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Die Themen, die dieses Buch anspricht und behandelt, sind sehr 
umfangreich und vielschichtig. Hier erläutern wir Ihnen, wie Sie 
das Buch individuell am effektivsten nutzen können.

1 So nutzen Sie dieses Buch

In diesem Kapitel zeigen wir Ihnen, an welche Nutzer eines SAP-Systems wir
beim Schreiben dieses Buches in erster Linie gedacht haben und welche
Anwender demnach besonders von ihm profitieren. Ebenso erfahren Sie
hier, wie Sie als Neueinsteiger das Buch am besten und effektivsten durch-
arbeiten. Abschließend stellen wir Ihnen weitere Inhalte vor, die Ihnen bei
der Arbeit mit SAP ERP Human Capital Management (SAP ERP HCM) noch
mehr Nutzen bieten.

Für die dritte Auflage dieses Buches haben wir alle Kapitel überarbeitet und
aktualisiert sowie die Darstellungen auf den neuesten Stand von Release SAP
ERP 6.0 gebracht. Die Screenshots wurden neu mit dem aktuellen SAP Signa-
ture Design erstellt und unterstützen Sie so optimal dabei, die einzelnen
Schritte im System nachzuvollziehen und für sich umzusetzen; auch die Tipps
und Übungsaufgaben, die in jedem Kapitel enthalten sind, wurden aktuali-
siert und entsprechend ergänzt. Kapitel 12 haben wir um Inhalte zu den Em-
ployee und Manager Self-Services erweitert. Neu hinzugekommen ist Kapitel
13 zum Thema »HCM Prozesse und Formulare«.

Wir sind davon überzeugt, dass Ihnen dieses Buch den Zugang zu HCM
wesentlich erleichtern wird und sich Ihnen darüber hinaus eine Vielzahl
neuer Bestandteile dieses Systems eröffnen wird.

1.1 Zielgruppe

Dieses Buch richtet sich vorrangig an diejenigen Endanwender und Key User,
die entweder ganz neu in das Thema einsteigen oder Tipps für die Effizienz-
steigerung ihrer täglichen Arbeit suchen.
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So nutzen Sie dieses Buch1

Darüber hinaus ist das Buch eine wichtige Informationsquelle für Trainer, die
Schulungen zu HCM für Endanwender aufbauen oder abhalten wollen. Diese
können das Buch sowohl ihren Teilnehmern als Vorbereitungslektüre emp-
fehlen, um die Präsenztrainings zu verkürzen, als auch selbst als Quelle für
Anregungen bezüglich Gestaltung und Struktur der Schulungen verwenden.

Aber auch folgende Zielgruppen werden in diesem Buch wertvolle Informa-
tionen finden:

Projektleiter, die sich nicht mit den Details und dem Customizing von HCM
beschäftigen, jedoch die grundlegenden Begriffe kennenlernen wollen, wer-
den nach dem Studium der einzelnen Kapitel sowie der Hinweise und Tipps
die Sprache und Probleme der Anwender künftig besser verstehen.

Teammitglieder von Implementierungsprojekten, Berater und Customizing-
Verantwortliche, die sich erstmalig mit diesem Thema auseinandersetzen,
können zum Einstieg auf leicht verständliche Art und Weise die Anwen-
dungsmöglichkeiten des HCM-Systems kennenlernen.

Programmierern, die im Umfeld von HCM anwendungsnah programmieren,
wird mithilfe dieses Buches der Aufbau von Testfällen wesentlich erleichtert.
Außerdem hilft ihnen dieses Buch dabei, Verständnis für die Anforderungen
von Endanwendern zu entwickeln.

Studierende oder anderweitig Interessierte, die sich in das Thema Personal-
wirtschaft einarbeiten möchten, erhalten einen realistischen Einblick in die
Praxis der Personalarbeit und deren IT-Umsetzung mit HCM. Die Themen des
Buches repräsentieren wesentliche Funktionen einer Personalabteilung und
vermitteln ein Gefühl dafür, wie operative Personalarbeit im administrativen
Bereich aussieht.

1.2 Wie arbeiten Sie mit diesem Buch?

Die einzelnen Kapitel des Buches können in beliebiger Reihenfolge durchge-
arbeitet werden. Wenn Sie Tipps zu konkreten Fragestellungen suchen, nut-
zen Sie den Index und springen Sie unmittelbar an die entsprechende Stelle.

Für Leser ohne Kenntnisse in HCM empfiehlt es sich allerdings, die im Fol-
genden erläuterte Reihenfolge einzuhalten:

1. Beginnen Sie mit Kapitel 2, »Was ist SAP?«, und Kapitel 3, »Grundlagen
und Navigation«, und legen im Anschluss daran mit Kapitel 4, »Aufbau
von SAP ERP HCM«.
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Wie arbeiten Sie mit diesem Buch? 1.2

Dabei ist es vollkommen ausreichend, Kapitel 3 zügig durchzuarbeiten –
Sie können später immer wieder darauf zurückkommen, wenn Sie eine be-
stimmte Technik im Verlauf eines anderen Kapitels erneut benötigen. Ka-
pitel 2 und 3 können Sie sogar ganz außer Acht lassen, wenn Sie sich in
einem anderen Bereich des SAP ERP-Systems bereits gut auskennen.

2. Bearbeiten Sie direkt anschließend unbedingt Kapitel 5, »Personaladminis-
tration«.
Wenn der Schwerpunkt Ihrer Arbeit nicht auf der Personaladministration
liegt, müssen Sie die Vielzahl der Infotypen nicht im Detail berücksichti-
gen. Sie sollten aber das Konzept der Infotypen und der Maßnahmen ver-
standen haben und zumindest die Infotypen 0000 bis 0003 kennen.

3. Fahren Sie mit Kapitel 6, »Reports und Querys in der Personaladministra-
tion«, fort.
Diese Vorgehensweise ist insofern günstig, da viele der im Folgenden be-
schriebenen Anwendungen Auswertungen sein werden. Sie benötigen
dieses Kapitel auch dann, wenn der Schwerpunkt Ihrer Arbeit nicht in der
Personaladministration liegen sollte. Lassen Sie in diesem Fall lediglich die
ausgewählten Standardauswertungen weg (Abschnitt 6.2.4). Abschnitt
6.3, »Querys über Personalstammdaten«, sollten Sie sinnvollerweise nur
dann lesen, wenn Sie auch berechtigt sind, mit Querys zu arbeiten.

4. Die weiteren Kapitel können Sie nun in beliebiger Reihenfolge bearbeiten.
Lesen Sie jedoch auf jeden Fall Kapitel 9, »Organisationsmanagement«, vor
Kapitel 10, »Veranstaltungsmanagement«.

Sobald Sie die ersten Schritte im System gemacht haben, können Sie sich
anhand Kapitel 14, »Hilfefunktionen«, über mögliche Hilfefunktionen infor-
mieren. So gewöhnen Sie sich rasch daran, selbst die nötigen Informationen
im System zu finden.

Im Anhang dieses Buches steht Ihnen ein Überblick über die wichtigsten
Transaktionscodes je Anwendungskomponente zur Verfügung (Anhang A);
Sie finden dort eine Erläuterung der im Buch eingesetzten Prozessbausteine
(Anhang B), die Ihnen ermöglicht, die einzelnen Prozessbeispiele besser
nachvollziehen zu können. Schließlich haben wir dort noch weiterführende
Literaturempfehlungen und Internetquellen für Sie zusammengestellt
(Anhang C).

In diesem Buch finden Sie zudem mehrere Orientierungshilfen, die Ihnen die
Arbeit erleichtern sollen. In den grauen Informationskästen sind Inhalte zu
finden, die wissenswert und hilfreich sind, aber etwas abseits der eigentli-
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So nutzen Sie dieses Buch1

chen Erläuterung stehen. Damit Sie diese Informationen besser einordnen
können, haben wir die Kästen mit Symbolen gekennzeichnet:

Die mit diesem Symbol gekennzeichneten Tipps und Hinweise geben Ihnen
spezielle Empfehlungen, die Ihnen die Arbeit erleichtern können.

