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1 Einführung 

Dieser Leitfaden beschreibt die Schritte zur Erfassung und Auswertungen von Anlagen über 
MACH Web. Als Anlagen werden die inventarisierten Vermögensgegenstände der Christian-
Albrechts-Universität zu Kiel (im Weiteren: CAU) bezeichnet. 

In Abschnitt 1 werden die Rahmenbedingungen der Inventarisierung kurz vorgestellt. Ab-
schnitt 2 erläutert die Erfassung neuer Vermögensgegenstände und die Bearbeitung bereits 
in der MACH Software erfasster Vermögensgegenstände. Die Möglichkeiten zur Auswertung 
vorhandener Vermögensgegenstände werden in Abschnitt 3 beschrieben. In Abschnitt 4 wird 
die Beschaffung und Aussonderung von Vermögensgegenständen dargestellt. Im letzten 
Abschnitt werden Fehlermeldungen erläutert, die bei fehlerhafter Erfassung auftreten kön-
nen. 

1.1 Rahmenbedingungen für die Inventarisierung 

Die Inventarisierung erfolgt bei der CAU ab 01.01.2011 einheitlich in der MACH Software. 
Die Anlagengrunddaten werden hierbei vollständig dezentral von den Bestandsverwaltern 
erfasst. Eine spätere Änderung der Daten ist sowohl zentral als auch dezentral möglich. 
Neue Anlagegüter werden spätestens bei der Bearbeitung der Eingangsrechnung erfasst.  

Es werden sämtliche Gebrauchsgegenstände mit einem Bruttoanschaffungswert von 
150 Euro und mehr inventarisiert (außer kurzlebiger Gegenstände bis 3 Jahre Lebensdauer). 
Zu beachten ist hierbei, dass Rabatte und Skonti vom Rechnungspreis abgezogen werden. 
Wenn der Wert des Vermögensgegenstandes nicht direkt von der Rechnung ablesbar ist, 
muss dieser auf der Rechnung vermerkt werden. 

Bei Beschaffungen in den dezentralen Bereichen wird der Prozess der Inventarisierung wie 
folgt gestaltet: 

�  Die Anlagennummer wird auf dem Vermögensgegenstand als Inventaraufkleber an-
gebracht. Dafür steht jedem Bestandsverwalter ein Vorrat an Etiketten in zweifacher 
Ausfertigung zur Verfügung. Das erste Etikett wird auf dem Vermögensgegenstand 
angebracht (z. B. auf einem Notebook), das zweite Etikett auf der Rechnung aufge-
klebt. 

�  Anschließend wird der Vermögensgegenstand als Anlage in der MACH Software er-
fasst. 
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�  Nach der Inventarisierung und der Zeichnung der rechnerischen und sachlichen Rich-
tigkeit der Rechnung werden Rechnung und ggf. Kassenanordnung an den für die 
Buchung zuständigen Bereich geschickt. 

�  Anschließend wird die Rechnung von der Abteilung Finanzmanagement in SAP zur 
Zahlung gebucht. Dabei wird in einem speziellen Feld die Anlagennummer angege-
ben. Wenn sich die Rechnung auf mehrere Vermögensgegenstände bezieht, wird die 
Rechnung als Splittbuchung (Aufteilung Sachkonten) erfasst. 

�  Per Schnittstelle werden die Zahlungsdaten der Rechnung in die MACH Software ü-
bertragen, so dass eine Zugangsbuchung (bzw. ggf. Nachaktivierung) auf der Anlage 
erfolgt. 

�  Durch die Schnittstelle werden ggf. Ergänzungen der Anlagengrunddaten erzeugt 
(vgl. Abschnitt 2.2). 

1.2 Zugang zu MACH Web 

Die dezentralen Bestandsverwalter erhalten für die Arbeit mit MACH Web eine eigene Be-
nutzerkennung mit Benutzerrechten für die Anlagenwirtschaft. Diese ist nicht für Auskünfte 
über Dritt- und Landesmittel vorgesehen. Hierfür werden ggf. weitere Benutzerkennungen 
vergeben. 

Für die Arbeit mit MACH Web müssen an den Arbeitsplätzen zudem folgende Vorausset-
zungen erfüllt sein: 

�  Verfügbarkeit eines Browsers (z. B. Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer) 

�  Ablage der MACHWeb_MSOfficeTools 2.dll im richtigen Verzeichnis (in der Re-
gel „C:\Windows“), falls der Excel-Export genutzt werden soll 

�  Kenntnis der Internetadresse für MACH Web: http://machweb.uv.uni-kiel.de 

�  Zugangsdaten sind bekannt (Benutzername und Kennwort) 

Erster Ansprechpartner bei Fragen zur Software MACH Web sind die fakultätsinternen Mul-
tiplikatoren (werden gesondert benannt). In der Beschaffungsstelle stehen Ihnen folgende 
Mitarbeiter zur Unterstützung zur Verfügung:  

�  Herr Reiche (Tel.: -2106) 

�  Frau Pagel (Tel.: -4899) 
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�  Herr Thamm (Tel.: -3597) 

Bei Fragen zu Zugangsdaten (Benutzname, Kennwort) wenden Sie sich bitte an folgende 
Mitarbeiter: 

�  Frau Volquardsen (Tel.: -1171) 

�  Herr Peters (Tel.: -7439) 
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2 MACH Web – Anlagen bearbeiten (Anlagengrunddaten)  

Die Erfassung der Anlagengrunddaten im Rahmen der Beschaffung neuer Vermögensge-
genstände sowie die Bearbeitung bestehender Anlagegüter erfolgt in folgendem Menü: 

MACH Web: Grunddaten/ Anlagen/ Anlagen bearbeiten 

 

 

