassung über den 
Vertrieb in der SAP-Komponente SD (Sales and Distribution) abgewickelt 
wird? In diesem Fall spielt die Integration eine große Rolle! Findet die Rech-
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nungserfassung über den Vertrieb statt, hat dies unter anderem Auswirkun-
gen auf das externe Rechnungswesen. Wird zum Beispiel eine Ausgangsrech-
nung im Vertrieb gebucht, generiert das SAP-System automatisch einen 
Buchhaltungsbeleg für die Finanzbuchhaltung (Debitorenbuchhaltung).

Wie in Kapitel 2, »Debitorenstammsatz«, dargestellt, besteht ein vollständi-
ger Debitorenstammsatz aus drei Bereichen. Der dritte Bereich enthält die 
Vertriebsbereichsdaten. Die Vertriebsbereichsdaten entstehen aus der Kom-
bination von Verkaufsorganisation, Vertriebsweg und Sparte:

Die Organisationseinheiten Buchungskreis, Verkaufsorganisation und Vertriebsweg

� Verkaufsorganisation
Verkaufsorganisationen sind für die Verkaufsabwicklung in einem Unter-
nehmen zuständig, gleichgültig, ob es sich um Waren oder Dienstleistun-
gen handelt. Es wird eine Zuordnung zwischen Verkaufsorganisationen 
und Werken geschaffen, die dann eine Beziehung zu einem Buchungskreis 
herstellt. Ein Werk gehört genau einem Buchungskreis an, kann aber mit 
verschiedenen Verkaufsorganisationen verknüpft sein. Dadurch können 
einem Buchungskreis mehrere Verkaufsorganisationen angehören.

� Vertriebsweg
Der Vertrieb von Waren kann über verschiedene Vertriebswege erfolgen 
(zum Beispiel Endkundenverkauf, Wiederverkäufer, Industriekunden 
usw.). Ein Kunde kann von einer Verkaufsorganisation über mehrere Ver-
triebswege beliefert werden. Die Kombination aus Verkaufsorganisation 
und Vertriebsweg wird als Vertriebslinie bezeichnet.

Buchungskreis Verkaufs-
organisation

Vertriebsweg

Vertriebsweg 10 –
Endkundenverkauf

Vertriebsweg 12 –
Wiederverkäufer

Vertriebsweg 20 –
Handelsketten

Vertriebsweg 22 –
Industrieabnehmer

Verkaufs-
organisation

1000 – Frankfurt

Buchungskreis
1000 –

Deutschland

Verkaufs-
organisation
1020 – Köln
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� Sparte
Eine Sparte stellt eine Produktlinie dar, wie zum Beispiel Motorräder, Lacke 
oder Lebensmittel. Für jede Sparte können individuelle Vereinbarungen 
mit dem Kunden getroffen werden. Die Sparten werden der Vertriebslinie 
(Verkaufsorganisation und Vertriebsweg) zugeordnet. Die Kombination 
aus Vertriebslinie und Sparte ergibt dann den Vertriebsbereich.

Der Vertriebsbereich

Die Vertriebsbereichsdaten im Debitorenstammsatz beinhalten spezifische 
Einstellungen für einen Kunden und müssen angelegt werden, bevor mit 
dem Kunden Geschäfte getätigt werden. Diese speziellen Absprachen mit 
dem Kunden können beispielsweise Teillieferungen oder Zahlungsbedingun-
gen betreffen.

Debitorenstammsatz – Vertriebsbereichsdaten

Vert
rie

bslin
ie

1000-10

1000 – 10 - 02

1000 – 10 - 03

1000 – 10 - 05

Motorräder
02

Farben
03

Lebensmittel
05

Verkaufsorganisation
1000 – Hamburg   

Vertriebsweg 10 –
Endkundenverkauf

VertriebsbereichSparte

3.5 Umbuchung
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Der Verkaufsvorgang kann mehrere Schritte beinhalten, angefangen bei den 
Vorverkaufsaktivitäten über die Auftragsbearbeitung bis hin zu Versand und 
Fakturierung. Aber nicht alle Buchungsvorgänge im Vertrieb haben direkten 
Einfluss auf die Finanzbuchhaltung. Buchhaltungsbelege werden automa-
tisch vom SAP-System generiert, wenn im Vertrieb zum Beispiel ein Waren-
ausgang gebucht wird. In der Materialwirtschaft wird ein Warenausgangsbe-
leg und im Rechnungswesen ein Buchhaltungsbeleg erzeugt. So kann der 
Warenausgang auf die entsprechenden Sachkonten gebucht werden.