Das Symbol Achtung macht Sie auf Themen oder Bereiche aufmerksam, bei
denen Sie besonders achtsam sein sollten. Diese Warnhinweise sollten Sie
beherzigen.

Beispiele, durch dieses Symbol kenntlich gemacht, sollen Ihnen helfen, die
Erläuterungen besser zu verstehen und auf Ihren Arbeitsalltag zu übertragen.

1.3 Noch mehr Inhalt

Am Ende jedes Kapitels, bei dem dies sinnvoll ist, finden Sie eine Liste von
Übungsaufgaben, die Ihnen eine Überprüfung Ihres Wissensstands ermög-
lichen. Die Lösungen zu diesen Aufgaben können Sie auf der Bonus-Seite zu
diesem Buch kostenfrei herunterladen (www.sap-press.de/Bonus-Seite). Hier
müssen Sie nur den Zugangscode angeben, den Sie vorne im Buch auf der
blauen Umschlagseite finden.

Auf der Bonus-Seite finden Sie darüber hinaus zwei Zusatzkapitel: Zum einen
einen Schulungsplan für HCM-Anwenderschulungen, zum anderen ein Kapi-
tel zum Thema Manager´s Desktop.

Als Leser dieses Buches können Sie zudem unseren kostenfreien HR-Newslet-
ter abonnieren, den wir Ihnen als Autoren gern zur Verfügung stellen. Er ent-
hält nützliche Tipps zum Einsatz von HCM und vieles mehr. Schicken Sie ein-
fach eine E-Mail mit dem Betreff »Abo/Buch« an newsletter@admanus.de.
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Die Qualität der Personalstammdaten ist wesentliche Voraussetzung 
für fast alle personalwirtschaftlichen Funktionen. Die Sachbearbeiter, 
die ihre Vollständigkeit, Korrektheit und Aktualität sicherstellen, erfül-
len damit eine essenzielle Aufgabe. Um diese effizient auszuführen, ist 
eine gute Kenntnis der Anwendung erforderlich.

5 Personaladministration

Stammdaten werden auf vielfältige Weise im Unternehmen genutzt. Fast
immer ist es von großem Vorteil, wenn bekannte Änderungen sofort gepflegt
und nicht »angesammelt« werden. Dabei spielt der Erhalt historischer Daten
eine große Rolle. Die folgenden Beispiele verdeutlichen die Relevanz von
tagesaktuellen Daten im SAP-System.

5.1 Bedeutung der Stammdaten für SAP ERP HCM

Das Kernstück der Personaladministration bilden die Personalstammdaten
(siehe Abbildung 5.1). Sie sind Grundlage für die nachfolgenden Abläufe des
Personalmanagements (z. B. Entgeltabrechnung) sowie für die weiteren inte-
grierten Funktionen des SAP-Systems (z. B. Workflow).

Abbildung 5.1 Integration der Stammdaten

Personal-
controlling

Veranstaltungs-
management

Personalplanung
und -entwicklung

Reisemanagement

Zeitwirtschaft

Personal-
abrechnung

Stamm-
daten
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Das bedeutet, dass die Daten jederzeit vollständig, richtig und aktuell sein
müssen, damit sie in anderen Bereichen nicht zu falschen Ergebnissen füh-
ren. Die Investition in eine hohe Datenqualität lohnt sich in jedem Fall, da
sich Qualitätsmängel in der Basis zumeist in den nachfolgenden Vorgängen
multiplizieren.

Von besonderer Bedeutung unter den Stammdaten ist die Personalnummer,
da sie den Mitarbeiter eindeutig identifiziert. Jeder personenbezogene
Datensatz im SAP-System ist über die Personalnummer dem richtigen Mitar-
beiter zugeordnet. Diese darf somit nie geändert werden.

Ebenfalls sehr wichtig ist der Beschäftigungsstatus des Mitarbeiters. Dieser
gibt an, ob der Mitarbeiter noch Aktiv, also tatsächlich im Unternehmen
beschäftigt ist. Nicht aktive Personalstämme wie Ausgetretene oder Rentner
können z. B. im Veranstaltungsmanagement oder im Organisationsmanage-
ment nicht verarbeitet werden.

Im Folgenden werden einige Beispiele für die weitere Benutzung der Perso-
nalstammdaten genannt: Entgeltabrechnung, Zeitwirtschaft, Reisemanage-
ment sowie Personalplanung, -entwicklung und -controlling.

5.1.1 Entgeltabrechnung

Die Entgeltabrechnung verarbeitet eine sehr große Menge von Personalstamm-
daten. Sie müssen zwar im Allgemeinen nicht täglich, sondern nur monatlich
– zum Abrechnungstermin – aktuell sein, aber fehlerhafte Ergebnisse sind
besonders schwerwiegend. Hinzu kommt, dass eine Korrektur der Fehler nicht
täglich, sondern erst im Folgemonat erfolgen kann. Die Bedeutung einer hohen
Datenqualität wird auch dadurch unterstrichen, dass Ergebnisse an öffentliche
Stellen (Finanzamt, Sozialversicherung usw.) weitergegeben werden. Daten,
die für die Entgeltabrechnung verwendet werden, sind beispielsweise:

� Organisationsdaten, die die Zuordnung des Mitarbeiters zu betrieblichen,
tariflichen und gesetzlichen Regelungen bestimmen und die automatische
Buchung in das Rechnungswesen steuern

� Bruttoentgelt inklusive Einmalbezügen

� Daten zur Steuer und Sozialversicherung

� weitere Leistungen wie Direktversicherung, Firmenwagen usw.

� Adressdaten für den Versand des Entgeltnachweises

� Daten zur betrieblichen Altersversorgung

� Bankverbindung
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5.1.2 Zeitwirtschaft

Die Zeitwirtschaft ist in besonderem Maße auf aktuelle Daten angewiesen,
wenn die Anwesenheitsdauer der Mitarbeiter über Zeiterfassungsterminals
festgehalten wird. Die Mitarbeiter erwarten im Allgemeinen täglich den aktu-
ellen Stand ihrer Zeitkonten am Zeiterfassungsterminal. Führt mangelnde
Qualität der Grunddaten hier zu Fehlern, entsteht ein hoher Arbeitsaufwand
durch Nachfragen der Betroffenen. Erfolgt zusätzlich die Zutrittskontrolle
über das Terminal, können Fehler den Mitarbeiter gar »aussperren«. Wesent-
liche Grunddaten, auf die die Zeitwirtschaft aktuell angewiesen ist, sind z. B.:

� Organisationsdaten, die die Zuordnung des Mitarbeiters zu bestimmten
betrieblichen Regelungen bestimmen

� Zuordnung des Mitarbeiters zu seinem Zeitbeauftragten

� Zeitmodell/Schichtplan

� Urlaubsanspruch

� Nummer der Zeiterfassungskarte

� Zuordnung des Mitarbeiters zu Zeiterfassungsterminals

5.1.3 Reisemanagement

Die Abhängigkeit des Reisemanagements von den Personalstammdaten wird
häufig dann vergessen, wenn dieses organisatorisch nicht in der Personalab-
teilung angesiedelt ist. Für das Reisemanagement werden insbesondere fol-
gende Daten benötigt:

� Organisationsdaten, die die Zuordnung des Mitarbeiters zu betrieblichen
und gesetzlichen Regelungen bestimmen und die automatische Buchung
in das Rechnungswesen steuern

� Präferenzen und Privilegien eines Mitarbeiters für die Wahl der Reise-
mittel

� Bankverbindung für die Erstattung der Reisekosten

5.1.4 Personalplanung

Die Vorgänge in der Personalplanung sind abhängig von Administration,
Zeitwirtschaft und Abrechnung, und deshalb sind tagesaktuelle Daten beson-
ders in diesem Bereich unerlässlich. Vor allem für eine genaue Kostenpla-
nung sind aktuelle Daten äußerst wichtig. Hier müssen insbesondere auch
bevorstehende veränderte Rahmenbedingungen und die daraus ableitbaren
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Daten berücksichtigt werden, soweit sie bereits bekannt sind. Relevante
Informationen der Administration können z. B. sein:

