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1.1 Kunde anlegen 
 
 

Erfassen Sie den Kunden mit allen wichtigen Informationen, damit der Vertrieb einen voll- 

ständigen Zugriff auf die Kundendaten hat. Sie gehen dazu in das Modul 

Geschäftspartner und wählen die Geschäftspartner-Stammdaten aus. 

 

Sie befinden sich nun im Kopf der Geschäftspartner-Stammdaten. Die Maske öffnet sich 

in der Suchfunktion der Geschäftspartner-Stammdaten. Klicken Sie neben dem 

Fernglas auf das „+“ für „Neuen Datensatz“.  

 

Vergeben Sie entweder eine manuelle Kundennummer oder nutzen Sie die 

vordefinierte SAP Kundennummer, damit Sie den Kunden bei späteren Prozess-

schritten schnell auffinden können und dieser vom System eindeutig identifiziert wird. 

Geben Sie einen Kundennamen, Fremdsprachigen Namen (Übersetzung z.B. EN), 

Gruppe, Telefonnummer, E-Mail/Webseite, etc. in die entsprechenden Felder ein. 

Wechseln Sie zur Registerkarte Ansprechpartner, um die entsprechenden 

Ansprechpartner zu pflegen. Bei der „ID Ansprechpartner“ empfehlen wir den 

vollständigen Namen mit Vorname und Nachname zu pflegen. Der Ansprechpartner, der 

als Standard definiert ist, wird in der Registerkarte „Allgemein“ aufgerufen und wird in 

allen Belegen angezeigt.  

 

Wechseln Sie nun zur Registerkarte „Adressen“. Es wird zwischen Rechnungs- und 

Lieferadressen unterschieden. Bei der Wahl einer ID empfiehlt es sich bei mehreren 

verschiedenen Adressen entsprechende IDs zu vergeben. (z.B. Berlin und Hannover 

oder Hauptlager und Nebenlager). Wenn Rechnungs- und Lieferadresse gleich sind, 

dann kann die Rechnungsadresse mit Hilfe der Pfeile „>>“ in die Lieferadresse kopiert 

werden. Die Angabe des Landes hat Auswirkungen auf die Konten, die angesprochen 

werden, wenn eine Rechnung erstellt wird.  

 

Wechseln Sie zur Registerkarte „Zahlungsbedingungen“. Hier können Sie die 

Zahlungsbedingungen, Preisliste, etc. definiert werden. Weitere Hinweise dazu finden Sie 

in der Schulungsunterlage „Grundlagen Geschäftspartner-Stammdaten“.  

 

In der Registerkarte „Eigenschaften“ haben Sie die Möglichkeit insgesamt „64 

Eigenschaften“ zur freien Verfügung zu definieren. Bitte beachten Sie jedoch, dass die 

64 Eigenschaften für Kunden UND Lieferanten zur Verfügung stehen.  

 



 

1.1.1 Vorgehensweise 
 

Bild Neuer Kunde 

   

Kopfdaten 

Kundennummer K1-###   
Kundenname <beliebiger Wert>  
Fremdsprachiger Name <beliebiger Wert>  

Gruppe <beliebiger Wert>  
Registerkarte Allgemein   
Telefon 1 <beliebiger Wert>  
E-Mail sapb1@testsystem.de  
Website <beliebiger Wert>  
Sprache Deutsch  

 

Registerkarte Ansprechpartner 

ID Ansprechpartner Tanja Müller  

Vorname Tanja  
Nachname Müller  
Position Einkauf  
Telefon 1 <beliebiger Wert>  

E-Mail Tanja-mueller@sapb1.com  
 

Registerkarte Adressen (Rechnungs-/Lieferadresse anlegen) 

Adress-ID Hannover (RE)/Hamburg(Lief) Rechnungs-/Liefer-ID 

Straße/Postfach <beliebiger Wert>  
Ort Hannover/Hamburg  

PLZ   <beliebiger Wert>  

 

Registerkarte Zahlungsbedingungen 

Zahlungsbedingungen C 3% 14 Tage, netto 30 Tage  
Preisliste VK für Kunde  

   

Registerkarte Eigenschaften 

Eigenschaften Inland 
< 10 Mitarbeiter 

 

  Wählen Sie Hinzufügen 

 



 

1.2 Lieferant anlegen 
 

Erfassen Sie den Lieferanten mit allen wichtigen Informationen, damit der Einkauf einen 

vollständigen Zugriff auf die Lieferantendaten hat. Sie gehen dazu in das Modul 

Geschäftspartner und wählen die Geschäftspartner-Stammdaten aus. 

 

Sie befinden sich nun im Kopf der Geschäftspartner-Stammdaten. Die Maske öffnet sich 

in der Suchfunktion der Geschäftspartner-Stammdaten. Klicken Sie neben dem 

Fernglas auf das „+“ für „Neuen Datensatz“.  

 

Vergeben Sie entweder eine manuelle Lieferantennummer oder nutzen Sie die 

vordefinierte SAP Lieferantennummer, damit Sie den Lieferanten bei späteren 

Prozess-schritten schnell auffinden können und dieser vom System eindeutig identifiziert 

wird. Geben Sie einen Lieferantennamen, Fremdsprachigen Namen (Übersetzung z.B. 

EN), Gruppe, Telefonnummer, E-Mail/Webseite, etc. in die entsprechenden Felder ein. 

