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2 Erste Orientierung in HR FORMS 
In diesem Kapitel stelle ich Ihnen die Umgebung der Transaktion 
HR FORMS vor, in der Sie die verfügbaren Oberflächen und SAP-
Standardformulare finden. Diese Vorstellung dient dazu, dass Sie 
sich im weiteren Verlauf und beim Ausprobieren einzelner Aktio-
nen immer in der richtigen Arbeitsumgebung befinden und die 
Beispiele nachvollziehen können.  

»HR FORMS« steht für einen besonderen Arbeitsplatz im Modul SAP 
HCM, in dem HR-Formulare als Vorlagen zur Verfügung gestellt wer-
den. Dabei handelt es sich um den Entgeltnachweis, den Zeitnach-
weis und das Lohnjournal. Diese Formulare unterliegen länderspezi-
fischen Regelungen, die in jedem Fall eingehalten werden müssen. 
Eigentlich bräuchten wir aus diesen Vorlagen nur das SAP-Logo her-
auszunehmen, das eigene Firmenlogo einzubauen, und fertig ist das 
neue Formular. Schauen wir uns dann allerdings das Ergebnis an, 
entsteht doch ganz schnell der Wunsch, viele Bereiche zu verschö-
nern und das Layout anzupassen.  

Das Besondere an der funktionalen Umgebung der Transaktion HR 
FORMS ist die Tatsache, dass man hier Formulare nicht nur kopie-
ren, sondern auch selbst erstellen kann, ohne dass dafür gleich Pro-
grammierkenntnisse gefordert sind! 

Hält man sich an die »Spielregeln«, erstellt diese Funktion sowohl 
das Formular selbst als auch die erforderliche Schnittstelle sowie das 
Druckprogramm für die Anfertigung und den Ausdruck des Formulars. 

Eine geniale Situation für »Nichtprogrammierer«. Hier kann man sich 
in den Bereichen »Datenbeschaffung« und »Formulargestaltung« so 
richtig ausleben, ohne auf die Unterstützung eines Programmierers 
angewiesen zu sein. Bei spezielleren Anforderungen werden Sie 
jedoch wieder auf den Programmierer zugehen müssen, aber dazu 
später mehr im Abschnitt 3.6.3. 
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2.1 Systematik der Transaktion HR FORMS 

Über die Transaktion HR FORMS gelangen Sie in die Übersicht aller 
verfügbaren Formulare (siehe Abbildung 2.1). 

 
Abbildung 2.1: Übersicht Formulare 

Auf den ersten Blick scheint das eine sehr große, etwas unübersicht-
liche Menge an Formularen zu sein. Wenn Sie genauer hinsehen, teilt 
sich das Ganze aber schon einmal nach dem Länderschlüssel LDGRP 
auf und wird überschaubarer: 01 = Deutschland, 02 = Schweiz usw. 

Wenn Sie dann noch die Spalte LAYOUT-EDITOR betrachten, bleibt für 
Deutschland nur eine Handvoll Formulare im Layout des Form Builders 
übrig, da hier zwischen den Editoren Form Builder und SAP Smart 
Forms unterschieden wird (siehe Abbildung 2.2). So können Sie immer 
sofort erkennen, um welche Art von Formular es sich handelt. 

 
Abbildung 2.2: Layout-Editoren 

Form Builder = Adobe-Formulare 

SAP Smart Forms  =  Smart-Forms-Formulare  

In der Auflistung der in HR FORMS verfügbaren Formulare in Abbil-
dung 2.1 finden Sie zudem je ein Formular für das Lohnkonto, den 
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Entgeltnachweis und das Lohnjournal. Die unterschiedlichen Formu-
lare erkennen Sie an der Formularklasse (Abbildung 2.3).  

 
Abbildung 2.3: Formularklassen in der Übersicht 

SAP bietet folgende Formularklassen an: 

 Payslip  Entgeltnachweis, 

 Time  Zeitnachweis, 
 Payjnal  Lohnjournal, 
 Garnishment Pfändung, 

 Payracc Lohnkonto, 
 None  Sonstige Formulare. 

