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Pendenzenliste

Reihenfolge Tatigkeit Zeitaufwand
erledigt 1 “EEEnZElEE 30.10.10 30 min
erstellen
v 2 Flussdiagramm 30.11.10 60 min
erstellen
v 3 Kurzbericht erfassen 5.11.10 75 min
Erfahrungsbericht .
v
4 schreiben 8.11.10 50 min
v 5 Titelseite gestalten 12.11.10 10 min
v 5 Auswertung der 12.11.10 15 min
Lernjournale
v 6 Anhang einfiigen 10.12.10 20 min
v 7 Inhaltsverzeichnis 11.12.10 5 min
erstellen
Formatierung .
v
8 durchfiihren 13.12.10 70 min
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Einleitung

Seit Anfang August bin ich in der Kreditoren-Buchhaltung tatig. Hauptaufgaben in dieser
Abteilung sind: Die Post sortieren, die Rechnungen ins Programm einlesen, die Rechnungen
verbuchen und naturlich die Rechnungen bezahlen.

Um 09.00 Uhr am Morgen trifft die Post in unserem Buro ein und somit beginnt der erste
Schritt meines Prozesses.

Haupttell

Ich nehme die Post aus dem Eingangsfachli heraus und sortiere sie. Bei MIRO Rechnungen®
schreibe ich ins Feld der zustandigen Person: DIS (Disposition = Logistik) und sende sie mit
der internen Post in die Logistik zum Visieren (Unterschreiben).

Gleichzeitig erhalte ich interne Postcouverts mit visierten MIRO Rechnungen. Ich kontrolliere
ob jede Rechnung visiert ist, sonst gebe ich sie noch einmal in die Logistik zurtick.

Die visierten Rechnungen kann ich verbuchen.

Ich starte das SAP Programm, SAP ist das Programm, indem wir unsere taglichen Geschafte
abwickeln, und 6ffne die Transaktion: ,MIRO Belegerfassung" (Von dieser Transaktion
haben 4500 Rechnungen den Namen MIRO). Ich verbuche die Rechnung und fiille den
Rechnungsstempel mit der Kreditorennummer (Lieferantennummer), dem
Steuerkennzeichen, der Belegnummer und meiner Unterschrift aus.?

Wenn es beim Preis der Rechnung eine Abweichung von den eingetragenen Daten gibt,
trage ich dies in einer Excel Tabelle ein und gebe die betroffene Rechnung in die
Marketingabteilung zur Kontrolle des Preises.?

Nach dem Verbuchen lege ich die Rechnung im Fachli: ,Verbuchte Rg" ab. Wenn Dieses voll
ist, lege ich die Rechnungen in einem Ordner unter der Kreditoren Nummer ab. Nach der
Bezahlung der Verbindlichkeit, nehme ich sie aus dem Ordner heraus, stemple sie mit dem
Bezahldatum und lege sie in einem Ordner unter dem Firmennamen endgultig ab.

Schlusswort

In der Kreditoren-Buchhaltung haben wir in der ersten Woche, in jedem neuen Monat,
Abschluss. In dieser Woche muss ich beim Verbuchen der Rechnungen besonders
aufpassen. Wir wollen die Rechnungen noch in den abzuschliessenden Monat buchen, somit
muss ich das Buchungsdatum auf den letzten Tag im vergangenen Monat anpassen.

Zum Beispiel: Wir haben den 1. November und ich muss eine Rechnung vom 10. Oktober
verbuchen, ich stelle beim Buchungsdatum den 31. Oktober ein.

Ein anderer Punkt auf den ich gut achten muss ist die Wéahrung! Die W&hrung muss immer
richtig angepasst werden. Wenn ich eine Rechnung in Schweizer Franken anstatt in Euro
verbuche stimmt der Betrag nicht Uberein und es gibt schlussendlich mehr Aufwand, als
wenn ich von Anfang an alles gut kontrolliert hatte.

! Beispiel einer MIRO Rechnung Seite 9
Print Screen SAP Fenster Seite 10
3 Print Screen von Preisabweichung Seite 11
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Flussdiagramm
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Erfahrungsbericht

1. Beispiel: Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besse r!

Das SAP Programm ist sehr fortschrittlich. Wenn ich eine MIRO Rechnung verbuche, zeigt
mir das Programm an, ob alles stimmt oder ob ein Fehler vorhanden ist. Wenn ich beim
Verbuchen einer deutschen Rechnung mit der Wahrung: Euro jedoch Schweizer Franken
reinschreibe, merkt das Programm nicht, dass etwas falsch ist, da es nur kontrolliert, ob der
eingegebene Betrag Ubereinstimmt. Es ist also immer gut, wenn man alles kontrolliert,
obschon man es schon unzéhlige Male gemacht hat.

