UNIVERSITAT

_ o _ _ . D_UISBURG
Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

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”

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

Ubersicht

' HCM - Employee Self-Services = Ubersicht

Services fiir Mitarbeiter

| libersicht |~ Verzeichnis |~ Index [|

EQ' Reisemanagem en?

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 Meniipunkt , Ubersicht” auf ,Arbeitsplatz Reisender”

HCM - Employee Self-Services > Ubersicht

Reisemanagement

Zurick

Ubersicht
® fB) Arbeitsplatz Reisender

Hier konnen Sie Ihre eig Dienstreiseantrage und Reisekostenabrechnungen anzeigen und bearbeiten.
@ Meine Mitarbeiter

Hier konnen Sie die Liste Ihrer Mitarbeiter anzeigen. Sie konnen die Di iseantrage und Reisekostenabrechnungen lhrer Mitarbeiteri

Neu anlegen
@ Dienstreiseantrag anlegen

Hier konnen Sie einen Reiseantrag anlegen und bearbeiten
Hinweis: Fur Campusfahrten und Dienstgange muss kein Reiseantrag gestelit werden. Sie konnen direkt abgerechnet werden
@ Reisekostenabrechnung anlegen

1 und Mitarbeiter anzeigen und bearbeiten.

Hier konnen Sie Ihre Reisekostenabrech I und bearbeiten

BO Personliche Daten
O D @ Personalnummer entsperren

Hier konnen Sie lhre Personalnummer entsperren
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Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

Klicken Sie das Kastchen vor der gewiinschten Reisenummer an (die Zeile wird markiert) und dann ganz

rechts in der Spalte ,,Spesenabrechnung” ,, Anlegen” klicken.

Meine Reisen und Spesen ( |J]
Alle meine Reisen und Spesen (8) mmmm@m IMeine Spesenabrechnungen (5) | Aussiehende Sp brechnungen (4)
Sicht: |[Slar icht] |=| | | Waorkflow Historie || Anzeigen/Drucken || Andem || Kaopieren || Laschen | | | MNeuen Rei frag anlegen |
B Rei Eegi Endedatum Zielort Grund
J}r,.l 185733 14102024 14.10.2024 Hagen Universitatssirale 11 FB
Abfrage dndemn Neue Abfrage definieren Personalisieren

Bearbeitungsstatus Genehmigungsstatus Anlagen Spesenabrachnung
In Bearbeitung Anirag offen Hinzufiigen Anlegen

Waihlen Sie das zutreffende Schema aus.

Schema-Auswahl
Schema:= | Akiivitaten Inland |-
Aktivitalen Ausland ‘

Aktivitaten Inland
Campusfahrien |

AnschlieBfend die Schaltflache anklicken.

Alle Angaben aus dem ausgewihlten Antrag sind bereits (ibernommen. Sofern sich Anderungen

ergeben haben, die
Daten bitte aktualisieren.

Wichtig bei Auslandsdienstreisen ist die Angabe des Grenzibertritts:

= bei Flugreisen geben Sie bei Ausreise die Landezeit am Zielort an (Ortszeit) und bei der
Riickreise 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 tatsachlichen Grenziibertrittszeiten angeben
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Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

Anlagen

Reisekostenabrechnung anlegen

% _u1z5 ;_uzz_ i3 1 J
Allgemeine Daten Belege erfassen Prifen und senden
Mitarbeiter { Il Schema Aktivitaten Inland
i-i__-._"r_r_'er E-.',hm!-H Eelege erfassen b| | Entwurf sichern |

| 4 Reisei{alendf:f| | b Anlagen (0 ) |

Allgemeine Daten

Beginndatum:™ t} I o000 | [Abfahrt von Dienststate [=]
Endadatum | [ o000 | [Ankunft an Dienststatte [+

Unter laden Sie bitte die folgenden Belege hoch:

Zu den einzureichenden Belegen zdhlen unter anderem:

» die Belege der Beforderungskosten,

» die Belege der Unterkunft,

= die Belege fiir Nebenkosten

= reisebegriindende 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 mehrtagigen Dienstreisen wird zuséatzlich die reisebegriindende Unterlage, aus der Beginn und

Ende des Dienstgeschifts hervorgeht (Programm, Einladung etc.), benotig

Tagegeld

Tagegeld und Ubernachtungsgeld

Tagegeld v Anzahl der Abziige 0 [ Abzige fur Tagegeld erfassen |
Ubernachtungsgeld O Anzahl der Abzuge 0 [ Abzuge vom Ubernachtungsgeld erf... ]
Unentgelt. Verpflegung: O

O

Unentgelt. Unterkunft:

Klicken Sie auf die Schaltfliche | Abziige fiir Tagegeld erfassen
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Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

Scivit | [ Amnehmen] | [Gehe zu Algemeine Daten | | [Entwurtsichem] | [ Abbrechen

Abzige fur Tagegeld
Wochentag Datum Frihstick Mittagessen Abendessen
Montag 01042024
Dienstag 02042024
Mittwoch 03042024
Donnerstag 04042024
Freitag 05042024

RO
1
ooo

mjis

4 Vorger Schvit | [ Annehmen] | [GehezuAl Daten | | [Entwurfsicnem] | [ Abbrechen

Haken sie bitte alle Mahlzeiten an, die lhnen unentgeltlich zur Verfligung gestellt wurden (auch
Frihstiick im Hotel, wenn es auf der Rechnung aufgefiihrt ist und tber die Spesenabrechnung erstattet
werden soll oder z. B. Kongressdinner), anschliefend bestatigen Sie die Auswahl mit .

