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2	 Personalabrechnung durchführen

In diesem Kapitel wird der typische Ablauf einer Personalabrech-
nung für einen Monat beschrieben. Sie lernen alle Schritte (außer 
der Stammdatenpflege) kennen, die eine korrekte Durchführung 
erfordert. Am Ende des Kapitels finden Sie noch einmal eine Zu-
sammenfassung aller hierzu notwendigen Transaktionen. 

Bei der Beschreibung des Prozesses einer Personalabrechnung ge-
hen wir von einem Abrechnungstermin zum Ende des jeweiligen Mo-
nats aus, sodass die SV-Meldungen noch vor dem Abgabetermin kor-
rekt ermittelt werden können. Dies hat den Vorteil, dass nicht, wie im 
Fall eines späteren Abrechnungstermins, die SV-Beiträge geschätzt 
werden müssen.

Berechtigungen

Um die Abrechnung korrekt und vollständig durchführen 
zu können, muss Ihr SAP-User umfängliche Berechti-
gungen haben. Zum einen benötigen Sie mindestens 
lesenden Zugriff auf alle abrechnungsrelevanten Info-
typen (siehe Abschnitt 1.2) sowie schreibenden Zugriff

auf den »Infotyp 0003 – Abrechnungsstatus« für alle Mitarbeiter, die 
den von Ihnen abzurechnenden Abrechnungskreisen zugeordnet 
sind. Zum anderen sind Ihnen Berechtigungen für alle Transaktio-
nen zuzuweisen, die für einen vollständigen Abrechnungsdurchlauf 
erforderlich sind (siehe Abschnitt 2.7).

Variantenpflege

Zu den vorgestellten Reports müssen Sie in Ihrem Sys-
tem ggf. noch entsprechende Varianten anlegen, damit 
Sie die Selektion nicht jedes Mal neu ausfüllen müssen.
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2.1	 Allgemeines zur Personalabrechnung mit SAP

2.1.1	 Rückrechnungsfähigkeit und Periodenkonzept

Die Personalabrechnung von SAP ist voll rückrechnungsfähig. Das 
bedeutet, dass bei Änderungen in der Abrechnungsvergangenheit 
beim nächsten Start einer Abrechnung auch für diesen Abrechnungs-
zeitraum eine Ergebnisermittlung auf Basis der aktualisierten Daten 
erfolgt. Dabei bleibt das »alte« Abrechnungsergebnis erhalten und er-
möglicht somit eine nachvollziehbare Historie.

Die Abrechnung von SAP basiert auf Lohnarten. Dabei wird zwischen 
SAP-eigenen und kundeneigenen Lohnarten unterschieden. Die SAP-
eigenen Lohnarten werden je nach Ausprägung der kundeneigenen 
während der Abrechnung gefüllt.

Mögliche Lohnartenaufteilung 

Die folgenden Lohnarten sind im Unternehmen XYZ 
vorgesehen für:

1xxx: Infotyp 0008 
11xx: gewerbliche Mitarbeiter (Monatslohn) 
12xx: gewerbliche Mitarbeiter (Stundenlohn) 
13xx: kfm. Angestellte (Gehalt) 
14xx: Azubis

2xxx: Infotypen 0014 und 0015 
2001: Fahrtkostenzuschuss 
2002: Erstattung ÖPNV-Ticket 
2101: Urlaubsgeld 
2102: Weihnachtsgeld

4xxx: Infotyp 2010 
4001: Rufbereitschaft
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Die Eingabelohnarten sind kundenspezifisch und sollten sinnvollerwei-
se nach einem logischen Schema einzelnen Themen zugeordnet sein. 
Lohnarten werden vierstellig und alphanumerisch dargestellt, d. h., sie 
können sowohl Zahlen als auch Buchstaben und sogar Sonderzeichen 
enthalten.

SAP-eigene Lohnarten – sogenannte technische Lohnarten – haben 
meist ein »/« als erstes Zeichen. Lohnarten, die mit »M« oder »O« 
beginnen, sind Musterlohnarten, die SAP mit entsprechenden Steuer- 
und SV-Merkmalen für bestimmte Sachverhalte ausliefert und die als 
Kopiervorlage für die kundeneigenen Lohnarten dienen.

Am Ende einer Abrechnung steht das sogenannte Abrechnungsergebnis. 
Jedes Abrechnungsergebnis hat eine zugeordnete Für- und In-Periode, 
was die oben genannte vollständige Rückrechnungsfähigkeit ermöglicht.

