2. Erste Schritte

Anmeldung, Navigieren im Benutzermenu, Abmeldung

e 2.1 Anmeldung in SAP ERP

e 2.2 Navigieren im Benutzermenu

e 2.3 Abmeldung aus SAP ERP




2.1 Anmeldung in SAP ERP

Nach der Anmeldung am Rechner ist als nachstes die Chipkarte in das Lesegerét zu stecken. Dann ist das Zertifikat
auszuwahlen, das SAP verwenden soll.

Dazu gibt es unten rechts in der Taskleiste das Symbol o (eventuell ist es auch ausgeblendet):
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Nach Anklicken erscheint ein Fenster mit einer Reihe von sogenannten Zertifikaten:

&) SAP Secure Login Client — O X
File  View Help

Profiles

@/  Encryption-only emergency mode is not active.
..] Double click if single sign-on failed suddenly.

E CN=PN:SAP Halina Bertram/B84(8, OU=ERP-TU-BS, O=Leibniz Universitaet Hannover, C=DE
Microsoft Certificate Store

E CN=PN:SAP Ina Bradler/89605, OU=ERP-TU-BS, O=Leibniz Universitaet Hannover, C=DE
Microsoft Certificate Store

Die Markierung bedeutet, dass dieses Zertifikat fir SAP verwendet wird. Ist kein Zertifikat markiert oder soll
ein anderes Zertifikat verwendet werden, so ist dieses mit der rechten Maustaste anzuklicken und aus dem
folgenden Menu der Punkt Profil fir SAP-Anwendung verwenden auszuwahlen:

: &) SAP Secure Login Client — O X

|Datei Ansicht  Hilfe

SNC-Name in Zwischenablage kopieren

: Profile ung

| | @ Der Notfallmodus "Nur Verschlisslung® ist nicht aktiv. effekt

| -'] Wenn Single Sign-on plétzlich unerwartet fehlgeschlagen ist, bitte doppelklicken. ATt

| 2 CN=PN:SAP Ina Bradler/89605, OU=ERP-TU-BS, O=LeibnipHmivers —

I Zertifikatsspeicher von Microsoft _ Profil fur SAP-Anwendungen verwenden I
: Abmelden

I Zertifikat anzeigen...

I

I

I
I
I
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I
I
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Offentlichen SSH-Schlissel in Zwischenablage kopieren

Diese Einstellung wird im Windows-Profil des gerade am Rechner angemeldeten Benutzers
gespeichert.

Auf dem Desktop befindet sich der Icon "SAP-Logon 64":
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SAPllogon 64

Nach Doppelklick darauf werden die SAP-Systeme PS2 und QS2 zur Auswahl angeboten:

= SAP Logon 770 S ¢
Variable Anmeldung (7] /1] Listenansicht v
Verbindungen Elemente filtern

Name ~ SID Gruppe/Server  Router
r A

B [Ps2] PS2 134.169.133.27
L= =l

3 [@s2] QS2 134.169.133.26

PS2 ist das Produktivsystem. Es enthalt alle echten Daten und ist tagesaktuell.

QS2 ist das sogenannte Qualitatssicherungssystem. Dabei handelt es sich um mehrere Kopien des
Produktivsystems zu friheren Zeitpunkten. Es enthalt also ebenfalls echte Daten — allerdings nicht tagesaktuell —
und ist fir Tests und Ubungszwecke gedacht.

Fur die Schulung nutzen wir das QS2.

Nach Doppelklick auf QS2 wird man nun aufgefordert, die PIN der Chipkarte einzugeben:

’ o ) x“'
. Windows-Sicherheit

SLL1TIal veail

Geben Sie Ihre PIN ein.

PIN

AN

Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.

Danach muss ggf. der SAP-Benutzer ausgewahlt werden:
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= Benutzer Systemn Hilfe

v | v]
- a .
Mandant D. Information

Anmeldesprache

Auswahl SAP-Benutzer

Mandant Benutzer

(| 40 ) Breoer | °
( 430 I BRADLER ]

[ 450 ]( ERADLER ]

( 45 ) reDer |
<>l < :

Bei den Mandanten 400, 430, 490 und 495 handelt es sich um Kopien des Produktivsystems zu verschiedenen
Zeitpunkten.

