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14 Den Einkauf automatisieren

Der Einkauf kann einen Teil seiner Tätigkeiten vom SAP-System automatisch
ausführen lassen. Liegen Ihnen als Einkäufer sehr viele Bestellanforderungen
vor, ist es möglich, diese automatisiert in Bestellungen umzusetzen. Ebenso
kann mithilfe des SAP-Systems die manuelle Rechnungserfassung und -prü-
fung reduziert werden. Am Beispiel dieser beiden Aufgaben gibt Ihnen dieses
Kapitel einen Einblick in die möglichen Automatisierungen.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] welche Voraussetzungen erfüllt sein müssen, damit Bestellungen auto-
matisch erzeugt werden können,

] wie Sie aus Bestellanforderungen automatisch Bestellungen erzeugen,

] welche Voraussetzungen für die automatische Wareneingangsabrech-
nung erfüllt sein müssen,

] wie Sie automatisch die vorliegenden Wareneingänge abrechnen
können.

Automatisierte Beschaffung

Im gesamten Beschaffungsprozess können Sie mehrere Prozessschritte
automatisieren. So können in der Disposition vom SAP-System Bestell-
anforderungen automatisch erzeugt werden. Darüber hinaus ist es mög-
lich, den Lieferanten in der Bestellanforderung automatisch festlegen zu
lassen. Für Bestellanforderungen ohne Lieferanten haben Sie die Mög-
lichkeit, in einem halb automatischen Verfahren Lieferanten auszuwäh-
len. Dieses Kapitel zeigt anhand der automatischen Bestellerzeugung
und Wareneingangsabrechnung zwei Beispiele für die Automatisierung.

14.1 Einführung in die automatische Bestellung

Als Einkäufer haben Sie eventuell nicht die Gelegenheit, jede einzelne Bestell-
anforderung manuell in eine Bestellung umzusetzen. Gerade bei großen
Mengen an Bestellanforderungen ist der Aufwand enorm, und es kann des-
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halb sinnvoll sein, aus den Bestellanforderungen heraus direkt vom SAP-Sys-
tem Bestellungen erzeugen zu lassen.

Bestellungen automatisch erzeugen

Wie in Kapitel 7 dargelegt, wird in einer Bestellanforderung ein Bedarf doku-
mentiert und an den Einkauf weitergegeben. In einer Bestellanforderung
werden deshalb immer das benötigte Material, die benötigte Menge und der
Termin festgehalten. Zum Anlegen einer Bestellung braucht das System
zusätzlich die Informationen über den Lieferanten, bei dem bestellt wird,
und den Preis, zu dem die Bestellung erfolgen soll.

In der Bestellanforderung kann ein Lieferant festgelegt sein. Ist für die Kom-
bination aus Lieferant und Material aus der Bestellanforderung ein Einkaufs-
infosatz im System vorhanden, liegen alle Informationen vor, die zum Anle-
gen einer Bestellung benötigt werden. Bei der Bestellung sind demnach keine
manuellen Eingaben durch den Einkäufer mehr erforderlich.

Für diesen Fall steht im SAP-System eine Funktion zur Verfügung, die Bestel-
lungen mit Bezug zu den vorliegenden Bestellanforderungen erstellt. Voraus-
setzung ist, dass die Bestellanforderung neben dem Bedarf aus Material,
Menge und Termin auch einen Lieferanten zum Material enthält und dass für
die Kombination aus Lieferant und Material ein Einkaufsinfosatz vorliegt.

Sie als Einkäufer werden bei bestimmten Materialien oder Lieferanten noch
einmal selbst ein Auge auf die Bestellanforderung werfen wollen. Eine auto-
matische Bestellerzeugung wird deshalb im Regelfall nur mit ausgewählten
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Materialien und Lieferanten durchgeführt. Aus diesem Grund muss sowohl
für das Material als auch für den Lieferanten in den Stammdaten ein Kennzei-
chen zur automatischen Bestellung gesetzt sein, wie es in den beiden folgen-
den Abbildungen dargestellt ist. Nur wenn in beiden Stammsätzen das Kenn-
zeichen gesetzt ist, können Bestellanforderungen zu Material und Lieferant
automatisch in Bestellungen umgesetzt werden.

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Materialstammsatz

Im Materialstamm setzen Sie das Kennzeichen für die automatische Bestel-
lung, indem Sie das Häkchen bei Autom.Bestell. in der Sicht Einkauf setzen.

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Lieferantenstammsatz
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Im Lieferantenstamm können Sie das Häkchen für die Automatische Bestel-
lung in den Einkaufsdaten setzen. Generelle Informationen zu den Lieferan-
ten- und Materialstammdaten finden Sie in Kapitel 2 und Kapitel 3.

14.2 Bestellungen automatisch anlegen

Sind alle in Abschnitt 14.1, »Einführung in die automatische Bestellung«, 
genannten Voraussetzungen erfüllt, können Sie mit Transaktion ME59N
(Automatische Bestellerzeugung) Bestellungen automatisch erstellen lassen.

A Rufen Sie Transaktion ME59N im SAP-Easy-Access-Menü über den Pfad 
SAP Menü > Logistik > Materialwirtschaft > Einkauf > Bestellung > Anlegen
auf.

B Im Einstiegsbild können Sie in einem Selektionsbildschirm einschränken, 
zu welchen Bestellanforderungen Sie Bestellungen erzeugen lassen möch-
ten. So können Sie Bestellanforderungen nur für bestimmte Einkäufer-
gruppen oder Lieferanten in Bestellungen umsetzen. Im Bereich Neue
Bestellung können Sie festlegen, ob einzelne Bestellungen pro Werk, 
Positionstyp oder Bestellanforderung angelegt werden. Je weniger Häk-
chen Sie hier setzen, desto mehr Bestellanforderungen werden in einer 

14.2 Bestellungen automatisch anlegen
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einzelnen Bestellung zusammengefasst. Im Standard sind nur die Häk-
chen je Buchungskreis und je Kontrakt gesetzt. Weitere Informationen zu 
Selektionsbildschirmen finden Sie in Kapitel 15.