2.1 Neue Anlage einrichten 

Um eine neue Anlage zu erfassen, rufen Sie die Anwendung MACH Web: Grunddaten/ An-
lagen/ Anlagen bearbeiten auf und wählen dort die Funktion Neue Anlage aus.  
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Um die Grunddaten für die Anlage einzurichten, werden schrittweise folgende Registerblätter 
bearbeitet: 

�  Registerblatt Grunddaten: Grunddaten des Anlagegutes 

�  Registerblatt Service (optional): Ggf. Angaben zur Wartung des Vermögensgegens-
tandes 

�  Registerblatt Zusatzinformationen: Nur die Felder Lieferant, Ort (Lieferant), Standort, 
Schenkung 

�  Registerblatt Texte (optional): Möglichkeit Texte zu hinterlegen (z. B. Bemerkungen 
zum Anlagegut) 

Folgende Registerblätter erhalten Ihre Daten im Regelfall aus der SAP-Schnittstelle: 

�  Registerblatt AnlAObjZuo: Hinterlegen von Informationen zum Abrechnungsobjekt 
(Kostenstellen, Kostenträger) 

�  Registerblatt AFARegeln: Definition der Abschreibung 

�  Registerblatt Zusatzinformationen: Nur die Felder Kapitel, Titel und Buchungsab-
schnitt 

Im Folgenden werden die Schritte zur Eingabe der Daten in den einzelnen Registerblättern 
erläutert. 

Hinweis: 

Ein Teil der Registerblätter wird erst nach dem ersten Speichern der Anlage sichtbar. 

 

2.1.1 Registerblatt Grunddaten 

Im Registerblatt Grunddaten werden zentrale Informationen über die Anlage erfasst. 
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2.1.1.1 Nummernkreis 

Der Nummernkreis legt fest, welche Nummern als Anlagennummern vergeben werden kön-
nen. Hier wählen Sie grundsätzlich den Nummernkreis Anlagen aus.  
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2.1.1.2 Anlage 

In dem Feld Anlage wird die Nummer des inventarisierten Vermögensgegenstandes (Inven-
tarnummer) manuell eingetragen. Die Anlagennummer muss bei ab dem 01.01.2011 erfass-
ten Vermögensgegenständen der Nummer auf dem Inventaraufkleber entsprechen. Das Feld 
darf nicht unbefüllt bleiben, da sonst beim Speichern die Fehlermeldung „Der Belegnummern-

kreis <Anlagen> ist übergelaufen“ erfolgt. 
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2.1.1.3 Bezeichnung  

In dem Feld Bezeichnung wird eine Bezeichnung für den Vermögensgegenstand angegeben 
(z. B. Notebook, Beamer etc.).  
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2.1.1.4 Anlagenart 

Wählen Sie im Feld Anlagenart die zutreffende Anlagenart aus. In der Regel werden folgen-
de Anlagearten verwendet: 

�  Betriebs- und Geschäftsausstattung 

�  Konzessionen 

�  Technische Anlagen und Maschinen 

 

Zu den Technischen Anlagen und Maschinen zählen Gegenstände, die der gewerblichen 
Nutzung unmittelbar dienen, unter anderem: 

�  Naturwissenschaftlich-technische Anlagen und Geräte 
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�  Anlagen der Materiallagerung und –bereitstellung 

�  Anlagen und Maschinen der Materialbearbeitung 

�  Anlagen und Maschinen der Energieversorgung und Betriebstechnik 

�  … 

Zu den Konzessionen zählen immaterielle Vermögensgegenstände, unter anderem: 

�  Software-Lizenzen 

�  Konzessionen 

�  … 

Zur Betriebs- und Geschäftsausstattung zählen Gegenstände, die nicht den anderen Katego-
rien zugeordnet werden können, u. a.: 

�  Datenverarbeitungsanlagen 

�  Telekommunikationsanlagen 

�  Büromaschinen, Büromöbel 

�  Geräte und Einrichtungen von Labor-, Forschungs- und Entwicklungsabteilungen 

�  Werkstätteneinrichtungen 

�  Werkzeuge 

�  Fuhrpark (LKW, PKW etc.) 

�  … 

Beispiele 

Gerät Anlageart 
Messgeräte 
Mikroskope 
Photometer 
Pumpenanlagen 
sonstige Laborgeräte  
Waagen 
Zentrifugen 

Techn. Anlagen und Maschinen 
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Gerät Anlageart 
Bürogeräte 
EDV-Geräte 
Fahrzeuge 
Möbel 
Raumausstattung 
Werkstattmaschinen 

Betriebs- und Geschäftsausstattung 

Immaterielle Vermögensgegenstände 
Lizenzen 
Software 

Konzessionen 

Tabelle 1: Beispiele für Anlagearten  

2.1.1.5 Anlagenkontierungstyp 

Es stehen Ihnen verschiedene Anlagenkontierungstypen zur Auswahl. Der Anlagenkontie-
rungstyp steuert das Sachkonto (die Kostenart), das später bei der Beschaffung bebucht 
wird. 

Bei Auswahl des Anlagenkontierungstyps ist grundsätzlich zwischen der wissenschaftlichen 
und der nicht-wissenschaftlichen Verwendung zu unterscheiden. Als nicht-wissenschaftlich 
werden vor allem Gegenstände angesehen, die für die Verwaltung benötigt werden. 
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2.1.1.6 Lieferung am/Anschaffung am  

In diesem Feld wird der Zeitpunkt der Lieferung/Anschaffung eingetragen. Falls das Datum 
der Lieferung nicht bekannt ist, ist das Rechnungsdatum zu verwenden. 

