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Prozess

Dienstreiseantrag/
Dienstreiseanzeige
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Prozess Dienstreiseantrag/Dienstreiseanzeige

Dienstreise beantragen oder

Antrag korrigieren

« Uber ,,Meine
Dienstreiseantrage/-anzeige”im
Travel Management

« Durch Reisende/Assistenzen

« Bei Korrekturen erneuter
Genehmigungsprozess
notwendig
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/Antrag genehmigen: Reise
ist fachlich und dienstlich
notwendig

- Aufgabein ,Meine Inbox“

« Durch Vorgesetzte

« Ablehnung fiihrt zu
Korrekturschleife an
antragstellende Person

\-

-

Antrag genehmigen:
Beantragtes
Dienstreisebudget priifen
und freigeben

- Aufgabein ,Meine Inbox“

« Durch
Ressourcenverantwortliche

« Ablehnung flihrt zu
Korrekturschleife an

Auszahlung

« Reiseabrechnung wird
automatisch genehmigt

« Abrechnungslauf wird
durchgefiihrt und Auszahlung
erfolgt

\antragstellende Person

~

J

Reisekosten bearbeiten

« Team Dienstreise erhalt Aufgabe

und stellt ggf. Riickfragen

Vorschuss priifen und
bearbeiten

« Nur bei Angabe eines Vorschuss

« Team Dienstreise erhalt
Aufgabe, priift und zahlt
Vorschuss aus

\

Reisekosten einreichen

* nach Reise
« Durch Reisende/Assistenzen




Dienstreise genehmigen —
Die Einstiegsoberflache
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Dienstreise genehmigen — Navigation zum Travelmanagement

Do 05.09.2024 13:57
K khherphochschulen@kasse.hamburg.de

TM: Neue Aufgabe in der Inbox/ New task in inbox
An  Of
0 Bitte betrachten Sie diese Angelegenheit als Vertraufich,

Sehr geehrte{r) Anwender(in},

fur Sie liegt e Aufgabe zur Reise 004100008 der Inbox.

Bitte bea e diese unter folgendem Link: i . e G
6 O (1 https://sap.hochschulen.hamburg.de/sap/be/ui2/flp#Shell-home

zur Inbox o . “ -

e : Uber Klick auf ,,Inbox“ in der

RS R i i | i
Benachrichtigungsemail

eisemanagement Od er
uber den Browser und Login

Reisegenehmigung

Dear User,
You have a new travel task 00410000 gin your inbox. Meine Inbox mit der HOChSChUlkennung
Use the following link to edit the task: Alle Elemente (,, B' Ke nnun g“)

This is a system-generated message [vo 1
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Ansicht erklart: Startseite

SAP Startseite v

Reisegenehmigung

App ,,Meine Inbox*:

Klick auf die Kachel
offnet die Ansicht
,Meine Inbox*.

Meine Inbox

Alle Elemente

R4
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Ansicht erklart: Meine Inbox

Meine Inbox v

Alle Aufgaben (4)

‘ Suchen e i
Reiseantrag 0041000088
genehmigen
Workflow-System Mittel
Reiseantrag 0041000089
genehmigen
Mittel
Liste der biseantrag 0041000084
vorhandenen  SySWEAS
Aufga ben: orkflow-System Mittel
hier z.B.
Reiseantrag .
enehmigen eiseantrag 0041000087
8 g enehmigen
Workflow-System Mittel

L
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Mehrfachauswahl kann
hier aktiviert werden zur
Weiterleitung von
mehreren Antragen

gleichzeitig

Reiseantrag 0041000088 genehmigen

Workflow-System Status: Bereit

Prioritat: Mittel

Angelegt am 19.07.2024, 14:17

0@ ® @

Genehmigung Reise 0041000088 von Ronny Reise (40000402)

Auswahl Detailansichten:

Informationen, Kommentare,
Anlagen, Zugehdrige Objekte

Beginn der Reise: 11.07.2024
Ende der Reise: 12.07.2024

Detailsicht
Aufgabe

Grund der Reise: Ablehnen durch BV ohne Vorschuss
Ziel der Reise: Berlin

Zum Bearbeiten klicken Sie bitte auf den Button "Aufgabe 6ffnen".

Anhalten

Weiterleiten

Protokoll einblenden  Reservieren Aufgabe 6ffnen [



Ansicht erklart: Meine Inbox — z.B. Detailansicht Anlagen

Mit Klick auf den +-

Alle Aufgaben (3) - Workfiow Reiseantrag B UttO n ka n n ei n e
R;iseam Sotton0as = Reiseantrag 0041000089 genehmigen Anlage hinzugefiigt ) )
genenmige%\ Workflow-System werden H ler kon nen DOku mente
o (S - eingesehen werden, die im
Reiseantrag 0041000084 M) (& @ (PY Laufe des Geneh mlgu ngs-
enehmigen 1 ) \& ) .
i = = W NS prozesses angefligt
Anlagen (0/0) + wu rd en.
e . Dienstreiseantrag und
Nach Hinzufiigen der Anlage ist diese in der Liste Belege finden Sie in einer

der Prozessdokumente zu sehen:

O @ @ @
Anlagen (1/1)

spateren Ansicht.

