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1 Einleitung

Die Universitat Duisburg-Essen hat im Januar 2013 die integrierte Software SAP ERP
eingefihrt.

Als Employee Self Service (ESS) wird Ihnen im Laufe des Jahres 2013 der Zugriff auf Teile
des Moduls RK fiir die Beantragung, Genehmigung und Abrechnung von Dienstreisen
zur Verfugung gestellt. Der Zugriff erfolgt Uber das web-basierte SAP-Portal der UDE Uber

einen Internet-Browser/ Web-Browser.

Der Dienstreiseantrag und die Reisekostenabrechnung in Papierform haben damit
ausgedient.

Dieser Leitfaden beschreibt die Nutzung lhres neuen , Reiseportals”.

Die notwendigen technischen Voraussetzungen & Grundlagen zur Nutzen des SAP-Portals
der UDE sind in einem separaten Dokument beschrieben, das Sie in der jeweils aktuellen
Fassung auf der Projektwebsite? abrufen kénnen:

ESS - Employee Self Service via SAP-Portal der UDE
Technische Voraussetzung & Grundlagen
Leitfaden fur die Portalnutzung

1.1 Wie liest man diesen Leitfaden?

Der Leitfaden enthélt folgende Gibergeordnete/ allgemeingultige Abschnitte:

e 2 Workflow ,Dienstreiseantrag” und Rollen
Hier finden Sie Erlauterungen zum elektronischen Workflow, in dem der ,traditionelle”
Genehmigungsprozess implementiert ist.

e 7 Fehlerbehebung: Personalnummer entsperren
Es kann vorkommen, dass lhre Personalnummer gesperrt ist. In den meisten Fallen
kénnen Sie diese Sperre selbst aufheben.

Im Gros ist der Leitfaden zielgruppenspezifisch aufgebaut — zielgruppenspezifisch im
Sinne der Rolle, in der Sie sich gerade bewegen:

e 3 Erlauterungen fur Reisende
Als Reisende/r werden Sie besonders daran interessiert sein, wie Sie lhre
Dienstreiseantrage anlegen und nach der Dienstreise die Abrechnung einreichen
konnen.

e 4 Erlauterungen fur Mittelbewirtschafter
Als Mittelbewirtschafter bilden Sie die erste Stufe des Genehmigungsprozesses. Hier
erfahren Sie, wie Sie ohne ,Unterschriftenmappe* die notwendigen Informationen
erhalten.

e 5 Erlauterungen fur Genehmiger
Die letzte Entscheidung zur Genehmigung obliegt dem Genehmiger. Uber Ihren
Arbeitsvorrat behalten Sie stets den Uberblick tiber zu bearbeitende und vom
Mittelbewirtschafter vorgepriifte Dienstreiseantrage lhrer Mitarbeiter.

2 http://mwww.uni-due.de/verwaltung/waves/portalnutzung.php#ESS
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e 6 Erlauterungen fir die Reiseassistenz
Sie haben die Aufgabe flr Ihren vorgesetzten Professor die Reiseassistenz zu
ubernehmen? Hier erfahren Sie, wie Sie dessen Dienstreiseantrdge und
Dienstreiseabrechnungen in seinem Namen anlegen kénnen.

1.2 Wichtige SAP-spezifische und organisatorische Besonderheiten

Reise vs Dienstreise & Spesenabrechnung vs Dienstreiseabrechnung

SAP kennt nicht nur den offentlichen Dienst, sondern bedient insbesondere den
gewerblichen/ industriellen Sektor. Aus diesem Grund findet man im SAP-System immer
wieder Begrifflichkeiten, die an der UDE gemeinhin nicht verwendet werden.

So werden im hier betrachteten Kontext die Begriffspaare ,Reise - Dienstreise" und
~Spesenabrechnung — Dienstreiseabrechnung® synonym verwendet."

Behandlung vorerfasster Dienstreiseantrage

Die Reisekostenstelle hat Ihre Dienstreiseantrage seit dem 01.01.2013 im SAP-System
vorerfasst — diese finden Sie lhren Arbeitsplatz unter Meine Spesenabrechnung

(s. 3.1.3.1). Diese vorerfassten Antrage mussen Sie Uber das Portal abrechnen, so dass
die gebundenen Mittel aufgeldst werden.

1.3 Formatierung und Semantik

Im vorliegenden Leitfaden werden (mdglichst durchgangig) folgende Formatierungen fur die
Hervorhebung bestimmter Bedeutungen verwendet:

. weist auf im Portal gelb unterlegte und umrahmte Funktionsbuttons hin.

o Begriffe, die Sie auf den jeweiligen Portalmasken wiederfinden, sind kursiv
hervorgehoben.

e Wichtige Anmerkungen sind durch Fettdruck hervorgehoben.

2 Workflow , Dienstreiseantrag” und Rollen

Die Genehmigung des Dienstreiseantrags erfolgt mittels Workflow (Abbildung 1). Nachdem
der Reisende oder die Reiseassistenz den Dienstreiseantrag gesichert und zur weiteren
Bearbeitung versandt hat, wird der Workflow gestartet und der Dienstreiseantrag wird zuerst
im Zentralen Arbeitsvorrat (s. 4.1) des Mittelbewirtschafters gelistet. Nachdem der
Mittelbewirtschafter den Dienstreiseantrag genehmigt hat, wird der Dienstreiseantrag im
Zentralen Arbeitsvorrat des Vorgesetzten/ Genehmigers (s. 5.1) gelistet.
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Abbildung 1: Workflow "Dienstreiseantrag” an der UDE

An der UDE erfolgt die Genehmigung der Reise in einem zweistufigen Workflow zunachst
durch die mittelbewirtschaftende Stelle/ den Mittelbewirtschafter (s. 4) und anschlieRend
durch den Vorgesetzten/ Genehmiger (s. 5). Erst wenn die mittelbewirtschaftende Stelle den
Dienstreiseantrag genehmigt hat, gelangt der Dienstreiseantrag automatisch an den
Vorgesetzten/ Genehmiger zur Bearbeitung.

Der Mittelbewirtschafter und der Vorgesetzte/ Genehmiger und deren standige Vertreter,
soweit diese im Organisationsmanagement abgebildet worden sind, werden aufgrund der
eingepflegten Aufbauorganisation automatisch vom System ermittelt.

In Ausnahmefallen ist ein einstufiger Workflow eingerichtet. Dabei ist Ihrer
Organisationseinheit keine mittelbewirtschaftende Stelle im Organisationsmanagement
zugeordnet und die Genehmigung der Reise erfolgt direkt durch den Vorgesetzten/
Genehmiger.

Der Mittelbewirtschafter und der Vorgesetzte/ Genehmiger kann eine Reise genehmigen, zur
Korrektur an den Mitarbeiter zuricksenden oder ablehnen.

Mit Genehmigung des Dienstreiseantrags vom Vorgesetzten/ Genehmiger findet im
Hintergrund die Mittelbindung in Form eines Obligos statt.

Mit der Genehmigung des Dienstreiseantrags durch den Vorgesetzten/ Genehmiger erhalt
auch das zugrundeliegende Formular den Systemstatus ,genehmigt”, die Dienstreise darf
angetreten werden. Falls ein Vorschuss beantragt wurde, erfolgt mit der Genehmigung die
Ubermittlung der Betrage zur Auszahlung an die Finanzbuchhaltung.
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2.1 Rolle ,Reisender”
Alle Beschétftigten der UDE sind potenziell Reisende und im SAP-Portal die entsprechende
Rolle/ Berechtigung zur Nutzung des Portals hinterlegt.

Da damit auch Kosten fiir Lizenzen verbunden sind, wurden die Gruppen der studentischen
und wissenschaftlichen Hilfskrafte davon ausgenommen. Bei diesen erfolgt die Beantragung
und Abrechnung von Dienstreisen weiterhin mit Papierformularen.

Neue Beschéftigte erhalten die Rolle/ Berechtigung automatisch mit der Einstellung. Ein
gesonderter Antrag ist nicht erforderlich.

Abschnitt 3 enthalt Erlauterungen fur die Portalnutzung fir Reisende.

2.2 Rolle ,Reiseassistenz”

Professorinnen und Professoren haben die Mdglichkeit, ihre Sekretariatskraft als
Reiseassistenz zu benennen. Diese kann dann fiur die Professorin/den Professor sowohl
Dienstreisen beantragen als auch abrechnen.

Hierzu missen entsprechende Personaldaten erganzt und eine Rolle als Reiseassistenz
vergeben werden.

Zukunftig wird auch bei Einrichtung einer Reiseassistenz das Formular zur Beantragung von
Rollen/ Berechtigungen im Dienstreiseprozess zu verwenden sein, das Sie auf folgender
Internetseite finden:

http://www.uni-due.de/verwaltung/waves/portalnutzung.php#RK-Portal

Abschnitt 6 enthalt Erlauterungen fur die Portalnutzung durch die Reiseassistenz.

2.3 Rolle ,Mittelbewirtschafter”
Fur jede Organisationseinheit konnen durch den Budgetverantwortlichen mehrere
Mittelbewirtschafter benannt werden.

Zukunftig wird bei Anderungen der Mittelbewirtschaftung das Formular zur Beantragung von
Rollen/ Berechtigungen im Dienstreiseprozess zu verwenden sein, das Sie auf folgender
Internetseite finden:

http://www.uni-due.de/verwaltung/waves/portalnutzung.php#RK-Portal

Abschnitt 4 enthalt Erlauterungen fur die Portalnutzung durch die Mittelbewirtschafter.

2.4 Rolle ,Genehmiger*

Jedem Leiter einer Organisationseinheit wird automatisch die Rolle ,Genehmiger”
zugeordnet. Fur alle Beschéftigten ermittelt der Workflow automatisch den Genehmiger der
nachsthéheren Hierarchieebene.

Reiseantrage von Professorinnen/ Professoren erhélt die Dekanin/ der Dekan der Fakultat
zur Genehmigung.

Genehmiger haben die Moglichkeit, Vertretungsregelungen einstellen zu lassen bzw.
einzustellen. Es gibt zwei Arten von Vertretungen, die Gber das System eingerichtet werden
kdnnen:
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1. Standiger Vertreter
Zur Einrichtung eines standigen Vertreters ist eine einmalige Nennung des Vertreters
an das Sachgebiet Personal- und Organisationsentwicklung notwendig. Dieser wird
im Organisationsmanagement hinterlegt. Der standige Vertreter erhélt zeitgleich zum
Genehmiger alle Dienstreiseantrage und kdnnte diese auch genehmigen. Das
gewdilnschte Verfahren ist hier jeweils bereichsintern zu regein.

2. Temporarer Abwesenheitsvertreter (s. Abschnitt 5.2)
Der temporare Abwesenheitsvertreter wird nicht im Organisationsmanagement
abgebildet. Er ist jeweils aktiv vom Genehmiger fiir Abwesenheitszeitraume
freizuschalten. Voraussetzung ist jedoch, dass lhr Vertreter einmalig die Rolle des
Vorgesetzten zugeordnet bekommt.

Bitte verwenden Sie bei Anderungen der Vertretungen zukunftig das Formular ,SAP-
Reisekostenmanagement - Antrag auf Zuweisung der Funktion/ -Rolle [...]"

Das Formular finden Sie ab dem 01.07.2013 im Intranet auf der Projektwebsite®.

Bei der temporaren Abwesenheitsvertretung ist das Formular nicht zu verwenden, wenn
derjenige, der temporar die Vertretung tbernehmen soll, bereits im Besitz der Rolle des
~.Genehmigers” ist. Dies ist immer dann der Fall, wenn die Person, die die Vertretung
Ubernehmen soll, bereits temporérer Vertreter fir eine andere Person ist oder wenn die
Person selbst Leiter oder sténdiger Vertreter einer Organisationseinheit ist. Bitte klaren Sie
daher zunachst mit der Person, die fur Sie die temporéare Vertretung tibernehmen soll, ob
diese bereits die Rolle des ,Genehmigers” besitzt.

Abschnitt 5 enthalt Erlauterungen fiir die Portalnutzung durch Genehmiger.

% http://mww.uni-due.de/verwaltung/waves/portalnutzung.php#RK-Portal
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3 Erlauterungen fur Reisende

Uber den Pfad (Abbildung 2)
HCM-Employee Self-Service > Reisemanagement

erreichen Sie das Reisemanagement, in dem Sie lhre Dienstreiseantrdge und
Reisekostenabrechnungen anlegen und verwalten kdnnen.

Abmelden
4 Zurlick Weiter ¥ Historie Favoriten Personalizieren Anzeigen Hilfe Willkommen: Frau Lea Liebling
Startseite HCM - Employee Self-Services 4— Klick 1 =——
Ubersicht
D HCM - Employee Self-Servijes = Ubersicht Vollbild || Optionen *
Services fiiy Mitarbeiter
- Fl
Klick 2 & @
- Upersicht | Werzeichnis | index ~ Verwandte Themen
= Laufbahrfund Entwicklung |
=]
Q-

+ Am haufigsten benutzt

(0

In diesem ereich kiinnen Sie
Services yon E-Recrutting, Arbeitsplatz Reisender
Talent Maffagement und

Performarfee Management
verwendgn. Dienstreizeantrag anlegen

@ Reisemanagement
e
&

S In diesem Bereich kinnen Sie
Dienstreiseantrdge und
Reizekostenabrechnungen
verwalten und bearbeiten.

Reizekostenabrechnung anlegen

Perzonalnummer entsperren

Abbildung 2: Der Weg zum Reisemanagement
Dabei bietet das Reisemanagement (Abbildung 3) zwei alternative
Zugangsmaglichkeiten:

a) Uber Arbeitsplatz Reisender erreichen Sie all Ihre Dienstreiseantrage und
Reisekostenabrechnung in einer tbersichtlichen Darstellung.

b) Unter Neu anlegen kdnnen Sie im Schnellzugriff zu Dienstreiseantrag anlegen und
Reisekostenabrechnung anlegen springen.

Anna Bohm & Frank Kérner RK-Portal_EA-Handbuch_1-02_20130624.docx
Version | Stand: V 1.02 | 24.06.2013 Seite 12/ 63



WAVES@UDE | ESS - Employee Self Service via SAP-Portal der UDE UNIVERSITAT

_ DUISBURG
Reisekostenmanagement (RK) ESSEN

Offen im Denken

Abmelden
4 Zurick ‘\Weter »  Historie Favoriten Personalizieresn  Anzeigen Hilfe Willkemmen: Frau Lea Liebling
Startzeite HCM - Employee Self-Services
Ubersicht
D HCM - Employee Self-Services > (bersicht ARBEITSPLATZ RE'SENDER Vollbild Optionen *
= umfassend fiir Ihre Reiseaktivitédten
Reisemanagement o

Zuriick / 2 @u
B

| w Service Map /
@ Pbemlcht / - § Personliche Daten

“r = Perzonalnummer entsperren
Arbeitsplatz Reisender Hier knnen Sie Ihre Personalnummer entsperren.

Hier kinnen Sie |hre eigenen Dienstreiseantrige und
Reisekostenabrechnungen anzeigen und bearbeiten.

7 HNeu anlegen
Dienstreiseantrag anlegen

Hier kinnen Sie einen Reiseantrag anlegem
vorab schriftich genehmigt werden muss.

Hinweis: FOr Campusfahrten und Dienstgdnge muss kein
Reiseantrag gestelt werden. Sie kinnen direkt abgerechnet
werden.