C Im Bereich Weitere Parameter setzen Sie das Häkchen bei Testlauf. In die-
sem Fall wird für die Bestellanforderungen nur geprüft, ob die Umset-
zung in eine Bestellung fehlerfrei funktioniert.

Selektion der Bestellanforderungen

Im Selektionsbildschirm sollten Sie sehr genau darauf achten, welche 
Auswahl Sie treffen. Sie sollten die Auswahl so einschränken, dass wirk-
lich nur die Bestellanforderungen in Bestellungen umgesetzt werden, zu 
denen Sie dies auch möchten. Haben Sie eine zu große Auswahl getrof-
fen, werden unter Umständen große Mengen von Bestellungen erzeugt, 
obwohl dies gar nicht gewünscht ist. Denken Sie daran, dass bei sehr 
hohem Automatisierungsgrad die Nachrichten zu den Bestellungen 
unter Umständen direkt an den Lieferanten gesendet werden und Sie es 
sehr schwer haben werden, diese Bestellungen bei den Lieferanten wie-
der zu stornieren. Setzen Sie deshalb auch unbedingt das Häkchen Test-
lauf, um eventuell fehlerhafte Einschränkungen in der Ergebnisliste 
noch erkennen zu können.

D Führen Sie die automatische Bestellerzeugung aus, indem Sie auf  
(Ausführen) klicken. Das SAP-System führt den Testlauf aus und erzeugt 
eine Ergebnisliste.
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E In der Ergebnisliste wird in der Spalte S... (Status) nach Lieferanten auf-
geschlüsselt mit einer Ampelkennzeichnung angezeigt, welche Bestellan-
forderungen in Bestellungen umgesetzt werden können. In der Spalte
Meldungstext erhalten Sie eine kurze Informationsmeldung zum Status.
Doppelklicken Sie auf die Schaltfläche  (Detail an) in der Spalte D...
(Detailliertes Protokoll), um weitere Meldungen zu sehen. In der Menü-
leiste können Sie unter Bearbeiten > Protokoll für die gesamte Ergebnis-
liste festlegen, welche Meldungen Ihnen angezeigt werden sollen.

F War der Testlauf erfolgreich, springen Sie mit  (Zurück) zurück in den
Selektionsbildschirm. Entfernen Sie das Häkchen bei Testlauf.

G Führen Sie mit  (Ausführen) die automatische Bestellerzeugung aus. Sie
erhalten eine Ergebnisliste.

Die Ergebnisliste enthält die gleichen Informationen wie die Liste des Test-
laufs. Im Gegensatz zum Testlauf wurden vom System nun aber wirklich
Bestellungen erzeugt. In der Spalte Bestellung können Sie die Nummern der
erzeugten Bestellungen erkennen. Mit einem Doppelklick auf die Bestell-
nummer können Sie direkt in den vom SAP-System erzeugten Bestellbeleg
springen. Die vom System angelegte Bestellung wird automatisch in Trans-
aktion ME23N (Bestellung anzeigen) geöffnet und entspricht der in Kapitel 8
vorgestellten Bestellung.

14.3 Einführung in die automatische Wareneingangsabrechnung
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14.3 Einführung in die automatische Wareneingangs-
abrechnung

Neben der Bestellerzeugung stellen die Erfassung und Prüfung von Lieferan-
tenrechnungen einen erheblichen Aufwand für das Unternehmen dar. Da Sie
als Einkäufer zu einer Bestellung unter Umständen mehrere Rechnungen
erhalten, kann die Anzahl der externen Rechnungen sehr hoch werden,
deren Prüfung und eventuelle Reklamation im Unternehmen enorme Res-
sourcen binden. Deshalb kann es sinnvoll sein, die Abrechnung der vorlie-
genden Wareneingänge automatisch vorzunehmen.

Automatische Abrechnung von Wareneingängen

Hat im Unternehmen der Wareneingang zu einer Bestellung stattgefunden,
liegen für das SAP-System bereits alle Informationen vor, die Ihnen der Lie-
ferant in seiner Rechnung üblicherweise mitteilt:
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] Der Preis ist aus der Bestellung bekannt.

] Die Menge ist aus dem Wareneingang im Materialbeleg dokumentiert.

] Die Zahlungsbedingungen haben Sie im Lieferantenstamm hinterlegt und 
von dort in die Bestellung übernommen.

] Den Steuersatz für die Kombination aus Material und Lieferant können Sie 
im Einkaufsinfosatz hinterlegen. Von dort wird er bei der Anlage der 
Bestellung in die Bestellung geschrieben.

Da Sie keine weiteren Informationen auf der Rechnung des Lieferanten 
erwarten und benötigen, kann das SAP-System mit der automatischen 
Wareneingangsabrechnung den Rechnungsbeleg mit Bezug zu den Vorgän-
gerbelegen aus Bestellung und Wareneingang im System selbst erzeugen. 
Gleichzeitig wird, wie Sie es aus Kapitel 10 kennen, auch ein Buchhaltungs-
beleg im System erzeugt. Wurde der Rechnungsbeleg erzeugt, können Sie 
dem Lieferanten eine Gutschriftnachricht zukommen lassen.

Wenden Sie dieses Verfahren bei mehreren Lieferanten an, vermeiden Sie 
neben dem Aufwand der manuellen Rechnungserfassung auch die Reklama-
tion von Rechnungen wegen Preis- oder Mengendifferenzen. Das System 
erzeugt Rechnungen inklusive Gutschriftnachrichten mit den Preisen, zu 
denen Sie bestellt haben, und den Mengen, die tatsächlich im Unternehmen 
eingegangen sind.