� tarifliche Eingruppierung

� vereinbartes Bruttoentgelt

� organisatorische Zuordnung mit Historie

� Arbeitszeit

� geplante Abwesenheitszeiten

5.1.5 Personalentwicklung

Sowohl im Veranstaltungsmanagement als auch in den übrigen Funktionen
der Personalentwicklung sind korrekte Stammdaten erforderlich. So kommt
es besonders oft vor, dass neue Mitarbeiter erst kurz vor dem tatsächlichen
Eintrittsdatum im System erfasst werden, obwohl ihr Eintritt ins Unterneh-
men schon früher bekannt gewesen ist. Die Personalentwickler können
daher im Vorfeld weder einen Entwicklungsplan für den Mitarbeiter im Sys-
tem ausarbeiten noch Seminarbuchungen vornehmen. Da beides gerade für
neue Mitarbeiter in großem Umfang vorgenommen werden muss, stört das
die Abläufe in hohem Maße. Relevante Stammdaten für die Personalentwick-
lung sind z. B.:

� organisatorische Zuordnung

� Alter

� Aufenthaltsgenehmigung

� Schwerbehinderung

� Kommunikationssprache

5.1.6 Personalcontrolling

Das Personalcontrolling oder Personalberichtswesen verarbeitet Informatio-
nen aus allen Komponenten. Somit ist die Tagesaktualität aller Daten stets zu
gewährleisten. Auswertungen verwenden aber nicht nur Vergangenheits-
oder Ist-Daten, sondern basieren oftmals auch auf Plandaten, sodass auch
zukünftig relevante Daten, z. B. die Einstellung eines neuen Mitarbeiters,
stets sofort bei Bekanntwerden zu pflegen sind. Die Ergebnisse verschiedener
Auswertungen dienen schließlich mitunter als Grundlage für weitreichende
Entscheidungen im Unternehmen.
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5.2 Funktion der Personaladministration

Mithilfe der Personaladministration können Sie Mitarbeiterdaten erfassen,
bearbeiten und auswerten. Bereits bei der Dateneingabe prüft das System die
Daten automatisch auf Plausibilität, d. h. dahingehend, ob die erfassten Daten
überhaupt zulässig sind. Dazu wurde zuvor eine Reihe von Werten bezüglich
der Mitarbeiter- und Unternehmensstruktur sowie von gesetzlichen Bestim-
mungen in Customizing-Tabellen hinterlegt. Gegen diese Einträge werden
Ihre erfassten Daten verprobt. Zusätzlich unterstützen Sie im Vorfeld defi-
nierte Vorschlagswerte bei der Dateneingabe.

Ändern sich Mitarbeiterdaten im Zeitablauf, so wird durch die korrekte
Pflege eine Historie aufgebaut. Diese ist nicht nur für Auswertungen äußerst
wichtig. Sie ist auch für eine erneute Abrechnung der Vergangenheit in Ent-
geltabrechnung und Zeitwirtschaft (z. B. für Korrekturen) erforderlich. Da
beim Aufbau der Historie oft Fehler entstehen, gehen wir im weiteren Ver-
lauf immer wieder auf diesen Aspekt ein.

Alle mitarbeiterbezogenen Daten werden in einer Datenbank abgespeichert.
Daten, die von einem Anwender eingegeben werden, kann ein zweiter
Anwender bereits unmittelbar nach dem Speichern abrufen. Da zumeist nicht
jeder Benutzer der Komponente alle Mitarbeiterdaten bzw. die Daten aller
Mitarbeiter sehen darf, existiert ein umfangreiches Berechtigungskonzept.

Für internationale Unternehmen bietet die Komponente landesspezifische
Versionen an, die die jeweiligen landestypischen Besonderheiten berücksich-
tigen. Somit können die Mitarbeiter aller Standorte im In- und Ausland in
einem System verwaltet werden.

In den folgenden Abschnitten werden Sie lernen, wie die Abläufe der Perso-
naladministration im SAP-System gestaltet sind und wie Sie die Personal-
stammdaten im System richtig und vor allem effizient erfassen und bearbei-
ten können. Zunächst erfahren Sie, welche Funktionen ein Infotyp neben der
reinen Datenerfassung bietet. Im Anschluss daran stellen wir Ihnen verschie-
dene Formen der Datenpflege vor. Dabei erläutern wir Ihnen zunächst, wie
Sie bei dem einzelnen Thema Schritt für Schritt richtig vorgehen. An geeigne-

Nicht änderbare Prüfungen und Vorschlagswerte

Diese Prüfungen und Vorschlagswerte können Sie als Endanwender nicht ändern –
dies liegt in der Regel in der Zuständigkeit Ihres HCM-Administrators.
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ter Stelle finden Sie abschließend eine Erklärung der Begriffe, nützliche Tipps
und weiterführende Informationen zur jeweiligen Thematik.

5.3 Infotypkonzept

Erfahren Sie in diesem Abschnitt, wo Sie die Stammdaten erfassen, wie die
Richtigkeit der Daten sichergestellt wird und warum es unterschiedliche Zeit-
bindungen gibt.

5.3.1 Infotyp

In Informationstypen oder Infotypen hinterlegen Sie Informationen zu einem
Mitarbeiter. Zu jeder Angelegenheit, die diesen Mitarbeiter betrifft, existiert
ein Infotyp, sei es die Adresse des Mitarbeiters oder seine Vertragsdaten. Der
Infotyp ist neben seiner Bezeichnung insbesondere durch eine vierstellige
Nummer gekennzeichnet. Die Infotypen der Personaladministration begin-
nen mit einer Null. Ein Infotyp fasst fachlich zusammengehörende Daten
zusammen. Dem Anwender gegenüber stellt er sich als Maske mit struktu-
riert angeordneten Feldern zur Erfassung der Daten dar.

Wie in Abbildung 5.2 zu sehen ist, sind im Infotyp 0002 (Daten zur Person)
mehrere Felder in der Maske strukturiert nach Name, Geburtsdaten, Fami-

lienstand/Konfession angeordnet.

Neben der reinen Erfassung der Daten bietet der Infotyp weitere Funktiona-
litäten, die in den folgenden Abschnitten beschrieben werden.

Leseempfehlung

Es empfiehlt sich, beim ersten Kontakt mit dem HCM-System dieses Kapitel von
vorne nach hinten durchzuarbeiten. Später können Sie dann bei Bedarf die Erläute-
rungen zu einem speziellen Problem auch separat zu Rate ziehen.

Wenn Sie zunächst ein wenig mit der Datenpflege, die in Abschnitt 5.4, »Infotyp-
pflege am Beispiel des Infotyps 0006 (Anschriften)«, behandelt wird, experimentie-
ren möchten, empfehlen wir Ihnen, den hier anschließenden Abschnitt 5.3, »Info-
typkonzept«, intensiv durchzuarbeiten.
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Abbildung 5.2 Infotyp 0002 zur Erfassung der persönlichen Daten des Mitarbeiters

Verprobung der Daten

Beim Eingeben von Daten in das SAP-System prüft der Infotyp für die meis-
ten Felder die Werte und Wertkombinationen auf Zulässigkeit. Das System
verprobt die eingegebenen Daten je nach Einstellung mit Customizing-Tabel-
len, Validierungsregeln oder anderen Daten in Infotypen. Die Plausibilitäts-
kontrollen sollen sicherstellen, dass in der Personaladministration nur zuläs-
sige Informationen aufgenommen werden.

Mussfelder

Die Eingabe eines Wertes in einem Mussfeld ist obligatorisch. Mussfelder
sind also – wie auch die Plausibilitätsprüfungen – wichtig für die Datenkon-
sistenz. Mussfelder sind durch ein Kästchen mit einem Häkchen  gekenn-
zeichnet.