Schnellzugriff fur Neuanlagen

Reizekostenabrechnung anlegen
Hier kiinnen Sie Ihre Reisekosten erfassen.

Abbildung 3: Alternative Wege im Reisemanagement

Via Schnellzugriff erreichen Sie letztendlich dieselben Dialoge wie Giber den umfassender
gestalteten Arbeitsplatz Reisender. Die folgenden Erl&auterungen und Screenshots gehen
daher immer von Arbeitsplatz Reisender aus (Abschnitt 3.1).
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3.1 Zugang & Werkzeuge: Arbeitsplatz Reisender

Den Arbeitsplatz Reisender erreichen Sie tber den Pfad

HCM-Employee Self-Service = Reisemanagement > Arbeitsplatz Reisender

Abbildung 4 zeigt den Startbildschirm des Arbeitsplatz Reisender, der in drei Bereiche
aufgeteilt ist:

e Register fiir unterschiedliche Ubersichten
0 Alle meine Reisen und Spesen (s. 3.1.1)
0 Meine Reiseantrége (s. 3.1.2)
0 Meine Spesenabrechnungen (s. 3.1.3)
0 Ausstehende Spesenabrechnungen (s. 3.1.4)

e Funktionen/ Aktivitaten zur Neuanlage
o |Neuen Reiseantrag an]egen| (s.3.2)
o Neue Spesenabrechnung anlegen|(s. 3.4)

¢ Inhalt/ Ihre Reisen
o0 ... mit Vorschlagen fur mégliche Aktionen fir die ndachsten Schritte bei Reisen
und Spesen (s. 3.1.1 > Tabelle 1).

Startseite HCM - Employee Seli-Services
Register
Ubersicht
HCM - Employee Seli-Services > Ubersicht Vollbild || Optionen «

|

Meine Reisen und Spesen (Lea Lieblig, 00100509) —

_Ale meine Heism und Spesen {2) [ Meine Reiseantrage (2) { Meine Spesenabrechnungen (1) [ Auzstehende Spesenabrechnungen (1)

Abfrage andern

Sicht: [[S dsicht] [+] |I| Neuen Reiseantrag anlegen || Neue Spesenabrechnung anlegen | [ Fiter Einstellungen
E. Reisenummer  Beginndatum _ Endedatum _Zielort Grund Empfohiene Aktionen [=]
| 520 09.05.2013 09.05.2013  Gummersbach Gummersbadghstr. 1 Besprechung / Kongress. Andern der Reisekostenabrechnung
| N 01.04.2013 02.042013 Gummersbach Testpaketi14a Anlegen einepfleisekostenabrechnun

Funktionen/ Aktivitaten
"Neuanlage"
Inhalt/ Reisen

Vorschlége/ Aktionen

o o

Letztes Auffrischen 15.05.2013 19:00:47 CET Aktualisieren

4]

Abbildung 4: Arbeitsplatz Reisender — Startbildschirm
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3.1.1 Register ,Alle meine Reisen und Spesen”

Nachdem Sie Arbeitsplatz Reisender aufgerufen haben, erhalten Sie im Register Alle meine
Reisen und Spesen einen Uberblick Uber alle Ihre Reisen und Spesen (Abbildung 4).

Zudem erreichen Sie hier direkt folgende Funktionen/ Aktivitaten:

e Neuen Reiseantrag anlegen// Dienstreise beantragen (s. 3.2)

e Neue Spesenabrechnung anlegen|/ Dienstreise abrechnen (s. 3.4)

Das SAP-System empfiehlt lhnen verschiedene Aktionen fir Ihre Dienstreiseantrage und
Reisekostenabrechnungen (Tabelle 1).

Tabelle 1: empfohlene Aktionen zu Reisevorgangen ,Alle meine Reisen und Spesen*

Empfohlene Aktion Erlauterung

Andern des (genehmigten) Reiseantrag Sie kdnnen Ihren Dienstreiseantrag andern
(s. 3.1.2.2). Nehmen Sie Anderungen vor, wird der
Workflow erneut gestartet.

Anlegen einer Reisekostenabrechnung Sie kénnen eine Reisekostenabrechnung anlegen
(s. 3.4). Bitte achten Sie darauf, dass lhr Reiseantrag
den Status ,genehmigt* hat. Den Genehmigungsstatus
kénnen tber den Reiter ,Meine Reiseantrage”
einsehen.

Ohne genehmigten Dienstreiseantrag nimmt die
Reisekostenstelle keine Abrechnung vor.

Andern der Reisekostenabrechnung Sie konnen Anderungen an der
Reisekostenabrechnung (s. 3.1.3.3) vornehmen.

Reisekosten werden erstattet Die Reisekostenstelle hat Ihre Reisekostenabrechnung
fertiggestellt.

Reisekosten wurden gebucht Die Reisekostenstelle hat Ihre Reisekostenabrechnung
fertiggestellt und die buchungsrelevanten Daten an die
Finanzbuchhaltung weitergegeben. Eine Auszahlung
der Reisekosten wird zeitnah erfolgen.

3.1.2 Register ,Meine Reiseantrage*

Im Register Meine Reiseantrage sind alle gestellten Dienstreiseantrage aufgelistet. Sie
erhalten hier einen Uberblick tiber den Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus. (siehe
3.1.2.1)

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte kbnnen Sie einen
beliebigen Reiseantrag auswéhlen und direkt folgende Funktionen/Aktivitaten ausfihren:

Anzeigen/Drucken|

Andern|(s. 3.1.2.2)
(s.3.1.2.3)

Léschen

Neuen Reiseantrag anlegen (s. 3.2)
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Wenn |hr Dienstreiseantrag genehmigt ist, kobnnen Sie folgende Aktionen ausfihren:

e Spesenabrechnung andern (s. 3.1.3.3)

e Spesenabrechnung anlegen (s. 3.4)

4 Zurlick eiter b Historie Fawvoriten Personalisieren Anzeigen Hilfe
Startseite HCM - Employee Self-Services
Ubersicht

HCM - Employes Seff-Services » Ubersicht

Meine Reisen und Spesen (Lea Lieblig, 00100509)

Alle meine Reisen und Spesen (2) Meine Ret dge (2) Meine @y

Abmelden

Wilkommen: Frau Lea Liebling

Volbid || Optionen »

cchnungen (1)

Abfrage dndern

Sieht:|[Standardsichi]

[=] t\ Anzeigen/Drucken || Andern || Kopieren |[ Laschen | | [ Neuen Reiseantrag anlegen | [

Fiter Einstellungen

58 i Endedatum  Zielort Grund

Anlagen Spesenabrechnung |||

B20 09.05.2012 09.05.2012  Gummersbach Gummerskachstr. 1

391 01.04.2013 02042013 | Gummersbach estpaketlda

Besprechung / Kongress Freigegeben zur Genehmigung Antrag erfasst i 12 Andern

Genehmigt

Antrag genehmigt Hinzufigen | Anlegen

Letztes Aufirischen 17.05.2013 11:50:03 CET Aktualisiersn

Abbildung 5: Arbeitsplatz Reisender — Meine Reiseantrége

3.1.2.1

Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus

Im Register Meine Reiseantrage haben Sie einen Uberblick tber den Bearbeitungs- und
Genehmigungsstatus (Abbildung 5) Ihrer Dienstreiseantréage.

Die wichtigsten Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus sind in Tabelle 2 dargestellt:

Tabelle 2: Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus ,Meine Reiseantrage”

Bearbeitungsstatus Genehmigungsstatus

Freigegeben zur
Genehmigung

Antrag erfasst

Genehmigt Antrag genehmigt

Auszahlung voraussichtlich
am XX XX XXXX

Antrag genehmigt

Ausbezahlt am
XX XX XXXX

Antrag genehmigt

Erlauterung

Sie haben einen Dienstreiseantrag gestellt.
Der Workflow wurde angestolRen.

Der Dienstreiseantrag ist vom
Mittelbewirtschafter und vom Genehmiger/
Vorgesetzten genehmigt.

Sie haben einen Vorschuss mit der
Dienstreisegenehmigung beantragt

(s. 3.2.4). Dieser ist an die
Finanzbuchhaltung tbergeleitet worden. Die
Auszahlung erfolgt zeitnah.

Die Finanzbuchhaltung hat die Auszahlung
veranlasst. Der Vorschuss wird zeitnah auf
lhrem Konto sein.

Anna Bohm & Frank Kérner
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3.1.2.2  Andern eines Dienstreiseantrags

Sie haben jederzeit die Moglichkeit Ihren Dienstreiseantrag zu andern. Anlass hierfir kann
z.B. die Anderung des Reisetermins, des Transportmittels, der Finanzierung oder auch ein
Korrekturwunsch durch den Mittelbewirtschafter oder den Genehmiger/Vorgesetzten sein.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte, wahlen Sie den
gewilnschten Dienstreiseantrag, den Sie andern méchten, aus. Anschliel3end klicken Sie auf

Andern

Sie gelangen nun in Ihren Dienstreiseantrag und kénnen Anderungen vornehmen. Nachdem
Sie die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf Priifen.

Als abschlieBende Aktion wéahlen Sie nun Sichern und zur Genehmigung senden. Der
Workflow wird erneut gestartet.

Sie werden per Email Uber den Status der Genehmigung informiert (s. 4.2).

3.1.2.3 Kopieren des Dienstreiseantrags

Mittels der Kopierfunktion kénnen Sie Dienstreiseantrage kopieren. Dies hat fur Sie den
Vorteil, dass Sie lediglich noch geringfligige Anderungen wie z.B. die Reisezeit vornehmen
mussen.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte, wahlen Sie den
gewilnschten Dienstreiseantrag, den Sie kopieren mochten, aus. Anschliel3end klicken Sie

auf Kopieren.

Sie werden nun nach dem Beginndatum der Reise gefragt. Nachdem Sie dies eingegeben

haben, klicken Sie auf Starten|.

4 Zuriick \Weiter®»  Hiztorie Favoriten Perzonalizieren Anzeigen Hilfe
Startzeite HCM - Employee Self-Services

Ubersicht
D HCH - Employee Self-Services = Ubersicht

Reiseantrag kopieren

Mitarbeiter Lea Lieblig ( 00100505 )

Starten | | Abbrechen

Kopieren von

Personalnr: * 00100508

Reisenummer. ™ 0000000820

Information

Beginndatum: 05.05.2013 Endedatum: 05.05.2013
Standort: Gummerzbach

Land: Australisn

Grund: Bezprechung / Kongress

Kopieren nach

Neues Beginndatum: * | a] ’*——

Abbildung 6: Reiseantrag kopieren
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Sie gelangen nun in den bereits vorausgeflllten Dienstreiseantrag und kénnen weitere
Anderungen vornehmen.

Nachdem Sie den Dienstreiseantrag vollstandig ausgefullt haben, klicken Sie bitte auf

Prifen

Als abschlieBende Aktion wéahlen Sie nun Sichern und zur Genehmigung senden, damit der
Workflow gestartet wird.

Sie werden per Email Uber den Status der Genehmigung informiert (s. 4.2).

3.1.3 Register ,Meine Spesenabrechnungen®

Im Register Meine Spesenabrechnungen sind alle gestellten Reisekostenabrechnungen
aufgelistet. Sie erhalten hier einen Uberblick Uber den Bearbeitungs- und
Genehmigungsstatus (s. 3.1.3.2).

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte, konnen Sie einzeln die
Reisekostenabrechnungen auswahlen und direkt folgende Funktionen/Aktivitaten ausfihren:

e |Anzeigen/Drucken|

o Andern/(s. 3.1.3.3)
o [Kopieren|(s.3.1.3.4)
.

e Neue Spesenabrechnung anlegen|(s. 3.4)

Abmelden
4 Zurlck \Weiter»  Historie Favorten Personalizieren Anzeigen Hife Wilkommen: Frau Lea Liebling
Startseite HCM - Employee Self-Services
Ubersicht

HCM - Employee Self-Services > Ubersicht Volbild || Optienen

Meine Reisen und Spesen (Lea Lieblig, 00100509)

Alle meine Reizen und Spesen (2) Meine Reiscantrége (2) Mzinz ) echnungen (1}

Abfrage dndern

Sicht: | [Standardsicht] [=] t| Anzeigen/Drucken |[ Anderm || Kopieren |[ Leschen | | [ Neue Spesenabrechnung aniegen | t Fiter Einstellungen

=
| 620 08.05.2013 09.05.2013 Gummersbach Gummersbachstr. 1 Besprechung / Kongress 11400 EUR Freigegeben zur Genshmigung Reize erfolgt T

il - R - R R ’.:' 4
Letztes Auffrizchen 17.05.2013 12:58:19 CET Aktualisieren

Abbildung 7: Arbeitsplatz Reisender — Meine Spesenabrechnungen

3.1.3.1 Besonderheit: Vorerfasste Dienstreiseantrage

Bisher hat die Reisekostenstelle Ihre Dienstreiseantrage ab dem 01.01.2013 im SAP-System
vorerfasst — diese finden Sie Ihrem Arbeitsplatz im Register Meine Spesenabrechnung.

Diese vorerfassten Antrage mussen Sie Uber das Portal abrechnen, so dass die gebundenen
Mittel aufgelost werden. Der Abrechnung ist der genehmigte und mit Reisenummer
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versehene Dienstreiseantrag in Papierform beizufligen. Ansonsten verlauft die Abrechnung
wie in 3.1.3.3 beschrieben.

3.1.3.2  Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus

Das Register Meine Spesenabrechnungen gibt Ihnen einen Uberblick tiber den
Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus (Abbildung 7) Ihrer Spesenabrechnungen.

Die wichtigsten Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus sind in Tabelle 3 dargestellt:

Tabelle 3: Bearbeitungs- und Genehmigungsstatus ,Meine Spesenabrechnungen”

Bearbeitungsstatus Genehmigungsstatus Erlauterung

Freigegeben zur Reise erfolgt Sie haben einen Reisekostenabrechnung

Genehmigung anlegt.

Genehmigt Reise genehmigt Die Reisekostenstelle hat lhre
Reisekostenabrechnung bearbeitet und
genehmigt.

Auszahlung voraussichtlich Reise genehmigt Die Reisekostenstelle hat die

am XX XX XXXX Buchungsinformationen an die

Finanzbuchhaltung tbergeleitet. Die
Auszahlung erfolgt zeitnah.

Ausbezahlt am Reise genehmigt Die Finanzbuchhaltung hat die Auszahlung
XXXXXXXX veranlasst. Die Reisekostenerstattung wird
zeitnah auf lhrem Konto sein.

Reise wartet/ abzurechnen  Reise wartet Es fehlen Unterlagen oder die
Reisekostenstelle hat Riickfragen an Sie.
Uber den Button Anzeigen haben Sie
Einsicht in Ihre Reisekostenabrechnung.
Unter Bemerkungen finden Sie die
Anmerkungen von der Reisekostenstelle.
Uber den Button Andern kénnen Sie die
von der Reisekostenstelle gewilinschten
Anderungen vornehmen (s. 3.1.3.3).

3.1.3.3 Andern der Reisekostenabrechnung

Sie haben jederzeit die Moglichkeit Anderungen an lhrer Reisekostenabrechnung
vorzunehmen. Anlass hierfur kann z.B. ein vergessener Beleg oder ein durch die
Reisekostenstelle vorerfasster Reiseantrag (s. 3.1.3.1) sein.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte, wahlen Sie die
gewtnschte Reisekostenabrechnung aus, an der Sie Anderungen vornehmen mochten.
AnschlieRend klicken Sie auf Andern,.