Im Vergleich zur Rechnungsprüfung des Kapitels 10 haben Sie keine externe 
Rechnung, die Sie als Einkäufer ins SAP-System eingeben müssen, sondern es 
wird automatisch eine Gutschrift für den Lieferanten erzeugt.

Nur ausgewählte Lieferanten

Die automatische Wareneingangsabrechnung wird im Regelfall nur bei 
ausgewählten Lieferanten durchgeführt. Deshalb muss im Lieferanten-
stammsatz in den Einkaufsdaten das Kennzeichen Auto WEAbr Liefe-
rung gesetzt sein. Außerdem muss in derselben Sicht das Häkchen bei 
WE-bez.RechnPrüfung stehen. Beide Kennzeichen werden beim Anle-
gen einer Bestellung aus dem Lieferantenstammsatz in die Bestellung 
übernommen.
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Einstellungen zur automatischen Bestellung im Lieferantenstammsatz

Kennzeichen zur automatischen Wareneingangsabrechnung in der 
Bestellung

Ist im Lieferantenstamm das Kennzeichen Auto WEAbr Lieferung
gesetzt und im Einkaufsinfosatz das Kennzeichen keine auto WEAbr
nicht gesetzt, wird beim Anlegen der Bestellung das Häkchen Auto
WEAbrech auf dem Register Rechnung der Positionsdetails automatisch 
gesetzt. Damit ist für diese Bestellung die automatische Abrechnung 
möglich.

Das Kennzeichen kann aber nicht nachträglich manuell in der Bestellung 
gesetzt werden! Fehlt das Häkchen in der Bestellung, gibt es keinen 
Weg, diese Bestellung auf automatische Abrechnung umzustellen.

Im Einkaufsinfosatz gibt es in der Sicht Einkaufsorganisationsdaten 1 ein 
Kennzeichen keine auto WEAbr 1, mit dem Sie für eine bestimmte Kombi-
nation aus Lieferant und Material die automatische Wareneingangsabrech-
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nung außer Kraft setzen können. Um die automatische Wareneingangs-
abrechnung zur Kombination aus Lieferant und Material zu ermöglichen, 
darf hier in keinem Fall das Häkchen gesetzt sein. Dagegen muss das Steuer-
kennzeichen im Feld Steuerkz 2 des Einkaufsinfosatzes gesetzt sein, das in 
die Bestellung übernommen wird.

Einstellungen zur automatischen Bestellung im Einkaufsinfosatz

Grundsätzliche Informationen über das Handling der einzelnen Stammdaten 
können Sie in Kapitel 2, in Kapitel 3 und in Kapitel 4 nachlesen.

14.4 Automatische Wareneingangsabrechnung 
durchführen

Möchten Sie die vorliegenden Wareneingänge automatisch abrechnen, müs-
sen die in Abschnitt 14.3, »Einführung in die automatische Wareneingangs-
abrechnung«, genannten Voraussetzungen erfüllt sein. Die Abrechnung 
nehmen Sie mit Transaktion MRRL (Automatische Wareneingangsabrech-
nung) vor.

A Öffnen Sie Transaktion MRRL über den Pfad SAP Menü > Logistik > Mate-
rialwirtschaft > Logistik-Rechnungsprüfung > Automatische Abrechnung
im SAP-Easy-Access-Menü.

14.4 Automatische Wareneingangsabrechnung durchführen

317

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

B Im Einstiegsbild können Sie einschränken, welche Wareneingänge Sie ab-
rechnen möchten. Sie haben die Möglichkeit, im Selektionsbildschirm 
die Wareneingänge nach Buchungsdatum Wareneingang, Lieferant oder 
Einkaufsbeleg (Bestellnummer) einzugrenzen. In Kapitel 15 erfahren Sie 
mehr über den Umgang mit dem Selektionsbildschirm.

C In der Feldgruppe Verarbeitungsoptionen ist das Häkchen für Testlauf
bereits gesetzt. Dieses Kennzeichen sollte unbedingt gesetzt bleiben und 
hat zur Folge, dass zuerst nur geprüft wird, ob zu den Wareneingängen 
automatisch Rechnungsbelege erzeugt werden können.

Selektion der Wareneingänge

Bei der Selektion der Wareneingänge sollten Sie sehr sorgsam vorgehen. 
Sind die Selektionskriterien nicht sorgsam gewählt, kann es geschehen, 
dass Sie Rechnungsbelege zu Vorgängen erzeugen, zu denen dies 
eigentlich nicht gewünscht ist. Setzen Sie deshalb unbedingt das Häk-
chen Testlauf, um in der Ergebnisliste zu erkennen, ob wirklich nur die 
gewünschten Wareneingänge abgerechnet werden.
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D Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Ausführen), um den Testlauf auszu-
führen. Das System erstellt eine Ergebnisliste.

E In der Ergebnisliste können Sie erkennen, zu welchen Wareneingängen 
Rechnungsbelege erzeugt werden können. In der Spalte RefBeleg (Refe-
renzbeleg) erkennen Sie die Nummer des Materialbelegs, in der Spalte 
EinkBeleg (Einkaufsbeleg) die Nummer der Bestellung. Mit einem Klick 
auf eine Belegnummer können Sie direkt in die Anzeige des Belegs sprin-
gen.

F War der Testlauf erfolgreich, gehen Sie mit  (Zurück) zurück in den Se-
lektionsbildschirm und entfernen das Häkchen bei Testlauf.

G Führen Sie die automatische Wareneingangsabrechnung erneut aus, in-
dem Sie auf  (Ausführen) klicken. Das SAP-System zeigt Ihnen die Er-
gebnisse in einer Liste an.

