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SAP 
PSM - Haushaltsmanagement 

Handbuch für  

- Berichtswesen  

- Budgetumbuchungen 

an der Hochschule Bremen 
© Joachim Frerichs, Hochschule Bremen, KeyUser PSM, Telefon 2261 

1. Die Angaben zum Programmstart und der Anmeldung entnehmen Sie 
bitte dem Benutzerhandbuch MM, Ziffern 1 – 4. 

2. Berichte 
Im folgenden werden dargestellt  
2.1 „Haushaltsüberwachungsliste“ 

Dieser Bericht ist insbesondere geeignet zum Verfolgen von Einzelbu-
chungen auf einer Finanzstelle (Kostenstelle) bzw. einem Fonds (Auf-
trag) 

2.2 Summensatzbericht „Einnahmen (J)“ 
Dieser Bericht ist insbesondere geeignet zum Verfolgen von summier-
ten Datensätzen auf einer oder mehreren Finanzstellen/ Fonds sowie 
deren übergeordneten Hierarchieknoten. 
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2.1  Haushaltsüberwachungsliste 
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 2.1.1 (Haushaltsüberwachungsliste) Der Pfad zum Aufrufen des Berichts 
 

 

Aufruf mit Doppelklick auf den Bericht. 

 2.1.2 (Haushaltsüberwachungsliste) Notwendige Eingaben ... 

 
• Der Bericht kann in zwei verschiedenen Layouts ausgegeben werden. 
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• Über die „Mehrfachselektion“ oder die Eingabe eines Intervalls  „ von ... bis ...“ ist 
es auch möglich, sich die Haushaltsüberwachungsliste für zwei oder mehrere Fi-
nanzstellen aufzurufen. 

• Muss-Eingaben sind: Finanzkreis, der Auswertungszeitraum und der Fonds 

• Auswertungen sind nur für die Finanzstellen möglich, für die der SAP-User verant-
wortlich zeichnet und die entsprechenden Berechtigungen besitzt. 

Mithilfe des im folgenden dargestellten Berichtes lassen sich detaillierte Aussagen 
treffen über Buchungsdatum, Zahlungsempfänger oder –pflichtige, Ausgabe- bzw. 
Einnahmezweck, Höhe der durch Bestellungen oder Mittelbindungen (z. B. bei Rei-
sen) festgelegten Mittel in der Spalte „Obligo“ sowie der Ist-Ausgaben und Ist-
Einnahmen. 

Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, durch das Aufrufen der Einzelposten weitere 
Daten zum Kreditor/ Debitor, Zahlungsbedingungen oder Ausgleichsdatum der Ur-
sprungsbuchung zu bekommen. 

2.1.3 (Haushaltsüberwachungsliste) Darstellung der Einzelposten ... 

 
• Über einen Doppelklick auf die FI-Belegnummer wird (nur für Mitarbeiter/Innen des 

Dezernat 2) eine weitere Sicht auf den jeweiligen Buchungssatz möglich (siehe un-
ten). 

• Über Pfeiltasten oder die horizontale Scroll-Leiste ist eine Sicht auf weitere Spalten 
möglich. Diese sind: Kreditor/ Debitor, Text, Referenz, Obligo, Ist-Auszahlungen und  
Ist- Einzahlungen. 
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2.1.4 (Haushaltsüberwachungsliste) Weitere Sicht ... 

 

Notizen 
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2.2  Summensatzbericht  
„Einnahmen (J)“ 
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2.2.1 Summensatzbericht (Einnahme (J); Der Pfad ... 

 

2.2.2 Summensatzbericht (Einnahme (J) Notwendige Eingaben ... 
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2.2.3 Summensatzbericht (Einnahme (J) Darstellung der Einzelposten ... 
hier: Auswertung Finanzstellen 
• Aus diesem Bericht können kumuliert die Daten (Budget, Obligo, 

Ausgaben gebucht, Ausgaben gezahlt, Einnahmen gebucht, Einnah-
men gezahlt) insbesondere für Finanzstellen, Fonds und Finanzpositi-
onen gewonnen werden. 

• Der Bericht kann in zwei verschiedenen Layouts ausgegeben werden. 

• Aus den kumulierten Daten können (nur von Mitarbeiter/Innen des 
Dezernat 2) über den Menüpunkt „Zusätze“ und „Einzelposten“ die 
einzelnen Buchungssätze aufgerufen werden, die dann auch wieder 
wie in 2.1.3 beschrieben weiter verfolgt werden können. 

• Da die Liste sehr umfangreich ist, werden nie alle Spalten und oft 
nicht alle Zeilen komplett dargestellt. Eine Sicht auf zurzeit nicht dar-
gestellte Spalten und Zeilen wird wie in 2.1.3 möglich. 

 
• Der Wechsel zwischen der Ansicht Finanzstelle, Fonds und Finanzposi-

tion findet statt, indem die gewünschte Sicht in dem Navigationsfeld 
und direkt darauf die Kopfleiste der gegenwärtigen Darstellung an-
geklickt wird. 

Beispiele der Auswertung eines Fonds und der Finanzposition sind unter 2.2.3.1 und 
2.2.3.2 dargestellt. 

Notizen 
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2.2.3.1 Summensatzbericht (Einnahme (J)  
  hier: Auswertung Finanzposition 

 

2.2.3.2 Summensatzbericht (Einnahme (J)  
  hier: Auswertung Fonds 
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2.2.4 Summensatzbericht (Einnahme (J)  
hier: Kombination aus verschiedenen Auswertungsparametern 

• Über den Summensatzbericht kann eine Kombination zwischen Be-
richtstypen verschiedenster Art angezeigt werden. So kann zum Bei-
spiel aus einem aktuellen Bericht der Finanzstellen eines Fachbereichs 
eine Kombination zwischen einer Finanzstelle sowie den bebuchten 
Finanzpositionen bzw. einer bestimmten Finanzposition geschaffen 
und damit ausgewertet werden. 

