
Stand: 20.03.2025 

Allgemeine Erläuterungen Handreichung BUDCON 

Liebe Kolleg:innen, 

diese Handreichung beinhaltet: 

1. Installation des ERP-Desktops
2. Login auf den ERP-Desktop
3. BUDCON

a. Login
b. Aufbau
c. Layout-Auswahl
d. Bericht versenden
e. Berichtexport Excel

4. Allgemeine Hinweise

Bei dieser Handreichung handelt es sich um eine Zusammenstellung und Modifikation von 
Scheer, Humboldt Gemeinsam und SAP – Schulungsunterlagen im Intranet zum Einstieg 
und zur Nutzung des BUDCON für Sekretariate für die eigene Haushalts- und 
Drittmittelüberwachung des Bereichs. Sie können im Dokument über die Lesezeichen 
navigieren. Die vollständigen Schulungsunterlagen "Budget-Ist-Bericht" finden Sie hier.

Für die Auswertung und Überwachung der Bewirtschaftungsprozesse steht der Budget-Ist-
Bericht (Budcon) zur Verfügung, der die Budget- und Ist-Zahlen in Echtzeit organisations- 
und projektbezogen aufbereitet und auswertet. Der Bericht soll einen Überblick zu erfassten 
Budgets, verfügbaren Budgets sowie Rechnungs- und Zahlungssummen pro HHM-
Kontierung liefern. 

Sichtrechte für die Sekretariate werden über das Formular "Antrag auf Sichtrechte 
außerhalb der Genehmigerstrukturen" beantragt (siehe Anleitung SAP Account beantragen 
für neue Mitarbeiter:innen). Für Drittmittelprojekte werden die Sichtrechte über das 
SZF formlos per E-Mail erteilt.

Um sich überhaupt einzuloggen, müssen Sie sich innerhalb des HU-Netzes 
befinden (d.h. in der Universität) oder sich über FortiClient VPN 
verbinden. 
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Anschließend müssen Sie die entsprechende RDP- Verbindungsdatei zu Ihrem 
Betriebssystem herunterladen (Hier am Beispiel Windows) 

https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/ 

Bitte speichern Sie die Datei auf dem Desktop ab. 

Bitte die Datei auf dem Desktop per Doppelklick ausführen. 

01 Installation des ERP-Desktops 

https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/
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Es erscheint die Remotedesktopverbindung. Bitte wählen Sie verbinden. 

Das Anmeldefenster öffnet sich. Bitte geben Sie UVR\Benutzername und Kennwort ein und 
bestätigen mit Enter.  

Wichtig:    UVR\ muss dem Benutzernamen vorgesetzt sein. 
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Die Remotedesktopverbindung wird aufgebaut. 

Die gewohnte Windows Anmeldemaske erscheint. Bitte geben Sie Ihre HU-Zugangsdaten 
ein und bestätigen mit Enter. Eingabe: (uvr\account und E-Mail-Passwort) bitte eingeben.

Es erscheint der ERP Desktop- Remotedesktopverbindung. 

02 Login auf dem ERP-Desktop
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Hinweis: Wenn Sie oben in die Mitte den Mauszeiger bewegen erscheint eine Leiste. Wenn 
Sie diese minimieren, können Sie zu Ihrem Desktop wechseln.  

Apple Betriebssysteme (macOS) 

Wenn Sie sich mit einem Apple Betriebssystem einloggen wollen, laden Sie sich bitte im 
App-Store die App „Microsoft Remote Desktop“ herunter und installieren Sie diese auf Ihrem 
Gerät: 

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-remote-desktop/id1295203466?mt=12 

Anschließend laden Sie bitte diese RDP-Verbindungsdatei für macOS herunter unter dem 
folgenden Link und speichern diese Datei auf dem Deskop ab:  

https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/ 

Führen Sie diese Datei aus und melden Sie sich mit Ihrem HU-Account am ERP-Desktop an. 

Unix-Betriebssysteme (zum Beispiel Linux) 

Wenn Sie Linux oder ein anderes alternatives Betriebssystem benutzen, laden Sie die RDP-
Verbindungsdatei für Unix herunter und speichern Sie die Datei auf dem Desktop: 

https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/ 

Führen Sie „xfreerdp ERP-Desktop.rdp /u:benutzername@uvr“ aus und melden Sie sich im 
Anschluss mit Ihrem HU-Account am ERP-Desktop an. 

