UNIVERSITAT

DUISBURG

Wie beantrage ich eine Dienstreise? ESSEN

Offen im Denken

Melden Sie sich im SAP-Portal unter dem folgenden Link https://portal.sap.uni-due.de/ an.

Sofern Sie noch keinen Zugang zum SAP-Portal erhalten haben, kénnen Sie diesen liber eine E-Mail mit

dem Betreff ,,Zuweisung SAP-Portalrollen” an das Funktionspostfach sap-support.rollen@uni-due.de

beantragen. Bitte geben Sie in der E-Mail unbedingt Ihre Unikennung an.

(Ausnahme: Studierende, Hilfskrafte und Externe erhalten in der Regel keinen SAP-Zugriff, die

Beantragung und Abrechnung erfolgt Uber die entsprechenden Formulare https://www.uni-

due.de/verwaltung/reisekosten/formulare.php).

Wechseln Sie auf den Reiter ,HCM — Employee Self-Services“ und klicken Sie dort auf

»Reisemanagement”

Starlzeile HCM - Employee Seif-Services SRM - Employee Self-Services Personalisierung dffnen Rechn

Ubersicht
' HCM - Employee Self-Services = Ubersicht

; Services fiir Mitarbeiter

|- Ubersicht | Verzeichnis | Index |||

|—L- Reisemanagemen

In diesem Bereich konnen Sie Diensireiseanirage und Reisekostenabrechnungen venwalien und
bearbeiten.

Personliche Daten

In diesem Bereich kbnnen Sie Services zur Pflege und Anzeige lhrer persanlichen Daten verwenden.

Klicken Sie unter dem Menipunkt ,Neu anlegen” auf , Dienstreiseantrag anlegen”

HCM - Employee Self-Services > Ubersicht

Reisemanagement

Zuruck

Ubersicht
® B Arbeitsplatz Reisender
50

Hier konnen Sie lhre eig Di i trage und R bi ungen anzeigen und bearbeiten
@ Meine Mitarbeiter
Hier konnen Sie die Liste lhrer Mitarbeiter anzeigen. Sie konnen die D: trage und R hnungen lhrer Mitarbeits

./ Neu anlegen
B Dienstreiseantrag anlegen
Hier konnen Sie einen Rei trag anlegen und bearbeiten
Hinweis: Fir Camp ten und Di muss kein Reiseantrag gestellt werden. Sie konnen direkt abgerechnet werden

@ Reisekostenabrechnung anlegen

Hier konnen Sie lhre R kostenabrechnung anlegen und bearbeiten

BO Personliche Daten
o® B Personalnummer entsperren
Hier konnen Sie Ihre Personalnummer entsperren
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In der nachfolgenden Eingabemaske machen Sie bitte die folgenden Angaben:

AL

Beginn- und Endedatum mit den jeweiligen Uhrzeiten (z. B. Ab-/Anfahrt vom Wohnort;
Dienstort bzw. anderer Start-/Zielort entsprechend)

Beginn bzw. Ende des Dienstgeschafts mit den jeweiligen Uhrzeiten

Reiseziel mit der vollstandigen Adresse erfassen Uiber die Schaltflache

Grund der Dienstreise angeben und Kommentarfeld erganzen

Uber die Schaltflache [ Geschatzte Kosten erfassen | qanach

Eventuell Vorschuss tiber die Schaltflache | Vorschiisse bearbeiten | beantragen.
Betrag angeben (max. 80% der geschatzten Kosten) und
Kostenzuordnung  priifen  (ggf. | Kostenzuordnung andern | jnshesondere  bei

Fortbildungsreisen)
Weitere Angaben erganzen

Besitzer einer BahnCard? (@ Nein

D

CJa
Inhaber eines Monatstickets?: (& Nein

CJa

Zu genehmigende Transportmittel
Bahn

OPNV:

Dienstkraftwagen

Privater PKW.

Mietwagen

1000agoo

Flug:

Sonstige Transportmittel:

Fahrtstrecke

Ich bin Mitfahrer O
Ich nehme Mitfahrer mit: [C]  Anzahl Mitfahrer:

Zu genehmigende Unterkunftsarten

Hotel O
Dienstliche Unterkunft L
Private Unterkunft: O

9. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache

AbschlieRende Aktion
" Entwurf sichern Ich mochte meinen Reiseantrag sichern und zu einem spateren Zeitpunkt senden

(¢ Sichern und zur Genehmigung senden Ich mochte meinen Reiseantrag sichern und jetzt zur weiteren Bearbeitung senden
Ich bestatige, dass ich alle Daten nach bestem Wissen eingegeben habe
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Sie kdnnen die von lhnen erfassten Daten fiir eine spatere weitere Bearbeitung zunachst als ,, Entwurf

sichern”.

Erst ber das Anklicken der Schaltflache L_Sichern und zur Genehmigung senden | geht der Antrag in den
weiteren Workflow zur Genehmigung durch Mittelbewirtschafter*in und Vorgesetzte*n. Auch ein
beantragter Vorschuss kommt erst nach der Genehmigung in den Workflow zur Auszahlung.

ACHTUNG: Bitte beachten Sie in dieser Maske die Hinweise zu Auslandsreisen sowie zur 6-monatigen

Ausschlussfrist!
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