Unterteilung in Subtypen

Infotypen können abhängig vom Sachverhalt in weitere Kategorien aufgeteilt
sein. Diese Kategorien werden Subtypen genannt. Ein Beispiel hierfür ist der
Infotyp 0006 (Anschriften) mit den Subtypen »Ständiger Wohnsitz«, »Zweit-
wohnsitz« usw. (siehe Abbildung 5.3). Die Oberfläche eines Infotyps kann je
nach Subtyp unterschiedlich aussehen oder andere Plausibilitätsprüfungen
enthalten.
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Abbildung 5.3 Subtypen zum Infotyp 0006 (Anschriften)

5.3.2 Infotypsatz

Sobald ein Infotyp für einen Mitarbeiter angelegt wurde, existiert ein Info-
typsatz. Diesen können Sie ändern, anzeigen, auflisten, kopieren, abgrenzen
und löschen (zur Pflege von Infotypen siehe Abschnitt 5.4, »Infotyppflege am
Beispiel des Infotyps 0006 (Anschriften)«).

Wenn sich Daten im Zeitverlauf ändern (z. B. der Familienname), ist es nicht
zulässig, die Daten zu überschreiben. Denn dann wäre keine Aussage zur Ver-
gangenheit mehr möglich. Deshalb kann der Infotyp abhängig vom Sachver-
halt auch mehrere Infotypsätze enthalten (siehe Abbildung 5.4).

Abbildung 5.4 Infotyp 0002 mit mehreren Infotypsätzen

Infotypnummer anzeigen lassen

Wenn bei Ihnen die Infotypnummer in der Titelzeile nicht angezeigt wird, Sie das
aber nützlich finden, dann pflegen Sie in Ihrem Benutzerprofil unter dem Menüpfad
System � Benutzervorgaben � Eigene Daten auf der Registerkarte Parameter die
Parameter-ID HR_DISP_INFTY_NUM = »X« oder bitten Sie Ihren Systemadministra-
tor darum, falls Sie nicht die erforderliche Berechtigung dafür haben.
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Gültigkeitszeitraum

Jeder Infotypsatz hat einen Gültigkeitszeitraum. Der Beginn ist abhängig vom
Inhalt des Infotyps und/oder dem Datum, zu dem er angelegt wurde. Das
Ende ist oft der 31.12.9999 – das sogenannte High Date, zumindest solange
sich der Mitarbeiter in einem aktiven Beschäftigungsverhältnis befindet. Ob
ein Infotyp mehrere Infotypsätze enthalten darf oder ob sich die Gültigkeits-
zeiträume der Infotypsätze überschneiden können, regelt die Zeitbindung.

5.3.3 Zeitbindung

Die Zeitbindung ist eines der wesentlichen Merkmale des Infotypkonzepts
im SAP-System. Von ihr ist abhängig, ob eine Historie von Daten eines Info-
typs aufgebaut werden kann oder ob der gleiche Infotypsatz immer wieder
überschrieben wird. Die Zeitbindung beschreibt also, inwieweit ein Info-
typ/Subtyp mehrere Infotypsätze enthalten kann. Weiterhin bestimmt sie, ob
die Gültigkeitszeiträume der einzelnen Infotypsätze Lücken aufweisen dür-
fen. Die Zeitbindung kann insgesamt für einen Infotyp oder je Subtyp festge-
legt sein.

Im Folgenden stellen wir Ihnen die vier Zeitbindungsarten vor. Am Beispiel
des Ehepartners erläutern wir dabei, was es für den Mitarbeiter bedeutet,
wenn dem Infotyp 0021 (Familie/Bezugsperson) eine der folgenden Zeitbin-
dungen zugewiesen würde:

� Zeitbindung 0
Über den gesamten Gültigkeitszeitraum des Personalstamms muss genau
ein Satz (und zwar immer der gleiche) bestehen. Die Zeitbindung bedeutet
hier: »lebenslänglich«. Der Mitarbeiter muss immer den gleichen Ehepart-
ner haben.

� Zeitbindung 1
Zu einem Zeitpunkt muss genau ein gültiger Satz vorhanden sein, Über-
schneidungen sind nicht möglich. Diese Zeitbindung heißt hier: »Zwang
zur Ehe«. In diesem Fall müsste der Mitarbeiter zu jedem Zeitpunkt verhei-
ratet sein, wenn auch nicht unbedingt immer mit dem gleichen Partner.

� Zeitbindung 2
Zu einem Zeitpunkt kann höchstens ein gültiger Satz vorhanden sein.
Lücken sind erlaubt, Überschneidungen sind nicht möglich. Dies ist der
»realistische Fall«: Der Mitarbeiter kann einen Ehepartner haben, muss es
aber nicht.



88

Personaladministration5

� Zeitbindung 3
Zu jedem Zeitpunkt können beliebig viele gültige Sätze nebeneinander
vorhanden sein. Das bedeutet hier: »Polygamie«. Der Mitarbeiter kann
mehrere Ehepartner gleichzeitig haben. Er kann aber auch ledig sein.

Am Infotyp 0021 (Familie/Bezugsperson) lässt sich die Bedeutung sehr gut
veranschaulichen. Während der Subtyp 1 (Ehepartner) zumindest im europä-
ischen Kulturkreis Zeitbindung 2 hat, erlaubt der Subtyp 2 (Kind) mehrere
Einträge gleichzeitig. Dieser hat also die Zeitbindung 3.

Abbildung 5.5 stellt den Zusammenhang noch einmal grafisch dar, allerdings
ohne den Sonderfall der Zeitbindung 0, die nur beim Infotyp 0003 (Abrech-
nungsstatus) auftritt.

Abbildung 5.5 Verschiedene Zeitbindungen in den Personalstammdaten

5.3.4 Unternehmensspezifische Besonderheiten

Die Infotypmasken sind in der Regel an die Erfordernisse Ihres Unterneh-
mens angepasst. Das heißt, dass gegebenenfalls einige Felder ausgeblendet,
zusätzliche Plausibilitätsprüfungen aktiv sind oder zusätzliche Felder einge-
baut wurden. Daher kann die Darstellung in diesem Buch durchaus von

Zeitbindung 1:

Zeitbindung 2:

Zeitbindung 3:

Ehepartner 1

Eintrittsdatum

Ehepartner 1

Ehepartner 1

Ehepartner 2

Ehepartner 2

Ehepartner 2

Ehepartner 3
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Ihrem System abweichen. Die grundsätzliche Arbeit mit dem System wird
davon jedoch meistenteils nicht beeinflusst.

5.4 Infotyppflege am Beispiel des Infotyps 0006 
(Anschriften)

Wir zeigen Ihnen nun, wie Sie in die Stammdatenpflege einsteigen und wel-
che Möglichkeiten Sie haben, einen Mitarbeiter bzw. seine Personalnummer
zu identifizieren.

5.4.1 Einstieg in die Stammdatenpflege

Wie Sie bereits gelernt haben, erfolgt die Pflege von Personalstammdaten in
Infotypen. Die Infotypen zur Pflege der Personalstammdaten sind auf einem
Bildschirm in mehreren Gruppen zusammengefasst. Sie erreichen alle diese
Infotypen über den gleichen Menüpfad Personal � Personalmanagement �
Administration � Personalstamm � Pflegen (siehe Abbildung 5.6). Dop-
pelklicken Sie auf den letzten Menüpunkt, um die Anwendung zu starten. Es
öffnet sich das Einstiegsbild der Stammdatenpflege.

Abbildung 5.6 Menüpfad zum Öffnen der Stammdatenpflege

Favoriten

Ziehen Sie die Anwendung in die Favoriten, falls Sie damit häufig arbeiten wollen.
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Die Personalabrechnung umfasst mit der Vor- und Nachbereitung eine 
Vielzahl von Aktivitäten und ist aufgrund der unterschiedlichen Gestal-
tung des Steuerrechts und der sozialen Sicherungssysteme in hohem 
Maße länderspezifisch aufgebaut. Grundsätzlich können die Prozesse 
Vorbereitung, Personalabrechnung, Überweisung, Sozialversicherung, 
Buchung und sonstige Auswertungen unterschieden werden.

8 Personalabrechnung

Wir zeigen Ihnen zunächst, wie Sie eine Abrechnung starten und wie Sie
dafür richtig selektieren. Danach erfahren Sie, welche Voraussetzungen
erfüllt sein müssen, damit eine Abrechnung erfolgreich durchgeführt werden
kann.