H In der Ergebnisliste der automatischen Wareneingangsabrechnung wer-
den Ihnen alle vom System erzeugten Belege aufgelistet. In den Spalten 
RefBeleg und EinkBeleg erkennen Sie die Materialbeleg- und Bestellnum-
mern, zu denen Rechnungsbelege erzeugt wurden. In der Spalte Belegnr
sehen Sie die Nummer des Rechnungsbelegs, der erzeugt wurde. Wie in 
Kapitel 10 beschrieben, wird gleichzeitig zum Rechnungsbeleg ein Buch-

14.5 Zusammenfassung
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haltungsbeleg erzeugt, dessen Nummer Sie in der Spalte FI-Beleg sehen. 
Ein Doppelklick auf eine Belegnummer bringt Sie direkt in die Anzeige 
des Belegs.

Bezeichnung der automatischen Wareneingangsabrechnung

Das Verfahren zur automatischen Wareneingangsabrechnung wird oft 
auch als Gutschriftverfahren bezeichnet. Im SAP-System wird auch der 
Begriff ERS-Verfahren (ERS = Evaluated Receipt Settlement) verwendet.

14.5 Zusammenfassung

Das SAP-System bietet verschiedene Möglichkeiten, um Vorgänge zu automa-
tisieren. Dabei wird mit den im System vorliegenden Daten ein Schritt des 
Beschaffungsprozesses ausgeführt, ohne dass aufwendige manuelle Eingaben 
durch den Einkäufer notwendig sind.

Bei der automatischen Bestellerzeugung werden aus den vorliegenden Bestell-
anforderungen vom SAP-System Bestellungen erzeugt. In der Bestellanforde-
rung muss dafür neben dem Bedarf aus Material, Menge und Termin auch ein 
Lieferant vorgegeben sein. Zur Kombination aus Lieferant und Material muss 
ein Einkaufsinfosatz existieren. Außerdem müssen das Material und der Lie-
ferant in den Stammdaten jeweils mit dem Kennzeichen Automatische
Bestellung zur automatischen Bestellerzeugung freigegeben sein.

Gibt es einen Wareneingang zur Bestellung, kann das SAP-System aufgrund 
der Informationen aus Bestellung und Materialbeleg den Rechnungsbeleg 
selbst erzeugen. Dabei werden der Preis aus der Bestellung und die Waren-
eingangsmenge aus dem Materialbeleg als Grundlage genommen. Für die 
automatische Wareneingangsabrechnung ist es notwendig, dass bereits in der 
Bestellung die Zahlungsbedingungen und der Mehrwertsteuersatz festgelegt 
wurden. Beide Informationen können bereits in den Stammdaten hinterlegt 
werden. Außerdem muss der Lieferant im Lieferantenstammsatz zur automa-
tischen Abrechnung gekennzeichnet sein.
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15 Listen

Neben der reinen Datenerfassung und Abwicklung des gesamten Prozesses
benötigen Sie in der Beschaffung oftmals auch Informationen über bereits
abgearbeitete oder aktuell zu bearbeitende Vorgänge. Es ist deshalb möglich,
zu allen Stammdaten und Belegen Listen zu erstellen, deren Inhalt Sie auf die
persönlich notwendigen Informationen einschränken können. Neben den
reinen Listanzeigen können für Sie auch Auswertungen nützlich sein, in
denen Daten bereits nach verschiedenen Kriterien zusammengefasst und
eventuell summiert sind.

In diesem Kapitel lernen Sie,

] wie Sie Listen auf die Anzeige der für Sie notwendigen Daten 
beschränken,

] wie Sie ein Layout für Listen einrichten,

] welche Listen im SAP-System bereits vordefiniert sind.

15.1 Einführung

Sämtliche Daten, die im SAP-System erfasst oder generiert werden, können
wieder aufgerufen und übersichtlich dargestellt werden. Dabei wird zwi-
schen Listen und Auswertungen unterschieden. Die folgende Abbildung zeigt
die unterschiedliche Basis von Listen und Auswertungen.

Listen dienen lediglich zur Aufstellung im System vorhandener Daten. Dabei
werden nur die Daten aus den verfügbaren Belegen oder Stammdaten ausge-
lesen. Es findet keine Auswertung oder Analyse der Daten statt.

Sie können sämtliche Daten, die Sie im SAP-System erfassen oder die durch
das System generiert werden, in Listen anzeigen lassen. Zu jedem einzelnen
Teil der Beschaffung sind im SAP-System die entsprechenden Listen vordefi-
niert und über eigene Transaktionen aufzurufen. So können Sie zum Beispiel
Listen von Lieferanten oder Materialien, aber auch Listen zu Angeboten,
Bestellungen oder Rechnungen anzeigen.
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Listen und Auswertungen

Die Listen befinden sich im SAP-Easy-Access-Menü normalerweise pro Vor-
gang in einem gesonderten Ordner Umfeld bzw. Listanzeigen.

Zur Auswertung und Analyse von Daten werden im SAP-System Informati-
onssysteme verwendet. Die Informationssysteme werden bei jedem operati-
ven Vorgang fortgeschrieben. Sichern Sie zum Beispiel eine Bestellung im 
SAP-System, wird nicht nur der Beleg gespeichert, sondern es werden zusätz-
lich Daten auch in den zugehörigen Informationssystemen aktualisiert. Im 
Informationssystem wird nicht der einzelne Beleg gespeichert, sondern es 
werden Summen über Zeiträume, Bestellwerte oder Materialien gebildet, die 
dann in Auswertungen deutlich schneller abgerufen werden können.

Die Informationssysteme der Logistik finden Sie im SAP-Easy-Access-Menü 
unter SAP Menü > Logistik > Logistik-Controlling. Die verschiedensten Infor-
mationssysteme für Einkauf, Vertrieb oder Fertigung stehen zur Verfügung.

Lieferant
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Menge
Preis

Bestellung sichern

InformationssystemBeleg
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Menge
Preis

Bestellung
Lieferant A

Listen Auswertung/
Analyse

Lieferant
Material
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Preis

15.3 Daten selektieren
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Dieses Kapitel befasst sich vorrangig mit der Datenselektion und den Anzei-
gemöglichkeiten von Listen. Auf die vielfältigen Möglichkeiten der Auswer-
tungen und Infosysteme wird nicht detaillierter eingegangen.