Sie gelangen nun in lhre Reisekostenabrechnung und kénnen Anderungen vornehmen.
Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf Prifen,.

Zum Schluss — nach Erfassung der Angaben — miissen Sie lhre
Reisekostenabrechnung abschlielRen.
Folgen Sie bitte den Erlauterungen in 3.4.1.8 (S. 39).
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3.1.3.4 Kopieren der Reisekostenabrechnung

Mittels der Kopierfunktion kénnen Sie Reisekostenabrechnungen kopieren. Dies hat fr Sie
den Vorteil, dass Sie lediglich noch geringfligige Anderungen wie z.B. die Reisezeit
vornehmen mussen.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Reisenummerspalte, wahlen Sie die
gewilnschte Reisekostenabrechnung, die Sie kopieren mochten, aus. Anschliel3end klicken

Sie auf Kopieren|

Sie werden nun nach dem Beginndatum der Reise gefragt. Nachdem Sie dies eingegeben

haben, klicken Sie Starten|.

4 Zurock ‘Weierb  Historie Favoriten Personalizisren Anzeigen  Hilfe
Startzeite HCM - Employee Seli-Services

Ubersicht
D HCM - Employee Self-Services = [bersicht

Reisekostenabrechnung anlegen

Mitarbeiter Lea Lieblig { 00100505 )

Starten | | Abbrechen

Kopieren von
Personalnr: * 00100509

Reizenummer: * 0000000820

Information

Beginndatum: 09.05.2013 Endedatum: 09.05.2013
Standort: Gummersbach Gummersbachstr, 1

Land: Australisn

Grund: Besprechung / Kongrezs

Kopieren nach

Neues Beginndatum: * [E -‘—

Abbildung 8: Reisekostenabrechnung kopieren

Sie gelangen nun in den bereits vorausgeflllte Reisekostenabrechnung und kdnnen weitere
Anderungen vornehmen.

Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf Priifen|,

Zum Schluss — nach Erfassung der Angaben — missen Sie lhre
Reisekostenabrechnung abschliel3en.
Folgen Sie bitte den Erlauterungen in 3.4.1.8 (S. 39).

3.1.4 Register ,Ausstehende Spesenabrechnungen®

Im Register Ausstehende Spesenabrechnungen sind alle noch ausstehenden
Reisekostenabrechnungen aufgelistet. Ausstehende Reisekostenabrechnungen sind
Reisekostenabrechnungen, die in der Reisekostenstelle noch nicht abschliel3end bearbeitet
wurden. Dieses Register dient nur zu Ihrer Ubersicht.
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3.2 Schritt 1: Dienstreiseantrag anlegen

Grundsatzlich muss vor Antritt einer Dienstreise ein entsprechender genehmigter
Dienstreiseantrag vorliegen.

Allerdings gibt es auch Ausnahmen, bei denen kein Dienstreiseantrag notwendig ist:

a) Dienstgange und Fahrten zwischen den Campi bedirfen keiner schriftlichen
Genehmigung bzw. sind allgemein genehmigt. Ein Dienstreiseantrag ist folglich nicht zu
stellen.

b) Sollten Sie im Besitz einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung sein, ist ein
gesonderter Dienstreiseantrag nicht erforderlich.

c) Sind Sie durch das Sachgebiet Personal- und Organisationsentwicklung zu einer
Fortbildungsveranstaltung entsandt worden, ist ebenfalls kein Dienstreiseantrag
notwendig.

In allen anderen Féllen ist ein Dienstreiseantrag zu stellen.

Beim Reiseantrag anlegen werden die Informationen aus dem lhnen bekannten
Dienstreiseantragsformular, welches Sie bisher in Papierform ausgefullt haben, abgefragt.
Diese sind im Einzelnen:

Allgemeine Daten (Reisetermine)
Reiseziel(e) (s. 3.2.1)
Zusatzinformationen (Reiseart und Begrindung)
Geschatzte Kosten (s. 3.2.2)

Wichtige Zusatzinformationen (s. 3.2.3)
Vorschuss (s. 3.2.4)

Finanzierung (s. 3.2.5)

Transportmittel

Unterkunftsart

Fahrtstrecke

Nachweis des Reisezwecks (s. 3.2.6)
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Startseite Berichte (F) HCM - Employee Self-Services
Ubersicht
HCH - Employes Seit-Services = Ubersicht [volbid | optionen v |
=
Reiseantrag anlegen Hife
— 2
I» s L
Allgemeine Daten Prifen und =enden Ab

Mitarbeiter Ben Brown { 00100510 )

‘4 Voriger Schritt || Prifen bl | ‘ Entweurf sichern

[» Rei | [» Aniagen (o) ]

Allgemeine Daten Dienstgeschaft ==
Beginndatum: = [ [0 | [Abfahrtvon der Arbetestitte  [¥] D o 00:00

Endedatum: [ [os01 ] [Ankunftan der Arbeitsstitte  [=] Di o 0001

Ziel

Adresse: * [ [#] [Hinzufigen ][ Zndemn | vordefinierte Adresse suchen

Weiters Ziele |Keine Zigke | [ Wetters Reisezigl erfassen |

Zusatzinformationen

Reizeart (gesetzlich). |D\er|strais& |" |
Reizeart (UDE-zpezifizch): |kein Kantinenverpflegung |'— |
Reizetitighkeitzart:

Grund: [ [all L7

Abbildung 9: Einstieg Reiseantrag anlegen
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3.2.1 Angabe von Reiseziele(n)

Neue Reiseziele miussen Sie einmalig Gber Hinzuflgen anlegen und kdnnen bei
zuklnftigen Reisen wieder abgerufen werden.

Startssiie Berichie (F1 HCM - Employee Self-Services
Neue Adresse eingeben E m
Ubersicht
ua Land J Region; * [ =]
Allgemeine Daten Prifen und senden

Stact / Postlettzahl: * | [ |

Mitarbeiter Ben Brown { 00100510 Stralie / Nr.: [ |

[» Reizekalender | [» Aniagen (0

Allgemeine Daten

m m
=

iele Keine Zigle &

h | Weitere Reizezicle erfazzen

Abbildung 10: Reiseziel erfassen

Reisen mit mehreren Zielen, die sich zeitlich Uberschneiden, miissen fortan in einem
einzigen Dienstreiseantrag erfasst werden.

Hierfiir steht Weitere Reiseziele erfassen|(s. Abbildung 10, Abbildung 11) zur
Verfugung.

. Zai]
Reiseantrag anlegen
gt [a] f ’
Allgemeine Daten Weitere Ziele Aligemeine Daten Prufen und =enden Abgeschlossen
Mitarbeiter Ben Brown ( 00100510 ) Beginndatum 128.052013 Endedatum 18.05.2013
[4; Voriger Schritt | [§ Annehmen | | [ Behe zu Allgemeine Daten | . [ Entwurf sichern
» Reizekalender
Weitere Ziele
| Zusétzliches Reiseziel hinzufigen || Lischen
E. Ereigniz im Reizeverlauf Datum Uhrzett Ziel Land Grund
Reizebeginn 18.05:2013 50 L
Reizeziel 5.05.2013 | 06:00 Bottr Deutschia
Weiteres Ziel (Ankunft) 18.05.2013 12:00 Gladbeck Deutzchland Besprechung
Adresse |Nsu: Gladbeck , Deuts nd ’ Hinzufigen | | Andern | Vordefinierte Adres=e suchen
Annehmen | [ Zusdtzliches Reisezierenshmigen und hinzufiigen | |
Reizgende 18052013 | 15:00 Deltschiand - . — —
|Uhrzeit ek B e aaEh) [ |H|er weitere Feiseziele hinzufiigen I il
Abbildung 11: weitere Reiseziele erfassen
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3.2.2 Angabe der geschatzten Kosten

Bei Dienstreisen, bei denen Reisekosten erstattet werden soll, missen die geschéatzten

Kosten via Geschatzte Kosten erfassen angegeben werden.

Alternativ zur Angabe der Einzelposten (Bahn, Hotel, ...) kdnnen die geschatzten Kosten in

Alternativ Pauschal zusammengefasst werden.

Reiseantrag anlegen Hilfe
il [=] 2 S—-
Allgemsine Daten Geschatzte Kosten Allgemeine Date Prifen und senden
Mitarbeiter Ben Brown ( 00100510 )  Beginndatum 18.05.2013  Endedatum 18.05.2013
4 Voriger Schrit | [ Annshmen| | [Gehe zu Allgemeine Daten | | [ Entwurf sichern
Geschatzie Hosten
Berechnen
Reizemittel Geszchatzte Kosten ViWahrung
Bahn 0,00 EUR
Hotel 0,00, EUR
Dienstliche Unterkunit 0,00 EUR
OPNV 0,00, EUR
Migtwagen 0,00| EUR
Flug 0,00, EUR
Sonstige Kosten 0,00| EUR
Alternativ Pauschal 0,00 i Alternative zu den Einzelposten
Summe 0,00 EUR
[4 voriger Schrit | [ Annehmen] | [ Gehe zu Allgemeine Daten | | [ Entwurf sichern |
Abbildung 12: geschatzte Kosten erfassen
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3.2.3 Angabe wichtiger Zusatzinformationen im Kommentarfeld

Im Feld Kommentar werden wichtige Informationen abgefragt, die fiir die Berechnung des
Erstattungsbetrags dringend notwendig sind.

Folgende Angaben sind zwingend erforderlich: Entfernung Wohnung-Dienststatte,
StralRe, Wohnort, Dienstort.

Starizeite Berichte (Fl} HCM - Employee Seli-Services
Ubersicht
HCM - Employee Self-Services = Ubersicht Vollkild || Optionen +
=
Allgemeine Daten Dienstgeschaft
Beginndatum: = | [00:00 | [abfahrtvon der Arbetsstitte v Dienstbeginn: | [oon |
Endedatum: | |DD:IJIJ | |An|-:unf't an der Arbeitsstatte |v | Dienstende: | |DD:DD |
Ziel
Adresse: * | |V| [ Hinzufigen | [ Andern | Vordefinierte Adresse suchen
Weitere Ziele: EI:(BiI'IE' Zigle eingegeben | VWeitere Reizseziele erfassen |
Zusatzinformationen
Reizeart, gesstziich: |Dienstraize =]
Reiseart (U -zpezifisch)  [ale Reizen [=]
Altivitat ¥ |g5nehmigungspﬂichtige Reizen |V|
Grund: |
Geschatzte Kosten: I 0,00/ EUR [ Geschétste Kosten erfassen |
Kommentar: Anderer StartortZielort inkl. Begriindung: g
Begrundung for Groflke Wegstreckenentzchddigung:
lch werde mitgenommen von:
- (Name, Abteilung) -l
lch nehme Mitfahrer mit:
- (Mame, Abteilung, Angake der Kilomster)
~]
Vorschisse: | 0,00 Europaizcher Euro | Vorzchisse bearbeiten |
Kostenzuordnung: 1 00,00 % Kostenstelie 604030000 (E;G PE;'CIE; Fonds 1uuur1nnm F|nanzst&|l&8l.'|4[|300 | Kostenzuordnung andern |
’ bl
Abbildung 13: Kommentarfeld
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3.2.4 Beantragung eines Vorschusses/ Abschlags

Mit dem Dienstreiseantrag kann gleichzeitig tiber Vorschiisse bearbeiten| die
Auszahlung eines Vorschusses/ Abschlags beantragt werden.

Reiseantrag anlegen Hilfe

I 1] a

Allgemeine Daten Vorschisse

Mitarbeiter Lea Lisblig { 00100508 )  Beginndatum 07.05.2013 Endedatum 07.05.2013

_‘ Qe 3 Annehmen | | Gehe zu Aligemeine Daten | | Entwurf sichern

Vorschiisse

[ Neuer Eintrag || Prifen ][ Kopieren |[ Loschen |

Lfd. Nr. Betrag Wahrung
0,00 Europdizcher Euro

:-_1' 3 c_—_: ritt | | Annehmen | | Gehe zu Allgemeine Daten | | Entwurf sichern

Abbildung 14: Beantragung eines Vorschusses

3.2.5 Kostenzuordnung = Angabe der Finanzierungsquelle(n)

Im Feld Kostenzuordnung wird festgelegt aus welchen Mitteln lhre Dienstreise finanziert
wird. Hier ist standardmafig Ihre Stammkostenstelle eingetragen, aus der Sie finanziert
werden.

Wenn die Reise aus einer anderen Quelle finanziert werden soll, kann diese Uber
Kostenzuordnung &andern| angegeben werden. Es 6ffnet sich ein Fenstern, in dem Sie
nun die prozentuale Kostenverteilung anpassen konnen (Abbildung 15). Die exakte
Kostenverteilung je Reiseziel und/ oder Spesenart ist selbstverstandlich erst in der
Dienstreiseabrechnung maoglich (s. 3.4.1.1).

Eine Dienstreise kann aus einer oder anteilig aus mehreren Quellen finanziert werden, die
Angabe erfolgt prozentual.

Dabei miissen folgende Kontierungselemente angegeben werden:
o Kostenstelle und Fonds (bei Haushalt, QVM, HP2020)
oder
e PSP-Elemente (insbes. bei Drittmittelprojekten)

Standardmalig ist der Geschéftsbereich ,hoheitlicher Bereich” vorbelegt. Sollte ein anderer
Geschéftsbereich zutreffen, erhalten Sie eine Fehlermeldung. In diesem Fall kbnnen Sie den
korrekten Geschéftsbereich wie in Abbildung 15 dargestellt einstellen.
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Reiseantrag aniegen Hie
— Geschafisbereich Kuntierungsubj&
I | 1] [a] o1 2 Hohetticher Bersich . 202000000/20
Allgemeing Daten Kostenzuordnung Allgemeine Date Prifen und senden Abgeschlosser '; S :J
5 5 | Hoheitlicher Bereich 1000
Mitarbeiter Marc Muster (00100485 ) Beginndatum 21.05.2013 Endedatum 21.05.2013 Ry . 3
Drittmittelprojekts steusrfrsi 1001 j(
A Voriger Schritt || A h \ | \ Gehe zu Allg ing Daten | | | Entwurf sichern | tE puaftrags forschung gir st L M
f| Fakultat fur Betrisbswirtschaf 1003
i Fakultdt fir Bildungswizsensch 1004 /‘
Fakultt fur Biclogie 1005
o . Fakultat fir Chemie 1006
S s Fakultst fir Geisteswissenscha 1007
[ Heuer Einirag || Prifen [[ Loschen | Fakultt fir Geselischaftswiss 1008

B Kostenzuordnung (%) Buchungskreis Geschéftzsbersich ierungsobjektwert _M\___\/\R D
[ ﬁ 100,00 Uni Duigburg - Ezsen Hoheitlicher Bereich ~  202000000/202000000/1000 - Prorekt. Stud /Lehre/Prorekt. Stud./Lehre/
Ki 202000000 tud./Lehre

S = 1
Finanzstelle: | [7] Prorekt. Stud./Lehre Fonds: [1000 m

[ Annshmen || Annehmen und neuer Eintrag | | Prifen | | Lo=chen |

Abbildung 15: Kostenzuordnung andern

3.2.6 Hinzufligen von Anlagen/ Nachweis des Reisezwecks

Bitte fiigen Sie Anlagen (Einladungen, Programme, etc.) zur Begrindung des Reisezwecks
hinzu.