8.1 Überblick

Dieses Kapitel soll einen grundlegenden Überblick über die Personalabrech-
nung geben. Insbesondere die fachlichen Grundlagen hinsichtlich Steuer-,
Beitrags- und Arbeitsrecht werden vorausgesetzt; denn vor allem auf diese
Grundlagen wird im weiteren Verlauf noch häufig Bezug genommen werden.

Im Bereich der Personalabrechnung ist es aufgrund der stark ausgeprägten
Länderspezifika nur in geringem Maße möglich, in der Darstellung abstrakt
und international zu bleiben. Gleichwohl ist der grundsätzliche Ablauf insbe-
sondere in den stark industrialisierten Ländern ähnlich.

Die starke Integration des SAP-Systems kommt auch im Rahmen der Perso-
nalabrechnung zum Tragen. So kann die Personalabrechnung auf die Daten
der Personaladministration, der Zeitwirtschaft, des Reisemanagements, des
Organisationsmanagements und der Personalentwicklung zugreifen. Eine
redundante Datenpflege entfällt somit.

Die Personalabrechnung im SAP-System ist darüber hinaus voll rückrech-
nungsfähig. Dies bedeutet, dass bei Korrekturen, die in die Vergangenheit
reichen, für den entsprechenden Zeitraum eine erneute Abrechnung mit den
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aktualisierten Daten erfolgt. Dabei bleibt das »alte« Abrechnungsergebnis
erhalten, d. h., es wird eine Historie aufgebaut. Korrekturen und Änderungen
können so problemlos nachvollzogen werden.

Die allgemein durchzuführenden Aktivitäten im Rahmen der Personalabrech-
nung zeigt Abbildung 8.1.

Abbildung 8.1 Aktivitäten im Rahmen der Personalabrechnung

Bevor die Personalabrechnung für die Mitarbeiter gestartet werden kann, ist
sicherzustellen, dass alle aktuell abrechnungsrelevanten Daten im System
eingepflegt sind. Abrechnungsrelevante Daten sind die folgenden:

� Dies sind zum einen die Daten, ohne die eine Abrechnung nicht möglich
ist (z. B. die Daten zu Steuern und zur Sozialversicherung) und deren Feh-
len in der Regel zu einem Abbruch in der Abrechnung führt.

� Zum anderen sind dies Daten, die zwar in der Abrechnung keinen Ab-
bruch verursachen, die aber für eine aktuelle und korrekte Abrechnung er-
forderlich sind. Dazu gehören beispielsweise monatlich zu erfassende Ge-
haltsbestandteile wie Provisionen oder Ergebnisse aus Akkordtätigkeit.
Die Erfassung dieser Daten erfolgt dann manuell durch die Mitarbeiter der
Personalabrechnung, wenn keine anderweitige Datenübernahme erfolgen
kann.

Nicht alle abrechnungsrelevanten Daten werden »von Hand« im System
erfasst. Sofern die Möglichkeit gegeben ist und ein angemessenes Verhältnis
zwischen Aufwand und Nutzen besteht, ist es sinnvoll, Daten mithilfe von
Programmen (maschinelle Datenübernahme) einspielen zu lassen. Dabei
kann es sich sowohl um Standardprogramme als auch um gesondert für die-
sen Zweck erstellte kundeneigene Programme handeln. Diese müssen eben-
falls vor dem Start der Abrechnung vollständig und fehlerlos ausgeführt wor-
den sein. Nur aktuelle und fachlich korrekte Daten führen zu richtigen
Abrechnungsergebnissen für die Mitarbeiter.

Das Starten der Abrechnung ist recht unkompliziert und wird keine Probleme
bereiten. Um Ihnen einen ersten Einblick zu geben, wird nachfolgend der
Aufruf einer Abrechnungssimulation dargestellt. Weitere Erläuterungen zur
Abrechnungssimulation folgen in Abschnitt 8.4, »Abrechnungssimulation
und Entgeltnachweis«.

Vorbereitung 
der Entgelt-
abrechnung

Überweisung
Sozial-
versicherung Buchung

Entgelt-
abrechnung

sonstige
Auswertungen
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Übung: Abrechnungssimulation durchführen

Stellen Sie sich vor, Sie wollen eine Abrechnungssimulation für einen Mitar-
beiter durchführen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Selektionsbild
Wählen Sie im SAP Easy Access-Menü den Menüpfad Abrechnung � Simu-

lation. Es erscheint das Selektionsbild des länderspezifischen Abrech-
nungsprogramms (siehe Abbildung 8.2), wobei in der Feldgruppe Allge-

meine Programmsteuerung die Checkbox Testlauf (kein Update)

markiert und ausgegraut ist.

2. Feldgruppe »Abrechnungsperiode«

� Erfassen Sie den korrekten Abrechnungskreis im entsprechenden Feld.

� Wählen Sie die Periode aus. Voreingestellt ist immer die dem SAP-Sys-
tem über den Abrechnungskreis vorgegebene, aktuelle Abrechnungspe-
riode. Welche dies gerade ist, erfahren Sie, wenn Sie nach Erfassen des
Abrechnungskreises auf das Icon  klicken oder die (¢)-Taste betäti-
gen. Soll die Abrechnung für einen anderen Monat erfolgen, wählen Sie
andere Periode aus und erfassen den abzurechnenden Zeitraum mit
zweistelliger Monats- und Jahresangabe in den entsprechenden Fel-
dern. Für Dezember 2010 erfassen Sie beispielsweise 12 2010.

3. Feldgruppe »Selektion«

� Nun wählen Sie den bzw. die abzurechnenden Mitarbeiter aus. Dazu ge-
ben Sie die Personalnummer(n) ein, oder Sie nutzen für diese Selektion
die Wertehilfe ((F4)-Hilfe). Ohne ausgewählte Personalnummer(n) wür-
den Sie das Programm für alle, dem ausgewählten Abrechnungskreis zu-
geordneten Mitarbeiter starten, was eine entsprechend lange Laufzeit
zur Folge hätte.

Basis-Menüpfad für die Personalabrechnung

Zu den Menüpunkten der Personalabrechnung gelangen Sie im SAP Easy Access-
Menü über den Menüpfad Personal � Personalabrechnung � Europa � Deutsch-

land. Alle nachfolgend genannten Menüpunkte basieren auf diesem Einstiegspfad,
sodass künftig nur die danach folgenden Menüpunkte genannt werden.

Bedeutung eines »ausgegrauten« Feldes

»Ausgegraut« bedeutet im SAP-System ganz generell, dass ein Feld zwar angezeigt
wird, aber nicht eingabebereit ist.
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Abbildung 8.2 Selektionsbild der Abrechnungssimulation

4. Feldgruppe »Allgemeine Programmsteuerung«

� Im Feld Abrechnungsschema ist im Standard für Deutschland das
Schema »D000« bzw. »D100« für die Arbeitgeber des öffentlichen
Dienstes hinterlegt. Sollten Sie ein eigenes Schema für die Abrechnung
nutzen, müssen Sie dieses hinterlegen. (Ob Sie ein eigenes Schema ver-
wenden, kann Ihnen sicher der für die Abrechnung verantwortliche
Mitarbeiter beantworten.)

� Im Feld Zwangsrückrechnung ab Datum können Sie ein Datum hin-
terlegen. Es erfolgt dann eine Rückrechnung ab dem angegebenen Da-
tum.

5. Feldgruppe »Protokollierung«

� Die Checkbox Protokoll anzeigen gibt an, ob bei der Abrechnung ein
ausführliches Protokoll mit angedruckt werden soll. Dieses Protokoll
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zeigt die einzelnen von der Abrechnung durchgeführten Schritte an und
ist sehr umfangreich. Es wird insbesondere zum Aufspüren von vermu-
teten Abrechnungsfehlern verwendet. Sofern nur das Ergebnis der Ab-
rechnung in Form des Entgeltnachweises interessiert, kann auf das An-
kreuzen des Feldes verzichtet werden.