 

 

2.1.1.7 Langbezeichnung (optional) 

Im Feld Langbezeichnung sollten folgende Informationen hinterlegt werden, um eine mög-
lichst eindeutige Zuordnung des Anlagegutes zum erfassten Vermögensgegenstand zu ge-
währleisten: 

�  Bezeichnung des Vermögensgegenstandes (z. B. „Notebook“) 

�  Ggf. Bezeichnung Hersteller des Vermögensgegenstandes (z. B. „IBM Lenovo“) 
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�  Ggf. Bezeichnung des Fabrikats (z. B. „Thinkpad SL-500“) 

 

2.1.1.8 Fabriknummer (optional) 

Das Feld Fabriknummer kann optional ausgefüllt werden, um ggf. die Geräte- oder Serien-
nummer des Vermögensgegenstandes aufzunehmen. 
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2.1.1.9 Schreibrecht und Leserecht 

Das Schreibrecht legt fest, welche Benutzer berechtigt sind, die Anlage zu bearbeiten.  

Das Leserecht bestimmt, welche Benutzer berechtigt sind, die Daten der Anlage anzuschau-
en.  

Die Nummern der festzulegenden Schreibrechte und Leserechte müssen den ersten vier 
Stellen der Kostenstelle entsprechen (z. B. SR 083062 für die Kostenstelle 083062). 
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2.1.1.10 Ausprägungen 

Im Feld Ausprägungen sind die für die CAU definierten Geräteschlüssel hinterlegt. Hier wird 
die für den jeweiligen Vermögensgegenstand relevante Ausprägung ausgewählt (z. B. Ar-
beitsplatzrechner). Verwenden Sie hierfür die Pfeil-Schaltflächen. 
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2.1.1.11 Weitere Felder 

Folgende Felder werden für die Anlagenwirtschaft der CAU nicht benötigt und werden daher 
nicht ausgefüllt: 

�  Standort (Der Standort des Anlageguts wird auf dem Register „Zusatzinformationen“ 
eingetragen.) 

�  Standortwechsel am 

�  Inbetriebnahme 

�  Baujahr 

�  Hersteller 

�  Zinstyp 

�  Partner 

�  Merkmale 
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Abschließend werden die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Diskette) 
gespeichert. Nach dem Speichern werden weitere Registerblätter sichtbar. 

 

2.1.2 Registerblatt Zusatzinformationen 

In diesem Registerblatt werden zusätzliche Informationen zum Vermögensgegenstand hin-
terlegt. Die Felder Kapitel, Titel und Buchungsabschnitt werden durch die SAP-Schnittstelle 
gefüllt. 
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2.1.2.1 Lieferant 

Hier wird der Lieferant der Anlage eingetragen (z. B. Gebäudemanagement Schleswig-
Holstein AöR). 

 

2.1.2.2 Ort (Lieferant) 

Hier wird der Ort des Lieferanten eingetragen (z. B. Kiel). 

 

2.1.2.3 Standort 

Hier wird der genaue Standort des Vermögensgegenstandes angegeben („Straße, Raum“, 
z. B. CAP4, 519). Folgende Straßenabkürzungen sollten dabei verwendet werden: 

Straße Abkürzung 
Am Botanischen Garten ABG 
Am Studentenhaus ASH 
Breiter Weg BW 
Bremerskamp BK 
Brunswiker Str. BWS 
Christian-Albrechts-Platz CAP 
Düsternbrooker Weg DW 
Grasweg GW 
Gutenbergstraße GBS 
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Straße Abkürzung 
Hegewisch Str.  HWS 
Heinrich-Hecht-Platz HHP 
Hermann-Rodewald-Str. HRS 
Johanna-Mestorf-Str.  JMS 
Kaiserstraße KS 
Kiellinie KL 
Leibnizstraße LS 
Ludewig-Meyn-Str.  LMS 
Max-Eyth-Str. MES 
Neufeldstraße NFS 
Olshausenstraße OS 
Otto-Hahn-Platz OHP 
Rudolf-Höber-Str.  RHS 
Westring WR 
Wilhelm-Seelig-Platz WSP 
Wischhofstraße WS 

Tabelle 2: Abkürzungen der Straßennamen 

2.1.2.4 Schenkung (optional) 

In diesem Feld ist zu vermerken, wenn ein Vermögensgegenstand im Rahmen einer Schen-
kung erworben wurde. Wenn es sich nicht um eine Schenkung handelt, wird dieses Feld 
nicht bearbeitet.  

 

2.1.2.5 Abgangsdatum (optional) 

Bei Anlagenabgang wird hier das Datum des Anlagenabgangs eingetragen. Bei der Neuein-
richtung von Anlagen bleibt dieses Feld daher in der Regel leer. 

 

2.1.2.6 Alte Inventarnummer (optional) 

Sofern die Anlagen vor 2011 beschafft wurden und die Inventarnummer von der Anlagen-
nummer abweicht, ist hier die alte Inventarnummer eingegeben worden. Bei Neubeschaffun-
gen ab 2011 wird dieses Feld nicht mehr bearbeitet, da die Inventarnummer ab diesem Zeit-
punkt der Anlagennummer entspricht. Es ist daher ab 2011 ausreichend, das Feld Anlage 
(auf dem Register Grunddaten) auszufüllen. 
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Abschließend werden ggf. die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Dis-
kette) am oberen Rand des Fensters gespeichert. 

 

2.1.3 Registerblatt Texte (optional) 

In diesem Registerblatt können optional weitere Informationen hinterlegt werden.  

Hinweis:  

Das Registerblatt ist erst nach dem ersten Speichern der Grunddaten der Anlage sichtbar. 

2.1.3.1 Text zuordnen/Texttyp 

Wenn das Registerblatt Texte verwendet werden soll, wählen Sie die Schaltfläche Text zu-
ordnen (In neuem Fenster öffnen) (Symbol: Weißes Blatt) an.  
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Wählen Sie einen Texttyp aus. Für die CAU ist grundsätzlich der Texttyp Bemerkung/Zusatz-
info für weitere Informationen vorgesehen. Im Feld Text kann dann zusätzlicher Text einge-
geben werden (z. B. Bemerkungen zum Anlagegut). 

