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Schritt 1: Allevo starten

Loggen Sie sich Uber das Citrix-Umfeld in SAP ein. Die Allevo-Transaktion finden Sie unter
= «Controlling» = «CO Planung Allevo». Wéhlen Sie den Menupunkt «Allevo: Agenda» aus.
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Schritt 2: Objektzeile auswahlen

Markieren Sie in der Agenda die gewlinschte Zeile und 6ffnen Sie die Excel-Eingabedatei durch
Anklicken des Buttons «Allevo (direkt)». In lhrer Allevo Agenda werden automatisch nur die Objekte
angezeigt, fir deren Forecast Sie zustandig sind. Die Planung erfolgt auf zwei Stufen:

Planung auf Stufe Einheit (Layout «FC1»)
Die Einheiten haben mit dem FC1 die Méglichkeit, ihren Forecast in SAP zu planen.

Planung auf Stufe Fakultat / ZDU-Bereich (Layout «FC2»)
Die Fakultaten / ZDU-Bereiche kénnen mit dem Layout FC2 den Forecast der Einheiten Uberpriifen
und anpassen. Falls kein FC1 geplant wird, kann direkt mit der Version FC2 geplant werden.

Q)T 1) [ED)ER]) (% status nfo & panung abscheBen| 7 levo (Detas) P levo (drek)

Liste der Alevo relevanten Aufgaben: Start mit Doppekick
B Stat.KKrs Kurz-Name Beschr, Aufg,/Var. Jahr Vsn St St Layt Layout Beschrebung  TA Code Sortierung Verantw. VerantwBen
0 000 .10 Berekn Fmanzen 2022 F22 1 FC2 Forecast: Engabe Fakukat
¢ 9600 B_100  Enhett Controling 2022 F21 1  FC1 Forecast: Eingabe Eihett PCM
P 9600 B_111  Enhet Fnanzen 2022 F21 2 FCI Forecast: Engabe Eiheit PCM
¢ 9600 B_121  Enhet Personal 2022 F21 1  FC1 Forecast: Eingabe Enhett PCM

Wenn Sie mit dem Layout FC2 einsteigen, Gbernehmen Sie in einem ersten Schritt die Daten der
Vorversion FC1 mit der Funktion «Werte aus Vorversion holen».

Allevo-M: Profit-Center-Gruppe B_10 mit 1:n-Gruppe/n
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Wenn Sie in der Version FC2 mehrere Positionen geplant haben und die Version FC1 zum Beispiel
nur einen Wert beinhaltet, wird automatisch nur ein Wert ibernommen. Daher ist es sinnvoll, zuerst
die Daten aus der Vorversion zu iibernehmen.

Schritt 3: Forecast eingeben und anpassen

Erfassen bzw. passen Sie lhre Forecasteingabe in den gelben Feldern an und speichern Sie diese in
SAP mit «Plandaten Gibernehmen»:

Allevo-M: Profit-Center-Gruppe 100 mit 1:n-Gruppe/n

51 Plandaten Ubernehmen [2lanung abschlieBen

YRR Stat  Einfigen  Settenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht 0 Was machten Sie tun?
> i
Total Budgeteinheiten
Sheets

MainFreeze ~ 5 CY_KEY

A W X z AR AB AC Al AK AL 3
i
,, |Forecast 2021 Beispiel Fakultéat
45 | |Angaben in CHE PC-Gruppe: B_100 Institut/Einheit: ThE: Dekanat Planversion: F21 Datenstands 02.06.2021
o
2 2020 2021 Forecast 2021 Forecast 2021

Abweichung
29 UZH-BE It Budget It KG st ‘Eingabe Einhsit . :' 5
exdd. KG (K inkd. KG (€21) orecast - Budgzt
30 gesamt
33 | |Ertrag aus Lehre und Forschung ~39757] ~147600 ~60756| 6075 147600
34 | | Dienstleistungsertrige 5149 -1'000 1178 ECT/ 1000
3g | |Ubrige Ertrige 0
37 | Ertrag Total -48'905 148'600 61'932 0| 5193 148'600|
45 | |Betriebsmaterial 414 14000 109| 109} -14000
39 | | Medizmisches Material 520 =2 0
‘_—