15.2 Beispiele für Listen

In jedem Kapitel wurden einzelne Listen passend zum beschriebenen Vor-
gang erwähnt. Beispiele für Listen sind:

] Lieferantenverzeichnis – Kapitel 2, »Der Lieferantenstammsatz«

] Materialverzeichnis – Kapitel 3, »Der Materialstammsatz«

] Liste der Einkaufsinfosätze – Kapitel 4, »Der Einkaufsinfosatz«

] Liste der Bestellanforderungen – Kapitel 6, »Die Bestellanforderung«

] Liste der Anfragen – Kapitel 7, »Die Anfrage und das Angebot«

] Angebotspreisspiegel – Kapitel 8, »Die Bestellung«

] Bestandsübersicht – Kapitel 9, »Der Wareneingang«

] Liste der Materialbelege – Kapitel 9, »Der Wareneingang«

] Liste der Rechnungsbelege – Kapitel 10, »Die Rechnungsprüfung«

Neben diesen Listen ist im SAP-System eine große Zahl an weiteren Listen 
definiert. Die bestehenden Listen und Auswertungen können individuell an 
die Situation im Unternehmen angepasst werden. Zusätzlich können unter-
nehmensspezifische Listen neu kreiert und ins SAP-Easy-Access-Menü inte-
griert werden.

15.3 Daten selektieren

Im Lauf der Zeit wird die Menge der Daten im SAP-System sehr groß sein. 
Bevor Sie eine Liste oder Auswertung aufrufen, müssen Sie deshalb, wie in 
der folgenden Abbildung dargestellt, eingrenzen, welche Daten Sie in einer 
Liste sehen möchten. Sämtlichen Listen und Auswertungen ist ein Selektions-
bildschirm vorgeschaltet, in dem Sie die Menge der Daten über verschiedene 
Kriterien beschränken können. Sollen zum Beispiel alle Bestellungen zu 
einem bestimmten Material des aktuellen Monats aufgelistet werden, geben 
Sie im Selektionsbildschirm als Kriterien den gewünschten Zeitraum und das 
gewünschte Material an. Die erzeugte Liste wird entsprechend aufgebaut und 
übersichtlich sein. Nehmen Sie überhaupt keine Einschränkung vor, wird 
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Ihnen das SAP-System sämtliche Bestellungen zu allen Materialien anzeigen. 
Dies können in einem Unternehmen über die vergangenen Jahre zehntau-
sende von Bestellungen sein, und Sie werden aus der vom SAP-System 
erzeugten Liste wenig Nutzen ziehen können.

Listen und Auswertungen

In jedem Kapitel dieses Buches wird beschrieben, welche Listen zum 
jeweiligen Thema im SAP-System vorliegen und angezeigt werden kön-
nen. Das aktuelle Kapitel beschäftigt sich mit den generellen Möglich-
keiten zur Selektion und Anzeige von Daten. Die hier vorgestellten Nut-
zungsmöglichkeiten sind für alle in diesem Buch beschriebenen Listen 
anwendbar. Beachten Sie, dass in Ihrem Unternehmen andere Listen 
vordefiniert sein können.

Selektion von Daten für Listen und Auswertungen

Bei der Selektion für die Anzeige haben Sie vielfältige Möglichkeiten, die 
Daten entsprechend Ihren persönlichen Bedürfnissen einzugrenzen. Die 
Abbildung zeigt den Selektionsbildschirm für die Liste der Bestellungen, die 
im weiteren Verlauf als grundsätzliches Beispiel dient. Sie können die Liste 
mit dem Transaktionscode ME2L aufrufen und finden sie im SAP-Easy-
Access-Menü unter SAP Menü > Logistik > Materialwirtschaft > Einkauf >
Bestellungen > Listanzeigen.

Geben Sie im Feld Lieferant einen Lieferanten an, wird die angezeigte Liste 
nur Daten enthalten, die sich auf diesen Lieferanten beziehen. So könnten Sie 

H
IN

W
E

IS

Selektion Liste/Auswertung

Lieferant?
Material?
Zeitraum?
Ersteller?
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zum Beispiel eine Liste von Bestellungen bei einem bestimmten Lieferanten 
generieren lassen. Geben Sie unter Material ein Material an, wird die Liste 
sich auf Daten bezüglich dieses Materials beschränken. Geben Sie in der 
Selektion einen Lieferanten und ein Material an, erhalten Sie eine Liste, die 
sich auf diesen Lieferanten und dieses Material beziehen wird. Dies könnte 
zum Beispiel eine Aufstellung aller Bestellungen zu einem bestimmten Mate-
rial bei einem bestimmten Lieferanten sein. Sie können weitere Angaben vor-
nehmen, sodass Sie nur die Informationen in der Liste erhalten, die Sie auch 
wirklich benötigen.

Selektionsbildschirm für Listen und Auswertungen

Sie müssen Ihre Selektion nicht auf einzelne Elemente beziehen. Bei den 
meisten Selektionskriterien steht ein zweites Feld bis zur Verfügung, um 
Intervalle auszuwählen. So können Sie etwa einen Start- und einen End-
termin festlegen und alle Bestellungen aus diesem Zeitraum auflisten lassen.
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Zu den meisten Kriterien, die Sie als Selektion verwenden können, gibt es 
eine Mehrfachselektion. Über die Schaltfläche  (Mehrfachselektion) kön-
nen Sie komplexere Selektionen vornehmen. Klicken Sie auf die Schaltfläche 

 (Mehrfachselektion) rechts hinter dem Selektionskriterium, und es öff-
net sich das Fenster zur Mehrfachselektion.