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-remote-desktop/id1295203466?mt=12
https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/
https://box.hu-berlin.de/d/9cc0640c833440609db8/


BUDCON - Login
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Grundsätzlicher Einstieg für Sekretariate: Budgetbericht über das Fiori Launchpad 

03a Budget-Ist-Bericht: Login (Fiori) 1/2

12 humboldt gemeinsam" "

FIORI

1. Start Fiori-Launchpad vom ERP-Desktop 2. Aufruf Budgetbericht über die Kachel BUDCON Dezental

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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03a Budget-Ist-Bericht: Selektion nach PSP des Bereichs

Finanzkreis = voreingestellt 1000; Geschäftsjahr eintragen; Periode 1 - 16 voreingestellt)
Über die Eingabe bei Fonds  - oder Werte: Eingabe vorderer Teil des S bzw. D PSP Elements
(7 Ziffern ohne Punkte); Finanzstelle  - oder Werte: letzte Ziffern des PSP Elements (bis: kann leer 
bleiben)

GUI + FIORI

19 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01



Aufbau
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03b Budget-Ist-Bericht: Hauptberichte

Der Budget-Ist-Bericht besteht aus mehreren Detailberichten.

26 humboldt gemeinsam" "

GUI + FIORI

FiPo(echt) pro Fistl auswählen
Die weiteren Berichte enthalten detailliertere Spaltendarstellungen, welche die Spalten 
im Hauptbericht teils weiter untermauern / auflösen.(nicht relevant für Sekretariate)

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

Gesamtbudget
= Ansatz der  
Haushaltsplanung + Reste
Vorj. +/-Mittelumsetzungen

Obligo (= Festlegungen)  
entsteht aus Bestellungen und 
manuellen Mittelbindungen

Verfügbar = Saldo aus  
Gesamtbudget minus „verfügt“, 
wobei sowohl Obligo als auch  
Rechnungen die „verfügt“-
Summe erhöhen
 Relevant ist Zeile Ausgaben
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03b Budget-Ist-Bericht: Tipps zur Arbeit am Bildschirm 1/3

13

GUI + FIORI

28 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

1
3

2
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03b Budget-Ist-Bericht: Einzelposten Rechnungen

In den Haupt- und Detailberichten ist per Doppelklick auf die einzelnen Zeilen/Spalten immer ein Absprung auf  
die Einzelposten möglich. Es werden immer alle Einzelposten angezeigt, welche die Summe der per Doppelklick 
ausgewählten Spalte bzw. Zeile (einzelne FiPo) ergeben.

Sollen in der Spalte 
Gesamtbudget 
Einzelposten angezeigt 
werden, muss 
„Erfassungsbeleg suchen“ 
ausgewählt werden.

Sollen in den Spalten 
Rechnungen, Zahlungen 
oder Obligo Einzelposten 
angezeigt werden, muss 
„Ist-Einzelpostenbeleg 
suchen“ ausgewählt 
werden.

GUI + FIORI

40 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01



Layout-Auswahl
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03c Budget-Ist-Bericht: Einzelposten Layoutauswahl 1/3
Die Einzelpostenberichte werden mit einem vordefinierten Standardlayout aufgerufen. 
Es können aus den vorhandenen Layouts wahlweise andere abgerufen werden. Für 
die Sekretariate  an den Lehrstühlen BIT/ETF/IKT gibt es ein Layout /THEOSEK.

GUI + FIORI

41 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

Anderes Layout wählen
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03c Budget-Ist-Bericht: Einzelposten Layoutauswahl 2/3

Um das Layout zu ändern, nutzen Sie "Menü"->"Einstellungen" oder die Buttons.

GUI + FIORI

42 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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03c Budget-Ist-Bericht: Einzelposten Layoutauswahl 3/3
Um das Layout /THEOSEK auszuwählen gehen Sie folgendermaßen vor:

1. Layout auswählen 
/THEOSEK (nach Auswahl blau markiert)
Dann "übernehmen".

43 humboldt gemeinsam" "

GUI + FIORI

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

2. Layout sichern
Damit es eingestellt bleibt, müssen Sie es in einem zweiten 
Schritt sichern. Auswählen (grün markiert), Haken bei 
Voreinstellung setzen. Sollte die Oberfläche es nicht 
übernehmen, entfernen Sie "/" in der Bezeichnung und 
probieren es erneut.

greisema
Notiz
Completed festgelegt von greisema



Bericht versenden
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03d Budget-Ist-Bericht: Basisbericht – versenden  1/3 FIORI