� Durch Ankreuzen des Feldes zusätzlich Protokoll der Zeitdatenver-

arbeitung anzeigen kann das Protokoll der Zeitwirtschaft – sofern Sie
eine Positivzeitwirtschaft einsetzen – mit erstellt und im Protokoll ange-
sehen werden. Nähere Informationen dazu erhalten Sie in Kapitel 7,
»Zeitwirtschaft«.

6. Feldgruppe »Parameter für Entgeltnachweis«

� Hier kann entschieden werden, ob und gegebenenfalls welcher Entgelt-
nachweis angedruckt werden soll. Dazu ist das entsprechende Feld zu
markieren und die gewünschte Variante des Entgeltnachweises anzuge-
ben. Die Variante kann problemlos auch über die Wertehilfe (F4)-Hilfe)
ausgewählt werden. Durch Anklicken des Radio-Buttons wird das Ein-
gabefeld für den Namen aktiv, und der Name kann eingegeben bzw.
über die Wertehilfe ((F4)-Hilfe) ausgewählt werden.

Klicken Sie abschließend auf das Icon . Auf diese Weise haben Sie eine
Simulationsabrechnung mit Andruck des Entgeltnachweises erstellt. Um den
Entgeltnachweis anzusehen, klicken Sie im erscheinenden Bild auf den But-
ton Formular.

Abrechnungssimulation abbrechen

Haben Sie die Abrechnungssimulation versehentlich ohne Angabe einer Personal-
nummer gestartet (damit führt das Programm die Simulation für alle Mitarbeiter des
selektierten Abrechnungskreises durch, was entsprechend lange Laufzeiten zur
Folge hat), können Sie das Programm abbrechen. Klicken Sie dazu auf das Icon 
in der linken oberen Ecke des SAP-Fensters. Es öffnet sich daraufhin ein Dropdown-
Menü, in dem Sie Transaktion abbrechen auswählen (siehe Abbildung 8.3). Damit
erfolgt der Abbruch des Programms, und Sie kehren ins SAP Easy Access-Menü
zurück. Diese Form des Abbruchs ist bei vielen Programmen möglich, wenn sie
bereits gestartet wurden.
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Abbildung 8.3 Geöffnetes Dropdown-Menü

Mit der Durchführung der Abrechnung selbst sind in den meisten Unterneh-
men einige wenige Mitarbeiter betraut. Der gesamte Abrechnungsprozess
wird im weiteren Verlauf dieses Kapitels anhand der deutschen Abrechnung
dargestellt. Die im Rahmen der Abrechnung generierten Ergebnisse sind für
die nachfolgenden Aktivitäten und Erzeugnisse unbedingte Voraussetzung.
So kann z. B. die Durchführung der Überweisung oder die Erstellung von aus-
gewählten Bescheinigungen und Auswertungen nur durchgeführt werden,
wenn die Abrechnungsergebnisse der Mitarbeiter vorhanden sind.

Die Überweisung der Nettoentgelte an die Mitarbeiter erfolgt mithilfe des
gängigen Datenträger-Austauschverfahrens. Dabei wird aus den Abrechnungs-
ergebnissen der Mitarbeiter eine Datei generiert, die an die Bank übergeben
wird. Auf gleichem Weg und zumeist in der gleichen Datei werden auch die
weiteren im Rahmen der Personalabrechnung entstehenden Überweisungen
beispielsweise für vermögenswirksame Leistungen, Direktversicherungen
oder andere privat veranlasste Überweisungen ausgeführt. Gesondert über-
wiesen werden die fälligen Zahlungen an die Sozialversicherungsträger.

Insbesondere in Deutschland und Österreich werden die Arbeitnehmerbei-
träge zur Sozialversicherung von den Arbeitgebern einbehalten und an die
Sozialversicherungsträger überwiesen. Auch diese Zahlungen erfolgen meis-
tens mithilfe des Datenträger-Austauschverfahrens. In einigen Ländern sind
die gezahlten Beiträge mit entsprechenden Nachweisen aufzuschlüsseln und
zu belegen. Diese Nachweise basieren ebenfalls auf den Abrechnungsergeb-
nissen der Mitarbeiter und werden im Rahmen des Abrechnungsprozesses
erstellt. In Deutschland besteht mittlerweile die Möglichkeit, diese Nach-
weise papierlos per E-Mail zu übertragen.

Auch die Buchung der Löhne und Gehälter ins Rechnungswesen basiert auf
diesen Abrechnungsergebnissen. Die Buchung wird vom zuständigen Mitar-
beiter der Personalabrechnung angestoßen und landet ohne weitere Aktivität
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des Rechnungswesens auf den richtigen Konten der Finanzbuchhaltung und
den Kostenstellen der Kostenrechnung.

Weitere Auswertungen im Rahmen der Personalabrechnung sind z. B.:

� Erstellung der Lohnsteueranmeldung (Deutschland)

� Erstellung der Lohnsteuerbescheinigungen (Deutschland)

� Erstellung und Bescheinigung von DEÜV-Meldungen (Deutschland)

� Erstellung von ELENA-Meldungen (Elektronischer Entgeltnachweis)

� Erstellung der Lohnkonten

� Erstellung von Statistiken

� Erstellung von Lohnartenverteilung und Lohnartennachweis

8.2 Voraussetzungen in den Stammdaten

Wie in Abschnitt 8.1, »Überblick«, bereits erläutert, müssen die Stammdaten
der Mitarbeiter vollständig gepflegt sein, um eine Abrechnung durchführen
zu können. Vollständig bedeutet dabei, dass bestimmte Infotypen gepflegt
sein müssen, ohne die eine Abrechnung nicht möglich ist. Wie Infotypen
gepflegt werden, wurde in Kapitel 5, »Personaladministration«, detailliert
erläutert. Zu diesen zwingend erforderlichen Infotypen zählen:

� Infotyp 0000 (Maßnahmen)

� Infotyp 0001 (Organisatorische Daten)

� Infotyp 0002 (Daten zur Person)

� Infotyp 0003 (Abrechnungsstatus) – Dieser Infotyp muss von Ihnen aber
nicht gesondert angelegt werden, sondern wird vom SAP-System automa-
tisch erzeugt, siehe auch Abschnitt 8.5, »Abrechnungsstatus und Abrech-
nungsverwaltungssatz«.

� Infotyp 0006 (Anschrift)

� Infotyp 0007 (Sollarbeitszeit)

� Infotyp 0008 (Basisbezüge)

� Infotyp 0009 (Bankverbindung) – Dieser Infotyp wird auch benötigt, wenn
das Nettoentgelt nicht überwiesen, sondern bar ausbezahlt wird.

� Infotyp 0012 (Steuerdaten D)1

1 Für Österreich Infotyp 0042; für die Schweiz Infotyp 0038.
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� Infotyp 0013 (Sozialversicherung)2

� Infotyp 0016 (Vertragsbestandteile)

� Infotyp 0020 (DEÜV) (nur Deutschland)

Die Pflege der Infotypen orientiert sich dabei an den fachlichen Gegebenhei-
ten. So enthält z. B. Infotyp 0012 (Steuerdaten D) alle für eine korrekte Steu-
erberechnung für Deutschland erforderlichen Angaben. Infotyp 0012 (Steu-
erdaten D) erfasst von der zuständigen Stadt bzw. Gemeinde über die
Steuerpflicht und das Steuerverfahren bis hin zu Freibeträgen, Religionszuge-
hörigkeit und bestimmten Sonderregelungen alle besteuerungsrelevanten
Merkmale der Mitarbeiter.

Eine qualitativ hochwertige und zeitnahe Pflege der abrechnungsrelevanten
Stammdaten bewährt sich in der Praxis immer wieder, da so Fehler und Zeit-
verzögerungen möglichst gering gehalten werden können.

8.3 Abrechnungskonzeption und Abrechnungs-
ergebnisse

Wir möchten Ihnen nun anhand eines Beispiels das Periodenkonzept erläu-
tern. Es ist wichtig, dass Sie verstehen, was eine Für- und was eine In-Periode
in der Abrechnung bedeutet. Außerdem zeigen wir Ihnen, wo Sie die Abrech-
nungsergebnisse einsehen können und in welchen Tabellen Sie bestimmte
Lohnarten finden.