 

Abschließend werden die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Diskette) 
gespeichert. 
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2.1.4 Registerblatt Inventar (nicht ausfüllen) 

Das Registerblatt Inventar wird bei der CAU nicht verwendet und darf nicht ausgefüllt wer-
den. 

2.1.5 Registerblatt Service (optional) 

In diesem Registerblatt können optional Informationen zu Garantie und Wartung des Vermö-
gensgegenstandes angegeben werden. 

 

 

2.1.5.1 Garantiedauer Monate  

Es wird ggf. die Garantiedauer für den Vermögensgegenstand in Monaten angegeben. 

 

2.1.5.2 Wartungsmodus 

Es kann gewählt werden zwischen:  

�  Keine Wartung 

�  Eigenwartung 

�  Fremd- oder Firmenwartung 
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2.1.5.3 Wartungsform H/L 

Es wird angegeben, wer für die Wartung zuständig ist (Hersteller, Lieferant oder ein Dritter). 
Dieses Feld ist zu füllen, wenn als Wartungsmodus Fremd- oder Firmenwartung gewählt 
wurde. 

 

2.1.5.4 Wartungsfirma 

Es wird die Wartungsfirma angegeben, falls es sich bei der Wartungsform weder um den 
Hersteller noch um den Lieferanten handelt. 

 

Abschließend werden ggf. die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Dis-
kette) am oberen Rand des Fensters gespeichert. 
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2.2 Datenübernahme aus der SAP-Schnittstelle  

Neben der Buchung werden auch zahlreiche Grunddaten den Anlagenbuchhaltung aus der 
SAP-Schnittstelle übernommen. Es gilt dabei zu beachten, dass nur Felder übernommen 
werden, die nicht manuell befüllt wurden. Zu den importierten Daten zählen die AfA Regeln, 
die AObj Zuordnungen und die Zusatzinformationen (Kapitel, Titel und Buchungsabschnitt).  

Hinweis: 

Für die Erfassung von Anlagengrunddaten bedeutet dies, dass nur in Ausnahmefällen die 
folgenden Registerblätter manuell zu befüllen sind. 

2.2.1 Registerblatt AnlAObjZuo 

Anlagen werden nach der Anschaffung über ihre voraussichtliche Nutzungsdauer abge-
schrieben. Die Abschreibungen stellen Kosten dar, die einer Kostenstelle oder einem Kos-
tenträger zugeordnet werden sollen. Kostenstellen und Kostenträger werden in der MACH 
Software als „Abrechnungsobjekte“ bezeichnet. 

Auch wenn ein Vermögensgegenstand, der noch nicht vollständig abgeschrieben wurde, die 
CAU verlässt, stellt dies im Sinne des Controlling Kosten dar. Diese Kosten werden ebenfalls 
einem Abrechnungsobjekt zugeordnet. 

Im Registerblatt AnlAObjZuO werden Angaben zur Abrechnungsobjektzuordnung hinterlegt. 
In der Regel erfolgt die Übergabe der relevanten Daten über die  Schnittstelle von SAP , so 
dass dieses Registerblatt nicht manuell ausgefüllt werden muss. 

Wenn die Daten für die Abrechnungsobjektzuordnung im Ausnahmefall nicht übergeben 
werden können, müssen Sie diese vor Weiterleitung der Rechnung in diesem Registerblatt 
eingetragen werden. Die hierfür erforderlichen Schritte werden im Folgenden beschrieben. 

Hinweis:  

Das Registerblatt ist erst nach dem ersten Speichern der Grunddaten der Anlage sichtbar. 
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2.2.1.1 Neues Abrechnungsobjekt einfügen 

Auf diesem Registerblatt werden die Informationen zu Abrechnungsobjekten (Kostenstelle / 
Kostenträger) hinterlegt. Wählen Sie zu Beginn die Schaltfläche Abrechnungsobjektzuord-
nung einfügen (In neuem Fenster öffnen) (Symbol: Weißes Blatt) an.  

 

 

2.2.1.2 Kostenrechnung 

In dem Feld Kostenrechnung wird die Kostenrechnungssicht für die Abschreibung bzw. die 
Aussonderung des Anlagegutes ausgewählt (Kostenstelle oder Kostenträger). 
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2.2.1.3 Abrechnungsobjekt 

Hier wird das entsprechende Abrechnungsobjekt festgelegt (z. B. Kostenstelle 083062 – 
Zentrale Mittel, Sachgebiet 612)  
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2.2.1.4 S/H/K 

Es wird die Art der Abschreibung definiert, die dem Abrechnungsobjekt zugeordnet wird. Für 
die CAU wird immer die Abschreibung „AfA - intern“ ausgewählt. 
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2.2.1.5 Rolle 

Hier wird die Zuordnungsrolle des Abrechnungsobjektes ausgewählt. Bei der CAU werden 
die Rollen „AfA-Zuteilung“ und „Abgang/Verschrottung“ verwendet. Beim Erfassen einer 
neuen Anlage wird nur die Rolle „AfA-Zuteilung“ benötigt. 
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2.2.1.6 Gültig ab 

Hier wird definiert, ab wann die Zuordnung gültig ist. Tragen Sie hier das Lieferdatum ein. 

 

 

2.2.1.7 Gültig bis 

Hier wird festgelegt, bis wann die Zuordnung gültig ist. Bei der CAU wird immer das Datum 
31.12.2099 eingetragen.  
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2.2.1.8 Anteil 

Hier wird die Aufteilung der Abschreibung festgelegt. Für die CAU ist vorgesehen, dass die 
Abschreibung einer Anlage vollständig einem Abrechnungsobjekt zugeordnet wird. Daher 
wird in diesem Feld in der Regel der Anteil 100 eingetragen.  

