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Melden Sie sich im SAP-Portal unter dem folgenden Link https://portal.sap.uni-due.de/ an. 
 
Wechseln Sie auf den Reiter „HCM – Employee Self-Services“ und klicken Sie dort auf 
„Reisemanagement“ 
 

 

 
Klicken Sie unter dem Menüpunkt „Übersicht“ auf „Arbeitsplatz Reisender“ 
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Klicken Sie das Kästchen vor der gewünschten Reisenummer an (die Zeile wird markiert) und dann ganz 

rechts in der Spalte „Spesenabrechnung“ „Anlegen“ klicken. 

 

 

 

Wählen Sie das zutreffende Schema aus.  
 

 

 
Anschließend die Schaltfläche  anklicken. 
 
Alle Angaben aus dem ausgewählten Antrag sind bereits übernommen. Sofern sich Änderungen 
ergeben haben, die  
Daten bitte aktualisieren. 
 
Wichtig bei Auslandsdienstreisen ist die Angabe des Grenzübertritts: 
 

 bei Flugreisen geben Sie bei Ausreise die Landezeit am Zielort an (Ortszeit) und bei der 
Rückreise die Landezeit in Deutschland (1. Landung in D) 
Damit das Tagegeld korrekt berechnet werden kann, laden sie bitte auch den Flugplan mit 
allen Abflug– und Ankunftszeiten in der Reise hoch 

 bei Zug– und Autofahrten bitte die tatsächlichen Grenzübertrittszeiten angeben 
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Unter  laden Sie bitte die folgenden Belege hoch: 
 
Zu den einzureichenden Belegen zählen unter anderem: 
 

 die Belege der Beförderungskosten, 
 die Belege der Unterkunft, 
 die Belege für Nebenkosten 
 reisebegründende Unterlagen 
 die Genehmigung der Dienstreise oder die Abordnung, sofern die Dienstreise nicht im Portal 

beantragt wurde. 
 bei Flugreisen: Flugplan, aus dem alle Abflug- und Ankunftszeiten ersichtlich sind 

 
Bei mehrtägigen Dienstreisen wird zusätzlich die reisebegründende Unterlage, aus der Beginn und 
Ende des Dienstgeschäfts hervorgeht (Programm, Einladung etc.), benötig 
 
 

 
Klicken Sie auf die Schaltfläche   
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Haken sie bitte alle Mahlzeiten an, die Ihnen unentgeltlich zur Verfügung gestellt wurden (auch 
Frühstück im Hotel, wenn es auf der Rechnung aufgeführt ist und über die Spesenabrechnung erstattet 
werden soll oder z. B. Kongressdinner), anschließend bestätigen Sie die Auswahl mit . 
 
Verzichten Sie auf das Tagegeld bzw. sind Sie voll verpflegt worden, dann setzen Sie einen Haken bei 
„Unentgelt. Verpflegung“ 
 
Übernachtungsgeld bitte nur dann anhaken, wenn Sie ohne einen Unterkunftsbeleg abrechnen (z. B. 
Übernachtung bei Verwandten oder Freunden, Sie erhalten dann eine pauschale Erstattung). 
 
 

 
 
Klicken Sie die Schaltfläche  an.  
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Wählen Sie die passende Spesenart aus. 
 

 
 
Ergänzen Sie die zutreffenden Angaben und bestätigen Sie die Eingaben mit . 
Mit der Auswahl  können Sie weitere Belege erfassen. 
 

 
 
Nach vollständiger Erfassung aller Belege, klicken Sie bitte zunächst auf die Schaltfläche . 
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Wie auch schon bei der Beantragung der Reise, können Sie die von Ihnen erfassten Daten für eine 
spätere weitere Bearbeitung zunächst als „Entwurf sichern“. 
 
Erst über das Anklicken der Schaltfläche  geht der Antrag in den 
weiteren Workflow und kann durch die Reisekostenstelle bearbeitet und abgerechnet werden. 