Schlussfolgerung:

Wenn ich konzentriert arbeite und auch alles kontrolliere, lassen sich viele kleine und
unnotige Fehler vermeiden.

2. Beispiel: Frankreich Rechnungen

Schneider Electric Frankreich schickt uns jeden Tag ungeféahr 20 Rechnungen. Der
Unterschied zu anderen Rechnungen ist, diese Firma gehort zu uns und deshalb werden ihre
Rechnungen anders beglichen. Ich muss kontrollieren, ob die Rechnungen bereits im SAP
System vorhanden sind, sonst muss ich sie wie ein hormal verbuchen.

Manchmal ist auf einer Frankreich Rechnung keine Bestellnummer drauf, dann muss ich
herausfinden, wer fir den Auftrag zustandig ist und welche Bestellnummer die Rechnung
hat.

Schlussfolgerung:

Beim Uberpriifen ob die Frankreich Rechnung schon im System ist, muss ich gut aufpassen,
denn es ist schon passiert, dass ich eine Rechnung zusatzlich verbucht habe, Sie war also
zwei Mal im System und musste wieder storniert (ausgeglichen) werden. Somit habe ich zu
viel Aufwand fir eine Arbeit, die in einem Schritt hatte erledigen kénnen.

3. Beispiel: Kurz und Verstandlich

Ich musste sehr darauf achten, dass ich einfache und kurze Satze schreibe. Leider war dies
fur mich nicht immer ganz einfach. Ich schrieb sehr lange Séatze, welche am Schluss zum
Teil gar nicht mehr so verstandlich waren. Beim durchlesen entdeckte ich dann, dass sich
dieser Text etwas holprig liest. Ich tiberlegte auch immer lange, wie viele Worter ich erklaren
muss, damit ein Laie den Prozess versteht. Manchmal gab ich auch zu viele Informationen,
welche gar nicht relevant waren. Also habe ich den ganzen Kurzbericht noch einmal auf den
Kopf gestellt und versucht kurze und verstandliche Satze zu bilden.

Schlussfolgerung:

Fur weitere Dokumentationen sollte ich gut darauf achten, dass ich einfache Satze schreibe
und dass sich der Text fliessend liest. Es ist auch immer gut, wenn die Arbeit von jemand
anderem durchgelesen wird. Somit weiss man, ob das Geschriebene verstandlich ist.
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Auswertungsbogen der Lernjournale

Zusammenfassung der Lernjournale zur Prozesseinheit

Wahrend der Prozesseinheit war meine Motivationins  gesamt
tief X—>hoch

weil ich es sehr interessant fand, den Verbuchungsprozess kennen zu lernen. Ausserdem
mag ich es sehr, wenn ich anspruchsvolle Arbeiten erledigen kann.

Das Erlernen des Prozesses war flr mich

schwierig — einfach

weil ich in der vorherigen Abteilung, der Logistik, taglich 4500 Bestellungen erfasste,
Ubermittelte und bearbeitete.

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich

unzufrieden — sehr zufrieden

weil ich die Arbeit in meinen Augen recht gut erledigt habe und auch immer sehr motiviert
war, Neues zu lernen. Ich habe natirlich auch Fehler gemacht, aber wie man so schon sagt:
»ES ist noch kein Meister vom Himmel gefallen®.

Bei der nachsten Bearbeitung eines Prozesses berick  sichtige ich von meinen
Erfahrungen

nichts ¢ »alles

weil ich auch bei dieser Prozesseinheit wieder neue Vorgehensweisen und Ahnliches gelernt
habe, welches ich bei meiner letzten Prozesseinheit anwenden werde.
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Anhang

MIRO Rechnung

$chneider Electric GmbH - Postfach 10 12 61 - 40832 Ratingen

PE2

Schn

eider

ﬁEIectric

SCHNEIDER ELECTRIC AG Nummer Datum Seite
SCHERMENWALDSTRASSE 11 8212297315 01.12.2010 1 2
3063 ITTIGEN Wihrung: EUR
SCHWEIZ Kundennummer
190050100
Unsere Umsatzsteuer-ldent-Nr.
DE225673854
SCHNEIDER ELECTRIC SERVICECENTER
Frau PETRA THEIS
TEL.: +4921024046225
Fax.: +4921024047230
R.Pos. A.Pos. Material Wah. Menge ME Wert Ui
Ihre Bestellnummer: /] 19.11.2010
Auftrag-Nr.:30030048 .2010
Warenempfingexr
190050100
SCHNEIDER ELECTRIC AG
SCHERMENWALDSTRASSE 11
CH-3063 ITTIGEN
000010 000100 ATV31CULl1N4ZH28 2 sT
ATV31l IP55 1,1KW 3X380-500V MABG Stat.Warnr:85044090
Preis 346,16 EUR i sT 692,32 ip
Lieferschein: 4004398381/000010/25.11.2010 Paket: 5010001175/ 2 sT
Netto Warenwert 692,32
MWST-Betrag 0,000 692,32 0,00
Rechnungsbetrag 692,32 EUR

"Steuerfreie Ausfuhrlieferung"

1) Retoure ist nicht méglich

2) Retoure ist mit dem zustindigen Innendienstmitarbeiter zu kliren

So sieht eine MIRO Rechnung von Schneider Electric Deutschland aus.