 

Abschließend werden die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Diskette) 
gespeichert. 
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2.2.2 Registerblatt AfARegeln 

In der Regel erfolgt die Übergabe der relevanten Daten für die AfA-Regeln über die Schnitt-
stelle von SAP , so dass dieses Registerblatt nicht ausgefüllt werden muss. Wenn die Daten 
für die AfA-Regeln im Ausnahmefall nicht über die Schnittstelle übergeben werden können, 
werden die Daten für die Abrechnungsobjektdaten in diesem Registerblatt eingetragen. Die 
hierfür erforderlichen Schritte werden im Folgenden beschrieben. 

Wenn die Übergabe der Daten für die AfA-Regeln nicht über die Schnittstelle von SAP er-
folgt, können Sie eine neue AfA-Regel einfügen, indem Sie die Schaltfläche AfA-Regel ein-
fügen (In neuem Fenster öffnen) (Symbol: Weißes Blatt) anwählen. 
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Hinweis:  

Das Registerblatt ist erst nach dem ersten Speichern der Anlage sichtbar. 

2.2.2.1 S/H/K 

Hier wird die Form der Abschreibung für den Vermögensgegenstand bestimmt. Für die CAU 
wird ausschließlich die Abschreibung „AfA - intern“ verwendet. Wählen Sie daher hier immer 
die Abschreibung „AfA - intern“ aus.  
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2.2.2.2 AFAGütigBisGJ 

Hier wird das Haushaltsjahr ausgewählt, bis zu dem die AfA-Regelung gültig ist. Es wird in 
der Regel das Jahr 2099 angegeben, um die Gültigkeit der Regel nicht zu begrenzen. 
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2.2.2.3 SonderAfA 

Die SonderAfA ist für die CAU nicht relevant. In diesem Feld darf daher grundsätzlich kein 
Haken gesetzt werden.  
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2.2.2.4 Bezugsgröße 

Hier wird die Bezugsgröße für die Abschreibung ausgewählt. Bei der CAU müssen grund-
sätzlich die Anschaffungs- und Herstellungskosten als Bezugsgröße gewählt werden. 
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2.2.2.5 Wertbezugsgröße, Schrottwert, Restwert 

Diese Felder sind für die CAU nicht relevant und dürfen nicht gefüllt werden. 

2.2.2.6 AfA-Art 

Hier wird die Art der Abschreibung definiert. Bei der CAU erfolgt die Abschreibung grund-
sätzlich linear. Wählen Sie daher immer die AfA-Art Linear, feste Nutzungsdauer aus. 
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2.2.2.7 AfA-Rhythmus 

Hier wird festgelegt, in welchen zeitlichen Abständen die Abschreibung berechnet wird. Bei 
der CAU soll die Abschreibung grundsätzlich monatlich erfolgen. Wählen Sie daher immer 
den AfA-Rhythmus RWPerioden (= monatliche Berechnung der Abschreibung) aus. 
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2.2.2.8 Beginnregel 

Da bei der CAU die Abschreibung monatsgenau ab der Beschaffung erfolgen soll, wählen 
Sie hier immer die Beginnregel Pro Rata Temporis aus.  
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2.2.2.9 PerAFABeginn; GJAFABeginn 

Diese Felder sind für die CAU nicht relevant und werden daher nicht ausgefüllt. 

 

2.2.2.10 Perioden 

Hier wird die Nutzungsdauer des Vermögensgegenstandes angegeben. Die Angabe erfolgt 
in Monaten. Eine Angabe in Jahren ist nicht zulässig. 

Beispiel: Ein Notebook der CAU hat eine Nutzungsdauer von 4 Jahren. Im Feld Perioden 
wird die Nutzungsdauer 48 (48 Monate = 4 Jahre) eingegeben. 
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Die Nutzungsdauer eines Vermögensgegenstandes kann in der Regel aus dem Gerätegrup-
penschlüssel entnommen werden. Eine Ausnahme sind hier Projekte, bei denen die Rest-
laufzeit kleiner als die reguläre Nutzungsdauer ist. In diesem Fall kann ein Vermerk erfasst 
werden, der begründet, dass eine kürzere der Restprojektlaufzeit entsprechende Nutzungs-
dauer zu verwenden ist.  

 

2.2.2.11 AfAProzent, AfABetrag 

Diese Felder sind für die CAU nicht relevant und werden nicht gefüllt. 

Abschließend werden die Eingaben mit der Speichern-Schaltfläche (Symbol: blaue Diskette) 
am oberen Rand des Fensters gespeichert. 
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2.2.3 Registerblatt Zusatzinformationen 

In diesem Registerblatt werden zusätzliche Informationen zum Vermögensgegenstand hin-
terlegt.  Die Felder Kapitel, Titel und Buchungsabschnitt werden durch die SAP-Schnittstelle 
gefüllt. Die Felder Lieferant, Ort (Lieferant), Standort und Schenkung werden ggf. manuell 
gefüllt (vgl. Abschnitt 2.1.2).  

 

2.2.3.1 Kapitel 

Hier ist das Kapitel angegeben, aus dem die Beschaffung des Vermögensgegenstands fi-
nanziert wird (z. B. Kapitel 8888). 

2.2.3.2 Titel 

Hier ist der Titel angegeben, aus dem die Beschaffung des Vermögensgegenstands finan-
ziert wird (z. B. Titel 51101). 

