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CG-006 Neueinrichtung erfassen

Neueinrichtung ist in SAP 
zu erfassen

Tabellenblatt „TUPhone“ pflegen

Wird §26 und|oder §27 
Bereich benötigt?

Stammdaten bei 
projektcontrolling@tuwien.ac.at

anfordern

Daten abfragen, in Vorlage 
kopieren und an 

controlling@tuwien.ac.at senden

Innenaufträge in Tabellenblatt 
„Sammler“ übernehmen

Ja

Nein

In Mustertabellen für Personal die 
letzten 3 Monate abfragen (OM 

und Finanzen!) und im 
Tabellenblatt „Personalzuordnung“ 

ergänzen

   -       FCO       -        -

 FCO       -         -      FPC

 FPC       -         -      FCO

Passendes Muster-Excelfile für 
Strukturänderung öffnen und File 

für Strukturänderung anlegen

Bezeichnung und zukünftige 
Leitung aus dem übermittelten 

Antrag in das Excelfile 
übernehmen

Drop Down Felder im Formular 
aktualisieren

Kontierungsobjekte im 
Globalbudget ermitteln und im 
Tabellenblatt „Globalbudget“ 

hinzufügen

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -
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Ausgefülltes Excelfile an 
organisationsänderung@tuwien.ac.at 

retournieren

  UQU      -         -      MA

Erstelltes Excelfile an 
organisationsänderung@tuwien.ac.at 

senden

Excelfile an Institute/Abteilungen 
zum Ausfüllen bzw. Überarbeiten 

senden

Ausgefülltes Formular an FCO 
übermitteln

File ok?

In den Tabellenblättern 
„Strukturierung“ und 

„Personalzuordnung“ je 
Struktureinheit die Kostenstelle 

ergänzen

Ja

Notwendige Profit Center 
(z.B.: 00, 26, 27, 28) je 

Struktureinheit anlegen (KE51)

Kostenstelle je Struktureinheit 
anlegen (KS01)

In Profit Center Hierarchie 
P0_TUW1 neue Struktureinheit(en) 

hinzufügen (KCH2)

Übergeleitete Innenaufträge mittels 
BI-Mappe in SA38 einspielen oder 

manuell mit KO01 anlegen

 FCO      -         -      UQU

 MA        -         -      UQU

 UQU      -         -      FCO

   -       FCO      -      UQU

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

Neuer 
Rektoratsbeschluss 

notwendig?

Ende

Nein

Nein

Ja
   -       UQU    FCO      -
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Neueinrichtung ist abgeschlossen

Excelfile in Sharepoint hochladen 
und Info an definierten Verteiler 

zur weiteren Bearbeitung schicken

CG-001 
Beschaffungsvollmachten in 

SAP verwalten

Kostenstelle und GLB-
Innenaufträge in zzuni_pm07 

hinzufügen

PersNr.| Anstellungsverhältnis 
Langbezeichnung und AnsVh der 
angeführten Personen auswerten 

und im Tabellenblatt 
„Personalzuordnung“ ergänzen

Fortschrittsbericht in Sharepoint 
pflegen und Umsetzungsstichtag 
eintragen (Erster Folgemonat + 2 

Bearbeitungsmonate)

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO       -         -        -

 FCO      -         -     FSAP
                              PSA
                              FCO
                              FPC

TUIT
                              UQU

projektcontrolling@tuwien.ac.at
tuphone-admin@it.tuwien.ac.at
inge.schlossnikl@tuwien.ac.at
E007-02@intern.tuwien.ac.at
HR.Prozessmanagement@tuwien.ac.at 
organisationsaenderung@tuwien.ac.at 
franz.dornhackl@tuwien.ac.at
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Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

FCO … Finanzen | FAB Controlling
FPC … Finanzen | FAB Projektcontrolling
FSAP … Finanzen | FAG SAP
MA … Mitarbeiter_in
PSA … Personaladministration | FAB HR Prozessmanagement
TUIT … TU IT
UQU … Universitätsentwicklung und Qualitätsmanagement

____________________________________________________

Prozessinformation
_________________________________________________
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