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1. Anmeldung und Registrierung
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Sie erreichen die ARES-Fiori-App über den aus anderen Anwendungen bekannten SAP-Fiori-Link: 
https://sap.uni-siegen.de/fiori

Wenn Sie bereits das alte ARES-System genutzt haben, erhalten Sie automatisch Zugang. 

           Für die  erstmalige Registrierung  
           beantragen Sie bitte einen SAP-Fiori-
           Zugang und geben ARES dort zusätzlich 

          an.

Die Kacheln „Self Service“ dienen dem 
Pflegen eigener Briefköpfe

Sobald Sie für ARES freigeschaltet sind, 
erscheinen automatisch die drei 
zugehörigen Kacheln im Reiter 
„Ausgangsrechnungen“ auf Ihrer Fiori-
Startseite. 

https://sap.uni-siegen.de/fiori


2. Eigene Benutzerdaten, Briefköpfe
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Eigene Benutzerdaten 
erfassen

 Einen oder mehrere eigene 
neue Briefköpfe anlegen

Eigene Benutzerdaten 
ändern

 Bestehende eigene 
Briefköpfe bearbeiten



2. Eigenen Briefkopf erstellen/verwalten
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Hinter der Kachel „Eigene Benutzerdaten erfassen“ verbirgt sich derzeit nur eine 
Funktion „Briefkopf erfassen“. Zukünftig wird es hier noch weitere Möglichkeiten 
geben, wie bspw. die Drittmittelanzeige oder SAP-Fiori-Benutzeranträge.

Sie können für Ihren Benutzer mehrere Briefköpfe anlegen und diese durch eine 
kurze Kennung unterscheiden.

Bitte legen Sie vor dem erstmaligen Erfassen einer Ausgangsrechnung mindestens 
einen eigenen Briefkopf an, den sie dann später über die Briefkopf-Kennung 
auswählen können.



3. Übersicht der drei ARES-Kacheln
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Selbst einen neuen
Prozess starten 

 Neue Ausgangsrechnung 
erstellen

 Rechnungsstorno anfordern

Offene Vorgänge 
(weiter-)bearbeiten

 Rückfragen der 
Finanzbuchhaltung 
beantworten

 Ggf. fertige Rechnung 
selbst versenden

 Begonnene Prozesse 
weiterbearbeiten 

Übersichtsliste 

 Übersicht aller 
Ausgangs-
rechnungen und 
zugehöriger 
Vorgänge mit 
eigener Beteiligung



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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Ausgangsrechnung erfassen:
Eine neue Ausgangsrechnung erstellen durch Klick auf

       .

Bitte füllen Sie die Felder aus! Mit * werden Pflichtfelder gekennzeichnet. Fahren Sie mit dem 
Mousezeiger über die       , um Erläuterungen zu einzelnen Feldern zu erhalten. 

Trägt ein Feld beim Hineinklicken das Symbol         , verbergen sich dahinter Auswahlmöglichkeiten.

                     



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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                                     WICHTIG: Buchungstext in SAP bitte mit führendem * eintragen, 

        z. B. *Schlussrechnung Werkstoffprüfung



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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Hier bitte den vorher 
angelegten Briefkopf 
auswählen

Verschiedene 
Rechnungsarten, 
neu: Gutschrift

Hier Info für die weitere Bearbeitung 
eintragen, entspricht dem gelben 
Infofeld im alten ARES-System. Wird 
nicht auf die Rechnung gedruckt.



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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Versand: Soll die Rechnung nicht per Post durch die Finanzbuchhaltung versendet werden, sondern durch 
Sie (z. B. als Beilage im Paket oder Mailanhang), wählen Sie bitte „Eigenständiger Versand“ und die 
Rechnung erscheint später nach der Fertigstellung in Ihren Aufgaben und Entscheidungen (Kachel Nr. 2).



