Erläuterungen zur neuen SAP Auszahlungsanordnung
Hinweis: Das neue Formular der SAP Auszahlungsanordnung findet bis zum Start des zentralen elektronischen Rechnungseingangs mit xSuite Anwendung, der für Q3 / 2021 geplant ist.
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Buchungskreis (bisher Dienststelle):	1000 Humboldt Universität zu Berlin
2000 Studierendenparlament (RefRat)
Sachkonto (bisher Kostenart): siehe Kontenplan bzw. Kontierungshilfe
Projekt-Nr. (PSP-Element) (bisher Projekt-Nr): die alten Projektnummern wurden übernommen und haben eine SAP-PSP-Elementnummer erhalten – dazu haben Ihre Geschäftsführer / Abteilungsleiter Migrationslisten erhalten; neue Projektnummern für Drittmittel- und BUA-Projekte beantragen Sie über die Drittmittelanzeige in FIS, alle anderen Projekte über einen Formularantrag bei IVA;
Hinweis: Die Angabe einer Kostenstelle erübrigt sich, da die Kostenstellenummer Bestandteil der PSP-Elementnummer ist
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Mittelvormerkung: Für Rechnungen ohne Bestellbezug können vorher manuelle Mittelbindungen in SAP Haushaltsmanagement (PSM) eingerichtet werden, die mit der Buchung der Rechnung aufgehoben werden – analog zur Festlegung in HIS.
Vorgangsart:
· Rechnung (Normalfall für Lieferantenrechnung); auch Teilrechnungen werden als Rechnung gebucht, die Kontrolle der Schlussrechnung obliegt dem beauftragenden Bereich
· Debitorische Gutschrift (z.B. Teilnehmergebührenerstattung) 
· Abschlagszahlung, d.h. Vorauszahlung für noch nicht erbrachte Leistungen, z.B. im Bau – bitte mit Abrechnungstermin versehen
· Erstattung von Auslagen, d.h. Rückerstattung zu privaten Auslagen in der Selbstbeschaffung – hierzu bitte das entsprechende Formular zusätzlich beifügen
· Reisekostenpauschalen – wegen Meldepflicht bei Auszahlung an Nichtbeschäftigte
· Stipendien – zur Einreichung von Einzelauszahlungen zu Stipendien, Meldepflicht
· Lastschrift – Lastschriftvereinbarung mit dem Lieferanten liegt vor, keine Überweisung
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[bookmark: _GoBack]Geschäftspartner (bisher Zahlungspartner): Es sind immer anzugeben Name, Anschrift und IBAN (bei Auslandszahlung zusätzlich der BIC). Sofern bekannt, bitte zusätzlich auch die Geschäftspartner-nummer.
Hinweis: Bitte markieren Sie für einmalige Geschäftsbeziehungen den entsprechenden Haken, da dann die Geschäftspartnerdaten im Beleg gespeichert und nicht für weitere Buchungen als Geschäftspartner-Stammdaten angelegt werden (Buchung erfolgt über CPD-Rahmenstammsatz).
Bei abweichenden Zahlungsempfängern haben Sie die Möglichkeit, diese Information der zentralen Geschäftspartnerpflege bereitzustellen, sodass der abweichende Zahlungsempfänger im Stammsatz des Geschäftspartners hinterlegt werden kann.
[image: ]
Betrag: ACHTUNG – hier ist zwingend der RECHNUNGSBETRAG anzugeben (ohne Skontoabzüge)!
Der Skontoabzug wird vom System automatisch ermittelt und darf nicht vorab abgezogen werden
[Hinweis für die Kasse: Rechnungsbetrag bitte anhand der Rechnung prüfen, der volle Rechnungsbetrag muss beim Buchen eingegeben werden, damit der Skontoabzug korrekt ist]
Zahlwege:	U = Banküberweisung EUR (SEPA Raum)
		B = Barkasse
		L = Auslandszahlungen EUR (außerhalb SEPA Raum)
		F = Auslandszahlungen Fremdwährung
Hinweise zur Inventarisierung: Wie bisher auch ist bei Einzelanschaffungen über 800,01 EUR der AuszAO ein Inventar-Stammblatt hinzuzufügen. Bitte beachten Sie dazu auch die wertgrenzenabhängigen Konten - siehe Blatt „Inventarisierung“ in der Kontierungshilfe.
Weitere Angaben zur Steuerableitung:
- Warenlieferung / Dienstleistung / Sonstiges
- Sitz des Zahlungsempfängers Inland / EU-Land / Drittland
Kennzeichnung Künstlersozialabgabe: Hinweis: Mit SAP erfolgt die sofortige Belastung der KSA im Anschluss an die Rechnungsbuchung
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Zahlungsreferenzangaben: Grundsätzlich wird die Rechnungs-Nr. und Kunden-Nr. übernommen, zusätzliche Angaben zur Zahlung können ggf. im Feld „Begründung“ mit dem Stichwort „Referenz“ mitgegeben werden
[Hinweis für die Kasse: Alle Angaben, die dem Lieferanten bei der Zahlung übermittelt werden sollen, müssen im Feld „Referenz“ im Belegkopf mitgegeben werden]
Skonto: Bitte Angaben zu Skonto-Prozentsatz und Skontofrist von der Rechnung übernehmen

Unterschriften „Sachlich richtig und Rechnerisch richtig“ bzw. „Anordnungsbefugt“ sollten gemäß der im PSP-Element hinterlegten Genehmiger-Partnerrollen des G1- bzw. G2-Genehmigers erfolgen
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