Wechseln Sie zur Registerkarte Ansprechpartner, um die entsprechenden 

Ansprechpartner zu pflegen. Bei der „ID Ansprechpartner“ empfehlen wir den 

vollständigen Namen mit Vorname und Nachname zu pflegen. Der Ansprechpartner, der 

als Standard definiert ist, wird in der Registerkarte „Allgemein“ aufgerufen und wird in 

allen Belegen angezeigt.  

 

Wechseln Sie nun zur Registerkarte „Adressen“. Es wird zwischen Rechnungs- und 

Lieferadressen unterschieden. Bei der Wahl einer ID empfiehlt es sich bei mehreren 

verschiedenen Adressen entsprechende IDs zu vergeben. (z.B. Berlin und Hannover 

oder Hauptlager und Nebenlager). Wenn Rechnungs- und Lieferadresse gleich sind, 

dann kann die Rechnungsadresse mit Hilfe der Pfeile „>>“ in die Lieferadresse kopiert 

werden. Die Angabe des Landes hat Auswirkungen auf die Konten, die angesprochen 

werden, wenn eine Rechnung erstellt wird.  

 

Wechseln Sie zur Registerkarte „Zahlungsbedingungen“. Hier können Sie die 

Zahlungsbedingungen, Preisliste, etc. definiert werden. Weitere Hinweise dazu finden Sie 

in der Schulungsunterlage „Grundlagen Geschäftspartner-Stammdaten“.  

 

Wechseln Sie zur Registerkarte „Buchhaltung“ in die Unterregisterkarte „Steuer“. 

Hier können Sie den Steuerstatus, sowie die Steuerkennzeichen definieren.  

 

 

 



 

1.2.1 Vorgehensweise 
 

Bild Neuer Lieferant 

   

Kopfdaten 

Lieferantennummer L1-###   
Lieferantenname <beliebiger Wert>  
Fremdsprachiger Name <beliebiger Wert>  

Gruppe <beliebiger Wert>  
Registerkarte Allgemein   
Telefon 1 <beliebiger Wert>  
E-Mail sapb1@testsystem.de  
Website <beliebiger Wert>  
Sprache Deutsch  

 

Registerkarte Ansprechpartner 

ID Ansprechpartner Karl-Heinz Mayer  

Vorname Karl-Heinz  
Nachname Mayer  
Position Assistenz  
Telefon 1 <beliebiger Wert>  

E-Mail Karlheinz-mayer@sapb1.com  
 

Registerkarte Adressen (Lieferadresse anlegen) 

Adress-ID Leipzig Liefer-ID 

Straße/Postfach <beliebiger Wert>  
Ort <beliebiger Wert>  

PLZ Leipzig  

 

Registerkarte Zahlungsbedingungen 

Zahlungsbedingungen S netto 30 Tage  
Preisliste EK für Lieferant  

   

Registerkarte Eigenschaften 

Eigenschaften Ausland  
> 10 Mitarbeiter 

 

  Wählen Sie Hinzufügen 
   



 

1.3. Zahlungsbedingungen für Kunden/Lieferanten anlegen 
 

Legen Sie die Zahlungsbedingungen für Kunden/Lieferanten an. Gehen Sie hierzu 

auf „Administration > Definition > Geschäftspartner“ und wählen hier  

„Zahlungsbedingungen“ aus.  

 

Bild Zahlungsbedingungen - Definition 

 

Code Zahlungsbedingung C 3% 14 Tage, netto 30 Tage  Für Kunde 
Tage 30  
Skonto definieren Neu definieren  

 

Bild Skonto   
Code 14Tage-3Per  
Name 14 Tage 3%  
Skontotage 14  
Skonto % 3  

  Wählen Sie Hinzufügen 

  Wählen Sie erneut 
Hinzufügen 

 

 

Bild Zahlungsbedingungen - Definition 

 

Code Zahlungsbedingung S netto 30 Tage  Für Lieferant 
Tage 30  
  Wählen Sie Hinzufügen 

 

 

 

1.4. Kunden-/Lieferantengruppen anlegen 
 

Legen Sie die Kunden-/Lieferantengruppen an. Gehen Sie hierzu auf 

„Administration > Definition > Geschäftspartner“ und wählen hier „Kunden-

gruppen“ bzw. „Lieferantengruppen“ aus. Hinterlegen Sie jeweils 3-4 unter-

schiedliche Kunden-/Lieferantengruppen an. Geben Sie einen aussagekräftigen 

Namen für die Gruppe ein. An die Gruppe können Rabatte und Preislisten geknüpft 

werden. Die Gruppe steht auch im Reporting regelmäßig zur Auswahl zur Verfügung.  

 



 

Bild Kundengruppen - Definition 

 

Gruppenname Kunden  
 Einzelhandel  
 Beratung  

  Wählen Sie Hinzufügen 

 

Bild Lieferantengruppen - Definition 

 

Gruppenname Lieferanten  
 Inland  
 Ausland  

  Wählen Sie Hinzufügen 

 

 

 

2.1 Lösung zu Kunde anlegen 
 

 

 



 
 



 

 

 



 

2.2 Lösung zu Lieferant anlegen 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

2.3 Lösung zu Zahlungsbedingungen anlegen 
 

Zahlungsbedingung für Kunden 

 

 

 

 

 

 



 

 

Zahlungsbedingung für Lieferant 

 

 

 

 

2.4 Lösung zu Kunden-/Lieferantengruppen anlegen 
 

 

 

 

 


