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1.1 Einstieg 
 

Zuerst die Transaktion FPL9 im SAP suchen und öffnen. Am besten zu den Favoriten hinzufügen. 
(Findest du Sie nicht, so kannst du sie auch im Suchfeld öffnen) 

 

 

 

Um Fortzufahren, müssen wir die Listdarstellung wie unten gezeigt ändern, dies macht man mit dem kleinem 

Pfeil (rot) 

 

 
 
Je nachdem beim Listtyp «Alle Posten anzeigen» oder «Offene Posten anzeigen» auswählen 

Unter Selektionsbedingungen kann man die Darstellung speichern, damit man dies nicht immer wieder einge-

ben muss. Wichtig GP oder VK wählen zum Speichern. 
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Anschliessend benötigen wir ein Vertragskonto oder Geschäftspartner. 

 

 
 

Enter oder weiter 
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1.2 Navigation 
 

 

Wichtig über Geschäftspartner einsteigen. 

 

Mit einem Klick auf Navigation, öffnet man die verschiedenen Vertragskonten (Telekom/Strom). 

Hat der Kunde eine Frage zur Telekom Rechnung, so kann man bei Navigation einfach das VK wechseln. 
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1.3 Mahnstufe 
 

 

Bei der Spalte MS sieht man die Mahnstufe (Anzahl Mahnung die der Kunde erhalten hat). Um zu schauen 

wann der Kunde die erste Mahnung erhalten hat, klickt man mit einem doppeltklick auf MS 01, 02 oder 03. 

 

 
 

 

Anschliessend auf Mahndaten und dann auf Mahnhistorie. 
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Anschliessend sieht man die drei Stufen und das Datum, wann der Kunde gemahnt wurde. 
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1.4 Zahlungsliste 
 

Unter dem Reiter «Zahlungsliste» ist ersichtlich welcher Betrag der Kunde per wann bezahlt hat. 

 

Wichtig: Listtyp Alle Posten anzeigen  

 

 

Dies erkennt man ebenfalls, wenn unter dem Reiter «Forderungen» beim Betrag ein AusglBeleg Nummer 

steht. Dann wurde die Rechnung bereits ausgeglichen. 
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Um genau zu sehen, welche Rechnung mit welcher Zahlung zusammengehört, kann man ebenfalls auf «Aus-

glBeleg» klicken und anschliessend auf das «Filter» Zeichen. 

 

Anschliessend sieht dies so aus. 

 

Die Rechnung wurde am 08.03.2022 bezahlt. 
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1.5 Rechnung öffnen 
 

Um die Rechnung zu öffnen und genauere Details zu sehen, klickt man auf die Rechnungsnummer und an-

schliessend auf «Rechnung» oben in der Leiste. 

 

Ergebnis 
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1.6 Rechnung versenden 
 

Um die Rechnung per E-Mail zu versenden muss man die Rechnung zuerst speichern (z.B. Desktop) 

 

 

Möchte man die Rechnung per Post versenden. Muss man für Telekomrechnungen die Transaktion «VF03» 

wählen und für Stromrechnungen die Transaktion «EA40» 
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1.7 Telefon 
 

Damit es für alle übersichtlich ist und keine Verwirrung entsteht, kann man unter «Bemerkungen» eine kleine 

Notiz hinterlegen. 

Dies macht man mit einem Rechtsklick auf das Feld, wo man die Notiz hinterlegen möchte. 

 

Anschliessend auf Position ändern und dann kann man beim Text, etwas hineinschreiben. (z.B. Rechnung ges.) 

Dabei nicht vergessen das Datum und Kürzel zu hinterlegen. Wichtig keine Notizen überschreiben. 

 

Anschliessend speichern und zum Aktualisieren auf «F9» klicken.  



 
12 

 

1.8 LSV/DD Formulare 
 

Office at Work öffnen. 

 

 

Auf WWZ Vorlagen klicken, anschliessend auf Allgemein  

 

 

LSV-DebitDirect öffnen, bearbeiten und mit Formular versenden. 