Beachten Sie, dass der Dienstreiseantrag zuvor als Entwurf gesichert werden muss.

Reiseantrag ( 610 ) dndern

» A, 2 3 -
Allgemeine Daten Priifen und =enden Ab

Mitarbeiter Lea Lieblig { 00100508 )

[4 Voriger Schritt | [ Priifen b] | [ Entwurf sichern |h 1. Entwurf sichern

[» Reisekalender | [= Anlagen (0 ) | -l 2. Anlagen hochladen
Titel Hinzugefigt durch Hinzugefigt am

@ Die Tabelle enthélt keine Daten
Anlage anhdngen

Art: % Datei ¢ Verknipfen  Hinweis

Dateipfad: | |[ Durchsuchen... |
Allgemeine Daten
Beginndatum: * [07.052m12 JEA| (0500 | [Abfahrt von der Arbeits
Endedatum: [o7.05.2m12 JE| (1200 | [Ankunftan der Arbeitss
Ziel
Adrezsze: © |

Abbildung 16: Hinzufiigen von Anlagen
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3.2.7 Sichern und Senden des Dienstreiseantrags

Nachdem Sie den Dienstreiseantrag vollstandig ausgeftllt haben, klicken Sie bitte auf
Prufen.

Als abschliel3ende Aktion wahlen Sie nun Sichern und zur Genehmigung senden, damit der
Workflow gestartet wird.

Sie werden per Email Uber den Status der Genehmigung informiert (s. 4.2).

Auch haben Sie jederzeit die Mdglichkeit Gber Ihren Arbeitsplatz den Bearbeitungs- und
Genehmigungsstatus lhres Dienstreiseantrags einzusehen (s. 3.1.2.1). Des Weiteren haben
Sie dort die Mdglichkeit Dienstreiseantrage zu andern (s. 3.1.2.2) (z.B. aufgrund eines
Korrekturwunsches durch den Mittelbewirtschafter oder Genehmiger/Vorgesetzten) und zu
kopieren (s. 3.1.2.3).

3.3 Schritt 2: Dienstreisegenehmigung abwarten

Beachten Sie bitte, dass Buchungen von Flug- und Bahntickets, Mietwagen, Hotels etc. erst
nach vorliegender Genehmigung der Dienstreise vorgenommen werden dirfen.

3.3.1 Buchung von Flug- und Bahntickets Uber DERPART

Wenn Sie lhr Flug- oder Bahnticket lber DERPART buchen, erhalten Sie die zugehdérige
Rechnung per Post.

Bitte vermerken Sie die zugehérige SAP-Reisenummer auf der Rechnung und leiten diese
binnen drei Tagen an die Reisekostenstelle weiter.

Sollten Sie im Besitz einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung sein, leiten Sie die
Rechnung zusammen mit einer Kopie von der allgemeinen Dienstreisegenehmigung binnen
drei Tagen an die Reisekostenstelle weiter.

3.3.2 Buchung von Mietwagen uber AVIS

Wenn Sie einen Mietwagen tber AVIS buchen mdchten, erhalten Sie (hach Genehmigung
der Dienstreise) in der Reisekostenstelle ein Voucher. Hierfur ist personliches Erscheinen

notwendig — bitte denken Sie an die zugehdrige SAP-Reisenummer oder die Kopie Ihrer

allgemeinen Dienstreisegenehmigung, falls Sie im Besitz einer solchen sind.
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3.4 Schritt 3: Reisekostenabrechnung anlegen

Die Abrechnung von Auslandsreisen, Inlandsreisen, Campusfahrten und Dienstgéngen
unterscheiden sich nur unwesentlich.

Die Abrechnung einer Auslandsreise erfordert die meisten Angaben. Daher wird diese
ausfuhrlich erlautert. Fur die anderen Reisearten sind in den Abschnitten 3.4.2 bis 3.4.4
lediglich davon abweichende Besonderheiten dargestellt.

3.4.1 Abrechnung von Auslandsreisen
Nachdem Sie eine Auslandsreise durchgefiihrt haben, kann diese abgerechnet werden.
Hier sind grundsatzlich drei Félle zu unterscheiden:

a) Entsendung zu einer Fortbildungsveranstaltung
Sind Sie durch das Sachgebiet Personal- und Organisationsentwicklung zu einer
Fortbildungsveranstaltung entsandt worden, kénnen Sie direkt in die
Reisekostenabrechnung gehen, ohne dass ein Dienstreiseantrag vorliegt. Bitte fiigen Sie
die Entsendung in diesem Fall als Anlage (s. 3.4.1.7) bei. Wahlen Sie hierzu das
Reiseschema Aktivitaten Ausland aus und die Abrechnung (Abbildung 17).

b) Sind Sie im Besitz einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, kénnen Sie ebenfalls
direkt in die Reisekostenabrechnung gehen, ohne dass ein Dienstreiseantrag vorliegt.
Bitte fligen Sie die allgemeine Dienstreisegenehmigung in diesem Fall als Anlage
(s. 3.4.1.7) bei.

Wahlen Sie das Reiseschema Aktivitaten Ausland und die Abrechnung
(Abbildung 17).

¢) Wenn a) oder b) nicht zutreffen, konnen Sie eine Reisekostenabrechnung nur anlegen,
wenn ein Dienstreiseantrag vorliegt und dieser den Genehmigungsstatus ,genehmigt” hat
(s.3.1.2.1).

Das System zeigt Ihnen alle verfligbaren Reiseantrdge an, unabhangig davon, ob die

Reise bereits genehmigt ist oder nicht. Wéhlen Sie den genehmigten Dienstreiseantrag
aus, fur den Sie eine Reisekostenabrechnung anlegen méchten, indem Sie links auf die
graue Box klicken. Anschlie3end wahlen Sie das Reiseschema Aktivitaten Ausland aus

und Sie die Abrechnung (Abbildung 17).
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Abmelden
4 Zuriick Weitsr »  Hietorie Favoriten Perzonalisieren Anzeigen Hife Wilkemmen: Frau Lea Liebling
Startzeite HCM - Employee Self-Services
Ubersicht
HCM - Employee Self-Services > Ubersicht Vollbild || Optionen v
Reisekostenabrechnung anlegen Hife
Mitarbeiter Lea Lieblig ( 00100508 )

Verfugbare Reisean

| Reisepline

Reisenummer Beginndatum Ended

0000000620 | 05.05.2013 | 09.05.2013

Zielort Reizeland  Grund =
ersbach | DE Besprechung / Kongress

0000000391 | 01.04.2013 | 02.04.2013 | Gummers DE Testpakstisa

Alktivitaten Inland
Aktivitaten Ausland
Campusfahrien
Schema- pienatgangs

s | . ‘\ Wihlen Sie das Reiseschema aus und STARTEN ...
S

Abbildung 17: Auswahl des Reiseschemas

Sie sehen nun das Formular Reisekostenabrechnung anlegen, welches dem
Dienstreiseantrag sehr ahnelt. Das System hat automatisch die bereits im Dienstreiseantrag
eingegebenen Daten tbernommen; Anderungen kénnen allerdings noch vorgenommen
werden.

Bei der Abrechnung von Auslandsreisen werden die Informationen aus dem lhnen
bekannten Abrechnungsformular, welches Sie bisher in Papierform ausgefullt haben,
abgefragt. Diese sind im Einzelnen:

Allgemeine Daten (Reisetermine)

Reiseziel(e) (s. 3.4.1.1)

Grenzubertritt (s. 3.4.1.2)

Zusatzinformationen (Reiseart (gesetzlich), Reiseart (UDE-spezifisch), Aktivitat
Spesen, Begriindung) (s. 3.4.1.3)

Wichtige Zusatzinformationen im Kommentarfeld (s. 3.2.3)
Vorschisse

Finanzierung (s. 3.2.5)

Abfrage Bahncard/Monatsticket

Tagegeld und Ubernachtungsgeld (s. 3.4.1.4)

Wegstrecke (s. 3.4.1.5)

Belege erfassen (s. 3.4.1.6)

Anlagen (s. 3.4.1.7)
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Startseite | HCM - Employee Self-Services |
Ubersicht
HCM - Employee Self-Services > Ubersicht Vollbild || Optionen *
Reisekostenabrechnung anlegen tife
|
> Mo {a] )
Allgemeine Daten Belege erfassen Prifen und senden Abg

Mitarbeiter Lea Lieblig { 00100508 ) Schema Aktivitdten Ausland

[& Voriger Schrit | [ Belege erfassen B] | [Entwurf sichern |

| » Reisekalender | [» Anlagen (2)]

Allgemeine Daten Dienstgeschaft

Beginndatum: * [09.05.2013  ||[08:00 |  [Abfahrt von der Art ] =] Di ginn: = [09.05.2013 08:30 |
Endedatum: [09.052012  |R3[17:00 |  [Ankunft an der Arbetsstatte || Dienstende: * [08.05.2012  |&9)[16:30 |
Ziel

Adresse: * IBesuchl: Gummersbach (55111) Gummer . 1, Australien p‘4v| [ H'mzufﬁgen][nindem IVurdeﬁmerteAdresse suchen
Wettere Ziele: [Keine Ziele eingegeb [ wetere icle erfassen |
Grenzubertritt

Abreisedatum: [ [oo:00 ]

Ankunftsdatum: | [oo:00 |

Land / Region: [ -l

Zusatzinformationen

Reiseart (gesetzlich): |Dienstreise =]

Reiseart (UDE-spezifisch): |keine Kantinenverpflegung ]

Aktivitét Spesen: P fichtige Reisen |+

Grund: |Besprechung / Kongress [ul]
Kommentar:

Entfernung Wohnung-Dienststétte: -

Strafte, Wohnort:
Dienstort:

Anderer Startort/iZielort inkl. Begrundung:

Begrindung fir Grofle Wegstreckenentschadiqung: l]
Vorschisse: [ 0,00 Europaischer Euro | [[__Vorschisse bearbeten |
Kostenzuordnung: [ 100,00 % Kostenstelle 204000000 (Prorekt. cen), Fir 20 (Prorel [ Kostenzuordnung andern |
@ Nein E"r - ﬂ‘
Bahncard Inhaber ? Cle ﬂ‘
@ Nein
Cla
T und Uber g
Tagegeld: Anzahl der Abzige: | 0 [ Abzige fir Tagegeld erfassen |
Ubernachtungsgekd: O Anzahl der Abzige: | 0l [ Abzige vom Ub erfassen |
Wegstrecke
Gesamtentfernung: [olkm Fanrzeugart: Fahrzeugklasse: [ohne Irifigen Grund | w| [ Details zur Wegstrecke erfassen |
|4 Voriger Schrit | [ Belege erfassen b | [ Entwurt sichern |
Abbildung 18: Reisekostenabrechnung anlegen
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3.4.1.1 Reiseziel(e)

Reiseziele (sofern nicht bereits aus dem Dienstreiseantrag ibernommen) missen einmalig

tber angelegt werden, diese kdnnen bei zukinftigen Reisen wieder abgerufen
werden.

Startzeile Berichte (F HCM - Employee Self-Services
Neue Adresse eingeben E m
Ubersicht
5 Land / Regian: * [ =]

OISR NG SENSET | otk f Postieitzatl, * | Il |

Mitarbeiter Ben Brown { 00100510 Stralie fMr | |

[» Reisskalendsr | [» Aniagsn (0] ——

Allgemeine Daten TTensIgeSCant

k= Keinz Zigle eingegeben . | Weitere Reizeziele erfazsen

= Z gebe

Abbildung 19: Reiseziel erfassen

Reisen mit mehreren Zielen, die sich zeitlich tberschneiden, mussen fortan in einem
einzigen Dienstreiseantrag erfasst werden.

Hierfur steht Weitere Reiseziele hinzufiigen| zur Verfigung. Sie haben grundsatzlich
die Méglichkeit je Reiseziel die Kostenzuordnung via Kostenzuordnung andern| zu
modifizieren.

Startzeite HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

D HCM - Employee Self-Services = Ubersicht Volibild || Optionen +

Reisekostenabrechnung anlegen

I» E [=] A 2. } 4 i

Allgemeine Daten Weitere Ziele Allgemeine Date Belege erfasse Prilfe

Mitarbeiter Lea Lisblig ( 00100508 )  Schema Altivitdten Ausland  Beginndatum 08.05.2012 Endedatum 08.05.2013

[4] Voriger Schritt I[ Annehmen | | Gehe zu Allgemeine Daten | \ Entwurf sichern | | | Abbrechen |

¥ Reizekalender

WWeitere Ziele

\ Zuzdtzliches Reizeziel hinzufugen H Loschen \

E: Ereignis im Reizeverlauf Datum Uhrzeit Ziel Land Grund
Reizebeginn 9.05 20 ( 0

Ausreize

Reiseziel

Riickkehr Inland

Weiteres Ziel (Ankunft) 09 EL::.ZEH 3 &0 Australisn

Adresse: = [New: Aug‘isn [Hinzufagen | [ Andern | Vordefinierte Adresse suchen

e

[ A || usatzlichd Ralsaz»eFenshm\gen und hinzufig | | Kestenzuordnung dnde| \ Loschen \

Tens |Datum, Uhrzeit und Grund eintragen! [ |Hier weitere Reiseziele hinzufligen

Abbildung 20: weitere Reiseziele erfassen
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3.4.1.2 Grenzubertritt

Tragen Sie bei Abreisedatum Datum und Uhrzeit des Grenzubertritts bei der Hinreise ein und
bei Ankunftsdatum Datum und Uhrzeit des Grenzubertritts bei der Ruckreise. Bei Land /
Region ist selbstverstandlich das Ausland/ das Zielland anzugeben.

Grenzubertritt

P | Eoonn | —— Grenz@.:lbertr!tt be! HI_Nreise_
Grenzibertritt bei RUCKreise
Ankunftsdatum: [ [F] [o0:00 | -—

Land / Region: | |V|

Abbildung 21: Grenzubertritt

3.4.1.3 Zusatzinformationen

Die fur die Abrechnung relevanten Reisearten (gesetzlich) sind Dienstreise und
Fortbildungsreise.

Bei Reiseart (UDE-spezifisch) stehen keine Kantinenverpflegung und Kantinenverpflegung
zur Auswabhl. Letztere kommt nur bei Besuch von Behorden und 6ffentlichen Einrichtungen
zum Tragen.

Bei Aktivitdt Spesen kdnnen Sie zwischen genehmigungspflichtige Reise und
Dauerdienstreisegenehmigung auswahlen. Die Dauerdienstreisegenehmigung entspricht der
allgemeinen Dienstreisegenehmigung an der UDE; bitte fligen Sie diese als Anlage bei.
(s.3.4.1.7)

Zusatzinformationen

Reizeart (gesetzlich): |Dienstreize [+]
Reizeart (UDE-zpezifizch): | keine Kantinenwverpflegung | - |
Aktivitdt Spesen: | genehmigungspflichtige Reizen | - |

Abbildung 22: Zusatzinformationen

3.4.1.4 Tagegeld und Ubernachtungsgeld

Das Feld Tagegeld ist automatisch aktiviert. Entfernen Sie bitte das Hakchen, falls Sie kein
Tagegeld winschen.