2.2.3.3 Buchungsabschnitt 

Hier ist der Buchungsabschnitt angegeben, aus dem die Beschaffung des Vermögensge-
genstands finanziert wird (z. B. Buchungsabschnitt 515). 
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2.3 Bestehende Anlagen bearbeiten 

Sofern Anpassungen erforderlich sind, können die Grunddaten eines bereits in der MACH-
Software angelegten Anlagegutes unter folgendem Menüpunkt nachträglich bearbeitet wer-
den:  

MACH Web: Grunddaten/ Anlagen/ Anlagen bearbeiten   

 

 

Zur Auswahl der entsprechenden Anlage haben Sie folgende zwei Möglichkeiten: 

1. Ist Ihnen die vollständige Anlagennummer bekannt, können Sie diese direkt im Feld 
Schnellsuche eingeben und über die Suchen-Schaltfläche die Anlage aufrufen. 
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2. Wenn Ihnen die Anlagennummer nicht bekannt ist, können Sie über einen Klick auf das 
Symbol „Lupe“ in eine Suchmaske verzweigen, die in einem neuen Fenster „Anlage aus-
wählen“ geöffnet wird. Hier können Sie nach verschiedenen Suchkriterien die gewünschte 
Anlage suchen und übernehmen. 
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Nach Auswahl der gewünschten Anlage können Sie alle weiß hinterlegten Felder nun auf 
den jeweiligen Registerblättern bearbeiten. 
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Anschließend speichern Sie Ihre Änderungen über die Speichern-Schaltfläche (Symbol: 
blaue Diskette). 
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3 MACH Web – Anlagen auswerten 

3.1 Anlagen auswerten 

Mit folgender Anwendung können bestehende Anlagen ausgewertet werden: 

MACH Web: Information/ Anlagen/ Anlagen auswerten 

 

Es werden nur die Anlagen angezeigt, für die der Bearbeiter ein Leserecht hat.  

Zur Auswahl einer Anlage haben Sie zwei Möglichkeiten: 

1. Ist Ihnen die vollständige Anlagennummer bekannt, können Sie diese direkt im Feld 
Schnellsuche im Regiebereich eingeben und über die Suchen-Schaltfläche die Anla-
ge aufrufen. 

 



Anlagen erfassen und auswerten in MACH Web 

3 MACH Web – Anlagen auswerten 
 

 

© MACH® 2010   Version: 1.3   Seite 53 von 67  

 

 

2. Wenn Ihnen die Anlagennummer nicht bekannt ist, können Sie über einen Klick auf 
das Symbol „Lupe“ in eine Suchmaske verzweigen, die in einem neuen Fenster „An-
lage selektieren“ geöffnet wird. 

 

 

Hier stehen Ihnen verschiedene Suchkriterien zur Verfügung. Möchten Sie alle Anlagen an-
gezeigt bekommen, die in der MACH Software eingerichtet sind, können Sie das Ergebnis 
ohne weitere Eingaben direkt über einen Klick auf die Schaltfläche Suchen aufrufen. Die 
gefundenen Anlagen werden Ihnen in einer Tabelle aufgelistet. 

Entspricht das Suchergebnis nicht Ihren Erwartungen, kommen Sie über die Schaltfläche 
Detailinformationen (Symbol: kleiner Doppelpfeil nach unten) wieder zu Ihren Suchkriterien 
zurück und können diese ggf. anpassen. 

Möchten Sie Informationen zu allen selektierten Anlagen erhalten, können Sie alle Anlagen 
über Klick auf den Spaltenkopf „+-“ markieren (bzw. die Markierung hierüber auflösen) und 
anschließend über die Übernehmen-Schaltfläche auswählen. Möchten Sie nur eine der ge-
fundenen Anlagen näher betrachten, markieren Sie die entsprechende Anlagen in der Spalte 
„+-“ und verlassen das Fenster mit den Suchergebnissen über die Übernehmen-Schalt-
fläche. 
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Über das „+“-Symbol können Sie den zur Anlage gehörenden Menübaum öffnen, über das  
„-“-Symbol schließen Sie diesen wieder. 

 

Auf der obersten Ebene des Anlagenmenübaums können Sie die Grunddaten, AfARegeln, 
Texte und Zusatzfelder der ausgewählten Anlage je auf einem Registerblatt im Detailbereich 
ansehen.  
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Das Register Grunddaten zeigt die erfassten Daten des Vermögensgegenstandes an. 

 

 

In dem Register AfA-Regeln ist der Ablauf der Abschreibung des Vermögensgegenstandes 
festgelegt. 

 

 
Den AFA-Plan (d. h. die Anzahl der Perioden) können Sie über das Registerblatt 
AFARegeln einsehen, indem Sie ganz rechts im Detailbereich auf das Symbol „i“ 
klicken. 
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Im Register Zusatzfelder können die ggf. hinterlegten Informationen zu Service (Wartung des 
Vermögensgegenstands) und Zusatzinformationen zum Vermögensgegenstand ausgewertet 
werden. Zum Aufrufen der Informationen wählen Sie den dort angezeigten Stift an. 
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Auf den unteren Ebenen im Regiebereich erhalten Sie im Detailbereich u. a. Informationen 
zu den Buchungsbewegungen für den ausgewählten Vermögensgegenstand.  

Mit Hilfe der „-“- und „+“-Schaltflächen können detailiertere Informationen ein- und ausge-
blendet werden. Ausgewertet werden können unter anderem folgende Informationen: 

�  AHK:  Anschaffungs- und Herstellungskosten 

�  AHK Änderungen:  Änderungen der Anschaffungs- und Herstellungskosten 

�  Buchwert:  Anschaffungs- und Herstellungskosten abzgl. kumulierter  
 Abschreibungen 

�  Buchwert Änderungen:  Änderungen des Buchwertes 

�  NormalAfA:  Für den Vermögensgegenstand gebuchte Abschreibungen 

 

 

Außerdem können Sie sich folgende weitere Daten anzeigen lassen, sofern diese Buchungen 
mit Anlagenbezug erfasst wurden: 

�  Zuschüsse (werden bei der CAU derzeit nicht verwendet) 

�  Wartungskosten (werden bei der CAU derzeit nicht verwendet) 

�  Kennzahlen (werden bei der CAU derzeit nicht verwendet) 

�  Kalkulatorische Zinsen (werden bei der CAU derzeit nicht verwendet) 
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3.2 Druck der Anlage - Excelexport 

Der Export der Anlageinformationen erfolgt im Detailbereich über das Excel-Symbol 
rechts neben der Tabelle. 