40 | |Fachliterstur und elekir. Medien 128081 115700 54225 5422, 115700
41| |DL: Einksufund Abgaben 21197] £400 7625) 762§ 400
42| [Spesen 18504 54000 2958| 205/ 54000
43| |Kleingerste (<TCEE 10) 9003] 7000 6034 03] 7000
44| | Unterhalt und Reparaturen 1000 -1000
45 | |Restlicher betrisblicher Anfvand -11500 137700 13885 220900 20223 -137700
4 |Betrichsanfwand 172665 3365800 92025 -220'900] 4m$ -335'800|

Wenn Sie Allevo verlassen, ohne den Button «Plandaten (ibernehmen» zu aktivieren, gehen lhre
Eingaben verloren. Bis Sie die Planung abgeschlossen haben, kdnnen Sie die Plandaten beliebig oft
Uberschreiben.

Wenn Sie eine Zahl I6schen méchten, muss der Wert mit einer Null Giberschrieben werden. Wenn Sie
den Wert nur I6schen, Ubernimmt das System automatisch den alten, geléschten Wert.

Mit Datei / Drucken kénnen Sie das ausgewahlte Arbeitsblatt (Total- oder Eingabeblatt) als PDF 24
drucken. Im Systemlayout kann das gewlinschte Format angepasst werden. Ein direkter Druckauftrag
in Papierform ist Uber diese Funktion nicht vorgesehen.
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Zum lokalen Speichern der Excel-Datei rufen Sie die Eingabedatei mit «Allevo: Agenda» auf und
klicken Sie auf den griinen «Zurilick»-Button. Bestatigen Sie die Meldung «Daten speichern?» mit
«Ja» und wahlen Sie den Speicherort auf dem Laufwerk aus.

[& Alevo  Bearbeiten  Springen  System  Hiffe
@ -« : = O

Allevo-M: Profit-Center-Gruppe B_10 mit 1:n-Gruppe/n

% [ Plndaten Gbernehmen  Planung abschlieBen

| Datei

[= Q01(1)/100 Allevo: Planen mit Excel

Sie verlassen die Planung fir Profit-Center-Gruppe B_10.
9 Daten speichern?

» Ja | Nein HX Abbrechen I

Die Anleitung, das Excel-File lokal zu bearbeiten und in einem weiteren Schritt wieder in SAP
zurtickzuladen, ist im Allevo Benutzerhandbuch im Kapitel 6.2 beschrieben.

Schritt 4: Planung abschliessen

Beenden Sie lhre Planung, sofern keine Anderungen mehr erfolgen sollen, indem Sie «Planung
abschliessen» anklicken und bestatigen.

Allevo-M: Profit-Center-Gruppe B_10 mit 1:n-Gruppe/n

% I Plndaten ubernehmen | Planung abschlieBen
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Michten Sie die Planung wirklich abschlieBen?

=) )

Falls Sie die Planung versehentlich zu frih abgeschlossen haben, kontaktieren Sie bitte Ihren
Ansprechpartner im Fachbereich Controlling, damit der Status wieder zuriickgesetzt werden kann.
Nach Ablauf der Frist fur die Forecasteingabe setzt der Fachbereich Controlling den Status fur alle
Einheiten auf «abgeschlossens.

Support und Kontakt

Die folgenden Personen stehen Ihnen bei Fragen zur Verfigung:

Zustandigkeit Ansprechpartner*in Bitte nur per E-Mail
Fachliche Fragen Prisca Meier prisca.meier@fi.uzh.ch
Berechtigungen, Urs Wittig urs.wittig@fi.uzh.ch
Stammdaten und

technische Probleme
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