Verzichten Sie auf das Tagegeld bzw. sind Sie voll verpflegt worden, dann setzen Sie einen Haken bei
»Unentgelt. Verpflegung”

Ubernachtungsgeld bitte nur dann anhaken, wenn Sie ohne einen Unterkunftsbeleg abrechnen (z. B.
Ubernachtung bei Verwandten oder Freunden, Sie erhalten dann eine pauschale Erstattung).

SpesSenaigeniefiraSSen

Reisekostenabrechnung anlegen

i fulat ada o
Allgemeine Daten Belege erfassen Prifen und senden
Mitarbeiter | |y Schema Akfivitaten Inland  Beginndatum 14.10.2024 Endedatum 14.10.2024
|1 Voriger Schritt || Priifen b| | Entwurf sichem | |Abblechen |

=
]

Eelege dieser Spesenabrechnung
Meuer Eintrag !_r_\o_.,c n |l L

B Nr Status Spesenart EBelegbefrag Belegwahrung

chen |

Klicken Sie die Schaltflache an.
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Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

Belege dieser Spesenabrechnung

Neuer Entrag |[ Kopieren [ Loschen |

B Nt Status Spesenart Belegbetrag

Abzuglich Zuschuss -
Bahn

Bahn bez. von Dritten

Bahn bez. von UDE

Bahn inkl. Ubernachtung

Dienstl. Nutzung Tele/Internet

Fahre

Flug

Flug bez. von Dritten

Flug bez. von UDE Ll

Wahlen Sie die passende Spesenart aus.

Reisekostenabrechnung anlegen

I» {aTa) aZi| {31 =
Allgemeine Daten Belege erfassen Prifen und senden
Mitarbeiter | | Schema Aktivitaten Inland ~ Beginndatum 14.10.2024  Endedatum 14.10.2024
|.1 Voriger Schritt || Prufen b| | Entwuri sichern | | Abbrechen |

Belege dieser Spesenabrechnung

| Neuer Eintrag || Kopieren || Loschen |

B N Status Spesenart Beleghbetrag Belegwahrung
001 ] Bahn bez. von Dritten - Eire
Beschreibung: [ [
Kommentar:
[ Annehmen | [ Annehmen und neuer Einrag | | | Kostenzuordnung andern | | Einze veis erfassen | | [ Profen | [ Kopieren || Loschen |

Ergédnzen Sie die zutreffenden Angaben und bestétigen Sie die Eingaben mit .
Mit der Auswahl | Annehmen und neuer Eintrag | kgnnen Sie weitere Belege erfassen.

Belege dieser Spesenabrechnung

Meuer Eintrag !__l:'-_a_p_l;—_u_e_r!__“___l._’: .

B Hr Status Spesenart Belegbetrag Belegwahrung Eingangsdatum

001 (i} Flug 200,00 Europaischer Eurg 14.10.2024

no2 = Hetel 80.00 Europaischer Euro 14.10.2024

003 @ OPNV 10,00 Europaischer Euro 14102024
[4 voriger Schritt | [ Prifen | | [ Entwurf sichern | [Abbrechen |

Nach vollstandiger Erfassung aller Belege, klicken Sie bitte zunachst auf die Schaltflache .
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Wie rechne ich eine bereits beendete Dienstreise ab? ESSEN

Offen im Denken

AbschlieBende Aktion

" Entwurf sichern Ich mochte meine Spesenabrechnung sichem und zu einem spateren Zeitpunkt senden

(e Sichern und zur Genehmigung senden Ich mochte meine Spesenabrechnung sichem und jetzt zur weiteren Bearbeitung senden

ich atige, dass alle Spesen ich begriindet sind
Ubersicht
Summe der Tagegelder 220,00 EUR
Summe Einzelbelege 210,00 EUR
Gesamtreisekosten 430,00 EUR
Riickerstattungsbetrag 430,00 EUR
Ausgezahiter Betrag 430,00 EUR
Kostenzuordnung
430,00 EUR Buchungskreis 1000 (Uni Duisburg - Essen), 1000 (F i Bereich), K 40i (SG sonst. PAng.), Finanzstelle 604040000 (SG sonst. PAng.), Fonds 1000 (Landeszuschuss), Forderung 9999 (GRUNDFINA
[« Voriger Schritt | [_Sichern und zur Genehmigung senden | [ Abbrechen |

Wie auch schon bei der Beantragung der Reise, kdnnen Sie die von lhnen erfassten Daten fir eine
spatere weitere Bearbeitung zunachst als ,, Entwurf sichern”.

Erst tiber das Anklicken der Schaltfliche [L_Sichem und zur Genehmigung senden | geht der Antrag in den
weiteren Workflow und kann durch die Reisekostenstelle bearbeitet und abgerechnet werden.
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