• Die Auswertung der richtigen Kombination zweier Berichtstypen er-
reicht man, indem in der vollständigen Liste zunächst eine einzelne 
Finanzstelle angeklickt wird. Die Liste ändert sich automatisch in die 
Finanzpositions-Auswertung; dort werden alle bebuchten Finanzposi-
tionen angezeigt. Soll eine Auswertung über eine Finanzstelle und ei-
ne Finanzposition gefahren werden, so ist in der Liste auch die aus-
zuwertende Finanzposition anzuklicken. 

Im folgenden ist unter Punkt 2.2.4.1 ein Beispiel einer Kombination 
einer Finanzstelle und sämtlichen dort bebuchten Finanzpositionen 
dargestellt sowie unter Punkt 2.2.4.2 ein Beispiel einer Kombination 
aus einer Finanzstelle und einer Finanzposition. 

2.2.4.1 Eine Finanzstelle und sämtliche dort bebuchten  
Finanzpositionen 

 

Notizen 
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2.2.4.2 Eine Finanzstelle und eine bebuchte Finanzposition 

 
 

Notizen 
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3. Budgetumbuchungen 
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3. Budgetumbuchungen 
• Von Seiten der Verwaltung wird das Budget für die Fachbereiche ermittelt, 

schriftlich mitgeteilt und im Buchungssystem SAP R/3 auf der obersten Kosten-
stelle eingestellt. Im laufenden Jahr eintretende Veränderungen wie etwa 
Budgeterhöhungen, Budgetminderungen etc. werden ebenso behandelt. Die 
oberste Kostenstelle lautet für die Fachbereiche immer 20* 
(*=Fachbereich). 

• Den für Budgetumbuchungen verantwortlichen Personen steht die Transaktion 
„Umbuchen“ für diesen Prozess zur Verfügung (siehe dazu Pkt. 3.1 ff.) 

• Vor der Umbuchung sollte feststehen, zu Lasten welcher Kostenstelle(n) die 
Umbuchung(en) geschehen soll(en) (Sender [S]) und welcher/welchen Kos-
tenstelle(n) diese(r) Betrag gutgeschrieben werden soll(en) (Empfänger [E]). 

• Es wird empfohlen, sich vor den Umbuchungen die aktuellen Budgetwerte der 
anzusprechenden Kostenstellen zu notieren, um dann nach den Umbuchun-
gen kontrollieren zu können, ob die neuen Budgetwerte wie gewünscht ein-
gestellt sind. Dies geschieht am besten unter Verwendung des HS-Berichts 
Einnahmen (J) wie unter 2.2. beschrieben. 

3.1 Budgetumbuchungen Einstieg durch Registrieren der aktuellen 
     Budgetwerte ... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Notizen 
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3.2 Budgetumbuchungen Der Einstieg ... 

 

3.3 Budgetumbuchungen Notwendige Eingaben ... 
• Notwendige Eingaben sind  „Sender Fonds“, „Empfänger Fonds“, 

„Budgetunterart“ (immer „UMB“), „Finanzkreis“ (vorbelegt), „Sender 
Jahr“ und „Empfänger Jahr“. Das Flag bei „Gesamt mitführen“ sollte 
gesetzt bleiben. 
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3.4 Budgetumbuchungen Eingaben ... 
• In der unten dargestellten Maske werden auf der Karte „Zahlungsbud-

get“ folgende Daten eingegeben: 
- abgebende Finanzstelle (Kostenstelle) 
- aufnehmende Finanzstelle 
- Finanzposition (= Kostenart/ Sachkonto) 
- umzubuchender Betrag 
Die Karte „Verpflichtungsbudget“ braucht nicht ausgefüllt werden. 

• Eine Umbuchung ist von jeder auf jede Finanzstelle möglich. Allerdings 
sollte eine Umbuchung aus dem Investivbereich auf den Konsumtiv- 
oder Personalbereich unterbleiben, da eine Deckungsfähigkeit hier 
nicht gegeben ist. 

• Sowohl der abzugebende Betrag als auch der aufzunehmende Betrag 
kann gesplittet werden. Als Beispiel siehe unten die Umbuchung aus 
dem Bereich Investiv, durch die 7.500 ��EUR aus der Finanzstelle 207 auf 
die Finanzstellen 20731020, 20731000 und 20732020 verteilt werden. 

• Die Werte der sendenden Finanzstellen und die Werte der empfangen-
den Finanzstellen müssen in der Summe das Gleiche ergeben. 

• Vor dem Sichern sollte in jedem Fall eine Prüfung erfolgen. 
 

 

Notizen 
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3.5 Budgetumbuchungen Summensatzbericht nach Umbuchung ... 

 
 

20731000: 
Ausgang:    5.000,00 
+ Umb Konsumtiv   5.000,00 
+ Umb. Investiv   2.500,00 
= Ergebnis 12.500,00 

20731020: 
Ausgang:  14.250,00 
+ Umb StHK   2.500,00 
+ Umb. Lehrauftr.   1.250,00 
+ Umb. Konsumtiv   5.000,00 
+ Umb. Investiv   2.500,00 
= Ergebnis 25.500,00 

20732020: 
Ausgang:    2.500,00 
+ umb. Investiv   2.500,00 
= Ergebnis   5.000,00 