Sollten Sie privat tibernachten, steht Innen Ubernachtungsgeld zu. Aktivieren Sie das
Kontrollfeld Ubernachtungsgeld.

Tagegeld und Ubernachtungsgeld
Tagesgeld: Anzahl der Abzlges: 0 | Abzlge fur Tagegeld erfaszen |

Ubernachtung=geld: | Anzahl der Abzlige: 0 [ Abziige vom Obernachtungsgeld erfassen |

Abbildung 23: Tagegeld und Ubernachtungsgeld

Sollten Sie des Amtes wegen oder durch die Tagungsgebihr unentgeltlich verpflegt
worden sein, erfassen Sie diese Abziige tiber Abziige fiir Tagegeld erfassen
(Abbildung 23).

Anna Bohm & Frank Kérner RK-Portal_EA-Handbuch_1-02_20130624.docx
Version | Stand: V 1.02 | 24.06.2013 Seite 33/ 63



WAVES@UDE | ESS - Employee Self Service via SAP-Portal der UDE UNIVERSITAT

_ DUISBURG
Reisekostenmanagement (RK) ESSEN

Offen im Denken

Reisekostenabrechnung anlegen

1>| a |

Allgemeine Daten Abzuge fur Tagegeld

Mitarbeiter Lea Lisblig ( 00100509 ) Schema Aktivitdten Auzland  Beginndatum 09.C

|1 Woriger Schritt || Annehmen | | Gehe zu Allgemeine Daten | | Entwurf sichern |

Abzuge fur Tagegeld
VWochentag Datum Frahstick Wittagessen Abendessen

Donnerstag | 09.05.2013 O (| O

Abbildung 24: Unentgeltliche Verpflegung

Bitte tragen Sie via Abziige vom Ubernachtungsgeld (Abbildung 23) die Tage mit
Hotellbernachtung ein, wenn Sie zu Beginn und am Ende der Dienstreise privat und nur
zwischendurch in einem Hotel Ubernachtet haben (Abbildung 25).

Reisekostenabrechnung anlegen

1, a

Allgemeing Daten Abzuge fur Ukernachtungsgeld

Mitarbeiter L=a Lisklig ( 00100508 ) Schema Aktivititen Auzland  Beginndatum 05.

|< origer Schritt || Ann&hm5n| | Gehe zu Algemeine Daten | | Entwurf sichern |

Abzuge fur Ukernachtungsgeld
Wochentag Datum MNacht zum

Donnerstag | 09.05.2013 O

Abbildung 25: Abziige fiir Ubernachtungsgeld

3.4.1.5 Wegstecke

Wenn Sie Mitfahrer mitgenommen haben oder schweres und/oder sperriges Dienstgepack
(Zusatzl. Pauschale) transportiert haben, konnen Sie dies via Details zur Wegstrecke
angeben.

Wegstrecke

Gesamtentfernung: km Fahrzeugart [PKW || Fahrzeugklasse: [ohne triftigen Grund | = | [ Details zur Wegstrecke erfassen |

Abbildung 26: Wegstrecke

Pro Fahrstrecke kdnnen mehrere Etappen mit unterschiedlichen Detailangaben (z.B. Anzahl
Mitfahrer in der Spalte Passagiere) angegeben werden; driicken Sie daflr
Annehmen und neuer Eintrag.
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Zuriickgelegte Gezamtentfernung: 0| km

Details zur Wegstrecke

| Neuer Eintrag || Kopieren || Lid=chen |

Datum Gefahrene Kilomet ‘azz=agiers izeort Ziglort |:|
08.05.2013 0 ein Mitfahrer = Es=zen Universititastrazse 2 Gummersbach Gummersbachstr. 1

Abreize: |Geaellachaﬂ: Ezzen (45141) Universitdtetrazse 2 , Deutzchland |v| | Hinzufiigen || Andern |‘.|'crdefini5rte;'adreaae suchen

Ankunft: |Bezucht: Gummerzbach (55111} Gummersbachstr. 1, Australien ,.1v| | Hinzufiigen || Andern |\Jcrdefinienegdregge suchen

Zusitzl. Pauschale: [] *—-—

Fahr Kk £ |m'rttriﬂigem Grund |V| Fahrzeugart: |PK';'\-' |V|

Kommentar:

[i Annehmen ] [ Annehmen und neuer Eintrag | | [ Kostenzuordnung andern | | [ Kopieren | [ Léschen |

Abbildung 27: Details zur Wegstrecke

3.4.1.6 Belege erfassen

Uber Belege erfassen| kénnen Sie lhre Belege erfassen.

Die bei der Dienstreiseantragsstellung angegebenen geschatzten Kosten werden
automatisch vom System Ubernommen. Bitte I6schen Sie diese ibernommenen
Positionen bei der Abrechnung!

Die tatséchlich vorhandenen Belege sind mit Spesenart, Belegbetrag und Belegdatum
einzugeben. Fir jeden Beleg kann auch die Kostenzuordnung via
Kostenzuordnung &ndern| einzeln modifiziert werden.

Belege dieser Spesenabrechnfing

| Neuer Eintrag || Kopieren || Lozclen |

E. HNr. Statuz  Spesenart Belegbetrag Belegwihrung Belsgdatum Betrag Hauzwahrung Papierbeleg vorh. Herkunft D
001 i@ Alternativ Pauschal - 50,00 Europdizcher Euro  + 09.05.2013 50,00 Eurcpdizcher Euro Manuell eingegeken
| Annehmen || Annehmen und neuer Eintrag | | Kostenzuordnung dndern || Einzelnachweis erfassen | | Priifen || Kopieren || Lid=chen |

Abbildung 28: Belege erfassen
An der UDE gibt es die nachfolgenden Spesenarten. Tabelle 4 gibt Ihnen einen kleinen
Uberblick, wann welche Spesenart gewéhlt werden soll.

Bei einigen Spesenarten sind Pflichtfelder zu flllen; diese sind mit einem roten Stern an der
Feldbezeichnung gekennzeichnet (Abbildung 29).
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Belege dieser Spesenabrechnung

| Meuer Eintrag || Kopieren || Loschen |

B. Nr. Status  Spesenart Belegbetrag Belegwadhrung Belegdatum Betrag  Hauswd&hrung Papierbeleg
001 ' Hotel - 0,00 Europdischer Eure w 04.01.2013 0,00 Europdischer Euro
Von Datum: * Bis Datum: *(04.012013 [f Anzaht 1
Anzahl Frihstick: * - erl'u'l'rl'tagessen: AnzahlderAhendmen::l
Beschreibung; *
T —
ort | ———==al =~ = Pfiichtfeld
Land / Region: |Eh.=.|gien | v|
Begriindung: | [}
Kommentar:

| Annehmen | | Annehmen und neuer Eintrag |

| Kostenzuordnung dndern || Einzelnachweis erfassen | | Priifen || Kopierer

Abbildung 29: Kennzeichnung von Pflichtfeldern

Tabelle 4: Spesenarten

Spesenart

Bahn

Bahn bez. von Dritten
Bahn bez. von UDE

Dienstl. Nutzung Tele/Internet

Fahre
Flug
Flug bez. von Dritten

Flug bez. von UDE
Forschung_Abzugspauschale
Forschung_Fahrkostenpauschale
Forschung_Gesamtpauschale
Forschung_Tagegeldpauschale
Forschung_Ubernacht.pauschale

Hotel

Anzuwenden bei
Kosten fur Bahntickets
Bahntickets, die Dritte fiir Sie beglichen haben, hier eintragen.

Bahntickets, die die Uni DUE fur Sie beglichen hat (z.B. uber
DERPART bezogene Bahntickets), hier eintragen.

Kosten fir dienstlich veranlasste Telefon oder Internetgebiihren samt
Begrundung

Kosten fir die Nutzung einer Fahre
Kosten fur den Flug
Flugkosten, die Dritte fur Sie beglichen haben, hier eintragen.

Flugkosten, die die Uni DUE fir Sie beglichen hat (z.B. iber DERPART
bezogene Flugtickets), hier eintragen.

Bitte nicht nutzen. Diese Belegart ist der Reisekostenstelle
vorbehalten.

Gewabhrt Ihnen ein Projektpartner/Drittmittelgeber eine Pauschale fiir
die Fahrkosten, tragen Sie diese bitte hier ein.

Gewabhrt Ihnen ein Projektpartner/Drittmittelgeber eine Pauschale fur
die gesamte Reise, tragen Sie diese bitte hier ein.

Gewahrt Ihnen ein Projektpartner/Drittmittelgeber eine
Tagegeldpauschale, tragen Sie diese bitte hier ein.

Gewahrt Ihnen ein Projektpartner/Drittmittelgeber eine
Ubernachtungspauschale, tragen Sie diese bitte hier ein.

Kosten fir Hotel. Hier geben Sie bitte auch die Anzahl der Frihstiicke
im Hotel an.

Bitte tragen Sie im Pflichtfeld Beschreibung den Namen des Hotels ein.
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Spesenart

Hotel bez. von Dritten

Hotel bez. von UDE

Korrektur Tagegeld

Kraftstoff f. Dienst-/MietKfz
Kreditkartengebiihren

Mietwagen

Mietwagen bez. von Dritten

Mietwagen bez. von UDE

OPNV
Parkgebuhr
Postgebuhr

Sonstige Ausgaben

Sonstige Fahrtkosten

Sonstiges bez. von Dritten

Sonstiges bez. von UDE

Taxi

Teiln-/Kongressgebuhren

Teiln-/Kongressgebiihren bez.

Vignette/Maut

Visum

Anzuwenden bei

Hotelkosten, die Dritte fir Sie beglichen haben, hier eintragen. Hier
geben Sie bitte auch die Anzahl der Friihstlicke im Hotel an.

Hotelkosten, die Uni DUE fir Sie beglichen hat, hier eintragen. Hier
geben Sie bitte auch die Anzahl der Friihstiicke im Hotel an.

Bitte nicht nutzen. Diese Belegart ist der Reisekostenstelle
vorbehalten.

Kosten fir die Nutzung des DienstKfz oder eines Mietwagens
Hier tragen Sie die Ihnen entstandenen Auslandseinsatzgebuhren ein.

Kosten fur Mietwagen

Bitte tragen Sie im Pflichtfeld Beschreibung den jeweiligen Vermieter
ein.

Bitte tragen Sie im Pflichtfeld Begriindung vorerst einen beliebigen
Platzhalter ein..

Kosten fur Mietwagen, die Dritte fur Sie beglichen haben, hier
eintragen.

Kosten fur Mietwagen, die die Uni DUE fir Sie beglichen hat (z.B. Uber
AVIS bezogene Mietwagen), hier eintragen.

Kosten fiir OPNV
Kosten fur Parkgebuhr
Kosten fur Postgebiihr

Ubrige Belege, die sich nicht sinnvoll einer anderen Spesenart
zuordnen lassen

Bitte fiillen Sie die Pflichtfelder Beschreibung und Begriindung.

Sonstige Fahrtkosten, die sich nicht sinnvoll einer anderen Spesenart
zuordnen lassen.

Bitte flllen Sie die Pflichtfelder Beschreibung und Begriindung.

Ubrige Belege, die sich nicht sinnvoll einer anderen Spesenart
zuordnen lassen und von Dritten beglichen wurden

Ubrige Belege, die sich nicht sinnvoll einer anderen Spesenart
zuordnen lassen und von der UDE beglichen wurden

Kosten fUr Taxi
Bitte fiillen Sie das Pflichtfeld Begriindung.

Kosten fur Teilnahmegebiihren/Kongressgebihren

Kosten fur Teilnahmegebiihren/Kongressgebuhren, die Dritte oder die
UDE fiir Sie beglichen haben

Kosten fir Vignette/Maut

Kosten fir Visum

Belege kénnen in Fremdwéhrung erfasst und in EURO umgerechnet werden (Abbildung
30). Leider sind keine tagesaktuellen Umrechnungskurse im System hinterlegt, so dass Sie
diese selbst angeben miissen®. Bitte wahlen Sie den Tageskurs des Ankunftsdatums im

entsprechenden Zielland.

* Beispielsweise bietet http://www.oanda.com/lang/de/currency/converter/ einen passenden

Wahrungsrechner.
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Belege dieser Spesenabrechnung

1.
| Neuer Eintrag || Kopieren || Laschen |
BE. MWr. Status Spesenart Belegbetrag Belegwahrung + Belegdaturm Betrag Hauswéhrung Papierbeleg vorh.  Herkunft
om S Taxi - 50,00 US Amerikanizsche Dollar = 04.01.2013 38,07 Europdischer Eure Manuell eingege
Umrechnungskurs: USDbisEUR [*| 1usSD= 0,76145| X 1EUR [ Umrechnungskurs zuriicksstzen |
Begrindung: * [schweres Dienstgepéck / &l
rd
Kommentar: /
2 3.
T Annehmen | [ Annehmen und neuer Eintrag | | | Kostenzuordnung dndern || Einzelnachweis erfassen | | [ Prifen || Kopieren | [ Léschen |

Abbildung 30: Wahrungsrechner

3.4.1.7 Hinzufigen von Anlagen

Uber konnen Sie beispielsweise Allgemeine Dienstreisegenehmigung,
Fortbildungsentsendung durch die Personal- und Organisationsentwicklung hinzufiigen.

Beachten Sie, dass der Reisekostenabrechnung zuvor als Entwurf gesichert werden
muss.

4 Zurick Weier k Hiztorie Fawveriten Personalisieren Anzeigen Hilfe
Startzeite HCM - Employee Self-Services
Ubersicht

p HCM - Employes Self-Services = Ubersicht

Reisekostenabrechnung anlegen

I» L 12! 13} -

Lo o] [ 5

Allgemeine Daten Belege erfassen Prifen und =enden Abgeschlosse

Mitarbeiter Lea Lieblig ( 00100509 ) Schema Aktivitdten Ausland

|4 voriger Schritt | [ Belege erfassen (b | [ Entwurf aichern-* 1. Entwurf sichern

[ Reisskalender | [~ &nlagen (2 ) =il 2. Anlagen hochladen

Tited Hinzugefigt durch Hinzugefigt am
| E Tagesordnungkongressx Lea Lieblig 07.05.2013
J [E=] Einladungsschreiben Lea Lisblg 07.05.2013
Anlage anhangen

Art: & Datei ( WerknGpfen ( Hinweis

Dateipfad; | || Durcheuchen...

