Auf einen Blick

T EINIeItUNG oo 31

Teil I SAP GUI und SAP Fiori — Grundlagen der Bedienung
Erste Schritte mit dem SAP GUI ........ccooiiiiiiiiii 49
Und so begriilit Sie SAP FiOri .....ccouvveeiiiiiiiiiiiiice e 83

Daten in SAP-GUI-Transaktionen anzeigen und pflegen ........ 107

2
3
4
5  SAP-Fiori-Apps fur die Datenanzeige und -pflege nutzen ...... 141
6  Reporting im SAP GUI ...........cooiiiii 179
7

Auswertungen in SAP Fiori erstellen .........ccccccciiiiiiiiin. 205

Teil Il Die Benutzeroberflichen personalisieren

8  Das SAP GUI personalisieren und optimieren ....................... 233
9  SAP Fiori individuell einrichten ..........ccccccciiiiiiniii. 253
10 SAP-GUI-Reports passend dndern ..........ccccvvvvvviiieeinnnnnnnnne. 275
11 SAP-Fiori-Reports an lhre Bedirfnisse anpassen ................... 305

Teil 11l Fallbeispiele aus der Praxis
12 Materialwirtschaft: Die Beschaffung koordinieren ................. 335
13 Vertrieb: Vom Auftrag bis zur Faktura ... 379

14  Finanzwesen: Geschéftsvorfille buchen und auswerten ........ 417



Inhalt

Video-Anleitungen zum BUCh ........ccccciiiiiiiiiiiii e 17
GEIBIEWOIL L 23
Uber dieses BUCh .......cuiiiiiiiiiiiciccee e 25
1 Einleitung ..o 31
1.1 Welche Méglichkeiten bietet SAP S/4HANA? ... 31
Die drei Buchstaben SAP ... 32
Geschaftsprozess »Purchase-to-Pay« ........ccccoviiiiiiiiiiiiiieneen, 33
Geschaftsprozess »Order-to-Cash« ......oocceiiiviiiiiieie e 34
Bestandteile von SAP S/AHANA ... 34
1.2 Die Benutzeroberflichen SAP GUI und SAP Fiori ........................ 37
Alt und bewdhrt: das SAP GUI ....cooiiiiiiiiiiic e 37
Neu und modern: SAP FIOr ..ooociiiiiiiiiiiiiccee e 38
1.3 Aufbau eines Unternehmens im SAP-System ........................... 40
Organisationsstruktur und Organisationseinheiten ............cc..c.c..... 41
Mandant und Buchungskreis .........cccoeoiiiiniiiiiciiiee e 42
WMVETK o e 43
Einkaufsorganisation ...........ccccooiiiiiiiiiiiic e 43
Verkaufsorganisation .........ccccoceeiiiciiieeiie e 44
1.4  Stammdaten und Belege im SAP-System ...........cccccooviiiiiinniennn. 44

Teil | SAP GUI und SAP Fiori — Grundlagen der

Bedienung
2 Erste Schritte mit dem SAP GUI ... 49
2.1 An- und abmelden am SAP GUI ........cccoooiiiiiiiiiiiieeee 50
ANMEIAUNEG e 50
Kennwort andern ..., 55
Keine Mehrfachanmeldung moglich ..o 56
ADMEIAUNG e 58
2.2 Theme und Farben fiir die Anzeige auswahlen ....................... 60
2.3 Die Elemente des SAP-GUI-Bildschirms kennenlernen ............... 64
Die Oberste LEIStE ..ooviiiiiiiiie e 64
TIEEIEISTE et 65
Header-Zeile ... 65




Inhalt Inhalt
Das Mehr-Men( in der Header-Zeile ............cccoooiiiiiiiinicinnn, 67 4.2 Von Bild zu Bild: in einer Transaktion navigieren ...................... 112
Bildbereich: Favoriten und SAP-MeNU ......cccovcvviiiiiiniiiiiiiiee 68 Eine Anderungstransaktion durchfihren ..o, 113
FOOLEI-ZEIlE ittt 70 Sperrung von Datensatzen ... 115