8.3.1 Abrechnungskonzept in SAP ERP HCM

Das Konzept der Personalabrechnung im SAP-System basiert auf Lohnarten,
deren Aufgabe und Funktion im weiteren Verlauf des Kapitels noch ausführ-
licher erläutert werden. Darüber hinaus ist die Unterscheidung der verschie-
denen Perioden eine wesentliche Grundlage des Abrechnungskonzepts.
Ergebnis einer jeden Abrechnung im SAP-System sind die sogenannten
Abrechnungsergebnisse, die generell nach einem Periodenkonzept aufgebaut
sind. Hierbei werden Für- und In-Perioden unterschieden. Jedes Abrech-
nungsergebnis hat eine zugeordnete Für- und In-Periode. Dieses Konzept
ermöglicht die bereits angesprochene vollständige Rückrechnungsfähigkeit.
Ein Beispiel soll dieses Konzept verdeutlichen.

2 Für Österreich Infotyp 0044 und 0367; für die Schweiz Infotyp 0036.
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Beispiel: Periodenkonzept

Es wird angenommen, dass die Abrechnung für den Monat März 2011 durch-
geführt werden soll. Mit der erstmaligen Durchführung der Abrechnung im
März ist somit der Monat März auch der sogenannte aktuelle Abrechnungsmonat.

Nach der Abrechnung des Monats März wird festgestellt, dass bei einem Mit-
arbeiter eine Gehaltserhöhung ab dem 01.03.2011 in Höhe von 150,00 EUR
versehentlich nicht in die Stammdaten (hier den Infotyp 0008 (Basisbezüge))
eingepflegt wurde. Da der Mitarbeiter sein Gehalt inklusive Entgeltnachweis
bereits erhalten hat, die Abgaben an Finanzamt und Sozialversicherungsträ-
ger längst überwiesen und auch die Beträge in das Finanzwesen und die Kos-
tenrechnung gebucht worden sind, besteht nur die Möglichkeit, den Fehler
mit der nächsten Abrechnung zu korrigieren.

Die Datenpflege wird vom zuständigen Sachbearbeiter nachgeholt. Dabei
erfolgt die Datenpflege dann auch zum korrekten Datum, also zum
01.03.2011. Beim Sichern der korrigierten Daten erhält der Mitarbeiter vom
SAP-System in der unteren Statusleiste oder als Dialogfenster (je nach Einstel-
lung des Benutzers) eine Warnmeldung, dass er soeben eine bereits abgerech-
nete Periode bearbeitet hat und daher ein sogenanntes Rückrechnungsdatum
gesetzt wird (siehe Abbildung 8.4).

Dieses Rückrechnungsdatum signalisiert der Abrechnung, dass die Periode
März 2010 mit neuen Daten erneut abgerechnet werden muss, um zu korrek-
ten Ergebnissen für den Monat März zu führen.

Abbildung 8.4 Auftretende Warnmeldung, wenn abrechnungsrelevante 
Daten für eine bereits abgerechnete Periode geändert werden

Diese erneute Abrechnung des Monats März erfolgt daraufhin im April. Das
heißt, der Monat April ist der aktuelle Abrechnungsmonat, und der Monat
März wird als Rückrechnungsmonat nochmals vollständig abgerechnet. Da
das alte Ergebnis aus Revisionsgründen nicht vernichtet werden darf, wird
ein neues Ergebnis geschrieben und so eine lückenlose Historie aufgebaut.
Dabei werden die bereits erwähnten Begriffe der Für- und In-Periode ver-
wendet. Ihre Bedeutung stellt die folgende Aufzählung heraus:
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� Für-Periode
Die Für-Periode bezeichnet dabei immer die Periode, für die eine Abrech-
nung durchgeführt wird.

� In-Periode
Die In-Periode gibt die Periode an, in der eine Abrechnung erfolgt.

So ist die Rückrechnung für den Monat März 2011 der Für-Periode 03/2011
und der In-Periode 04/2011 zugeordnet. Die Tabelle 8.1 verdeutlicht den
Zusammenhang nochmals:

Neben dem Für- und In-Periodenkonzept ist zum vollständigen Verständnis
des Ablaufs der Personalabrechnung im SAP-System die Kenntnis des Lohn-
artenkonzepts von Bedeutung.

Lohnartenkonzept

Lohnarten sind die Basis und das Ergebnis einer jeden Abrechnung. Natürlich
werden für eine Abrechnung auch noch weitere Informationen benötigt,
ohne Lohnarten ist eine Abrechnung im SAP-System jedoch nicht lauffähig.
Die Pflege von bestimmten abrechnungsrelevanten Infotypen erfolgt, indem
Lohnarten erfasst werden. Jede Lohnart kann dabei grundsätzlich folgende
Informationen aufnehmen:

� Einen Betrag
(z. B. die Höhe des Grundgehalts von beispielsweise 3.000,00 EUR)

� Einen Betrag pro Einheit
(z. B. die Höhe des Stundenlohns von beispielsweise 18,00 EUR je Stunde)

� Die Anzahl, die mit einer Einheit verbunden ist
(z. B. 5 Stunden, 12 Prozent, 8 Stück oder 30 Tage)

Dies ermöglicht auch die Ermittlung komplexer Vergütungsbestandteile. So
kann z. B. eine Provision anhand der Angabe von Fakturatagen und eines

Für-Periode In-Periode Bezeichnung

März 2011 März 2011 Abrechnung mit Fehler, also ohne Berücksichtigung 
der Gehaltserhöhung

März 2011 April 2011 Abrechnung als Korrekturlauf, also mit Berücksich-
tigung der Gehaltserhöhung

April 2011 April 2011 Originalabrechnung April 2011

Tabelle 8.1 Für- und In-Periode
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zugeordneten Prozentsatzes des Grundgehalts ermittelt werden. Diese Lohn-
arten werden von der Abrechnung gelesen und verarbeitet. Das Ergebnis
sind wiederum Lohnarten, die im Verlauf der Abrechnung gebildet werden.
Für die Beiträge zur Sozialversicherung oder die Lohnsteuer werden so bei-
spielsweise eigene Lohnarten gebildet. Diese werden im weiteren Verlauf des
Abrechnungsprozesses von anderen Programmen weiterverarbeitet.

Der Lohnartenschlüssel besteht im SAP-System immer aus vier Zeichen (z. B.
0100, 564K oder 9K10). Zusätzlich trägt jede Lohnart eine Bezeichnung (z. B.
Tarifgehalt, AT-Gehalt oder Urlaubsgeld). Zu unterscheiden sind die soge-
nannten Dialoglohnarten von den technischen Lohnarten (auch Schräger-Lohn-
arten genannt, da sie immer mit einem Schrägstrich »/« beginnen) und den
Zeitlohnarten.

� Dialoglohnarten
Dialoglohnarten werden vom Anwender im Dialog mit dem SAP-System
erfasst.

� Technische Lohnarten
Die technischen Lohnarten werden vom SAP-System während der Abrech-
nung gebildet und dienen der systeminternen Abrechnungssteuerung.
Gleichwohl sind diese Lohnarten für die Anwender interessant, da damit
z. B. auch die Zusammenfassung zu Bruttoentgelten und andere wichtige
Verarbeitungssteuerungen erfolgen. Die Lohnart »/102« beispielsweise
stellt die zusammengefassten laufenden Bruttoentgelte zur Sozialversiche-
rung als Gesamtbetrag ohne Begrenzung auf eine Beitragsbemessungs-
grenze dar.

� Zeitlohnarten
Zeitlohnarten werden von der Zeitwirtschaft im Rahmen der Zeitabrech-
nung erzeugt und fließen in der Regel nur mit der Angabe von Stunden in
die Abrechnung ein. Dort erfolgt dann die weitere Bewertung, z. B. die
Multiplikation der Stunden mit einem Stundensatz, und die Verarbeitung.

8.3.2 Abrechnungsergebnisse

Der Begriff Abrechnungsergebnisse ist bereits mehrfach aufgetaucht. Im Fol-
genden erläutern wir, welche Daten die Abrechnungsergebnisse konkret be-
inhalten. Damit werden die weiteren Ausführungen insbesondere zu den Ak-
tivitäten im Rahmen der Folgeverarbeitung für Sie leichter nachvollziehbar.