1. Bestellnummer

MIRO Rechnungen verbuchen
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Transaktion ,MIRO Belegerfassung*

Worgang 1 Rechnung E CC@ Saldo 8 0.00 EUR
Grunddaten | Zahlung | Detail | Steuer | Kontakte | Motz | Kreditor 0000101245
Schneider Electric GmbH [
Rechnungsdatum | 81.12.2018 1 Postfach 1012 61
Buchungsdatum  =tE—te=—ta4a [D-40332 RATINGEM
Referenz 2 H212297315
Betrag 3 _692.32 4 []steuerrechnen IJIZI49 2102404100 DIZI49 2102404113
Steuerbetrag (Steuerhefreiter’y . 5 |
Zahlungshed, 114 Tage netto
Basisdaturmn B1.12. 2010 — | | Bankkonto 302113000
ESR-Mummer % DRESDMER BAMIC AG DUSSELDORF
1 Bestelluna/Lieferplan e 4599499151 ' 1 WarenfDienstleistunspositionen  E
Anzeigevariante 10_B30 Bestellung - Beste.
:F'D... Bestellung Be... \Material Text _ |Mgnge ME |mMenge BFME |BFE... |Hetrag W |Steuerken...
145004007 . 1 ATWITCUTTNAZHZE ATV IF'551,1KW3:. 200057 5T 92 32+ WA WA L E
B 245004087 .. |2 ZXPPRODUKT FROSFEKT DE, FRO .. 5T 5T + WhoWe
1. Rechnungsdatum
2. Rechnungsnummer
3. Rechnungsbetrag
4. Rechnungswahrung
5. Steurkennzeichen
6. Bestellnummer
7. Menge,Betrag,Steuer
8. Saldo Symbol (griin= richtig, gelb=Preisabweichung, rot=Fehlermeldung)
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Preisabweichnung

OM0 Saldo 0.00 CHF

A | B | c | D | E | F |

_ 1 |Lieferant [+]Rechnungsnumm{~]PO-Numm[~]Re chnungsdatu[~ | Preis [~ ]Datum der Weitergal{~]
2

_ 3 [Wehner 4500320215 31.08.2009 564.24 10.09.2005
_ 4 |Schneider Canada 4500320022 20.058.2009 320711 10.09.2005
_ 8 [Wehner 508505878 4500320675 08.05.2009 22776 15.09.2005
B [Wehner 50850573 4500321409 08.05.2009 4153.91 15.09.2005
7 [Wehner 50850880 4500321459 08.05.2009 56.36 15.09.2005
_ 6 |F.Barner 8554645 4500293513 07.05.2009 9575.56 15.09.2005
_9 |H. Baumann Al 57705 4500322063 04.05.2009 10663 15.09.2005
10 |Piffner 20036337 | 4500320549 05.05.2009 707 .55 15.09.2005
_11 |Schneider Ratingen 8212007383 4500321407 01.05.2003 151.2 15.09.2003
_12 |Schneider Ratingen 8212009537 4500320413 04.05.2003 705 15.09.2003
13 [Whner 50543518 4500321108 02.05.2009 183.83 15.09.2005
14 Wehner 50549917 4500321070 02.09.2009 286.35 15.09.2005
15 Wehner 50549919 4500321177 02.09.2009 474 4 15.09.2005
1B [Wehner S0549916 ) 4500320675 02.09.2009 93225 15.09.2005
_17 |EAE Latech 105293 4500319602 07.09.2009 31947 15.09.200%

Wenn nach dem Verbuchen das Saldo Symbol gelb ist, stimmt der Preis nicht mit den Stammdaten
Uberein. Ich trage den Lieferant, die Rechnungsnummer, die Bestellnummer, das Rechnungsdatum,
den Preis und das Datum der Verbuchung in der Excel Tabelle: ,MIRO unkorrekt* ein und gebe die
Rechnung in die Marketing Abteilung zur Anpassung des Preises. Es kann sein, dass der Preis richtig
ist und dies in den Stammdaten angepasst werden muss.
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