2.4  Transaktionscodes anzeigen ... 72 Den sperrenden User finden ..o 116
Transaktionscodes im SAP-Meni anzeigen ...........ccocvvveiiiniinnnn. 73 4.3 Daten erfassen ... 117
Den aktuellen Transaktionscode anzeigen ..........cccccevvvcviiieeennne. 74 Tasten zur Datenerfassung und -dnderung .......c.ccccocveviieiiieennens 117

2.5  Ein Favoritenmenii anlegen ...........ccccocoiiiiiii 76 Eine Erfassungstransaktion durchfihren ........cccooiiiiiiiinnns 118
Wenn Sie den Transaktionscode kennen ............ccccooeiiiininees. 77 Meldungen richtig interpretieren ... 122
Wenn Sie den Transaktionscode nicht kennen ... 79 4.4  Mit Wertehilfen Eingabeméglichkeiten zeigen .......................... 123

2.6  Benutzerdaten passend einstellen ................ccocoiiiii 80 Einen Wert aus der Werteliste Gbernehmen ........ccccceiviiiininnn, 123

Die Werteliste durchsuchen .........cccooiiiiiiiiiic e 125
Und so begrLiBt Sie SAP Fiori ... 83 Die Werteliste sOrtieren ........cccccoieiiiiiiieiec e 125

3.1 An- und abmelden mit SAP Fiori ... 83 W.eitere Fu.nktionen In der Werteliste e 126
Anmeldung aus dem SAP GUI heraus .......ccccooveviieienieeniieiie e, 84 45 N_\It Suchhilfen Bel.ege und Sta‘mm.daten finden oo 127
Anmeldung aus Microsoft Windows Reraus. —..................... 85 Einen Datensatz mit der Suchhilfe finden ........cccccviiiiiinns 127
Das Kennwort indern .. 6 Joker ..oooieiinn e 130
ABIMEIAUNG. oo 87 /\/\-ehrfachs.elektlon ......................................................................... 131

3.2 Das Erscheinungsbild anpassen ... 88 4.6 D.le Feldhilfe nutzen ... 133
Ein Theme auswahlen 88 Hilfe Zum Feld ..o 133

. Hilfe zur Transaktion ... 134
ANZEIGEEINSIENIUNGEN oo %0 4.7  Mit mehreren Fenstern arbeiten 136

3.3 lhre neue Heimat: das SAP Fiori Launchpad ........................... 91 ' _ L T

Die Startseite des SAP Fiori Launchpads —........oooovooooorroo 9 E|n.neues Fenster 6ffnen ... 137
Zwischen Fenstern wechseln ... 138

KACHEIN e 92 i

Kachelgruppen und GruppenauswahllEiSte ...........orooevrsrrrnes 94 Fenster SChIIEBEN ...covii i 138

LINKS et 95

Die SNEll Bar it 95 5 SAP-Fiori-Apps fiir die Datenanzeige

Das BENULZEMMENT ......vvuvrienciriecesieecis s 9% und -pflege nutzen ... 141

Die Footer Toolbar ..o 97 5.1  Legacy-Apps und »echte« SAP-FiOti-AppS .......c.cccococvueuerririeuennnn. 141

3.4 SAP-Fiori-Apps finden und ausfihren ..., 98 Navigation in einer Legacy-App «......ccoeorwreereeireaceiseesseennenas 142

3.5  SAP-Fiori-Apps hinzufiigen und entfernen ... 102 Mit dem Befehl »Uber« die Art der App Uberprifen ........ccccoc...... 144
Eine SAP-Fiori-App aus dem App Finder hinzufligen ...........cc........ 102 5.2 Eine SAP-Fiori-App schneller starten ..................c.c.ccococooveveninnnnn. 145
Kacheln verschieben ... 104 Zuletzt verwendete SAP-FIOri-APPS ......ccvovovvverreceereeseesseesennns 145
Kacheln mit dem App Finder entfernen ..., 104 Héaufig verwendete SAP-FIOTi=APPS .......c.oviirieirieciccieciecenes 147