Der Aufruf der Abrechnungsergebnisse für die Mitarbeiter erfolgt über den
Menüpfad Werkzeuge � Abrechnungsergebnisse anzeigen oder über die
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Transaktion PC_PAYRESULT bzw. über die Ausführung des Reports RPCLSTXX

(XX für die Länderkennung, z. B. RD für Deutschland). Dies ist vor allem dann
wichtig, wenn Fehler in der Abrechnung zu suchen sind. Die technischen Lohn-
arten, die in den Abrechnungsergebnissen gespeichert sind, finden sich nur zu
einem kleinen Teil auch auf dem Entgeltnachweis. Daher ist das Einsehen und
Verstehen der Abrechnungsergebnisse in Fehlersituationen äußerst nützlich.

Unter Abrechnungsergebnissen sind die während des Abrechnungslaufs
ermittelten und für weitere Auswertungen oder auch für Rückrechnungen
benötigten Ergebnisse in Form von Lohnarten und weiteren Informationen
zu verstehen. Dabei werden die Lohnarten und ergänzenden Informationen
nach logischen Gesichtspunkten in Tabellen zusammengefasst. Die Tabellen,
die die folgende Aufzählung aufführt, stehen in den Abrechnungsergebnissen
der Mitarbeiter zur Verfügung.

� WPBP (Arbeitsplatz-Basisbezüge)
Die Tabelle WPBP wird aus den Infotypen 0000 (Maßnahmen), 0001 (Or-
ganisatorische Daten), 0007 (Sollarbeitszeit), 0008 (Basisbezüge) und 0027
(Kostenverteilung) gefüllt und enthält organisations- und zahlungsrele-
vante Daten.

� RT (Ergebnistabelle)
Die Tabelle RT enthält die Ergebnislohnarten der aktuell abgerechneten
Periode.

� CRT (kumulierte Ergebnistabelle)
Die Tabelle CRT enthält die über einen bestimmten Zeitraum (bei den
meisten Lohnarten die über das Jahr) aufsummierten Werte ausgewählter
Lohnarten aus der Tabelle RT.

� SCRT (kumulierte Steuertabelle)
Hier erfolgt die Kumulation von steuerlich relevanten Lohnarten über das
laufende Jahr hinweg.

� BT (Zahlungsinformationen)
Die Tabelle BT enthält alle Überweisungen, die an den oder für den Mitar-
beiter ausgeführt werden. Dazu zählen allerdings nicht die Überweisungen
an die Sozialversicherungsträger sowie an das Finanzamt.

Auswahl

Beachten Sie, dass dies keine vollständige Aufzählung ist, da weitere Tabellen vor-
handen sind. Diese sind für Anwender jedoch von untergeordnetem Interesse, da
sie überwiegend Daten technischer Natur enthalten und hier nicht weiter erläutert
werden.
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� C0 (Kostenverteilung)
In dieser Tabelle sind globale Informationen zur Kostenverteilung hinter-
legt, d. h., ausgewählte Kosten können auf andere Kostenstellen statt auf
die Stammkostenstelle des Mitarbeiters gebucht werden.

� C1 (Kostenzuordnung aus verschiedenen Infotypen)
Hier sind Informationen zur individuellen Kostenzuordnung für einzelne
Lohnarten zu finden. Die Infotypen 0014 (Wiederkehrende Be-/Abzüge)
bzw. 0015 (Ergänzende Zahlungen) ermöglichen je Lohnart die Zuordnung
zu einer anderen Kostenstelle als der Stammkostenstelle des Mitarbeiters.

� SV (Daten zur Sozialversicherung)
In dieser Tabelle sind die wesentlichen Informationen zur Sozialversiche-
rung enthalten, wie z. B. Krankenkasse, Rentenversicherungsnummer, Bei-
tragsgruppenschlüssel und weitere Besonderheiten (beispielsweise ob Al-
tersteilzeit vorliegt, ob in eine berufsständische Versorgungseinrichtung
eingezahlt wird usw.).

� ST (Steuer)
Die Steuertabelle enthält die Daten der Besteuerungsmerkmale des Mitar-
beiters wie Steuerklasse, Steuerverfahren, Freibeträge, Sonderregeln und
Bescheinigungszeitraum, nicht aber die Höhe der Steuer für den entspre-
chenden Monat. Diese finden Sie in der Tabelle RT unter der entsprechen-
den Lohnart.

� VERSION (Erstellungsinformationen)
Hier werden die Erstellungsinformationen zum Abrechnungsergebnis hin-
terlegt. Es handelt sich dabei um Informationen u. a. über das Release, den
Benutzer, der die Abrechnung durchgeführt hat, das Datum und die Uhr-
zeit, das Schema sowie den Programmnamen des Abrechnungspro-
gramms.

� VERSC (Statusinformationen der Abrechnung)
Diese Tabelle enthält überwiegend allgemeine Informationen zur Abrech-
nung (Länderversion, Währung, Datum und Uhrzeit, Für- und In-Perio-
dendaten, Abrechnungskreis usw.)

Tabelle SVZ

Für Mitarbeiter, die privat versichert sind oder in eine berufsständische Versor-
gungseinrichtung einzahlen, wird eine weitere Tabelle SVZ (Sozialversicherung
Zusatzversorgung) erstellt. Diese enthält alle wesentlichen Daten zur Zusatzversi-
cherung des Mitarbeiters.
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� DUV (DEÜV-Stammdaten)
Hierbei handelt es sich um die Informationen aus dem Infotyp 0020
(DEÜV), also Tätigkeitsschlüssel, Stellung im Beruf, Ausbildung und Perso-
nengruppenschlüssel sowie weitere Angaben zu Sonderfällen (nur für
Deutschland).

8.4 Abrechnungssimulation und Entgeltnachweis

Wie Sie eine Abrechnungssimulation starten, haben wir Ihnen bereits in
Abschnitt 8.1, »Überblick«, gezeigt. In vorliegendem Abschnitt erläutern wir
Ihnen noch einmal näher, wann Sie eine Simulation anstatt einer echten
Abrechnung ausführen sollten. Dabei wollen wir Ihnen zeigen, wie Sie das
Abrechnungsprotokoll auswerten können, um z. B. nach Fehlern in der
Abrechnung zu suchen. Anschließend stellen wir Ihnen noch den Entgelt-
nachweis eingehend vor. Dabei erläutern wir Ihnen, was Sie auf dem Selek-
tionsbild zum Aufruf des Entgeltnachweises einstellen können.

8.4.1 Abrechnungssimulation

Die Simulation der Abrechnung ist immer dann sinnvoll und nützlich, wenn
Sie vorab das Ergebnis einer echten Abrechnung erfahren möchten, die mit
den vorliegenden Daten noch nicht durchgeführt wurde. Das kann natürlich
auch auf eine bevorstehende Rückrechnung zutreffen, wenn z. B. Daten in die
Vergangenheit hineinreichend eingepflegt wurden. Typische Fälle sind bei-
spielsweise eine komplexe Stammdatenänderung oder veränderte System-
einstellungen, deren Auswirkungen auf das Ergebnis zu testen sind. Sie sind
mit der Abrechnungssimulation aber auch sehr schnell in der Lage, dem
betreffenden Mitarbeiter mitzuteilen, wie sich eine Gehaltserhöhung auf sein
Nettoeinkommen auswirken wird.

Das SAP-System verfügt über die Flexibilität, Abrechnungen simulativ durch-
zuführen. Das bedeutet, dass zwar eine echte Abrechnung durchgeführt wird,
diese sich aber durch folgende Merkmale von der Echtabrechnung unter-
scheidet:

� Verfügbarkeit
Die simulierten Ergebnisse stehen nur temporär – also für den Zeitraum
der Darstellung auf dem Bildschirm – zur Verfügung. Die Ergebnisse wer-
den nicht abgespeichert und stehen somit nach Verlassen der Anzeige auch
nicht mehr zur Verfügung. Folglich ist auch der Entgeltnachweis nach ei-
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