Auch die Fakturierung im Vertrieb ist für die Finanzbuchhaltung von Belang; 
daher werden auch hier automatisch Buchhaltungsbelege generiert. So wer-
den alle erforderlichen Daten an das Rechnungswesen übermittelt und die 
Forderungen und Erlöse auf die jeweiligen Konten gebucht.

3.5 Umbuchung

Zur Korrektur von Fehlbuchungen können in der Debitorenbuchhaltung 
Beträge umgebucht werden. Auch in den Abschlussarbeiten werden Umbu-
chungen vorgenommen, beispielsweise wenn Sie einen Zahlungseingang auf 
ein falsches Kundenkonto gebucht haben und diese Buchung nun korrigie-
ren und den Zahlungseingang auf das tatsächliche Debitorenkonto umbu-
chen lassen möchten. Um eine reibungslose Umbuchung durchzuführen und 
das versehentlich bebuchte Debitorenkonto auszugleichen, bedienen Sie sich 
der Funktion Umbuchung mit Ausgleich, die Ihnen das SAP-System zur Ver-
fügung stellt.

Nehmen Sie beispielsweise an, dass irrtümlich das Debitorenkonto NEW00 
durch die Buchung eines Zahlungseingangs über 3.500,00 EUR im Haben 
entlastet wurde. Die Buchung des Zahlungseingangs sollte auf dem Debito-
renkonto CUSTOMER00 erfolgen, um dort eine offene Rechnung auszuglei-
chen. Um diese Fehlbuchung zu korrigieren, gehen Sie folgendermaßen vor:

a Folgen Sie dem Pfad Rechnungswesen � Finanzwesen � Debitoren �

Buchung � Sonstige � Umbuchung Mit Ausgleich im SAP-Easy-Access-
Menü (Transaktionscode F-30).

b Es wird Ihnen nun die Buchungsmaske Umbuchen und Ausgleichen an-
gezeigt. Tragen Sie hier die Kopfdaten des Belegs ein, und geben Sie das 
Datum in die Felder Belegdatum und Buchungsdatum ein. Die Felder Be-
legart, Periode, Buchungskreis und Währung/Kurs werden vom System 
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als Vorschlagswerte eingetragen. Die Werte für diese Felder schlägt das 
System anhand des Geschäftsvorfalls und des Buchungsdatums vor.

c Im Bereich Zu bearbeitender Vorgang schlägt das System die Auswahl 
Umbuchung mit Ausgleichen vor. Belassen Sie diese Einstellung.

d Unten im Bereich Erste Belegposition geben Sie die Daten für die erste 
Belegposition ein (Soll-Buchung für den Zahlungsausgang), um die 
Falschbuchung vom Konto (im Beispiel: NEW00) zu entfernen. Für die 
Soll-Buchung verwenden wir zum Beispiel den Buchungsschlüssel 05 
(Zahlungsausgang) im Feld Bschl.

e Im Feld Konto geben Sie die Kontonummer des Debitors ein, auf dem Sie 
den Zahlungsausgang falsch gebucht haben. In unserem Beispiel handelt 
es sich um das Debitorenkonto NEW00. Betätigen Sie nun die (¢)-Taste, 
um zum nächsten Bild zu gelangen.

f Geben Sie in diesem Bild im Feld Betrag den umzubuchenden Betrag ein 
(in unserem Beispiel sind es 3.500,00 EUR).

g Geben Sie unten im Bereich Nächste Belegposition einen Buchungs-
schlüssel für eine Haben-Buchung ein, zum Beispiel 15 (Zahlungseingang) 
oder 17 (sonstige Verrechnung) im Feld Bschl, und im Feld Konto geben 
Sie die Kontonummer des Debitors ein, der tatsächlich gezahlt hat (in un-
serem Beispiel CUSTOMER00).

Betätigen Sie nun die (¢)-Taste, und klicken Sie anschließend auf die 
Schaltfläche OP auswählen.