5.3  Navigation in einer transaktionalen SAP-Fiori-App ..........c.......... 148

4 Daten in SAP-GUI-Transaktionen anzeigen Die Stationen Ihrer REISe ........coiiiiiiiiiii 148
und pﬂegen ____________________________________________________________________________ 107 Im Formular NAVIZIErEN ...coiviiiiieiiic et 153

4.1 Eine Transaktion starten .............cccoooiiiiiiiiiii, 108 R-egls’Eerle|ste und Reglfter """"""""""""""""""""""""""""""""" 154
Transaktionen und Transaktionscodes. 108 5.4  Eine Anderung durchfithren ... 156
Schnellstart mit den Befehlen /n oder /0 ......cccoooiiiiiiniiiiiiiies 110 2.5 Da.lten. erfasse-n """""""""""" S 159

5.6  Mit Eingabehilfen Feldwerte finden ..o, 160

8 9




Inhalt Inhalt
5.7  Stammdaten und Belege finden ..o 163 7.5  Daten visualisieren mit analytischen SAP-Fiori-Apps .................. 219
Die automatische Liste NUEZEN .....cccveiiiiiiiiiiiiciicc e 164 Diagramme und Kennzahlen in Kacheln ........cccoiiiiiiiiiiiinnns 220
Die optimale Suchvorlage bestimmen .........cccccoviiniiniiiininnn, 166 Eine analytische SAP-Fiori-App Starten .......cccccvveerieeiiieiiicinnens 221
5.8  Enterprise Search fiir die globale Suche ... 168 Zwischen Ansichten wechseln ... 223
Ohne Objekttyp suchen ... 169 Einstellungen fir das Diagramm dndern ...........ccccoccviiviiiecnnnn. 224
Mit Objekttyp SUChEN .eiiiiiiiii i 171 Funktionen in der Diagrammansicht ........ccccooviiiiiiniie i 227
5.9  Hilfe zur Selbsthilfe ...........cocooiiii 173 MiNi-DiIagrammMe ......eiiiee ettt 229
Hilfe zu einem Feld ..o 173
Hilfe zu einer SAP-FIOri-APD ..oooiiiiiiiieiit e 175
5.10 Optimal mit dem Browser arbeiten .......................ccccooccoovvvn.... 176 Teil Il Die Benutzeroberflichen personalisieren
Einen neuen SAP-Fiori-Tab 6ffnen ..o, 176
Einen Tab in ein Fenster umwandeln .........cccoooiiiiiiiii s 177 Das SAP GUI personalisieren und optimieren .. 233
8.1 Das Favoritenmenii optimieren ..............ccooooo 234
Reporting IM SAP GUI ..o, 179 OFdNer @NIEZEN .o.voviieeiieiii et 234
6.1 Reports finden und aufrufen .................ccccoeeviniiiiiiii 179 Favoriten und Ordner verschieben ... 235
Einen Report aus dem Infosystem Starten ........c.ccoceeeveveenerennnn 179 Favoriten und Ordner umbenennen ........cccccvviiiinniiciiiie e, 236
Einen Report zu den Favoriten hinzufiigen ........ccccccooeeiicinicnas 182 Webadressen und Dateien als Favoriten anlegen .......................... 236