Abbildung 31: Anlagen hinzufiigen
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3.4.1.8 Reisekostenabrechnung abschliel3en

Reisekostenabrechnung anlegen

et

[T { 41 f=g 3

lu A -l

Allgemeine Daten Belege erfassen Prufen und senden fbgeschlosse

Mitarbeiter Lea Lieblig ( 00100508 )  Schema Aktivitdten Auzland  Beginndatum 09.05.2012  Endedatum 05052013

|( Variger Schritt |[ Sichern und zur Genehmigung =enden |

Abschliefende Aktion

(" Entwurf =ichern lch michte meine Spezenabrechnung sichern und zu einem =pdteren Zeitpunkt =enden

(' Sichern und zur Genehmigung senden Ich michte meine Spesenabrechnung sichern und jetzt zur weiteren Bearbeitung sender

Ich bestatige, dass alle angegebenen Spesen geschaftlich begrundet sind

Ubersicht

Summe der Tagegelder 14,00 EUR
Summe Einzelbelege 100,00 EUR
Gezamtreizekosten 114,00 EUR

Ruckerstattungsbetrag 114,00 EUR

Ausgezahlter Betrag 114,00 EUR

Kostenzuordnung
114,00 EUR Buchungskreis 1000 (Uni Duisburg - Ezsen), Geschéftsbereich 1000 (Hoheitlicher Bereich), Kestenstelle 204000000

| Spesenformular anzeigen |

Abbildung 32: Abschliel3ende Aktion

Nachdem Sie Ihre Belege erfasst haben und angeklickt haben kénnen Sie die
Reisekostenabrechnung als

e Entwurf sichern

Diese Option wéhlen Sie, wenn Sie die Abrechnung noch nicht auf den Weg bringen
mochten

oder

e sichern und zur Genehmigung senden
(=Abrechnungsauftrag fir die Reisekostenstelle)

Wenn Sie diese Aktion wahlen, wird der Antrag zur Abrechnung freigegeben. Sollte
nicht bereits eine Reisenummer vergeben sein (wie bei Dienstreisen, bei denen
bereits die Genehmigung tber das System erfolgt ist) wird jetzt eine Reisenummer
vergeben.
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Ihre Reisekostensachbearbeiterin erhéalt nicht automatisch Kenntnis von der
Abrechnung.

Bitte informieren Sie die Reisekostenstelle in Ihrem eigenen Interesse umgehend uber die
neu angelegte Abrechnung:

a) Bitte fligen Sie lhren Belegen ein formloses Beiblatt mit deutlich vermerkter
Reisenummer bei und schicken diese an lhre zustéandige Reisekostensachbearbeiterin
(s. 8).

b) Sollten Sie keine Belege haben, senden Sie bitte eine E-Mail an
reiseabrechnung@uni-due.de mit folgender Betreffzeile/ folgendem Subject:

Reisekostensachbearbeiter > Reisenummer > Fakultat/ Abteilung/ zentrale Einheit
>

Den fur Sie zustandigen Reisekostensachbearbeiter finden Sie unter http://www.uni-
due.de/verwaltung/reisekosten/ansprechpartner.php. Hier sind E-Mail-Links eingetragen,
die die korrekte Zuordnung von Organisationseinheit und Reisekostensachbearbeiter
bereits enthalten, sodass Sie nur noch Ihre Reisenummer eintragen muissen.

Uber den Stand Ihrer Reisekostenabrechnung kénnen Sie sich tber Ihren Arbeitsplatz
Reisender (s. 3.1.3) informieren. Sie konnen sich die Reisekostenabrechnung jederzeit tber
Ihren Arbeitsplatz anzeigen lassen und ausdrucken. Des Weiteren haben Sie dort die
Moglichkeit Reisekostenabrechnungen zu &ndern (s. 3.1.3.3) und zu kopieren (s. 3.1.3.4).

Sie erhalten keine Abrechnung in Papierform!
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3.4.2 Abrechnung von Inlandsreisen

Nachdem Sie eine Inlandsreise durchgefiihrt haben, kann diese abgerechnet werden.

Hier sind grundsatzlich drei Falle zu unterscheiden:

a)

b)

c)

Entsendung zu einer Fortbildungsveranstaltung

Sind Sie durch das Sachgebiet Personal- und Organisationsentwicklung zu einer
Fortbildungsveranstaltung entsandt worden, kénnen Sie direkt in die
Reisekostenabrechnung gehen, ohne dass ein Dienstreiseantrag vorliegt. Bitte fiigen Sie
die Entsendung in diesem Fall als Anlage (s. 3.4.1.7) bei. Wahlen Sie hierzu das
Reiseschema Aktivitaten Ausland aus und die Abrechnung (Abbildung 17).

Sind Sie im Besitz einer allgemeinen Dienstreisegenehmigung, kbnnen Sie ebenfalls
direkt in die Reisekostenabrechnung gehen, ohne dass ein Dienstreiseantrag vorliegt.
Bitte fiigen Sie die allgemeine Dienstreisegenehmigung in diesem Fall als Anlage

(s. 3.4.1.7) bei.

Wahlen Sie das Reiseschema Aktivitaten Ausland und die Abrechnung
(Abbildung 17).

Wenn a) oder b) nicht zutreffen, kdnnen Sie eine Reisekostenabrechnung nur anlegen,
wenn ein Dienstreiseantrag vorliegt und dieser den Genehmigungsstatus ,genehmigt"
hat. (s. 3.1.2.1)

Das System zeigt Ihnen alle verfugbaren Reiseantréage an, unabhangig davon, ob die

Reise bereits genehmigt ist oder nicht. Wéahlen Sie den genehmigten Dienstreiseantrag
aus, fur den Sie eine Reisekostenabrechnung anlegen méchten, indem Sie links auf die
graue Box klicken. AnschlieRend wahlen Sie das Reiseschema Aktivitdten Ausland aus

und Sie die Abrechnung (Abbildung 17).

Sie sehen nun ein Formular, welches dem Dienstreiseantrag sehr ahnelt. Das System hat
automatisch die bereits im Dienstreiseantrag eingegebenen Daten Gbernommen;
Anderungen kénnen allerdings noch vorgenommen werden.

Bei der Abrechnung von Inlandsreisen werden die Informationen aus dem lhnen bekannten
Abrechnungsformular, welches Sie bisher in Papierform ausgeflllt haben, abgefragt. Diese
sind im Einzelnen:

o Allgemeine Daten (Reisetermine)

o Reiseziel(e) (s. 3.4.1.1)

e Zusatzinformationen (Reiseart (gesetzlich), Reiseart (UDE-spezifisch), Aktivitat
Spesen, Begrindung) (s. 3.4.1.3)

Wichtige Zusatzinformationen im Kommentarfeld (s. 3.2.3)
Vorschisse

Finanzierung (s. 3.2.5)

Abfrage Bahncard/Monatsticket

Tagegeld und Ubernachtungsgeld (s. 3.4.1.4)

Wegstrecke (s. 3.4.1.5)

Belege erfassen (s. 3.4.1.6)

Anlagen (s. 3.4.1.7)

Zum Schluss — nach Erfassung der genannten Angaben — mussen Sie lhre
Reisekostenabrechnung abschlielRen.
Folgen Sie bitte den Erlauterungen in 3.4.1.8 (S. 39).
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3.4.3 Abrechnung von Dienstgangen

Dienstgdnge werden ohne vorherigen Dienstreiseantrag abgerechnet. Sie kénnen daher
direkt in die Reisekostenabrechnung gehen. Wahlen Sie hierzu das Reiseschema

Dienstgange aus und klicken auf (Abbildung 17).

Bei der Abrechnung von Dienstgangen werden die Informationen aus dem lhnen bekannten
Abrechnungsformular, welches Sie bisher in Papierform ausgeflllt haben, abgefragt. Diese
sind im Einzelnen:

Allgemeine Daten (Reisetermine)

Reiseziel(e) (s. 3.4.1.1)

Zusatzinformationen (Reiseart UDE-spezifisch und Begrindung) (s. 3.4.1.3)
Wichtige Zusatzinformationen im Kommentarfeld (s. 3.2.3)

Finanzierung (s. 3.2.5)

Tagegeld (s. 3.4.1.4)

Wegstrecke (s.3.4.1.5)

Belege erfassen (s. 3.4.1.6)

Anlagen (s. 3.4.1.7)

Zum Schluss — nach Erfassung der genannten Angaben — muissen Sie Ihre
Reisekostenabrechnung abschliel3en.
Folgen Sie bitte den Erlauterungen in 3.4.1.8 (S. 39).

3.4.4 Abrechnung von Campusfahrten

Campusfahrten werden ohne vorherigen Dienstreiseantrag abgerechnet. Sie kdnnen daher
direkt in die Reisekostenabrechnung gehen. Wéhlen Sie hierzu das Reiseschema

Campusfahrten aus und klicken auf (Abbildung 17).

Bei der Abrechnung von Campusfahrten werden die Informationen aus dem lhnen
bekannten Abrechnungsformular, welches Sie bisher in Papierform ausgefullt haben,
abgefragt. Diese sind im Einzelnen:

Allgemeine Daten (Reisetermine)

Reiseziel(e) (s. 3.4.4.1)

Zusatzinformationen (Begrindung)

Wichtige Zusatzinformationen im Kommentarfeld (s. 3.2.3)
Finanzierung (s. 3.2.5)

Wegstrecke (s. 3.4.1.5)

Belege erfassen (s. 3.4.1.6)

Zum Schluss — nach Erfassung der genannten Angaben — muissen Sie |hre
Reisekostenabrechnung abschliel3en.
Folgen Sie bitte den Erlauterungen in 3.4.1.8 (S. 39).

Anna Bohm & Frank Kérner RK-Portal_EA-Handbuch_1-02_20130624.docx
Version | Stand: V 1.02 | 24.06.2013 Seite 42 / 63



WAVES@UDE | ESS - Employee Self Service via SAP-Portal der UDE UNIVERSITAT

DEUS | SSEBNU R G

Reisekostenmanagement (RK)
Offen im Denken

3.4.4.1 Vordefinierte Adressen

Beide Campi sind als vordefinierte Adressen hinterlegt und kénnen ausgewahlt werden
(Abbildung 33).

Startseite HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

b Reisskalender| [» Anlagen 0]

Allgemeine Daten Dienstgeschaft

Beginndatum: * -
Endedatum: * >
Ziel

Adresse: Neu Deutschiand

Vordefinierie Adresse suchen

Vordefinierte Adressen
Kategorie: | |+ |Land: Deutschiand _, ot | Mame
HKategorie Mame Stralie Ot
_| Campi Campus Duisburg Forsthauswed Duishurg
J Campi Campus Ezsen [ Universitétsstralie | Essen
4
R
s

<

Abbildung 33: Campusfahrten/ vordefinierte Adressen
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4 Erlauterungen fur Mittelbewirtschafter

Mittelbewirtschafter sind fiir die erste Genehmigungsstufe im zweistufigen Workflow
.Dienstreiseantrag” (s. 2) zustandig. Fur die Ubersichtliche Bewaltigung dieser Aufgabe steht
dem Mittelbewirtschafter ein zentraler Arbeitsvorrat (s. 4.1) im SAP-Portal zur Verfiigung.

4.1 Zentraler Arbeitsvorrat fur Mittelbewirtschafter

Wenn Sie sich als Mittelbewirtschafter am Portal angemeldet haben, gelangen Sie tber
Startseite > Ubersicht =2 Zentraler Arbeitsvorrat = Aufgaben

zu lhrem Zentralen Arbeitsvorrat, in dem zu genehmigende/ zu bearbeitende
Dienstreiseantrage der lhnen zugeordneten Beschaftigten gelistet sind.

L g
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Aatpanat (100) | Rt Breaitatigaties it b B A (13 R L agaRg

Ertacdes | o abree . lies ond - Sne =afang (04 w || UmtErnmne® pean | - .‘:"."i'_':L'ﬂ‘:.. 2 ¥R

Auvwahl & | Bwwt 1| vee f e Fenit v | § | Falgumiases ]
LI L& =i
j
Offinen des

Disnstreizeantrags als POF

Habeantiag von Laa Lisblig genahmigen
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Abbildung 34: Der Weg zum zentralen Arbeitsvorrat & Auswahl eines Dienstreiseantrags

Bitte aktualisieren Sie zunachst Ihren Arbeitsvorrat durch Klick auf den Button oben
rechts.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Betreffspalte, wahlen Sie den gewinschten
Dienstreiseantrag aus dem Arbeitsvorrat aus.
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Durch Klick auf den Betreff erhalten Sie eine Gbersichtliche Darstellung des Reiseantrags in
Form eines PDF-Dokuments. Sollte dem Dienstreiseantrag eine Anlage beigefigt sein,
kénnen Sie diese unter der Rubrik Anlagen aufrufen.

Nach Auswahl eines Dienstreiseantrags kdnnen Sie die in Abbildung 35 hervorgehobenen
Aktionen durchfiihren/ Entscheidungen treffen:

a) Reiseantrag genehmigen|

b) Reiseantrag ablehnen
(Bitte begriinden Sie die Ablehnung im Kommentarfeld)

c) Reiseantrag zur Korrektur zuriicksenden|
(Bitte formulieren Sie lhre Anderungswiinsche im Kommentarfeld)

Abmaen

4 Zurlck siers  Hatore Favorten Pempcalsersn Asceges  Hife ‘Wilkarraen Frau Lisa Lichl
Starieeitn Vanaper SemSarvice Bearichag (FI HEUW - Erplrrae Ses.Sarvicen
Starmpete Uparpichl
Starisebe » Ubsrwichi » Zamiraler Arbedwveerat Wolbdd | Oplesen =
= Zeniraler Arbedsvnral =
Zentraler Arbeiteverrat EE
= Wertrehing e e oo L e =
Eintlendee [aguizabes - New und n Bearcetung (171] | [umteramsicht ausevinian. | [ -l Autzabe ankean R R |
Iy | Betmtr [0 [wes | Gansrdatim [Prertsr » | @ | Fasgietadatm [ states

Reldseantrag von Lea Lieblig genehmigen
A e TITE. CODOGO0EZ0 Frioneat harmal

Genzedatum Cawiern Vien Listing, Lea Siaten oy

BeschreBungr  Personsns 00100509 Resenr, 0000000520
Aeipetagne 0ROS2013 CR0000
Remesnde 150523043 17:00.00

Anlaged:
Tyw | Thel | Anpeiegt an | Angeiegi ven
IRtasargnoXOnarygY 07052013 Lisbing, Lea
lﬁ Ergengpechabes BTS20 Liebing, Lea
Hnipmamgrrec L ow Ukl peosberign Kommentarfeld f':"-
e K orrekturwiinsche und
Ablehnungsgrinde
| Rrasantag o igen || 3 ationnen || .::_;??:lrmr :ur_chizi;\]*Aktionen"lrE nts ChEidungen

Abbildung 35: Genehmigung/Ablehnung/Korrektur

In allen Fallen (Genehmigung, Ablehnung, Korrektur) erhalt der Reisende eine
entsprechende Benachrichtigung per E-Mail (s. 4.2), der die bei Ablehnung und Korrektur
formulierten Begrindungen und Anderungswiinsche beigefiigt sind.

Das SAP System bestatigt die erfolgreiche Genehmigung, Ablehnung und Korrektursendung
(Abbildung 36). Der entsprechende Dienstreiseantrag ist nicht mehr in Ihrem Zentralen
Arbeitsvorrat gelistet.
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Starizefle » Obersicht > Zeniraler Arbefsvorrat

» Zeniraler Arbedsvormat

= Verlretung

Zentraler Arbeitsvorrat
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Abbildung 36: Bestatigung der Aktion/ Entscheidung

4.2 Automatisch generierte E-Mail an Reisende

Wenn der Dienstreiseantrag genehmigt wurde, die/ der Reisende eine E-Mail mit der
Genehmigung.

Reise vom 05.04.2013 bis 05.04.2013
Ort: Dortmund
Grund: Besprechung

lhr Reiseantrag wurde genehmigt.

Mit freundlichen Griilken
Workflow-System

Abbildung 37: E-Mail an Reisende/n bei Genehmigung

Wenn der Dienstreiseantrag durch den Mittelbewirtschafter oder durch den Genehmiger
abgelehnt wurde, erhélt die/ der Reisende eine E-Mail tiber die Ablehnung, die die im
Kommentarfeld formulierte Begriindung enthalt.

Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

der nachfolgende Reiseantrag wurde abgelehnt.

Bitte melden Sie sich im Portal an und l&schen Sie den Dienstreiseantrag.

- Reisenummer: 0000000558

- Reisender: Max Mustermann

- Zeitraum: 05.04.2013

- Begriindung: siehe unten Inhalt des Kommentarfeldes

Mit freundlichen GriiRen

menehmigender Vorgesetzter/Mittelbewirtschafter
Begriindung:

Aufgrund wichtiger Dienstgeschafte vor Ort, kann Ihrem Reiseantrag nicht stattigegeben werden.

Abbildung 38: E-Mail an Reisende/n bei Ablehnung
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Wenn der Dienstreiseantrag zur Korrektur durch den Mittelbewirtschafter oder den
Genehmiger gesendet wird, erhalt die/ der Reisende eine E-Mail Gber den im Kommentarfeld
formulierten Korrekturwunsch.

Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

der nachfolgende Reiseantrag wurde zur Korrektur zuriickgegeben.
Bitte melden Sie sich im Portal an und passen Sie den Reiseantrag an.
Hinweise dazu finden Sie ggf. weiter unten.

- Reisenummer: 0000000557

- Reisender: Max Mustermann

- Zeitraum: 04.04.2013

- Begriindung: siehe unten

Mit freundlichen Griien Inhalt des Kommentarfeldes

genehmigender Vorgesetzter/Mittelbewirtschafter

Hinweise zur Korrektur:

Bitte &ndern Sie die Kostenstelle ab.

Abbildung 39: E-Mail an Reisende/n bei Korrektur
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5 Erlauterungen fur Genehmiger

Genehmiger sind fir die zweite und damit letzte Genehmigungsstufe im zweistufigen
Workflow ,Dienstreiseantrag” (s. 2) zustandig. Fur die Gbersichtliche Bewaltigung dieser
Aufgabe steht dem Genehmiger ein zentraler Arbeitsvorrat (s. 5.1) im SAP-Portal zur
Verfligung.

5.1 Zentraler Arbeitsvorrat fir Genehmiger

Wenn Sie sich als Genehmiger am Portal angemeldet haben, gelangen Sie lber
Startseite 2 Ubersicht = Zentraler Arbeitsvorrat = Aufgaben

zu Ihrem Zentralen Arbeitsvorrat, in dem zu genehmigende/ zu bearbeitende
Dienstreiseantrage Ihrer Mitarbeiter gelistet sind.
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Abbildung 40: Der Weg zum zentralen Arbeitsvorrat & Auswahl eines Dienstreiseantrags

Bitte zundchst Ihren Arbeitsvorrat aktualisieren durch Klick auf den Button rechts.

Durch Markieren der grauen Box links vor der Betreffspalte, wahlen Sie den gewinschten
Dienstreiseantrag aus dem Arbeitsvorrat aus.

Durch Klick auf den Betreff erhalten Sie eine Ubersichtliche Darstellung des Reiseantrags in
Form eines PDF-Dokuments. Sollte dem Dienstreiseantrag eine Anlage beigeflgt sein,
kénnen Sie diese unter der Rubrik Anlagen aufrufen.
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Nach Auswahl eines Dienstreiseantrags kdnnen Sie die in Abbildung 41 hervorgehobenen
Aktionen durchfiihren/Entscheidungen treffen:

a) Reiseantrag genehmigen

b) Reiseantrag ablehnen|
(Bitte begriinden Sie die Ablehnung im Kommentarfeld)

c) Reiseantrag zur Korrektur zuriicksenden|
(Bitte formulieren Sie lhre Anderungswiinsche im Kommentarfeld)

Abmaan

4 Zurlick simr®  Hsire Favorien Pemsocalsieren Anreiges Hife Wikgrereery Frau Lima Lichi

Startseite Manaper SefService Beerichas (F1) HEH « Emplryee SeslSarvices
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Abbildung 41: Genehmigung/Ablehnung/Korrektur

In allen Fallen (Genehmigung, Ablehnung, Korrektur) erhalt der Reisende eine
entsprechende Benachrichtigung per E-Mail (s. 4.2), der die bei Ablehnung und Korrektur
formulierten Begriindungen und Anderungswiinsche beigefiigt sind.

Das SAP System bestétigt die erfolgreiche Genehmigung, Ablehnung und Korrektursendung
(Abbildung 42). Der entsprechende Dienstreiseantrag ist nicht mehr in lhrem zentralen
Arbeitsvorrat gelistet.
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Abbildung 42: Bestatigung der Aktion/ Entscheidung
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5.2 Temporéare Vertretungen einstellen und verwalten

Uber den Pfad
Startseite > Ubersicht = Vertretung

gelangen Sie zur Ubersicht Vertretungsregeln verwalten, in dem Sie temporare Vertretungen
einstellen kénnen.

Abmelden
4 Zurlick  Weterk  Historie Favoriten Persenaligisren  Anzeigen  Hilfe ‘Wilkommen: Frau Sabrina Schenk
\ Startseite Manager Seif-Service Berichts (FI} HCH - Employes Self-Services
|
Ubersicht tartzeite
Startsette = Ubersicht = Vertretung [“olbid || auma_v_'

‘ = Zentraler Arbetsvorrat

| . Arertretung Vertretungsregeln verwalten

Sie kdnnen lhre Aufgabenvertretungzregein anzeigen und verwalten. Sie kinnen veranlazzen, dazs sin Empfanger Ihre Aufgaben empfingt oder Sie vertritt (z.B
wenn Sie unerwartsterweize fehlen). Sie kinnen mehrere Vertretungzregeln anlegen, um alle Falle abzudscken. Sie kinnen auch die Vertretungzregeln anderer
Benutzer, die Sie betreffen, anzeigen und Sis kinnen die Aufgaben sines andsren Benutzers Gbernshmen (wenn der Benutzer lhnen dis Erlaubniz ertzitt hat, ihn
zu vertreten).

Meine Vertretungsregeln |

Regel anlegen ... | Ldschen || Aktualizisren |
5| Aufgaben | Empfinger | Was tun Status. Regelaktivierung Ein-/Auzschaten D;

Vertretungsregeln anderer Benutzer |

Aufgabensigentimer | Aufgaben Was tun Status Ubernshmen D

Abbildung 43: Vertretungsregeln verwalten
In der oberen Tabelle in Meine Vertretungsregeln erhalten Sie eine Ubersicht aller durch Sie
festgelegten Vertreter wahrend Ihrer Abwesenheit.

In der unteren Tabelle sehen Sie, ob Sie jemand anders als seine oder ihre Vertretung
bestimmt hat.

Uber Klick auf Rege1 anlegen|, kdnnen Sie einen temporéren Vertreter anlegen.
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Abmelden

4 Zurlick Weiter » Historie Faveriten Personalisieren  Anzeigen  Hilfe Wilkommen: Frau Sabrina Schenk

Startseite Manager 3elf-Service Berichte (FI) HCM - Employee Self-Services

Ubersicht Startseite

Startzeite = Uberszicht > Wertretung | Vollbid IEgtlunen'

= Zentraler Arbeitsvorrat

« Vertretung Vertretungsregel anlegen

Sie kdnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfanger zuordnen machten. Sie kinnen entweder festlegen, dazs ein
Empfanger Ihre Aufgaben erhilt (z.B. wenn Sie im Urlaub =ind) oder dazs sin Empfangsr Sis vertritt (z.B. wenn Sis unsrwartst
abweszend =ind).

1] [l 4

Regel festlegen Regelaktivierung setzen

Empfanger [ V] [Euswinien |l
Diese Aufgaben zuordnen: [All -|

Der Empfangsr izt der Vertreter
fur alls Aufgaben

Der Empfangsr sol: (=) Meine Aufgabsn empfangen
Sie kBnnen dem Empfanger fir die Dauer Ihrer geplanten Abwesenhst Aufgaben Obergeben;
im ndchsten Schritt kinnen Sie €in Startdatum fir disze Regel festlegen.
() Mich vertreten

Wenn Sie unerwartst abwesend =ind, kann der Empfanger lhre Aufgaben komplett
ibernehmen

Abbildung 44: Verwaltungsregel anlegen

Klicken Sie nun auf Auswahlen.

Abmelden

4 Zurlick Weiter # Historie  Favoriten Personalizieren  Anzeigel Willkommen: Frau Sabrina Schenk

ite 1 Manager Self-Service Rerichte (FI) Hg|  Mech Mamen Sul3“’*”' [ |[suchen] ]

- | |
bersicht | Startsete | |

- | [ Eenutzer [=
Startzeite = Ubersicht = Verin D-| | Wollbild Iﬂpﬁnnen -
= Zentraler Arbeitsvorrat
« Vertretung Vertretungsregel a
“Sig kinnen festlegen, welche | n entweder festlegen, dass sin
Empféanger Ihre Aufgaben erh wertritt (2.5, wenn Sie unerwartet

abwezend sind}).
——{T——
Regel festlegen

Empfangsr: [ ! ewdhlen...

Diese_Aufg_abe’nzunrdnan:E | =

Abbrechen

Der Empfanger soll:

Sie kdnnen dem Empfanger fir die Dausr Ihrer geplanten Abwesenheit Aufgaben tbergeben;
im nachaten Schritt konnen Sie &in Startdatum fir disss Regel festiegen.

() Wich vertreten

‘Wenn Sie unerwartst abwesend =ind, kann der Empfénger hre Aufgaben komplett
iibernehmsn.

|| Abbrechen

Abbildung 45: Vertreter auswahlen

Tragen Sie im weil3en Feld den Nachnamen der Person ein, die Sie vertreten soll und
klicken Sie auf
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Abmelden

T
'
I 4 Zurick Wetsrk Historie Favorten Perzonaliziersn  Anzeige] Wilkommen: Frau Sabrina Schenk

| Startseite 1 Manager Seif-Service Berichts (F) e NaohMemen suchen [ ][Suehen]

Aktuelle Auswahl

R ] ‘-'Tl'j ‘ - ‘ Benutzer =1
Startseite = Ubersicht = Vert |—| & - 7 i
lauer, ivial

‘Upersicht | Startzefte

[Voubid |[ optionen =

* Zentraler Arbetsvorrat
« Verretung Vertretungsregel a|
Sie kennen festlegen, welche| n entweder festlegen, dass ein

Empfanger lhre Aufgaben erh wertritt (z.8: wenn Sie unerwartst
sbwes=nd sind). . |

I»
Regel festlegen

Empfanger: [ wihlen.:

“ Dizze Aufgaben zuordnen |: D

{ [ Obernetimen | [ fbbrechen |

- Der Empfanger =oll

Sie konnen dem Empfanger fur me_D;auer Inrer _gepla nten Abwesenhet Aufgaben ubergeben;
“im ndchzten Schritt kdinnen Sie sin Startdatum fiir dieze Regel festlegen.

O Mich verreten

Wenn'Sie unerwartet abwesend sind, kann der Empfanger lhre Aufgaben komplett

ubernehmen:.

Abbildung 46: Vertreter ibernehmen

Nachdem das System die Person gefunden hat, klicken Sie auf|[Ubernehmen|.

Abmelden
4 Zurick Weitsrv  Histerie  Faveriten  Personaliziersn  Anzeigen  Hilfe Willkammen: Frau SaénﬂnaSchenk
Startseite Manager Self-Service Berichte (FIy HCM - Employee Self-Services
Ubersicht Startssite
étanséne :-.Ubere.icm = \;’e“rtrstung rfﬁ]iEﬂ?ir_oE@r

= Zentraler Arbeitsvorrat

= Verlietung Vertretungsregel anlegen

Sis konnen festlegen, welche Aufgaben Sie sinem Empfanger zuordnen machten. Sie kdnnen entweder festlegen, dass ein
Empfénger lhre Aufgaben erhdlt (z.B. wenn Sie im Urlaub sind) eder dass ein Empfanger Sie vertritt (z.B. wenn Sie unerwartst
abwesend sind).

Empfanger: m — |[Auswahien.. |

Disze Aufgaben zuordnel[ Alle - I

Der Empfanger izt der Vertreter
fur alle Aufgaben

Der Empfanger =oll (=) Meine Aufgaben empfangen

e =) = 3 threr geplanten Abwesenheit Aufgaben Ubergeben;
im ndcheten Schritt kinnen Sie sin Startdatum fir diese Regel festlegen.
() Mich vertreten

Wenn Sie unerwartst abwesend sind, kann der Empfinger lhre Aufgaben kemplstt
Ubernshmen.

Abbrechen

Abbildung 47: Regel festlegen

Wie Sie sehen kbnnen hat das System die ausgewdahlte Person bei Empfanger
Ubernommen.

Wabhlen Sie nun bei ,Diese Aufgaben zuordnen” Alle und bei ,Der Empfanger soll* Meine
Aufgaben empfangen aus.

Mit bestatigen Sie anschlieRend Ihre Eingabe.
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Abmelden
4 Zurick ‘Weiter b Historie Faverten Perscnalizieren  A&nzeigen  Hilfe Willcommen: Frau Sabrina Schenk
Startseite Manager Self-Service Berichte (Fly HCM - Employee Self-Services
Ubersicht Starteeite
Startseite = Obersicht = Wertrstung | Volibild iggtmnenv

= Zentraler Arbeitsvorrat

« Vertretung Vertretungsregel anlegen

Sie kbnnen festlegen, welche Aufgaben Sie einem Empfanger zuordnen machten. Sie kinnen entweder festlegen, dass sin Empfanger lhre Aufgaben erhil (z.B
wenn Sie im Urlauk gind) oder dasa ein Empfanger Sie vertrit (z.B. wenn Sie unerwartet abweaend sind).

7 -
gen Regelaktivierung setzen
Beim Sichern =oll folgende Regel singeschaltst werden:: L o wird aktiviert
@ Sofort
O Am [

() Aus - Die Regel wird nicht aktiviert
Sie kinnen die Regel jederzeit im Bild fir die Verwaltung der Vertretungzregeln an- eder abschalten.

r—
4 Zuric Sichern |§ Abbrechen

Abbildung 48: Regelungsaktivierung setzen

Markieren Sie das Optionsfeld Sofort. Der Vertreter erhélt ab sofort auch Ihre Aufgaben. Er
erhalt sowohl neue Aufgaben, als auch Aufgaben, die sich noch in Ihrem Arbeitsvorrat
befinden.

Wenn Sie das Optionsfeld Am markieren, kdnnen Sie im rechts daneben liegenden
Kalenderfeld eintragen, ab wann die Vertretungsregel aktiviert werden soll.

Mit Klick auf werden Ihre Einstellungen gesichert.

