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• Im ersten Schritt wird der Reiter „Kostenstellen“ im SAP Fiori Launchpad ausgewählt

• Im zweiten Schritt wird die Kachel „Kostenstellen Einzelposten Istkosten“ angeklickt
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• Optional lässt sich der Zeitraum unter dem Punkt Buchungsdaten eingrenzen

• Anschließend über den Button „Ausführen“ die Eingaben bestätigen

• Das Anzeigefenster der 
Kachel „Einzelposten 
Istkosten“ öffnet sich und je 
nach Bedarf müssen die 
Felder Kostenstelle und/oder 
Sachkonto (Kostenart) 
ausgefüllt werden. Durch die 
Angabe eines Sachkontos im 
Feld Kostenart können 
einzelne Sachkonten 
betrachtet werden. Wenn das 
Feld leer gelassen wird, so 
werden alle Sachkonten der 
Kostenstelle angezeigt
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• Das Ansichtsfenster der Kostenstelle mit den dazugehörigen Sachkonten (Kostenarten) öffnet sich. Nun 
werden alle Buchungen für die Kostenstelle angezeigt. Mithilfe eines Doppelklicks auf eine 
entsprechende Buchungszeile lässt sich die Erfassungsansicht zur Buchung mit weiteren Informationen 
öffnen.
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• Im oberen Teil der Erfassungsansicht lassen sich Informationen wie z.B. die Belegnummer, Belegdatum, 
Buchungsdatum usw. entnehmen. 

• Im unteren Teil werden die Einzelpositionen der Buchung angezeigt, d.h. in der ersten Buchungszeile (in 
diesem Beispiel „blau“ hinterlegt) lässt sich erkennen, an welchen Kreditor (z.B. Firma Brülle SB 
Zentralmarkt) der Gesamtrechnungsbetrag i.H.v. 278,39 Euro ausgezahlt wurde. Die Buchungszeilen 
darunter weisen die Gegenbuchungen mit den entsprechenden Teilbeträgen auf den Sachkonten aus. 
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• Um sich im nächsten Schritt die digitale Rechnung anzeigen lassen zu können, wählen Sie den Reiter 
„Dienste zum Objekt“ und öffnen die „Anlagenliste“
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• Die Anlagenliste mit den zur Buchung dazugehörigen Dokumenten öffnet sich. 

• Um die digitale Rechnung zu öffnen ist ein Doppelklick auf das Titelfeld „Bischöfliches Ordinariat: 
Rechnungen“ notwendig. Im nächsten Schritt öffnet sich der „Document Viewer“
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• Der Document Viewer öffnet die digitale, revisionssichere und archivierte Rechnung
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• Dokumente wie z.B. Lieferscheine, Zahlungserinnerungen oder Mahnungen lassen sich über den Reiter 
„Dienste zum Objekt“ unter dem Punkt „Anlegen“ und „Business Document“ ablegen. D.h. diese sind 
revisionssicher archiviert und können nicht gelöscht werden.

• Achtung: „So Nicht!“ 
Unter dem Punkt „Anlegen“ und „Anlage anlegen“ lassen sich zwar ebenfalls Dokumente nachträglich 
anhängen, allerdings sind diese nicht revisionssicher archiviert. Das heißt, dass diese Dokumente jederzeit 
gelöscht werden können. 
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• Im nächsten Schritt wählen Sie bitte mit einem Doppelklick die Kategorie „Bischöfliches Ordinariat: 
Rechnungen“ aus.
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• Im nächsten Schritt bestätigen Sie über „OK“ das Hochladen einer Datei.
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• In diesem Schritt wählen Sie bitte z.B. die Rechnung, Zahlungserinnerung, Mahnung etc. aus, 
die an die Buchung digital hinterlegt werden soll. Hierbei genügt ein Doppelklick auf die Datei 
oder das Auswählen der Datei über den Button „Öffnen“.
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• Das hinzugefügte Dokumente zur Buchung finden Sie nun in der Anlagenliste des Reiters 
„Dienste zum Objekt“ und lässt sich über den Document Viewer aufrufen.
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• In der Anlagenliste sind alle Dokument aufgelistet, die an die entsprechende Buchung 
angehängt wurden. 