6.2  Per Selektion die richtigen Daten finden ...............cccocooeiiiinnn. 183 Favoriten und Ordner 18SChen ... 238
Selektion und Ausgabeformen .........ccocooiiiiiiiiiiiii 183 Funktionen der Favoritenliste ........cccooviiiieiiiiiiiiec e 239
Freie ADGrenzungen VErwenden .......coccoeoveeeeneneieeae e 187 8.2  Mit Vorschlagswerten Tipparbeit sparen (Benutzerparameter) ... 240
Freie Abgrenzungen andern und ldschen ........cccoceoeiiiiiiinicncnnnn. 188 Vorschlagswerte definieren ... 241
6.3 Mit Listen arbeiten: Daten suchen und filtern ................ccovinn... 190 Vorschlagswerte teSTEN ....coiviiiiiiiiic e 243
Datensatze SUChEN ..o 190 Parameter-1Ds mit der technischen Info finden ... 244
Datensatze filtern oo 192 8.3 Personliche Wertelisten ... 247
6.4  Listen drucken oder als PDF-Datei speichern ..............ccccccccceeuenn. 194 Eine Werteliste selbst zusammenstellen ... 247
6.5  Listen herunterladen ...............ccocvooiiiiiciici e 197 Die personliche Werteliste anzeigen ... 249
Download-Funktionen in der Header-Zeile und im
KOMEEXEMENT oo 197 SAP Fiori individuell einrichten ... 253
Einen Download durchflihren ..o 199 9.1 Die Startseite mit Kachelgruppen optimieren ..............ooooo..... 553
Download-Funktionen im Mehr-Menil ..., 202 Eine Gruppe anlegen .....ooceviiiiiiiiiice e 254
Eine Gruppe umbenennen .........cccccooiiiiiiiiiic i 256
7 Auswertungen in SAP Fiori erstellen .................. 205 Eine Gruppe Verschieben .........cocoooooveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 257
7.1 SAP-Fiori-Apps mit Tabellen finden und starten ...................... 205 Eine Gruppe 18SCheN .......oiiiiiiiiiiic e 257
7.2 Tabellen im Header filtern ............c..ccoooeiiiiiiiiiicccceee 208 Eine Gruppe ausblenden ..o 259
Mit mehreren Elementen und Feldern filtern .....ooveeeeeeeeiiiinnnnnn, 209 Eine Gruppe ZUrlckSEtZEN .....oiovviiiiiiiieiriiecee e 260
Mit zusdtzlichen Feldern filtern ... 212 9.2 Kacheln bearbeiten ............cccoooiiiiiii 261
7.3 Tabellen drucken oder als PDF-Dateien speichern ..................... 215 Eine Kachel im Bearbeitungsmodus hinzufligen .........cccccccviiinnn. 261
7.4  Tabellen herunterladen .............ccccociiiiiiiiiiiiiiie 216 Kacheln in Links umwandeln ... 263
Kacheln und Links umbenennen .........cccccoiiiiiiiniiiciniice e 264
10 1