Mehrfachselektion für Listen und Auswertungen

Vier Registerkarten stehen zur Verfügung, auf denen Sie zusätzliche Angaben 
zur Selektion machen können:

] Einzelwerte selektieren 
Wählen Sie diese Registerkarte, und geben Sie untereinander die Werte an, 
zu denen die Liste aufgebaut werden soll. So können Sie zum Beispiel meh-
rere verschiedene Lieferanten angeben, die bei der Auflistung der Bestel-
lungen berücksichtigt werden sollen.

] Intervalle selektieren 
Auf dieser Registerkarte können Sie untereinander mehrere Intervalle aus-
wählen, die zur Erstellung der Liste genutzt werden. Zum Beispiel könnten 
die beiden Intervalle 1.1. bis 31.1.2013 und 1.1. bis 31.1.2014 ausgewählt 
werden. Die Liste enthält dann nur Bestellungen aus diesen beiden Zeit-
räumen.

] Einzelwerte ausschließen 
Auf dieser Registerkarte haben Sie die Möglichkeit, einzelne Werte aus der 
Selektion auszuschließen. Schließen Sie zum Beispiel einen Lieferanten 
aus, wird keine Bestellung zu diesem Lieferanten in der Bestellliste ange-
zeigt.

15.3 Daten selektieren
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] Intervalle ausschließen 
Diese Registerkarte bietet die Option, Intervalle aus der Selektion aus-
zuschließen. Geben Sie hier zum Beispiel das Intervall 1.1.2014 bis 
31.12.2014 an, zeigt die Liste alle Bestellungen, die nicht in diesem Zeit-
raum liegen.

Haben Sie die zusätzlichen Selektionen vorgenommen, springen Sie mit  
(Ausführen) zurück zum Selektionsbildschirm. Im Selektionsbildschirm er-
kennen Sie nicht direkt, dass eine Mehrfachselektion stattgefunden hat. Le-
diglich ein kleines grünes Quadrat auf der Schaltfläche  (Mehrfach-
selektion) zeigt an, dass weitere Selektionen zum Kriterium vorliegen.

Haben Sie alle Selektionskriterien für die Liste angegeben, können Sie mit der 
Schaltfläche  (Ausführen) den Aufbau der Liste erreichen. Die Anzeige der 
Daten können Sie beeinflussen, wie im nächsten Abschnitt beschrieben.

Rufen Sie regelmäßig Listen oder Auswertungen mit den gleichen Selektions-
kriterien auf, können Sie Ihre Selektionskriterien als Variante speichern. 
Haben Sie Ihre Selektionskriterien festgelegt, klicken Sie dazu in der System-
funktionsleiste auf  (Als Variante sichern). Es öffnet sich das folgende Bild.

Selektionskriterien als Variante sichern

Geben Sie im Feld Variantenname eine Bezeichnung für die Variante an. Im 
Feld Bedeutung können Sie eine genauere Beschreibung eintragen. Klicken 
Sie erneut auf  (Sichern), und die Selektionskriterien werden als Variante 
gesichert.
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Befinden Sie sich im Selektionsbildschirm zu einer Liste oder Auswertung, 
können Sie Ihre Variante durch Anklicken der Schaltfläche  (Variante holen) 
in der Anwendungsfunktionsleiste aufrufen. Im folgenden Bild, das Ihnen 
angezeigt wird, können Sie zwischen den gespeicherten Varianten auswählen 
und so Ihre Selektionskriterien in den Selektionsbildschirm übernehmen.

Variante zu Selektionskriterien aufrufen

Doppelklicken Sie auf eine der Varianten, um die Daten in die Selektionskri-
terien zu übernehmen. Sie können die Variante auch markieren und mit  
oder (¢) auswählen. Das System springt zurück zum Selektionsbildschirm, 
in dem die Daten der Variante jetzt eingetragen sind. Es ist demnach nicht 
notwendig, bei jedem Aufruf einer Liste die Selektionskriterien erneut per 
Hand einzugeben.

15.4 Listen anzeigen

Jeder Liste im SAP-System ist ein Selektionsbildschirm vorgeschaltet, in dem 
Sie angeben, welche Daten Sie anzeigen möchten. Haben Sie die Datenselek-
tion, wie in Abschnitt 15.3 beschrieben, vorgenommen und mit  (Ausfüh-
ren) ausgeführt, erstellt das SAP-System die Liste, und Sie gelangen zur 
Anzeige.

Generell stehen im SAP-System zwei verschiedene Varianten zur Anzeige von 
Listen zur Verfügung: Die Darstellung im SAP List Viewer zeigt Daten in einer 
klassischen, reinen Datenansicht. Die moderne Variante ist das ALV Grid 
Control. Es zeigt Daten tabellarisch an und bietet neben der reinen Anzeige 
vielfältige Möglichkeiten der Einstellung. So können Sie die angezeigten 
Daten selbsttätig neu sortieren und filtern, Zwischensummen über 
bestimmte Felder bilden etc. Die Gestaltung der Listen kann von Ihnen als 
Benutzer selbst vorgenommen werden, ohne dass neue Listen programmiert 
werden müssen.

15.4 Listen anzeigen
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SAP List Viewer und ALV Grid Control

Innerhalb des SAP-Systems variiert die Anzeige zwischen den beiden Mög-
lichkeiten des SAP List Viewers und des ALV Grid Controls. Bei einigen Listen 
können Sie wählen, wie die Anzeige erfolgen soll. Andere werden ohne Vor-
auswahl in einer der beiden Varianten angezeigt, und Sie haben keine Mög-
lichkeit zur Umstellung.

In allen Listen können Sie mit einem Doppelklick auf ein einzelnes Element 
der Liste direkt in den zugehörigen Beleg oder die zugehörigen Stammdaten 
springen.