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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3a) Ausgangsrechnung erstellen
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Schaltflächen:

Rechnung an 
Finanzbuchhaltung 
senden

Zwischen-
speichern 
und später 
weiter-
bearbeiten

Zwischenentwurf der 
späteren pdf-
Rechnung 
anschauen

Verwerfen. Ohne Klick 
wird automatisch ein 
Entwurf unter Kachel 2 
abgelegt.



3a) Ausgangsrechnung erstellen
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Unterer Abschnitt:
Nur für Schlussrechnungen.

Für Schlussrechnungen gibt es neue 
Felder, damit diese direkt mit zugehörigen 
Anzahlungen verrechnet werden können. 
Details finden Sie im Anhang oder nehmen 
beim ersten Mal gerne Kontakt zur 
Finanzbuchhaltung auf.



3b) Storno anfordern
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Rechnung stornieren: 

Unter Angabe der FI-Belegnummer einer bereits in SAP verbuchten Ausgangsrechnung können Sie deren 
Storno bei der Finanzbuchhaltung beauftragen. Bitte schreiben Sie hierzu einen Grund ins Infofeld.

1.

2. Belegnummer 
eingeben
3. Debitoren auswäh

3. Grund eintragen



4.) Offene Vorgänge
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Offene Aufgaben erledigen: 
 Als Entwurf gespeicherte Ausgangsrechnungen weiterbearbeiten
 Rückfragen der Finanzbuchhaltung bearbeiten
 Auf Wunsch fertige Rechnung zum eigenständigen Versand erhalten

        .

Die kleine Zahl unten rechts zeigt die Anzahl offener Aufgaben



4.) Offene Vorgänge
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        .

Aufgabenbereich
Im linken Bereich finden Sie alle selbst begonnenen Prozesse oder Aufgaben, die 
zugestellt wurden.

Durch weitere Bearbeitung und das                  oder durch 
bzw. Löschen    schließen Sie die Aufgaben endgültig ab und leeren die Liste.

 
Rechnungsversand
Wurde bei der Rechnungserstellung „Eigenständiger Versand“ gewählt, erhalten 
Sie diese nach Fertigstellung durch die Buchhaltung in der Aufgabe 
„Rechnungsversand“ zurück. Bitte drucken Sie die Rechnung zuerst aus über 
den Button                        und beenden die Aufgabe anschließend:
                                 
Hinweis: Nur in diesem Fall gilt die von Ihnen ausgedruckte Rechnung als 
Originalbeleg. In allen anderen Fällen (Vorschau oder späteres Öffnen aus dem 
SAP-Beleg) ist das Dokument durch den Aufdruck „Kopie“ oder „Entwurf“ 
gekennzeichnet .
  



5.) Übersichtsliste
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Durch Klick auf die Übersichtsliste erhalten Sie eine Statusübersicht aller Vorgänge, an denen Sie 
beteiligt waren. Nach dem Klick auf die Kachel wählen Sie bitte aus den beiden Workflows aus, ob von 
Ihnen erfassten oder stornierte Rechnungen aufgelistet werden sollen. Es dauert einige Sekunden, bis 
die Ansicht aufgebaut ist!



5.) Übersichtsliste
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Weitere Eingrenzung möglich, siehe nächste Folie



5.) Übersichtsliste

Sie können wählen zwischen den verschiedenen Aufgabenarten, hier Ausgangsrechnung 
erfassen und Korrektur durch Antragssteller. Bitte klicken Sie dazu auf die Auswahlfelder

Außerdem gibt es weitere Eingrenzungs- und Anzeigeoptionen über die Schaltflächen

19

als Excel-
Datei 
speichern

Filtern Sortieren

Gruppieren 
nach 
bestimmten 
Kriterien

Spalten ein-
/ausblenden



5.) Übersichtsliste
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Durch Setzen des Hakens vor genau einem 
Eintrag stehen Ihnen im unteren Bereich 
weitere Optionen zur Verfügung, wie das 
Weiterarbeiten an einem offenen Vorgang 
oder das Verwenden einer Rechnung als 
Vorlage.