Abrreiden
4 Zumbck Weler® Mistore Favorien Perscnalsieren Anzeigen Hide Wikcramen: Frau Sabrina Schenk
Startsoite Ipnager Selt-Service Berichie (Fl) HCL - Emcloyes Setf-Services
Uborsicht  Starisete
Starisede » Ubarsicht > ‘eriretung Volbid | Optionan =

« Zentraler Arbetsvomnd

+ Vertretung Vertretungsregeln verwalten

Sis kénnen hre Aufgabenvenretungsregain anzegen und verwalen. Sie kinnen veranisssen, doss sin Emplanger bre Aufgaben amplangt oder Sie veririt (z8
Wenn Sie unsrwarisisresise fehisn). Sie kinnen mehrae Vertrstungarsgein anisgen, um als Falie abzudecken. Sie kinnen auch dis Vestrelungaregeiy andansr
Benuizer, die Sis batnaifen, anzeigen und Sie kinnen dis Aufgaben sines anderen Banutzens Gbernehmen (wenn der Benuizer binen dis Eriaubnis el hat, ihn
u wertraten)

Meine Vertretungsregein
[ Regetaniegan [ Léschan [ akusbsiaren |

:hi Aufgaben | Empianger | Was tun iSu:u: Regslaktivierung En-fAusschaten £=1

[Tam Mouer, Mak  Empféngt meine Aufgaben Aitusd  Probiems gamelist (bahebbar)

Vertretungsregein anderer Benutzer
Ay fgabensigasierar i Aufgaben WWas fun Eintus Ubarpahman

Abbildung 49: Vertretungsregelung ausschalten

Die Eingabe lhrer Vertretung war erfolgreich.

Sie kdénnen jederzeit wieder die festgelegte Vertretung deaktivieren. Hierzu klicken Sie
einfach auf Ausschalten.
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WICHTIG: Bitte Idschen Sie niemals die Regel, ohne diese vorher ausgeschaltet zu
haben. Der Vertreter erhélt sonst weiterhin lhre Aufgaben.
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6 Erlauterungen fur die Reiseassistenz

Als Reiseassistenz haben Sie die Mdglichkeit fur Ihre vordefinierten Vorgesetzten
Reiseantrage und Reisekostenabrechnungen anzulegen sofern diese eine Reiseassistenz
beantragt haben.

Voraussetzung ist, dass lhnen die Rolle der Reiseassistenz zugewiesen worden ist.

Wie in Abbildung 50 bis Abbildung 52 dargestellt, erreichen Sie Ihren Arbeitsplatz als
Reiseassistenz uber den Pfad

HCM-Employee Self-Service 2> Reisemanagement > Meine Mitarbeiter

A Zurlick  Wieter v Hislone Favorien Personalieren AnTeigen Hife
Startssts Begichis (FI) [ HEM - Employes Seif-Senvices ]
Ubersicht

HCH = Employes Self-Sanices » Ubsrasicht

Services fiir Mitarbeiter

- Obersicht | Verzeicheis | indeo:

Lautbahn und Entwickiung
o 5|

H'—I In diesem Bergich idanen Sie Services won E-Recruiting, Takent Lianagement und
Performance Management veraenden,

@

I dienaes Bereich kénnen Sie Densireseanirfge und Reasbesisnabrechnungen vanyalen
U baartaden

Abbildung 50: Reisemanagement

4 Zurick  Veber b Hmlore Favcrten Personalseren  Anzeigen  Hife
Stansegs Banchis (F1) HCHM - Employes Sail-Services
Ubersicht
HCM - Emgloyes Spit.Sarvzas > UBsrsicht
Reisemanagement
Zuriicc

d E"E Pearsonliche Daten
(= Peracnalummer sntaparren
= Miar kbrnen Sie Bre Persenainummer

Meine MEarbader

e 1o Mrer MEaroeser bearteden. Sie kinnen de Diensireasantrige und Remekeatenaboechnungen Prer USarbelernnes
wngd MESrLEREr AnIHGEN und Caarcalan

Arbetspiats Reisender
Hisr kBnnas Sis s sigenan Disnsirassanirige und REsskoslsnatrachnungen Sn2egen und bearbatsan.

Heu anlegen
Dienstreimeantrag aniegen

Hier kinnen Sis einen Resantrag aniegen, fals cie Reas vorad schnftich genehmigh wenden muas,

Hinweas: Fir Campusfshrien und Biensdgdnge muss kein Reissantrag gesiel werden. Sie kiinnen cdireld abgerechnet wearden

Asaakoatenabrachaung ansges
Hiar kénnen Sia hre Retaskosien eriassen

Abbildung 51: Meine Mitarbeiter
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4 Zurdck Weiter »  Higterie Faveriten Personaligiersn  Anzeigen Hilfe
Startseite Berichte (FI} HCM - Employee Self-Services
Ubersicht Startssite

Startzeite > Uberzicht

Mitarbeiterliste

Sicht:[* [Standardzicht] [=] [Ei [ Mitarteiter hinzuftgen || Marceter entfernen |

Hachnams Worname =
IMondzchein Michag| 100430

Abbildung 52: Auswahl Mitarbeiter

Sie erhalten nun eine Liste aller Mitarbeiterinnen, fir die Sie Reiseantrage und
Reiseabrechnungen anlegen diirfen. Die Liste ist automatisch im System hinterlegt.

Klicken Sie nun auf die graue Box links, um einen Mitarbeiter auszuwahlen.

4 Zurick Wetter b Historie Favoriten Personalisieren Anzeigen Hilfe
Startseite Berichte (FI) HCM - Employee Self-Services
Ubersicht

HCM - Employee Self-Services » Ubersicht

Mitarbeiterliste
Sieht: | * [Standardsichi] [ [Eii [ Mitarberer hinzufigen |[ Mtarbeiter entfernen |

E. Nachnams Vorname Perzonainr

Mondschein Michas| 100450

Details zu: Prof. Michael Mondschein

Entsperren
)
2icht: | [Standardzichi] [=] | [ AnzeigenDrucken || Andern |[ Kopieren |[ Loschen | [ Neuen Reiseantrag anlegen |[fopie an anderen Mitarbeier
E\ Beginndatum Endedatum Zielort Grund Bearbeitungsstatus Genehmigungsstatus

Abbildung 53: Reiseantrag anlegen fur Mitarbeiter

Haben Sie einen Mitarbeiter ausgewahlt, erscheinen unter der Liste nun die Reiter
Reiseantrage und Spesenabrechnungen.

Im Register Reiseantrage konnen Sie via Neuen Reiseantrag anlegen| fir diesen
Mitarbeiter Reiseantrage anlegen (wie in 3.1.1 beschrieben).
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4 Zurick ‘Weitsr b Historie Favoriten Personalizieren  Anzeigen  Hife

Startzefte Berichte (FI} HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

HCM - Emplovee Self-Services = Obersicht

Mitarbeiterliste

Sicht: [ [Standardsicht] | w | [Sij [ Mitarbetter ninzufigen |[ Mitarbeter entfernen
B. Machname Vornams. Personalnr
|| toncschen Michasl 100430

Details zu: Prof. Michael Mondschein

Entsperren |

Reizeantréige(0) [ Spmh«jﬁ:mwmtﬂﬂ l

Sicht: [ [Standardsichi] [=] | [AnzeigeniDrucken || Andern || Kopieren |[ Léschen | I\ Neus Spesenabrechnung anlegsn |l§au;e an anderen Miarbeiter

BL Beginndatum Endedatum Ziglort Grund Erstattung Wéhrung Genehmigung

Abbildung 54: Spesenabrechnung anlegen fir Mitarbeiter

Im Register Spesenabrechnungen kénnen Sie via Neue Spesenabrechnung anlegen|
fur diesen Mitarbeiter Reisekostenabrechnungen anlegen (wie in 3.4 beschrieben).
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7 Fehlerbehebung: Personalnummer entsperren

Sollte wahrend der Bearbeitung die Meldung erscheinen, dass |hre Personalnummer
gesperrt ist, klicken Sie bitte auf Ubersicht.

4 Zurlck Veiter »  Historie Favoriten Personalizieren Anzeigen Hife
Startseite Berichte (F1) HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

HCM - Employee Self-Serviced = Ubersicht

‘ Reiseantrag aniegen

‘ Mitarbeiter SusiSilber ( 00100504 )

o Pernr 100504 izt gezperrt von Benutzer UDE_RK34

Abbildung 55: Personalnummer ist gesperrt

Anschlieend Klick auf Reisemanagement tatigen.

4 Zurlick Weiter»  Histerie Favoriten Personalisisren Anzeigen Hilfe

Startseite Berichte (FI) HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

HCM - Employes Seli-Services = Ubersicht

| Services fiir Mitarbeiter

- Obersicht | WVerzeichniz | Index

Laufkahn und Entwicklung

In diszem Bereich kinnen Sie Services ven E-Recruiting, Talent Management und
Performance Wanagement verwenden

Reisemanagement

In diezem Bereich kinnen Sie Dienstreiseantrige und Reisekostenabrechnungen verwalten
und bearbeiten.

Abbildung 56: Reisemanagement
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4 Zurick Weiter # Historie Faveriten Personalisisren  Anzeigen Hilfe

Startzeite Berichte (FI) HCM - Employee Seli-Services

Ubersicht

HCM - Empleyee Self-Services > (bersicht

| Reisemanagement

Zurick

w Service Map

1 . gy
@j e 1 l Perzonalnummer entzperren ]
® =

Arbeitsplatz Reisender Hier kénnen Sie |hre Personalnummer
Hier kbnnen Sie lhre eigenen Dienstreizeantrdge und Reizekostenabrechnungen anzeigen und bearbeten

Neu anlegen
Dienstreizeantrag anlegen

Hier kbnnen Sie einen Reizcantrag anlegen, falls dis Reize vorab achriftich genshmigt werden muzs.

Hinweig: Fir Campusfahrten und Dienstgdnge muss kein Reizeantrag gestelt werden. Sie kinnen direkt abgerechnst werden.

Reizekostenabrechnung anlegen

Hisr kdnnen Sie Ihre Reisekosten erfassen.

Abbildung 57: Personalnummer entsperren

Durch Klick auf Personalnummer entsperren gelangen Sie zum néchsten Fenster.

4 Zurck ‘Weter b Histerie Favoriten Personalizieren  Anzeigen  Hilfe

Startzeite Berichte (FI} HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

HCH - Employes Sefi-Services = Ubersicht

| Personalnummer entsperren

| Mitarbeiter Susi Silber { 00100504 )

Entsperren Sie die aktuell verwendete Personalnummer

Personainr: [00100504 |

Abbildung 58: Entsperren

Mit Klick auf bestatigen Sie das Entsperren lhrer Personalnummer.
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4 Zurlck Wetter ¥ Historie Faveriten Personalizieren Anzeigen Hilfe

Startseite Berichte (FI} HCM - Employee Self-Services

Ubersicht

HCH - Employee Self.S ar\ficaal » Ubersicht l

‘ Personalnummer entsperren

‘ Mitarbeiter SusiSilber { 00100504 )

Perzonalnummer 00100504 wurde entaperrt.

Entsperren Sie die aktuell verwendete Personalnummer
Perzonalnr: | 00100504

Abbildung 59: Personalnummer ist entsperrt

Ihre Personalnummer ist nun entsperrt.

Mit Klick auf Ubersicht gelangen Sie wieder zuriick und kénnen wie gewohnt fortfahren.
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8 Ansprechpartnerinnen

Eine Ubersicht Ihrer Ansprechpartnerinnen mit unmittelbarem SAP-Bezug finden Sie auf der
Website WAVES@UDE > Kontakt & Support®.

Die Ansprechpartnerinnen fur sdmtliche fachlichen Fragen im Zusammenhang mit
Dienstreisen finden Sie stets aktuell auf der Website des Sachgebietes Allgemeine,
wirtschaftliche & sonstige Angelegenheiten, Beihilfe (SG 4.4)°. In Tabelle 5 sind lhre
Ansprechpartnerinnen des SG 4.4 fir Reisekostenabrechnungen aufgefuhrt.

Tabelle 5: Ansprechpartnerinnen fur Reisekostenabrechnungen (Stand 21.06.2013)

Organisationseinheit Ansprechpartnerin
Akademisches Auslandsamt (AAA) Schnippenkdétter, Doris
Akademisches Beratungs-Zentrum Studium und Beruf (ABZ) Schnippenkétter, Doris
Arbeitssicherheit und Umweltschutz Schnippenkdétter, Doris
Center fur Nanointegration Duisburg-Essen (CeNIDE) Lanatowitz, Christiane
Dezernat Gebaudemanagement Lange, Nina

Dezernat Hochschulentwicklungsplanung Lange, Nina

Dezernat Personal & Organisation Lange, Nina

Dezernat Studierendenservice, Akademische & hochschulpolitische Angelegenheiten | Lange, Nina

Dezernat Wirtschaft & Finanzen Lange, Nina

Erwin L. Hahn Institute for Magnetic Resonance Imaging Knoth, Jessica
Essener Kolleg fur Geschlechterforschung (EKfG) Lanatowitz, Christiane
Fakultat fir Bildungswissenschaften Binder, Gabriela
Fakultat fur Biologie Schnippenkoétter, Doris
Fakultat fir Chemie Schlensok, Ute
Fakultat fir Geisteswissenschaften Knoth, Jessica
Fakultat fir Gesellschaftswissenschaften Olbricht, Monika
Fakultat fir Ingenieurwissenschaften: Abteilung Bauwissenschaften Lange, Nina

Fakultat fir Ingenieurwissenschaften: Abteilung Elektrotechnik Ayna, Yilnur

Fakultat fur Ingenieurwissenschaften: Abteilung Informatik und Angewandte Ayna, Yilnur
Kognitionswissenschaft

Fakultat fur Ingenieurwissenschaften: Abteilung Maschinenbau und Klein, Dayana
Verfahrenstechnik

Fakultat fur Mathematik Schlensok, Ute
Fakultat fur Physik Binder, Gabriela
Fakultat fir Wirtschaftswissenschaften Knoth, Jessica
Geschéftsstelle des Kanzlers & Controlling Lange, Nina
Gleichstellungsbeauftragte Knoth, Jessica
Hochschulkompetenzzentrum Rechnungswesen NRW (HKR) Schnippenkétter, Doris
Hochschulrat Schnippenkdétter, Doris
Hochschulsport (HSP) Schnippenkétter, Doris

® http://www.uni-due.de/verwaltung/waves/kontakt.php
® http://mwww.uni-due.de/verwaltung/organisation/peo_allgemein.php
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Organisationseinheit

Ansprechpartnerin

Institut fur experimentelle Mathematik (IEM)

Schlensok, Ute

Institut fur niederrheinische Kulturgeschichte und Regionalentwicklung (InKuR)

Knoth, Jessica

Institut fir Optionale Studien (10S)

Knoth, Jessica

Institut fur Ostasienwissenschaften (IN-EAST)

Knoth, Jessica

Justitiariat

Schnippenkoétter, Doris

Mercator School of Management

Olbricht, Monika

Personalrate

Knoth, Jessica

Rektorat

Lange, Nina

Schwerbehindertenvertretung

Knoth, Jessica

Science Support Center (SSC)

Lanatowitz, Christiane

Senat

Schnippenkoétter, Doris

Stabstelle des Rektorats

Lange, Nina

Universitatsbibliothek

Schnippenkoétter, Doris

Zentrale Wissenschaftliche Werkstéatten (ZWW)

Knoth, Jessica

Zentrum flr empirische Bildungsforschung (ZeB)

Knoth, Jessica

Zentrum flr Hochschul- und Qualitatsentwicklung (ZfH)

Schlensok, Ute

Zentrum flr Informations- und Mediendienste (ZIM)

Binder, Gabriela

Zentrum fur Lehrerbildung (ZLB)

Knoth, Jessica

Zentrum flr Logistik/Verkehr (ZLV)

Knoth, Jessica

Zentrum flr medizinische Biotechnologie (ZMB)

Knoth, Jessica

Zentrum fir Wasser- und Umweltforschung (ZWU)

Knoth, Jessica
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