Einmal téglich erscheint zuerst eine Systemnachricht, die iber Wartungstermine, Neuerungen 0.8. informiert:

= Systemnachrichten ®
r -l.-.
Autor
Text der Nachricht
KOCH
il Das PS2 steht am Fr., 18.83. von 17:00 Uhr bis ca.
18:00 Uhr wg. Wartungsarbeiten nicht zur verflgung
KOCH
Wartungstermine 1. Quartal 2022:
Mittwoch ab 16:08 Uhr: @5.01. / 02,02, / 02.83. / 30.03.
Freitag ab 14:00 Uhr: 21.81. 7 18.02. / 18.083.
L a4
v XK

Nach Anklicken von ¥ oder X oder Betatigen von Enter erscheint das eigentliche SAP-MenU-Fenster:
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Lok ko F vV OA (PTG Q @ @ 0 A % Abmeden

* [} Favoriten
- =
w U9 Benutzermeni fir Ina Bradler
L) 1 Bira *
» [0 Funktionen aus der Basis
» [ Abrechnung Auftragsprojeite
» [ Abrechnung Auftragsprojekte
» [ Abstimmung Vorjahre
* [ mformationen aus der Finanzbuchhaliung
* [ informationen aus. der Finanzmittelrachnung
» [ Starmmdaten
» 07 Inverre Urnbuchungen

@ SNC-Anmeldung von 200 IBSCHULUNGL fir piCHN=PRCSAP Ina Bradier89605, OU=ERP-TU-BS, OsLei

Der Aufbau dieses Fensters entspricht den tblichen Windows-Gepflogenheiten. Wenn das Fenster so schmal ist,
dass nicht alle Buttons Platz haben, werden einige Buttons ausgeblendet und sind in einem Menu mit der

Bezeichnung Mehr v zy finden:

Meni  Bearbeiten Favoriten Zusdtze System  Hilfe > Q52 (1) 400

SAP Easy Access - Benutzermeni fiir Ina Bradler

v ‘ v ‘ SN T S R e Mehr Q @ @ 0B - % bmelden
Favoriten nach unten verschieben (Strg+Umsch+F2)
v 3 Favoriten
. Favoriten nach oben verschieben (Strg+Umsch+F1)
> [ jeden Monat
> [0 jeder Tag Erste Seite (Strg+Bild hoch)
v 19 Benutzermend fur Ina Bradler Vorige Seite (Bild hoch)
> [ Blro
. . Nachste Seite (Bild runt)
> [ Funktionen aus der Basis
> [3 Abrechnung Auftragsprojekte Letzte Seite (Strg+Bild runt)

> [0 Abrechnung Auftragsprojekte

NP Alamelmais s Vaiabea
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2.2 Navigieren im
Benutzermenu

In SAP ERP werden zwei Menis unterschieden:

v v‘ [=

> [ Favoriten

—_—— — e ——— — — — —— — e — — —— —

&7 das benutzerspezifische Menu - es enthalt nur die Eintrage, die Sie fur lhre tégliche Arbeit benétigen und
fur die Sie Berechtigungen haben

[® das SAP-Easy-Access-Meni — es enthalt alle verfiugbaren Mentpunkte des SAP-Systems

Ein }r vor der Zeile im Menl kennzeichnet, dass weitere Unterpunkte vorhanden sind, die durch Klicken auf

das Zeichen sichtbar werden; anschlieRend weist der Pfeil nach unten. Durch Klicken auf dieses Zeichen
konnen die Teilmenus wieder geschlossen werden.

> [ Informationen aus der Finanzbuchhaltung

v ¥ Informationen aus der Finanzmittelrechnung
! ¥ Y_ESO_35000150 - Kontoauszug TUBS Finanzmittelbestandi
: @ Y_ES0_35000253 - Kontoauszug TUBS Finanzmittelauswert:
: @ Y_ESO_35000246 - Drittmittelauswertung

i @ FMRP_RFFMEP1AX - Alle Buchungen
|

|

|

[

I
I
I
I
@ Y_ESO0_35000050 - Belegliste Haushaltsmanagement nach E:
I
> [ Stammdaten I

——eeeeeeeeeeeeeeeee——eee————e————— J

@ istdas Symbol fur einen Bericht. Bericht ausfiihren erfolgt durch Doppelklicken auf die Zeile oder Entertaste
oder Menu Bearbeiten — Ausfiihren oder F2 oder rechte Maustaste + Ausflhren.