Sobald Sie die Schaltfläche betätigen, werden die Daten aus der Bildschirmansicht in einer 
Excel-Tabelle geöffnet. Diese Datei können Sie speichern und beliebig weiterverarbeiten. 
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4 Zu- und Abgänge von Anlagen 

4.1 Beschaffung 

Bei Beschaffungen in den und für die dezentralen Bereiche wird die Inventarnummer auf 
dem Vermögensgegenstand als Aufkleber angebracht. Dafür steht jedem Bestandsverwalter 
ein Vorrat an Etiketten in zweifacher Ausfertigung zur Verfügung.  

 

Das erste Etikett wird auf dem Vermögensgegenstand das zweite auf der Rechnung ange-
bracht. Anschließend wird der Vermögensgegenstand als Anlagegut in der MACH Software 
erfasst. 

Nach der Inventarisierung und der Zeichnung der rechnerischen und sachlichen Richtigkei-
ten der Rechnung werden die Rechnung und ggf. die Kassenanordnung an die Abteilung 
Finanzmanagement geschickt. Dabei ist darauf zu achten, dass der Bruttowert jedes Geräts 
auf der Rechnung vermerkt ist, damit eine korrekte Buchung erfolgen kann.  

Über die vorab gedruckten Etiketten werden die möglichen Anlagennummern festgelegt. 
Wenn bei der Erfassung der Anlage die Anlagennummer nicht korrekt übertragen wird, fehlt 
bei der Ausführung des Belegimports die Anlage in der MACH Software. Die Schnittstelle 
weist einen Fehler aus und die Erfassung der Anlage muss korrigiert werden. 

4.2 Nachträgliche Anschaffungs- und Herstellungskos ten 

In Ausnahmefällen kann ein Beschaffungsprozess auch zu nachträglichen Anschaffungskos-
ten führen. Dies ist dann der Fall, wenn durch eine Beschaffung nicht ein neuer Vermögens-
gegenstand beschafft wird, sondern der Wert eines bestehenden Vermögensgegenstandes 
erhöht wird (z. B. nachträgliche Beschaffung eines Mehrfachblatteinzuges für einen Kopierer 
oder Beschaffung von Zusatzausstattung für Fahrzeuge). In diesem Fall wird die Nummer 
des bestehenden Vermögensgegenstandes auf der Rechnung handschriftlich vermerkt. Es 
wird kein neues Anlagegut angelegt, da es sich um nachträgliche Anschaffungskosten für 
einen bestehenden Vermögensgegenstand handelt. 
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Nach der Inventarisierung und der Zeichnung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit 
der Rechnung werden die Rechnung und ggf. die Kassenanordnung an die Abteilung Fi-
nanzmanagement geschickt. Diese führt die Buchung der Rechnung durch (siehe Beschaf-
fung eines neuen Vermögensgegenstandes). 

4.3 Aussonderung 

Wenn ein Vermögensgegenstand ausgesondert werden soll, müssen in der Anlage folgende 
Informationen ergänzt werden: 

�  Anlagenabrechnungsobjektzuordnung: Zuordnung der Kosten für die Aussonderung 
oder Verschrottung zur relevanten Kostenstelle 

�  Zusatzinformationen: Hinterlegen eines Abgangsdatums 

 

Anlagenabrechnungsobjektzuordnung: Abgang/Verschrottung 

Hierfür wird die auszusondernde Anlage ausgewählt (siehe Kapitel 2.3): 

MACH Web: Grunddaten/ Anlagen/ Anlagen bearbeiten   
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In einem nächsten Schritt wird das Registerblatt AnlAObjZuO ausgewählt. Prüfen Sie, ob für 
die Rolle „Abgang/Verschrottung“ bereits eine Kostenstelle bzw. ein Kostenträger hinterlegt 
ist. 

Ist dies nicht der Fall, wählen Sie die Schaltfläche Abrechnungsabrechnungsobjektzuord-
nung einfügen (In neuem Fenster öffnen) (Symbol: Weißes Blatt) an.  

 

Dann wird für den Abgang/die Verschrottung eine neue Abrechnungsobjektzuordnung einge-
richtet (siehe hierzu Kapitel 2.2.1). Im Feld Rolle wird „Abgang/Verschrottung“ ausgewählt. 
Dies ermöglicht es, die Kosten infolge der Verschrottung/Aussonderung der jeweiligen Kos-
tenstelle bzw. dem Kostenträger zuzuordnen. 
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Zusatzinformationen: Hinterlegen des Abgangsdatums 

Bei den Zusatzinformationen wird das Datum des Abgangs bzw. der Aussonderung des 
Vermögensgegenstandes eingetragen. Hierfür wird das Register Zusatzinformation ausge-
wählt. Der Bestandsverwalter hinterlegt im Feld Abgangsdatum das Datum der Aussonde-
rung.  

 

 

Abschließend füllt der Bestandsverwalter einen Aussonderungsantrag (Teil der Inventarord-
nung) aus und leitet diesen der Beschaffungsstelle zu. Die Beschaffungsstelle prüft den Aus-
sonderungsantrag und führt die Aussonderung in der MACH Software durch. Um die Voll-
ständigkeit der Daten zu gewährleisten, ist es wichtig, dass alle Abgänge von Vermögensge-
genständen lückenlos an die Beschaffungsstelle gemeldet werden. 