6.) pdf-Rechnungen nach Buchung aufrufen
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Nach Buchung der Ausgangsrechnung, finden Sie diese in den PSP- bzw. Kostenstellen-
Einzelpostenberichten wieder.

1. Doppelklick auf Zeile im 
Einzelpostenbericht öffnet den 
Einzelbeleg:
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2. Rechter Bildschirmrand: „Dienste zum Objekt“ und „Anlagenliste“‘ auswählen

3. Doppelklick 
auf Rechnung

6.) pdf-Rechnungen nach Buchung aufrufen
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6.) pdf-Rechnungen nach Buchung aufrufen

Die Rechnung wird im Archiv 
als „Kopie“ gekennzeichnet



7.) Ansprechpersonen
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Team wirtschaftliche Projekte und Steuern:
Olga Schulz (4807), Andreas Freund (4935), Alevtina Runte (4909)

Allgemeine Bedienung des Systems:
Sonja Kölsch (4811), Katharina Roth (4896)

Buchungstechnische Fragen:
Gabriele Zocher (4852), Iris Kaulen (4802)

Fragen zum SAP-Fiori-User oder Zugangsdaten:
SAP-Support: digi-support@uni-siegen.de



8.) Anhang
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8a) Schlussrechnungen erstellen

8b) Rechnung jederzeit im SAP-Archiv anzeigen

8c) Nachträglich weitere Unterlagen zur SAP-Buchung 
hinzufügen



8a) Schlussrechnungen erstellen
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Am Ende der Eingabemaske werden die zur Schlussrechnung gehörigen 
Anzahlungen abgefragt. Durch Angabe von Debitorennummer und PSP-Element 
wird eine Liste mit Vorschlägen erzeigt, aus welcher Sie bitte die passenden 
Anzahlungen auswählen.

Hier bitte den Debitoren (Rechnungsempfänger) auswählen, den Sie auch weiter oben schon 
eingetragen haben. Am einfachsten ist es, die Nummer einzutragen.

Hier bitte das PSP-Element eintragen, auf welchem die Anzahlung gebucht wurde.



8a) Schlussrechnungen erstellen
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Nach Klick auf „Anzahlungen laden“ werden Sie aufgefordert, die Liste der 
möglichen Anzahlungen durch An-/Abwählen von Zeilen zu komplettieren: 



8b) Rechnung nach der Buchung in SAP anzeigen
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Sie müssen nichts mehr ausdrucken, einscannen oder anderweitig speichern. 
Belegscans stehen Ihnen dauerhaft zu Verfügung aus den bekannten SAP-
Einzelpostenberichten:

1. Doppelklick auf Zeile im Einzelpostenbericht
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2. Rechter Bildschirmrand: Sprechblasensymbol und „Anlagenliste“‘ 
auswählen

3. Anlagenliste öffnen

4. aus allen zum Beleg gehörigen Anhängen wählen

8b) Rechnung nach der Buchung in SAP anzeigen



8c) Weitere Dokumente zur Buchung hinzufügen
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1. Gleiches Vorgehen, wie oben (Doppelklick auf Einzelposten)

2. Rechter Bildschirmrand: Sprechblasensymbol:
    Anlegen  Business Document ablegen auswählen
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3. Dokumentenart „Ausgangsrecnung ARES“ auswählen und grünen 
Haken setzen

8c) Weitere Dokumente zur Buchung hinzufügen
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4. Button „Aus nativem Dateisystem importieren“

8c) Weitere Dokumente zur Buchung hinzufügen
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5. Gewünschte Datei aus eigener Dateiablage markieren und „öffnen“ 
klicken. WICHTIG: PDF-Format!

8c) Weitere Dokumente zur Buchung hinzufügen
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6. Das Dokument wird übernommen. Einmal auf die Zeile klicken, 
damit der Dateiname übernommen wird und mit grünem Haken 
bestätigen. Fertig.

8c) Weitere Dokumente zur Buchung hinzufügen
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