Share Point-Kontoauszug
E'h‘. Universitit Hamburg Alles auf einen Blick

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

An wen wendet sich der SharePoint-Kontoauszug?

Alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen der Universitat aus Wissenschaft und Verwaltung ohne
.. @ direkten Zugang zum Hochschulrechnungswesen (SAP) mit Kostenstellen- und/oder
. ‘ Projektbudgetverantwortung.

Anmeldung

Fur die Anmeldung bendtigen Sie Ihre Benutzerkennung (= STINE-Anmeldung). Offnen Sie die Webseite
https://sharepoint.uni-hamburg.de/anwendungen/sap-berichtswesen/. Bei Ihrer Benutzerkennung handelt
es sich nicht um lhre UHH-Kennung. Geben Sie in das sich 6ffnende Dialogfenster als Benutzername lhre
Benutzerkennung mit vorangestelltem UNI-HAMBURG\ ein.

i [l ~uthentifizierung erforderfich x|
Verbindung wird hergestellt mit sharepoint.uni-hamburg. de
e, Geben Sie Benutzernamen und Passwort fiir https: //sharepoint.uni-hamburg.de ein
uni-hamburg.de\B: ===
I Benutzername: I uni-hamburgipaz4711
[ ern

— Passwort: I LITITITYY)

\D Anderes Konto verwenden

| oK I Abbrechen

=] s

Der Schragstrich wird unter Windows durch die Tastenkombination Alt Gr+[8 und unter OS X durch
Shift+Alt+7 erzeugt.

Einmalige Registrierung

Lediglich bei der erstmaligen Anmeldung auf dem SharePoint miissen Sie sich im Anschluss bei den
Kontierungselementen registrieren. Bitte nutzen Sie hierzu ebenfalls die 0.a. Anmeldedaten und nicht lhr
Windows-Passwort.

A Anmeldeinformationen fir Secure Store Serv

Windons Benutzername
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Was finden Sie auf dem SharePoint-Kontoauszug?

Der SharePoint Kontoauszug liefert tagesaktuell (d.h. einen Tag, nachdem die Buchung in SAP
erfolgt ist), in komprimierter und lbersichtlicher Form Informationen zu Planwerten (,,Budget®),
Aufwendungen (,IST“) und Obligos aus Bestellungen und Reisekostenvorschiissen, basierend auf

den SAP-Buchungen.
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Start

Meine Kontierungsobjekte

Kostenstellen

Drittmittel PSP-Elemente
Sonstige PSP-Elemente
Berechtigungen verwalten

Hilfe

Uber ,Meine Kontierungsobjekte“ haben Sie einen Uberblick tiber die Kontierungsobjekte (Kostenstellen und
PSP-Elemente) Ihres Verantwortungsbereiches. Die Zuordnung der Kontierungsobjekte zu einer Person wird
uber die im Kontierungsstammsatz hinterlegte Benutzerkennung oder uber eine Delegation der/des
Kontierungsobjektverantwortlichen gesteuert. Abgeschlossene Kontierungselemente werden nicht angezeigt.

Die zentrale Frage ,Wieviel Geld steht mir noch zur Verfligung?“ wird tiber die Abweichung beantwortet.

Kostenstellen im laufenden Geschaftsjahr

Hier finden Sie die aktuellsten Kontoauszage fir Thre Kostenstellen. Das Geschaftsjahr beginnt am 0L.0L. eines jeden Jahres und ggdat 2
b4 Kostenstelle Beschreibung Plan Ist Obligo

€ 368.500,00 € -315.619,32 €-14.49476 € 38.385,92

€ 40.000,00 €-26.155,81 €0,00 €13.84419

€4.450,00 €000 €000 €4.450,00

€ 336.400,00 €-238.594,62 €000 €97.805,38

€ 484.600,00 €-372.431,37 €000 €112.168,63

€ 31.566,08 € -10.866,20 €0,00 € 20.699,88

€ 5.000,00 €-4.64415 €0,00 € 355,85

€1.387,20 €-2.517,89 €0,00 €-1.130,69

Sie kdnnen alle Buchungsdaten in Form einer Momentaufnahme in eine Excel-Datei exportieren und lokal
zur weiteren Bearbeitung speichern.