3.5 Umbuchung
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h Sie erhalten nun eine Meldung über das Fehlen des Betrags usw. Bestätigen 
Sie diese Meldung mit der (¢)-Taste. Gegebenenfalls muss der Cursor 
auf dem Feld Betrag stehen. Bestätigen Sie nochmals mit der (¢)-Taste. 

i Es öffnet sich nun ein neues Bild (Umbuchen und Ausgleichen Selektieren 
offene Posten).

j Tragen Sie in das Feld Konto die Debitorenkontonummer ein (zum Bei-
spiel CUSTOMER00), auf die Sie den Zahlungseingang tatsächlich buchen 
und mit der offenen Rechnung ausgleichen wollen. Klicken Sie anschlie-
ßend auf die Schaltfläche OP bearbeiten.
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k Nun gelangen Sie in das Bild Umbuchen und Ausgleichen Offene Posten 
bearbeiten. Deaktivieren Sie alle nicht relevanten Positionen, bzw. akti-
vieren Sie die Position, die umgebucht werden soll. Das Feld Nicht zuge-
ordnet muss dann auf 0 stehen.

l Möchten Sie sich die Buchung vor dem Sichern ansehen, können Sie über 
die Funktion Simulieren, die Sie über die Menüleiste erreichen, eine Be-
legübersicht aufrufen. Sie sehen in der Belegübersicht, wie die Umbu-
chung aussehen wird.

3.5 Umbuchung
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m Buchen Sie den Vorgang mit einem Klick auf  (Sichern), wenn Sie mit 
der dargestellten Buchungsübersicht einverstanden sind.

n Bestätigen Sie anschließend die Informationsmeldung über die erfolgrei-
che Buchung, und notieren Sie sich gegebenenfalls die Belegnummer des 
Vorgangs.

Kontrollieren Sie die Buchungsvorgänge in den jeweiligen Einzelpostenlisten 
der beiden Debitorenkonten. Folgen Sie anschließend dem Pfad: Rechnungs-
wesen � Finanzwesen � Debitoren � Konto � Posten anzeigen/ändern im SAP-
Easy-Access-Menü (Transaktionscode FBL5N).

In der Einzelpostenliste des Kunden CUSTOMER00 sehen Sie eine Debito-
renrechnung (Belegart DR) in Höhe von 3.500,00 EUR und einen Zahlungs-
eingang, den wir mit der Umbuchung bewirkt haben (Belegart DA). Somit 
haben wir den ursprünglich falsch auf den Debitor NEW00 gebuchten Zah-
lungseingang auf den richtigen Kunden CUSTOMER00 umgebucht und 
gleichzeitig den OP (Rechnung) und die Zahlung miteinander ausgeglichen.

Einzelpostenliste – Umbuchung 1

In der folgenden Einzelpostenliste des Kunden NEW00 sehen wir den falsch 
gebuchten Zahlungseingang (Belegart DZ) in Höhe von 3.500,00 EUR. Als 
wir den Irrtum bemerkt haben, haben wir eine Umbuchung auf das Kunden-
konto CUSTOMER00 vorgenommen. Hierdurch wurde der irrtümlich falsch 
auf das Konto NEW00 gebuchte Zahlungseingang mit der Belegart DA wie-
der ausgebucht.
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Einzelpostenliste – Umbuchung 2

3.6 Probieren Sie es aus!

Aufgabe 1

Buchen Sie auf Ihren neuen Debitor NEWKD00, den Sie in Kapitel 2, »Debi-
torenstammsatz«, angelegt haben, eine Rechnung. Die Höhe der Rechnung 
beträgt 7.000,00 EUR. Wählen Sie einen Steuerschlüssel für die Ausgangs-
steuer. Als Gegenkonto verwenden Sie ein Sachkonto für Erlöse (zum Bei-
spiel 800200). Geben Sie als Buchungsdatum das aktuelle Tagesdatum ein. 
Simulieren Sie den Vorgang, bevor Sie ihn tatsächlich buchen.

Buchen Sie im Anschluss einen Zahlungseingang Ihres Kunden NEWKD00 in 
Höhe von 4.000,00 EUR als Teilzahlung. Geben Sie als Buchungsdatum das 
aktuelle Tagesdatum ein, und verwenden Sie als Bankkonto zum Beispiel das 
Sachkonto 113100.

Kontrollieren Sie schließlich beide Buchungen in der Einzelpostenliste.
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