Je nach Art der Liste stehen verschiedene Schaltflächen in der Anwendungs-
funktionsleiste bereit, mit denen Sie die vorliegenden Daten sortieren, filtern 
oder exportieren können. Dabei haben Sie für Listen im ALV Grid Control 
normalerweise größere Gestaltungsmöglichkeiten als für Listen des SAP List 
Viewers. Die wichtigsten Schaltflächen mit den zugehörigen Funktionen 
sind:

SA
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Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Detail Mit dieser Schaltfläche erhalten Sie zusätzliche 
Informationen zu einer Zeile der Liste.

Sortieren 
aufsteigend/ 
Sortieren 
absteigend

Markieren Sie eine Spalte der Liste und kli-
cken diese Schaltfläche an, wird die Liste auf-
steigend oder absteigend nach dieser Spalte 
sortiert. Ist keine Spalte markiert, öffnet sich 
ein zusätzliches Fenster, das die Definition 
von Spalten erlaubt, nach denen die Sortie-
rung erfolgen soll.

Filter setzen Mit dieser Schaltfläche können Sie in der Liste 
festlegen, welche Daten angezeigt werden. In 
einem gesonderten Fenster geben Sie an, auf 
welche Spalte sich der Filter bezieht, in einem 
weiteren Fenster, welche Daten der Spalte aus-
gewählt werden.

Summe Klicken Sie auf diese Schaltfläche, werden die 
Werte der aktuell markierten Spalte summiert. 
Die Summe wird in einer separaten Spalte ober-
halb der Liste angezeigt.

Zwischen-
summen

Mit dieser Schaltfläche können Zwischensum-
men zu einzelnen Spalten gebildet werden. 
Dabei werden die Zwischensummen jeweils 
oberhalb eines Summenbereichs angezeigt.

Druck-
vorschau

Haben Sie eine Liste nach Ihren Bedürfnissen 
sortiert und eingerichtet, können Sie mit dieser 
Schaltfläche eine Druckvorschau der Liste 
anzeigen.

Tabellen-
kalkulation

Diese Schaltfläche erlaubt den Export der Daten 
in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Vorein-
gestellte Formate sind Microsoft Excel und Star 
Office Calc.

Funktionen zur Bearbeitung von Listen 
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Textverarbei-
tung

Mit dieser Schaltfläche können die Daten in 
Microsoft Word übertragen werden. Dabei 
steht auch die Möglichkeit eines Serienbriefs 
unter Nutzung von Werten aus der Liste zur 
Verfügung.

Lokale Datei Speichert die Liste in einer Datei auf Ihrem 
Computer. Sie können zwischen verschiedenen 
Dateiformaten auswählen.

Mail-
Empfänger

Klicken Sie diese Schaltfläche an, um die Liste 
an einen Kollegen zu versenden. Standardmäßig 
ist als Mail-Programm die interne Funktion  
des SAP-Systems zum Versand von Kurznach-
richten eingeschaltet.

ABC-Analyse In einigen Listen ist es über diese Schaltflä-
che möglich, eine ABC-Analyse zu einzelnen 
Spalten durchzuführen. Dabei können Sie 
selbst festlegen, wie die ABC-Segmente auf-
geteilt werden.

Ansicht 
Grafik

Bei einigen Listen können Sie über diese Schalt-
fläche grafische Auswertungen zu einzelnen 
Spalten anzeigen lassen.

Layout 
ändern

Klicken Sie auf diese Schaltfläche, können Sie in 
einem separaten Fenster auswählen, welche 
Spalten Ihnen in der Liste angezeigt werden sol-
len. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, die 
Reihenfolge der Spalten festzulegen. Der 
Umgang mit Layouts wird in Abschnitt 15.5, 
»Layouts zu einer Liste einrichten«, dargestellt.

Layout 
auswählen

Mit dieser Schaltfläche können Sie voreinge-
stellte oder von Ihnen gespeicherte Layouts 
aufrufen. Details erfahren Sie in Abschnitt 15.5.

Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)
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Abhängig von der ausgewählten Liste stehen Ihnen nur ausgewählte Funkti-
onen zur Verfügung. Im SAP List Viewer gibt es deutlich weniger Möglich-
keiten als im ALV Grid Control.

15.5 Layouts zu einer Liste einrichten

Im ALV Grid Control können Sie das Layout der Listen so anpassen, dass die 
für Sie wichtigen Informationen in der für Sie richtigen Reihenfolge angezeigt 
werden. Beim Einrichten eines persönlichen Layouts gehen Sie schrittweise 
wie folgt vor:

A Klicken Sie in der Anwendungsfunktionsleiste auf die Schaltfläche  
(Layout ändern).

B Wählen Sie dann die Registerkarte Spaltenauswahl aus.

Layout 
sichern

Haben Sie das Layout zu einer Liste an Ihre 
Bedürfnisse angepasst, können Sie das Layout 
mit dieser Schaltfläche speichern. Abschnitt 
15.5 zeigt den Umgang mit den Layout-Einstel-
lungen.

Informa-
tionen

Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet den Inter-
netbrowser und springt direkt in die Onlinehilfe 
zum ALV Grid Control.

Schalt-
fläche

Bezeichnung Erläuterung

Funktionen zur Bearbeitung von Listen (Forts.)
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C Auf der Registerkarte Spaltenauswahl sehen Sie links unter Angezeigte
Spalten die aktuell in der Liste aufgeführten Spalten. Rechts haben Sie 
den Spaltenvorrat, aus dem Sie Spalten zur Anzeige auswählen können.

Mit der Schaltfläche  können Sie Spalten aus dem Spaltenvorrat in An-
gezeigte Spalten übernehmen. Die Schaltfläche  hat die entgegenge-
setzte Funktion. Ein Doppelklick auf einen Eintrag verschiebt den Eintrag 
ebenfalls aus dem Spaltenvorrat in die angezeigten Spalten und umge-
kehrt.

Innerhalb der angezeigten Spalten können Sie einen Eintrag markieren 
und mit den Schaltflächen  und  nach oben bzw. unten verschieben. 
Die Spalten der Tabelle werden in der hier gewählten Reihenfolge ange-
zeigt. Mit  können Sie einen Eintrag direkt an den Anfang verschieben, 
mit  direkt ans Ende.