Keine Anlagen

Dateien filr Upload hierher ziehen oder Taste “+" verwenden.

Protokoll einblenden  Reservieren  Welterleiten  Anhalten  Aufgabe offnen

b
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Ansicht erklart: Meine Inbox

< SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (4)

Suchen Q |
) Reiseantrag 0041000088 genehmigen
Reiseantrag 0041000088
genehmigen Workflow-System
Workflow-System Mittel

Angelegt am 19.07.2024, 14:17

Reiseantrag 0041000089 o o .
@ @ © @

Workflow-System

Protokoll einblenden = Workflow-Protokoll
einblenden
BEREEDIETY  Reservieren = Aufgabe im eigenen Vorrat
<EECHl  behalten (bei Arbeiten im Pool)
e Weiterleiten = Aufgabe an eine andere
bearbeitende Person weiterleiten (Aufgabe
nicht mehrin eigenem Vorrat vorhanden)
Anhalten = Aufgabe wird zuriickgestellt und on "Aufgabe bffnen”.
zu einem vorgebeben Datum wieder in der
Inbox angezeigt

von Ronny Reise (40000402)

BV ohne Vorschuss

Reiseantrag 0
genehmigen

Workflow-System

Y & Protokoll einblenden
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Workflow Reiseantrag

Reservieren

Status: Bereit

Prioritat: Mittel

Aufgabe 6ffnen = zur Genehmigung

Weiterleiten

Anhalten  Aufgabe 6ffnen [

N
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Dienstreise genehmigen — Aufgabe 6ffnen

< SAP Meine Inbox ~ aQ 2
Alle Aufgaben (3) iz Workflow Reiseantrag
R;is;;mm D4 io000D o Reiseantrag 0041000082 genehmigen .
gonetuigen — 1. Reiseantragaus der
Aufgabenliste links
Reiseantrag 0041000084 7 auswahlen
genehrmgen <) 2. ,,Aufga be 6ffnen*
Antagen (01) + klicken

Reiseantrag 0041000087 3. Es offnet sich in

genehmigen

einem neuen Fenster
die Oberflache
~Reiseantrag
genehmigen®

Keine Anlagen

Dateien filr Upload hierher ziehen oder Taste "+" verwender

Y = Protokoll einblenden  Reservieren Welterleiten  Anhalten  Aufgabe tffnen

ki
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Ansicht erklart: Reiseantrag genehmigen

Reiseantrag 0041000378 genehmigen

Reisegrunddaten
Workiter: - 000006114550
Personainummer. 90000002
Retsenummer 0041000378

Anzeige einer PDF-Version

(> Druckformular

Kontierung
Buchungaireis KostRechires Kosterrechnungshress Text Kostenstelle Kostenstelentext PSP.Blement PSP Element Beschreibung
320 3420 Universitht 100010 Dekarat
3420 3420 00011 o]
Vorschiisse . rschusses
Der Gesamtvorschuss betragt 200,00 EUR
Bevag
Anzeige der beantragten,
P —— geschatzten Gesamtkosten
Die Summe der Geschatzen Kosten betragt 250,00 EUR-
Kategone Gesameosten Wahrung
Fahrt/Flughosten 10000 EUR
Teinshmegeouhs/Tagungsiosten 5000 EUR
Ubemachtungskasten 50,00 EUR
Tagegeld 5000 EUR
Sonstige Autwendungen 000

[ ensresse i tachien und wird genervrigs [ Die Dienstreise wiu abgeteimt

Bisherige Kommentare . . .
Anzeige der Reisedokumente, die zur beantragten

Reise gehoren

Anlagen
Anisgeriste
* sonstge Belege
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Prozentset

50.00
50,00

Abbruch durch SchlieBen

des Fensters

14



Dienstreise genehmigen - Genehmigen

Reiseantrag 0041000378 genehmigen

Reisegrunddaten

PSP-Bement PSP Element Beschreibung
Vorschiisse
Der Gesamtvorschuss betragt 200,00 EUR
Betrsg Wabnng
20000 EUR

Geschéatzte Kosten
Die Summe der Geschatzen Kesten betragt 250,00 EUR.
Kategerie Gesarmtionten iah
FobrFugkomen 10000 EUR
Teinshmegebih 5000 EUR

3 5000 EUR

50,00 EUR
0,00

e Dienswesse ist tachich ung Gensgich notwendrg und werd genetrigs [ e Diensureise wira abgelet]

Bisherige Kommentare

Anlagen
Aniagenisie

¢ sonstipe Belege
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Prozentsat

5000

Angaben prifen und klicken
auf ,Die Dienstreise ist
fachlich und dienstlich
notwendig und wird
genehmigt”

Es ladt die Ansicht
~Entscheidung bestatigen®, in
der ein Kommentar zur
Genehmigung angegeben
werden kann. AbschlieSend
~Bestatigen* klicken:
Entscheidung bestatigen

Sie konnen hier eine Notiz fur Ihre Entscheidung hinterlegen.