Inhalt Inhalt
Kacheln und Links verschieben ..o 267 Eine Ansicht aufrufen ... 309
Kacheln und Links [6Schen ... 268 Filter fir eine Ansicht dndern ... 310

9.3  Standardwerte fiir »echte« SAP-Fiori-Apps einstellen ................. 269 Den Namen einer Ansicht &ndern ........cccoeviiiieinieciie e 311
Standardwerte definieren ... 270 Ansicht ein-/ausblenden ... 312
Standardwerte NUEZEN ..o 271 ANSIChE [OSChEN ..o 313

9.4  Einstellungen flir LeGacy-APPS ....covoveriiiiiiiiiieeee et 272 Uberblick der FUNKEIONEN ...iiiiiiiiiiiie et 314

11.2 Tabellen in transaktionalen Apps anpassen ............cccocceeviienieens 315

10 SAP-GUI-Reports passend indern ... 275 Spalten verschieben ... 317

101 Vorschlagswerte in einer Reportvariante speichern .................. 575 Spal.ten ein- und ausblenden ... 318
Den Report starten und eine Selektion definieren ..................... 576 Sort|er.en ....................................................................................... 320
Die REPOMVAHANEE SPEICHEM oo eeeeeeree oo 278 Grupplergn ..................... S 322

102 Eine RepOrtvariante aufUEn .........o.oooooovvooooooooooeoeosoosooesoe 580 Tabellene.lnstellungen spelchern_ ur.ld verwalten ......ccccoviieinnnn, 323

10.3  Reportvarianten pflegen ..........ccocooiiiiiiiiiiiii e 282 11.3  Tabellen in antallytlschen SAP-Fiori-Apps anpassen ..................... 325
Eine RepOrVANIANte ANEM oo 582 Spalten ver.schleben ...................................................................... 326
Den Variantennamen indern . 583 Spalltenbrelte ANPASSEN ittt ettt 326
Eine REPOFVANIANTE IBSCNEN wovvoe oo 583 Sortler.en ....................................................................................... 327

104 Werden Sie kreativ: das Layout gestalten ... 85 G-ruppleren e 327
Das Layout estalten ..........coociveieieiereceeeceeeeeeeeeeee e, 286 114 Eigene SAP-Fiori-Apps erstellen ... 329
SOMHEIEMN et 288
SPAILeN VEISCRIEDEN oo 288 Teil 11l Fallbeispiele aus der Praxis
Die Spaltenbreite verdndern ........ccccccoviiiiiiiiiiic e 289
Spalten ausblenden ... 289 i i i
Spalten einblenden ... 290 12 Materialwirtschaft: Die BeSChaffung

105 Ein LayOUt SPEICREIM ......oooooerrrerreeeoeeeseseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 292 koordinieren ..., 335
Ein personliches Layout speichern .........ccoccviiiiiiniicniiiie 292 12.1 Der Prozess »Purchase-to-Pay« ...........cccccooiiiiiiiiiiniiiiiiens 336
Ein zweites Layout erstellen .......ccocoeviiiiiiiiiiiiic e 293 12.2 Organisationseinheiten fiir die Beschaffung ............................ 337
Ein benutzertbergreifendes Layout speichern ..o 294 WK e 338

10.6  Ein Layout aufrufen ...........ccccociiiiiiiiiiii 296 Einkaufsorganisation ........cccoceeoieiieneeiic i 338

10.7 Layouts pflegen ... 297 I YT oY o A S STRPRSI 338
Das voreingestellte Layout andern .........ccocveviiviiiiniieniiie e, 297 12.3 Voreinstellungen und Trainingsdaten .............c.ccooiiiiiiiiiinen 339
Ein Layout @Ndern ..o 300 Standardwerte flir »echte« SAP-Fiori-Apps setzen .......ccccoeeevieene 339
Den Layoutnamen andern ......c.cccoceeiiiiiiieeiiie et 300 Trainingsdaten .......coii i 340
Ein Layout [6SChEN ...iiiiiiiiiiiie e 300 Wenn's mal nicht weitergeht ... ..o 341
Ubersicht tber die Funktionen des SAP List Viewers ..........c..c....... 302 12.4 Der Lieferant als Geschaftspartner .............ccccoooeiiiiiiiiiii e 341

Aufbau eines Geschéaftspartnerstammsatzes — das Rollenspiel ....... 342

11 SAP-Fiori-Reports an lhre Bediirfnisse Drei Wege zu den Daten der Geschéftspartner ... 343

ANPASSEN ...t 305 L'_e‘cera”te“tar?mdate” anzeigen und a_”der” """""""""""""""""" 343
. o 12.5 Einkaufsdaten im Materialstamm anzeigen ................cccccceiin 351

11.1 Ansmhten fu.r Filter e 305 Drei Wege zu den Materialdaten . ..o 351
Filter als Ansicht speichern ... 306 Materialdaten mit Enterprise Search anzeigen .................... 351