SharePoint
U‘H SharePoint K Meine Kontier - .‘ldm\mstra(m LINKS BEARBEITEN
S Drittmittel: Constitutionalism Unbound, Triangulation

Start

Meine Kontierungsobjekte
Kostenstellen
Drittmittel PSP-Elemente
Sonstige PSP-Elemente

Meine Bestellungen

Uberblick Letzten 30 Tage Alle Buchungen

Berechtigungen verwalten
Feedback
Hilfe

Alle Buchungen
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Auf Festlegung und Wunsch der beteiligten Fakultaten aus der Projektphase werden nur bestimmte
Kostenarten in bestimmten Kategorien (Kostenstellen, Drittmittel und sonstige PSP-Elemente) angezeigt.
Damit soll erreicht werden, dass der/dem Berichtsempfanger/in genau das angeboten wird, was diese/r
mutmaRlich zur Steuerung seines Arbeitsbereichs an Informationen benétigt. Folgende Ubersicht in Bezug
aus Fakultatssicht soll den Aufbau verdeutlichen:

Kategorie Layout (Kostenarten) Angezeigte Laufzeit
Kostenstellen Sachkosten inkl. Personalkosten fiir Jahres- und Vorjahressicht getrennt
studentische Hilfskrafte und Tutoren, voneinander.

sowie Investitionen bis 5.000 €. Die
Abschreibungen auf Anlagegiitern
werden nachrichtlich separat

dargestellt.

Drittmittel PSP-Elemente Je nach Drittmittelgeber Gesamte Projektlaufzeit (d.h. alle
unterschiedlich; grundsatzlich werden Buchungen seit Bestehen des PSP-
hier alle Kosten angezeigt, die der Elements)

Drittmittelgeber erstattet (inkl.
Personalkosten).

Sonstige PSP-Elemente Alle gebuchten Kosten und Erl6se, Gesamte Projektlaufzeit (d.h. alle
nebst Investitionen. Buchungen seit Bestehen des PSP-
Elements)

Sofern Personalkosten angezeigt werden, sind ausschlieBlich bei Drittmittelprojekten die jeweiligen
Personalnummern der gebuchten Mitarbeiter/-innen zu sehen. Bei allen anderen Kontierungsobjekten erfolgt
die Darstellung aus Datenschutzgriinden ohne Personenbezug.

Delegation von Sichtrechten

Uber den Button @ Neues Element kénnen Sie aus einer Liste ( : ) Ihrer Kontierungselemente eine

Sichtberechtigung an eine Person delegieren.

UH SharePgint Kontoauszug Meine Kontierungsobjekte ¥ Excel-Ansicht Administration # LINKS BEARBEITEN
A hti
Berechtigungen
Start In dieser Liste kénnen Sie fiir alle Thre Kontierunasobiekte Sichtherechtinunaen deleaieran. Sie kénnen nur die von Thnen veraebenen Delegationen eins¢
Meine Kontierungsobjekte Nach dem Anle Befecht’gungen - Neues Element &
Kostenstellen
Drittmittel PSP-Elemente @ Neues E EEATECIE
Sonstige PSP-Elemente A e E B o, Ausschneiden [UB g:
= E[ Kopieren
| Berechtigungen verwalten || Speichern Abbrechen  Einfiigen Datei  Rechtschreibung
i ¥ Bearbeiten anfiigen -
Hilte D Ubergeben Zwischenablage Aktionen = Rechtschreibung
Feedback
B Kontierungsobjekt * |y-1-9-10-5AP-XX-001 EE
# LINKS BEARBEITEN D . -
CAD C ! .z
. = 'SAP Stammdaten' auswahlen
=] Person * Below, Katrin x e
=] Kemmentar 1
Test — suchen | <Filter auswahlen>  [v]
=] Objektnummer Bezeichner Verantwortlicher Beschreibung
Ej* PRO0023354 U-1-5-10-5AP BAO4011 LL ZENT PRAS SAl
= PRO0023395 U-1-5-10-SAP-XX-001  BAO4011 SAP-Allgemein
I
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Uber denselben Pfad kénnen Sie die Sichtberechtigungen durch das Léschen des jeweiligen Elements auch
jederzeit widerrufen.
Nach ca. 5-10 Minuten ist die Sichtberechtigung aktiv.

Ansprechpartner und Hilfe

Kostenstellen und sonstige PSP-Elemente:
Ansprechpartner/innen in der Fakultatsverwaltung vor Ort

Drittmittel PSP-Elemente:
Der/die zustandige Drittmittelsachbearbeiter/in

Unter der Rubrik News und Infos auf dem SharePoint-Kontoauszug finden Sie weitere Informationen zur

Navigation, Delegation von Berechtigungen sowie ausfiihrliche Anwendungsdokumentationen. Zudem
konnen Sie unter dem Punkt Feedback Riickmeldungen zur weiteren Optimierung geben. Aktuelle Anfragen
adressieren Sie bitte direkt an Ihre Ansprechpartner vor Ort.
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