Zu jedem Bericht gehort ein sogenannter , Transaktionscode®, der i.d.R. vor dem Berichtsnamen steht:

v 9 Informationen aus der Finanzbuchhaltung

8’ Y_ESO_35000056l Anlagen je Kostenstelle/Innenauftrag
@|zFISOP | Offene und ausgeglichene Posten pro Finanzstelle
©3|ZFBO3 -|Beleg anzeigen
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Anmerkung: Sollte der Transaktionscode nicht angezeigt sein, kann er uber den
Menupunkt Zusatze - Einstellungen eingeblendet werden:

= Menlu Bearbeiten Favoriten Zusdtze System Hilfe > QS2(1)400

I
w Dokumentation anzeigen (Umsch+F6)

rmend fir Ina Bradler

Technische Detailinformation (Umsch+F11)
v ,_I v, © I Einstellungen I (Umsch+F9) | A Q O @ 0 8O % Abmelden
Starttransaktion festlegen (Umsch+F7)
> [ Favoriten .
v 13 Benutzermenil fiir Ina Bradler
> [ Biro
= Einstellungen X

Sie kénnen hier Einstellungen vornehmen.

r
[] Favoriten am Ende der Liste anzeigen
L

] Kein Menu anzeigen, nur die Favoriten
|| Kein Bild anzeigen

echn‘lsche Namen anzeigen

|| Erste Ebene einblenden

as
w8
[=]=]
&0
X

Man kann den Transaktionscodes im Befehlsfeld der Symbolleiste eingeben und anschlielend auf v klicken

bzw. ENTER betatigen. Dann wird der entsprechende Bericht ebenfalls aufgerufen, z.B. ZFISOP fir die ,Offene-
Posten-Liste*:

v || R

> [ Favoriten

Im SAP-Benutzermenil kann man eine Favoritenliste erstellen, die alle Berichte, Transaktionen etc. aufnimmit,
die Sie am haufigsten bendtigen:
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v v B8 [

> [ jeden Monat
> [ jeder Tag
v 19 Benutzermenlii fiir Ina Bradler

|

d

[

|

\ 19 Favoriten I
|

|

|

|

Am einfachsten lasst sich die Favoritenliste mit ,Drag & Drop“ zusammenstellen: den gewlinschten Eintrag
anklicken, die linke Maustaste gedruckt halten, den Eintrag an die gewiinschte Stelle in der Favoritenliste ziehen
und durch Loslassen der linken Maustaste dort fallen lassen.

Man kann unter Favoriten auch eigene Ordner anlegen und die Berichte etc. darin einsortieren. Dazu mit der
rechten Maustaste auf Favoriten klicken und dann Ordner einfligen auswahlen:

\/\ v B8 @ ¥

-
ST jeden Ordner aufklappen
> [ jeder Alle Favoriten l6schen

v 1 Benutze

> [ Biro
> [ Funkt Transaktion einfigen

Ordner einflgen

> [ Abre¢ Sonstige Objekte einfigen
> [ Abrechnung Auftragsprojekte

»
at

—_———————— — — ——— —— —
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2.3 Abmeldung aus SAP ERP

Dazu klickt man oder Abmeiden .

Ment  Bearbeiten Favoriten Zusdtze System  Hilfe > QS2(1)400

SAP Easy Access - Benutzermen fur Ina Bradler

v | vl ® m oL ok R Metr v Qq"@ﬂa‘“ﬁ

~ t9 Favoriten
> [Jjeden Monat
> [ jeder Tag

~ 19 Benutzermenil fiir Ina Bradler
> [0 Biiro

> [ Funktionen aus der Basis

<

> [ Abrechnung Auftragsprojekte
> [ Abrechnung Auftragsprojekte
> [J Abstimmung Vorjahre

? [ Informationen aus der Finanzbuchhaltung N

gy

und bestatigt die folgende Frage mit ,,Ja":

Abmelden

Nicht gesicherte Daten werden verlorengehen.

o Méchten Sie sich abmelden?

Das Beenden/Verlassen ist auch Uber den Menipunkt System - Abmelden méglich:
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Menii  Bearbeiten Favoriten Zusdtze  System  Hilfe

Neues GUI-Fenster (Strg+N)

GUI-Fenster schlieRen

[ Sl
i viE = 4 Benutzervorgaben > r ad G

Dienste >
~ 19 Favoriten

I

I

|

> [ jeden Monat Hilfsmittel > :
> [ jeder Tag Liste ? |
~ 19 Benutzermendi fiir Ina Bradler Dienste zum Objekt |
> [ Biiro |
> [J Funktionen aus der Basis Meine Qbjekte ? I
> [ Abrechnung Auftragsprojekte Eigene Spoolauftrage I
> [J Abrechnung Auftragsprojekte Eigene Jobs |
> [ Abstimmung Vorjahre I
> [ Informationen aus der Finanzbuchhaltung Kurznachricht |
v 19 Informationen aus der Finanzmittelrechnu Status... |
I

I

Abmelden

Das ist besonders dann sinnvoll, wenn man in SAP mehrere Modi (SAP-Fenster) gedtffnet hatte - in einem
Arbeitsschritt werden alle Anwendungen geschlossen.
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