12 13




Inhalt Inhalt
Aufbau des MaterialStamms ........ocooviiiiiiiii e 352 14.2 Komponenten des Finanzwesens ...............cccccceeiiiciiiciiin e, 419
Materialdaten mit einer Legacy-App anzeigen ......cccccvceeviveenneens 353 14.3 Voreinstellungen fiir Finanzwesen und Controlling ..................... 421
Materialdaten mit der SAP-Fiori-App »Produktstammdaten 14.4 Hauptbuchhaltung ... 422
verwalten« aufrufen ... 356 Bilanz und GuV anzeigen .........cccocoiiiiiiiiiic e 423

12.6 Den Materialbestand anzeigen ... 358 AbStIMMKONTEN ..o 425

12.7 Eine Bestellung anlegen ............cccccooiiiiiiiiiii 360 Sachkonten im Kontenplan anzeigen ........cccccvoieiiiiciiicinin e, 426

12.8 Die Bestellung anzeigen und als PDF ausgeben .......................... 365 14.5 Geschiftspartner im Finanzwesen ...........cccccovoieiiiiiiii i 429

12.9 Einen Wareneingang erfassen .............cccccccooiiiiiiiiiiiiiccie e, 367 14.6 Debitorenbuchhaltung ... 433

12.10 Eine Lieferantenrechnung erfassen ... 371 Eine Postenliste anzeigen ........cccccovviiiiiiiiiiiiiii i 433

12.11 Eine Lieferantenrechnung anzeigen ............cccccociniiiiiiicniennn. 375 Belege und Belegarten ........cccocuviiiiiiiiiiiiiciiic e 436

Eine Ausgangsrechnung buchen ........ccccooiiiiiiiiiiii 436

13 Vertrieb: Vom Auftrag bis zur Faktura ... ... 379 Forderungen anzeigen ..o 440

13.1  Der Prozess »Order-to-Cash« ..........cc..ooooevviiiiiiiiiiiicie e, 379 Emer? Zahlungseingang erfassen .........ccccoovoeeeiieieaieneneeeee e, 442

13.2  Organisationseinheiten ............cccccviiiiiiiiiii 381 14.7 K.redlt.orenbuchhaltung """""""""""""""""""""""""""""""""" 446
VErtrieDSWESG ..cvoiiiii i 382 Eine .Elngangsrfechnung DUCAEN oo 447
T — 382 Kontierungsobjekte ... 449
Vertriebshereich ... 382 Belegarten und BElEgNUMMENN ....coooovvvrssivnssssinssssvnsss v 430

13.3  Voreinstellungen ... 383
Das Befehlsfeld einblenden ... 383 DI AULOTEIN ..ottt 453
Vorschlagswerte fir Legacy-Apps setzen ..........ccoccooveviiiinieoennnn 385 TNAEX s 455

13.4 Der Kunde als Geschaftspartner ...........c.c.cccocoviiiiiiiiiiniciee, 386
Kundendaten in der Objektseite anzeigen .........cccccvvveviviieninns, 386
Kundendaten mit einer Legacy-App anzeigen und dndern ............ 388
Kundendaten Uber die Liste anzeigen und dndern ......................... 393

13.5 Vertriebsdaten im Materialstamm anzeigen ........................... 394

13.6  Einen Kundenauftrag anlegen .............ccccoiiiiiiiiniiiiiii e, 397

13.7 Auftragsliste und Auftragsbestatigung anzeigen ....................... 400

13.8 Eine Auslieferung anlegen ...........c.coccoviiiiiiiiiiii 404

13.9 Kommissionierung bestatigen und Warenausgang buchen ......... 408

13.10 Faktura: Die Ausgangsrechnung erstellen ................................ 410

13.11 Die Rechnung anzeigen und als PDF ausgeben ......................... 413

14 Finanzwesen: Geschiftsvorfille buchen
UNd QUSWETTEN ........oovv e 417

14.1  Organisationseinheiten ............cccccoiiiiiiiiiiii 418
Buchungskreis ... 418
Kostenrechnungskreis ... 418
Ergebnisbereich ... 419
Profit-CeNTEr viiiii i 419

14 15