Für- und In-Periode

Die Abrechnung für den Monat November 2017 wurde 
Ende November 2017 durchgeführt (dem aktuellen Ab-
rechnungsmonat). Anfang Dezember 2017 wird fest-
gestellt, dass vergessen wurde, eine Bonuszahlung in 
Höhe von 250  EUR im »Infotyp 0015 – ergänzende

Zahlung« zu hinterlegen. Dies wird nun Anfang Dezember 2017 in 
den Stammdaten mit dem korrekten Datum 30.11.2017 nachgeholt. 
Der Sachbearbeiter bekommt bei der Erfassung den Hinweis in der 
Statusleiste, dass eine Erfassung für die Abrechnungsvergangenheit 
vorgenommen wird und damit eine Rückrechnung ausgelöst wird. Da 
mit Abschluss der Abrechnung im November bereits der Entgeltbeleg 
an den Mitarbeiter verschickt, das Gehalt überwiesen und auch die 
Lohnsteuer und die SV-Beiträge übermittelt wurden, kann die Kor-
rektur nur mit der Dezemberabrechnung erfolgen. Der Dezember ist 
damit der aktuelle Abrechnungsmonat, und für den November erfolgt 
eine Rückrechnung im Dezember. Das alte November-Abrechnungs-
ergebnis wird revisionssicher aufbewahrt und nur als »veraltet« ge-
kennzeichnet. Tabelle 2.1 verdeutlicht Ihnen, wie für dieses Beispiel 
die Begriffe »Für-Periode« und »In-Periode« anzuwenden sind. 
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Für-Periode In-Periode Bezeichnung
November 2017 November 2017 Abrechnung mit Fehler, da 

die Bonuszahlung nicht 
berücksichtigt wurde

November 2017 Dezember 2017 Korrektur der Abrechnung, 
also mit Berücksichtigung der 
Bonuszahlung

Dezember 2017 Dezember 2017 Originalabrechnung Dezember 
2017

Tabelle 2.1: Zuordnung von Für- und In-Periode zum Beispiel

2.1.2	 Stellenwert der Lohnarten

Wie schon erwähnt, dreht sich bei der Abrechnung in SAP alles um die 
Lohnarten. Es werden zwar noch weitere Informationen für die Abrech-
nung benötigt. Ohne Lohnarten ist sie aber nicht durchführbar.

Jede Lohnart kann folgende Informationen enthalten:

ff einen Betrag in einer Währung (z. B. Monatsgehalt),

ff einen Betrag pro Einheit (z. B. die Höhe des Stundenlohns),

ff eine Anzahl, die mit einer Einheit in Verbindung steht (z. B. An-
zahl geleisteter Stunden im »Infotyp 2010 – Entgeltbelege«).

Mit diesen drei Informationen lassen sich auch komplexe Gehalts-
bestandteile im System abbilden.

Lohnarten, die von anderen Lohnarten abhängig sind

Eine Funktionszulage ist prozentual abhängig vom 
Grundgehalt. Somit wird das Grundgehalt im »Infotyp 
0008 – Basisbezüge« als Betrag eingegeben oder als 
Wert aus der Tariftabelle gezogen. 

Die Lohnart für die Funktionszulage wird dann entweder ebenfalls 
im IT 0008 oder im »Infotyp 0014 – wiederkehrende Be-/Abzüge« 
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als Prozentwert erfasst. In der Lohnartenausprägung ist durch den 
Modulbetreuer hinterlegt, dass sich der Prozentwert auf die Lohnart 
des Grundgehalts bezieht. Damit wird bei einer Gehaltsänderung 
automatisch auch der neue Wert für die Funktionszulage ermittelt, 
ohne dass Sie selbst etwas an der Lohnart ändern müssen.

2.1.3	 Abrechnungsergebnisse

Abrechnungsergebnisse können jederzeit über die Transaktion PC_
PAYRESULT aufgerufen werden. Nach Eingabe der Personalnummer 
und dem Drücken von (Enter) erscheint die vollständige Übersicht 
(der sogenannte Entgeltbeleg) über alle Abrechnungsergebnisse des 
Mitarbeiters (siehe Abbildung 2.1).

Abbildung 2.1: Abrechnungsergebnisse anzeigen
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