4.4 Verkauf 

Wenn ein Vermögensgegenstand verkauft werden soll, füllt der Bestandsverwalter ebenfalls 
einen Aussonderungsantrag aus. Die MACH-Eingaben sind entsprechend Abschnitt 4.3 vor-
zunehmen. Die Beschaffungsstelle prüft die Unterlagen und erstellt ggf. eine entsprechende 
Kassenanweisung (Annahmeanordnung mit Rechnung) unter Angabe der Anlagennummer. 
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5 Häufige Fehlermeldungen 

In den folgenden Abschnitten werden häufig auftretende Fehlermeldungen mit ihren Ursa-
chen beschrieben. 

5.1 Wert für … erforderlich 

 

Die Fehlermeldung „Wert für … erforderlich!“ erscheint, wenn ein Pflichtfeld nicht gefüllt wur-
de. Das Feld wird in der Fehlermeldung benannt. Prüfen Sie, ob Sie alle Felder gefüllt ha-
ben, die mit einem Pflichtfeldpunkt gekennzeichnet sind und tragen Sie den fehlenden Wert 
nach. 

 

5.2 Der Belegnummernkreis <Anlagen> ist übergelaufe n 

Die Fehlermeldung „Der Belegnummernkreis <Anlagen> ist übergelaufen“ tritt auf, wenn Sie 
vergessen haben, das Feld Anlage mit der Nummer vom Etikett zu füllen. Tragen Sie die 
Nummer im Feld Anlage nach. 

5.3 Anlage <…> existiert bereits. 

Die Fehlermeldung „Anlage <…> existiert bereits.“ tritt auf, falls Sie versuchen eine Anlage 
zu speichern, die bereits erfasst wurde. Prüfen Sie daher, ob Sie im Feld Anlage die richtige 
Nummer eingetragen haben. 

Sollte dies der Fall sein, rufen Sie die Anlage über die Schnellsuche auf. 
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Prüfen Sie dann, ob die eingegebene Anlage der Anlage entspricht, die Sie eingeben möch-
ten.  

Ist dies der Fall, prüfen Sie die Daten auf Korrektheit. 

Ist dies nicht der Fall, informieren Sie die zentrale Beschaffung. In der zentralen Beschaffung 
kann (bspw. über die Anlagenhistorie) geklärt werden, weshalb die Anlagennummer bereits 
vergeben wurde.  

5.4 Es wurden nicht alle Pflichtausprägungen zugewi esen. 

Die Fehlermeldung „Es wurden nicht alle Pflichtausprägungen zugewiesen.“ weist sie darauf 
hin, dass Sie übersehen haben, einen Geräteschlüssel anzugeben. 
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5.5 … ist kein gültiges Datum 

Die Fehlermeldung „… ist kein gültiges Datum“ erscheint, wenn Sie bei der Eingabe in ein 
Datumsfeld eine Eingabe gemacht haben, die keinem Datum entspricht. 

 

Wenn Sie das Datum auf einfache Weise eingeben wollen, tragen sie Tag, Monat und Jahr 
jeweils 2-stellig ein! Für das Datum 23.12.2010 geben Sie demnach nicht 23122010 sondern 
231210 ein. 
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5.6 Partner <…> wurde nicht gefunden. 

Das Feld Partner soll bei der CAU nicht gefüllt werden. Versuchen Sie bspw. aus Versehen 
das Anschaffungsdatum in das Feld Partner einzutragen, so kann die Fehlermeldung „Part-
ner <231210> nicht gefunden.“ erscheinen. 

 

5.7 GDS Exception … Foreign Key … belposanlzuo…  

Beispielsweise die Fehlermeldung „GDS Exception. 335544466. violation of FOREIGN KEY constraint 
"R_1101" on table "BELPOSANLZUO" Foreign key references are present for the record Statement: 
"de...“ erhalten Sie, falls Sie versuchen, eine Anlage zu löschen, zu der bereits eine Zugangsbuchung 
besteht. Das Löschen der Anlage ist nicht mehr möglich. 

5.8 Für diese Anlage sind bereits Buchungen vorhand en. Der Kon-
tierungstyp kann nicht mehr verändert werden. 

Die Fehlermeldung „Für diese Anlage sind bereits Buchungen vorhanden. Der Kontie-
rungstyp kann nicht mehr verändert werden.“ erhalten Sie, wenn Sie versuchen, den Anla-
genkontierungstypen einer Anlage zu ändern, nachdem die Zugangsbuchung bereits erfolgt 
ist. Falls Sie die Änderung des Anlagenkontierungstypen für zwingend erforderlich halten, 
wenden Sie sich bitte an die zentrale Beschaffung. 

5.9 Die Webseite ist abgelaufen. 

Die Fehlermeldung „Die Webseite ist abgelaufen.“ erscheint in vielen Fällen, wenn Sie die 
Zurück-Funktion des Browsers verwendet haben. 
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Melden Sie sich neu an der MACH Software an. 

5.10 Session ungültig. 

Die Fehlermeldung „Session ungültig.“ erhalten Sie, wenn Sie MACH Web längere Zeit (30 
Minuten) nicht genutzt haben. Melden Sie sich neu an der MACH Software an. 

5.11 Benutzer <…> unbekannt. 

Wenn die Fehlermeldung „Benutzer <…> unbekannt.“ erscheint, prüfen Sie, ob sie den Be-
nutzernamen korrekt eingegeben haben. Beachten Sie dabei, dass zwischen Groß- und 
Kleinschreibung unterschieden wird! 

Sind ihre Eingaben korrekt, so wenden Sie sich an die Mitarbeiter, die für die Benutzerpflege 
zuständig sind (siehe Abschnitt 1.2). 