Im Abschnitt 2.3 gehe ich noch etwas näher darauf ein. Die Klassen für 
Entgelt- und Zeitnachweis werden am häufigsten eingesetzt; Formulare 
mit den Klassen »Pfändung« oder »Lohnkonto« sind eher selten. 

Zeitnachweis 

Wer in der Übersicht, siehe Abbildung 2.3, das Zeit-
nachweisformular erkannt hat, stellt fest, dass bei 
diesem Formular der Länderschlüssel »99« verwen-
det wird, da es für alle Länder gilt. Es können auch 
mehrere Formularversionen z. B. für den Entgelt-

nachweis vorhanden sein. Das Änderungsdatum hilft Ihnen, das 
aktuelle Formular zu finden. Der letzte Änderer sollte dann »SAP« 
sein. 
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Wollen Sie ein eigenes Formular für den Entgeltnachweis erstellen, 
wählen Sie die aktuellste Version als Vorlage aus. Wie man ein For-
mular richtig kopiert, beschreibe ich in Abschnitt 3.5. 

Länderversionen 

Die Bereitstellung rechtlich relevanter Formulare ist 
bei SAP Ländersache! Das bedeutet allerdings nicht, 
dass für alle Länder ein Formular vorhanden ist. Es 
kann durchaus passieren, dass ein Entgeltnachweis 
im Format »Form Builder« für ein Land komplett leer 

ist oder sehr unvollständig erscheint. In diesem Fall werden die 
länderspezifischen Anforderungen noch nicht vom Adobe-Format 
unterstützt. Nachfragen über die ausländische Niederlassung bei 
der entsprechenden SAP-Vertretung können hier weiterhelfen. 
Meist wird das Formular dann in SAPScript oder SmartForms be-
reitgestellt. 

Das aktuelle Formular für den Entgeltnachweis ist das Formular 
SAP_PAYSLIP_DE_O. SAP sichert hier die Umsetzung der Entgeltbe-
scheinigungsverordnung (EBeschV) zu. Da wir alle wissen, wie viele 
Änderungen und Anpassungen meist auf solche Verordnungen fol-
gen, sollten Sie bei Verwendung dieses Formulars stets die entspre-
chenden SAP-Hinweise im Blick behalten. 

Dieses Formular lässt sich so, wie es ist, nutzen; Sie tauschen nur 
das Logo aus und belassen es im Originalnamensraum. Dann wer-
den einige Anpassungen automatisch eingefügt. Wenn Sie viele Hin-
weise manuell im Formular oder der Schnittstelle einarbeiten müssen, 
können Sie das Formular auch in den eigenen Z-Namensraum kopie-
ren – die entsprechenden SAP-Hinweise sind entweder per Transak-
tion SNOTE einzuarbeiten oder beinhalten manuelle Nacharbeiten. 



ERSTE ORIENTIERUNG IN HR FORMS 
 

19 

SNOTE 

Für Änderungen im Formular stellt SAP immer wie-
der Hinweise bereit, die entweder manuell oder mit 
der Funktion SNOTE in das Formular eingearbeitet 
werden müssen. In der Transaktion SNOTE werden 
diese Hinweise aufgerufen und können direkt von 

SAP heruntergeladen werden. Sie können sich diese noch einmal 
ansehen und automatisch einbauen lassen. Eine sehr praktische 
Sache, die einem viel Arbeit erspart. Achten Sie darauf, dass es 
bei manchen SNOTEs nach der automatischen Hinweiseinspie-
lung durchaus noch Anpassungen geben kann, die Sie manuell 
nacharbeiten müssen. 

 

2.2 Datenangebot im SAP-Standard 

Wenn Sie ein Formular markieren und einen Doppelkick ausführen, 
gelangen Sie in den großen Bereich der Datenbereitstellung mit den 
im Formular zuvor angelegten Daten. Die entscheidenden Begriffe 
hier sind: 

 MetaNet, 
 InfoNet, 
 InfoStars, 
 Dimensionen, 

 Datenfelder. 

Für den ersten Einstieg schauen wir uns das SAP-Standardformular 
SAP_PAYSLIP_DE_O einmal genauer an (siehe Abbildung 2.4). 
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