64 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

Beim Versenden direkt aus dem Bericht heraus besteht keine Einflussmöglichkeit auf die Formatierung des Berichts bzgl. Spaltenbreite, 
Schriftgröße etc. Aus dem Bericht entsteht beim Versand eine HTML-Datei.
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03d Budget-Ist-Bericht: Basisbericht – versenden  2/3 FIORI

65 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

SAP ist nicht an dem zentralen LDAP-Server des CMS angebunden. Daher wird nach Eingabe eines Namen kein Vorschlag für eine 
Mailadresse gemacht. Die E-Mailadresse muss also exakt eingegeben werden. Daher ist darauf zu achten, dass Mitarbeiter/innen der HU, 
die ggf. die Fakultät gewechselt haben, möglicherweise Mailadressen im Format vorname.nachname.1@hu-berlin.de etc. haben.
Der Bericht landet beim Empfänger im Mailanhang als HTML-Datei.

mailto:vornam.nachname.1@hu-berlin.de
mailto:vornam.nachname.1@hu-berlin.de
mailto:vornam.nachname.1@hu-berlin.de
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03d Budget-Ist-Bericht: Basisbericht – versenden  3/3 FIORI
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Der Empfänger erhält den Bericht als HTML-Datei im Mailanhang. Die Datei kann dann als PDF gespeichert werden.



Berichtexport Excel
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03e Budget-Ist-Bericht: Einzelposten – Berichtsexport Excel 1/3 FIORI

67 humboldt gemeinsam" "

Passenden Dateinamen vergeben

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

Sekretariate können nur den Ist-Einzelpostenbeleg für Rechnungen oder Zahlungen auswählen. Die so  generiert Liste dient 
als Grundlage für die eigene Haushaltsführung und/oder als Kontrolle für gebuchte Zahlungen und offene Rechnungen.
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03e Budget-Ist-Bericht: Einzelposten – Berichtsexport Excel 2/3 FIORI

68 humboldt gemeinsam" "

Passenden Dateinamen vergeben

Hinweis: Die Datei landet im persönlichen Downloadordner auf dem ERP-Desktop. Von dort können Sie diese nicht direkt auf 
Ihrem Endgerät (Laptop, Tablet, PC) speichern.

Um die Datei auf Ihr Endgerät zu bringen, folgen Sie bitte den Hinweisen am Ende dieser Handreichung.

Beim Export des Einzelpostenberichts wird automatisch das 
Excelformat vorgeschlagen

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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03e Budget-Ist-Bericht: Einzelposten – Berichtsexport Excel 3/3 FIORI

69 humboldt gemeinsam" "

Standardablageort ist 
der persönliche 
Downloadordner auf 
dem ERP-Desktop.

Vor dem Speichern 
kann jedoch ein 
anderer Ordner 
gewählt werden

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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03e Budget-Ist-Bericht: Einzelposten – Bericht Excel öffnen 1/2 FIORI
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Beim Export des Einzelpostenberichts wurde automatisch das Excelformat vorgegeben, sodass beim Öffnen der Exceldatei diese schon 
formatiert ist.

Der exportierte Einzelpostenbericht (Excel) kann auf dem ERP-Desktop geöffnet und endformatiert werden.
Starten Sie Excel auf dem ERP-Desktop über dessen Windows-Start-Button und öffnen Sie die Exceldatei.

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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FIORI
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03e Budget-Ist-Bericht: Einzelposten – Bericht Excel öffnen 2/2

05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01
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04 Allgemeine Hinweise

Speichern und Versenden der Berichte vom ERP-Desktop

Daten werden zunächst auf dem ERP-Desktop gespeichert und müssen von dort aus auf den lokalen 
Rechner transferiert werden. Es gibt zwei Möglichkeiten. 

1. Den Zugriff auf die HU-Box über die Web-Oberfläche (Firefox oder Chrome).
Um den Zugriff zu beschleunigen, können Sie sich ein Lesezeichen oder eine Verlinkung 
einrichten. Um eine Verlinkung einzurichten, markieren sie den Link in der Adresszeile und 
ziehen ihn auf Desktop. 

2. Das Versenden über HU Web-Mail an sich selbst

11 humboldt gemeinsam" " 05.01.2024HUg-REW-DOC-Budget Ist-Bericht-2024-01-05_v0.01

https://box.hu-berlin.de/accounts/login/?next=/
https://www.cms.hu-berlin.de/de/dl/kommunikation/email/webmail
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