D Wählen Sie die Registerkarte Sortierung. Das Layout-Fenster wechselt, 
wie in der Abbildung dargestellt.

E Auf der Registerkarte Sortierung legen Sie fest, nach welchen Spalten die 
Tabelle sortiert werden soll. Das Prinzip entspricht dem der Spaltenaus-
wahl: Links werden die Sortierkriterien angezeigt, rechts der Spaltenvor-
rat. Mit den Schaltflächen  und  können Spalten in die Sortierkrite-
rien übernommen bzw. aus den Sortierkriterien entfernt werden.

Die Tabelle wird nach den im Bereich Sortierkriterien angegebenen Spal-
ten sortiert. Dabei können Sie mit den Auswahlknöpfen unter den Schalt-
flächen  (Aufsteigend sortieren) und  (Absteigend sortieren) pro 
Spalte festlegen, ob auf- oder absteigend sortiert wird. Mit  (Zwischen-
summe) können Sie bestimmen, über welche Spalten Zwischensummen 
gebildet werden.
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F Wechseln Sie zur Registerkarte Filter, um die gezeigte Darstellung zu er-
reichen.

G Auf der Registerkarte Filter können Sie nach dem bereits bekannten Prin-
zip festlegen, über welche Spalten Sie die Anzeige filtern möchten. Unter 
Filterkriterien im linken Bereich des Fensters definieren Sie die Spalten, 
auf die ein Filter angewendet werden soll.

H Klicken Sie die Schaltfläche  (Filter) an, und es öffnet sich ein weiteres 
Fenster, in dem Sie festlegen, welche Werte der Spalte zur Anzeige kom-
men sollen. Über die Felder von und bis sowie über die Schaltfläche 
Mehrfachselektion ( ) können Sie detailliert bestimmen, zu welchen 
Spaltenwerten Informationen angezeigt werden.

I Auf der Registerkarte Ansicht können Sie zusätzlich entscheiden, ob die 
Tabelle im SAP List Viewer oder in Microsoft Excel abgebildet werden 
soll.

15.6 Layout speichern und aufrufen
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J Auf der Registerkarte Darstellung können Sie mit verschiedenen Kenn-
zeichen definieren, wie die grafische Ansicht der Tabelle aussehen soll. 
So haben Sie zum Beispiel die Möglichkeit, Trennlinien oder Spalten-
überschriften auszublenden.

K Haben Sie Ihr Layout definiert, springen Sie mit  oder (¢) zurück zur 
Tabelle. Die Tabelle wird in dem von Ihnen vorgegebenen Layout ange-
zeigt.

Es ist nicht notwendig, das Layout bei jedem Aufruf der Tabelle erneut ein-
zurichten. Im nächsten Abschnitt wird beschrieben, wie Sie ein Layout spei-
chern und bei zukünftigen Tabellenaufrufen erneut nutzen.

15.6 Layout speichern und aufrufen

Haben Sie ein Layout so eingerichtet, dass es alle für Sie notwendigen Infor-
mationen in der für Sie besten Darstellung enthält, speichern Sie das Layout 
schrittweise wie folgt:

A Klicken Sie auf die Schaltfläche  (Layout sichern) in der Anwendungs-
funktionsleiste, das SAP-System öffnet ein Fenster zum Sichern des Lay-
outs.

B Im Feld Layout sichern geben Sie einen Namen für das Layout an. Im Feld 
Bezeichnung können Sie eine genauere Beschreibung des Layouts ein-
geben.
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C Setzen Sie das Häkchen im Ankreuzfeld Benutzerspezifisch, steht das Lay-
out nur für Sie zur Verfügung. Ist das Häkchen nicht gesetzt, kann jeder 
Benutzer auf das Layout zugreifen. Treffen Sie Ihre Auswahl.

D Möchten Sie das Layout zur Standardeinstellung bestimmen, setzen Sie 
das Häkchen bei Voreinstellung. Ist das Häkchen gesetzt, wird beim zu-
künftigen Aufruf der Tabelle die Ansicht Ihrem Layout entsprechen.

E Mit  oder (¢) wird das Layout gespeichert.

Klicken Sie bei der Listenanzeige in der Anwendungsfunktionsleiste die 
Schaltfläche  (Layout auswählen) an, um eines der gespeicherten Layouts 
auszuwählen. Im folgenden Fenster können Sie eines der vorliegenden Lay-
outs heraussuchen und übernehmen. Die Anzeige der aktuellen Liste ändert 
sich nach den Vorgaben des gewählten Layouts.

15.7 Zusammenfassung

In jedem Bereich des SAP-Systems können über Listen die abgelegten Daten 
gesammelt angezeigt werden. Dabei wird im ersten Schritt in einem Selek-
tionsbildschirm eingeschränkt, welche Daten die Liste enthalten soll. Die 
gewählten Selektionskriterien können als Variante gesichert werden, sodass 
nicht bei jedem Listenaufruf die erneute manuelle Eingabe der Kriterien not-
wendig ist.

Zur Anzeige von Listen gibt es im SAP-System zwei Möglichkeiten: die An-
zeige per SAP List Viewer und die modernere Ansicht mit dem ALV Grid Con-
trol. Die Darstellung von Listen kann über ein Layout individuell angepasst 
werden. Dabei haben Sie die Möglichkeit, die Anzeige der Spalten und die 
Sortierung oder Summierung der Daten festzulegen. Über Filter kann die Da-
tenauswahl eingeschränkt werden. Es ist möglich, das Layout zu einer Liste 
zu speichern, sodass die Liste bei zukünftigen Aufrufen im eigenen Design 
vorliegt.

Außerdem können Listen exportiert werden, zum Beispiel in Microsoft Excel 
oder Microsoft Word.
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