Kommentar:

Es erscheint eine Bestatigung
und das Fenster kann
geschlossen werden. 15



Dienstreise genehmigen - Ablehnen

Reiseantrag 0041000378 genehmigen 1. Anga ben prl'jfen und

Resegrtndisten klicken auf , Die Dienstreise

, wird abgelehnt.”.

i 2. Esladtdie Ansicht

»Entscheidung bestatigen®,

- in der ein Kommentar zur

Vorschusse Ablehnung eingegeben

Der Gesavmvcrsc-“rssbe:raglt20000EUI? Werden kann_
Abschliel’end ,Bestatigen

Geschatzte Kosten klicken:

Die Summe der Geschatzen Kosten betragt 250,00 EUR.

Kontierung
s

rechnungsireis Text

Entscheidung bestétigen

Kategone Grrammxosier

Sie konnen hier eine Notiz fur Ihre Entscheidung hinterlegen

Bisherige Kommentare

3. Eserscheinteine
T Bestatigung und das
— Fenster kann geschlossen
werden. Die antrag-

stellende Person wird
i'h‘ Universitat Hamburg informiert.
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Dienstreise
. Budget

genehmigen




Dienstreisebudget genehmigen — Aufgabe 6ffnen

¢ TTF  Meineinbox v

Mittelverfiigbarkeit Reise
0041000378 prifen

Workflow-System

Mittelverfiigharkeit Reise
0041000208 prifen

Mittelverfiigbarkeit Reise
0041000207 prifen

Mittelverfiigbarkeit Reise
0041000153 prifen

Mittelverflgbarkeit Reise 0041000378 prifen

Workflow-System

Workflow Reis

en Sie bitte auf den Button "Aufgabe offnen’
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Reise aus der
Aufgabenliste links
auswahlen

»Aufgabe offnen” klicken
Es 6ffnet sich in einem
neuen Fenster die
Oberflache
~Mittelverfigbarkeit
Reise“.

18



Ansicht erklart: Mittelverfugbarkeit Reise

Mittelverfiigbarkeit Reise 0041000378 priifen

Reisegrunddaten

i o Anzei . PDE-Versi Anzeige der von der antragsstellenden Person vorgeschlagenen Kostenstelle /PSP-
st S0 nzeige einer cr100 Elements bzw. der Aufteilung auf mehrere Finanzierungsquellen
Retsenummer: 0041000378

3 Druckformuar

Kontierung
Buchungsirels KostRechireis Komerrechnungskrels Text Kottenstidlie Kostenstelientext PSP-Slement PSP Element Beschreibung Prozentssn
- 3420 3420 Universitst 100010 Dekanat 50.00
320 3220 Universatst 100011 Qffentiichisitearbel S0.00
© Anlegen| # Boarbeten | & Lisschen
Vorschiisse o
Der Gesamivorschuss betragt 200,00 EUR zeige des ggf. beantragten Vorschusses .
SRS S S S I I R Abbruch durch SchlieBen des
Betag wamng Fensters

20000 EUR

Geschatzte Kosten

Die Summe der Geschatzen Kosten betragt 250,00 EUR.
Kategarie

Fahvt-/Flughosien

Telinahmegebibe/Tagungsiosten

Cbemachiungshosten

Tagestia

R —— Anzeige der beantragten,
geschatzten Gesamtkosten

Bisherige Kommentare

Anzeige der Reisedokumente, die zur beantragten

Reise gehoren

UH
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Dienstreisebudget genehmigen - Genehmigen

Mittelverfugbarkeit Reise 0041000378 priifen

Reisegrunddaten

Workiter: | 0DDDOE114634
Perse mer: | 90000002
Ssenummer: | 0041000378
Kontierung
Buchungskreis KostRechKreis Kostentechnungsires Text
320 Universii
3420 Unmvessast

Vorschilsse
Der Gesamtvorschuss betragt 200,00 EUR.

Bewag

Geschétzte Kosten
Die Summe der Geschatzen Kosten betragt 250,00 EUR

Bisherige Kommentare

Anlagen

Aniageniise

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Kostensielie

100010

Kostensedentext

Dekanat
Offentichieizsarbe

Wahvung

00 EUR

2
£

PSP.Sement

PSP Elemers Bewcireiung

5000

50,00

Angaben prifen und klicken
auf ,,Mittel genehmigen.“

Es [adt die Ansicht
»Entscheidung bestatigen®, in
der ein Kommentar zur
Genehmigung eingegeben
werden kann. Abschlielend
~Bestatigen klicken:

Entscheidung bestatigen

Sie kannen hier eine Notiz for Ihre Entscheidung hinterlegen

Es erscheint eine Bestatigung
und das Fenster kann
geschlossen werden.

20



Dienstreisebudget genehmigen - Ablehnen

Mittelverfligbarkeit Reise 0041000378 priifen

Reisegrunddaten

Kontierung

Buchungsirels KostRechKre Komenrechnungsiress Text

Vorschilsse
Der Gesamtvorschuss betragt 200,00 EUR

Betnag

Geschatzte Kosten
Die Summe der Geschatzen Kosten betragt 250,00 EUR,

Bisherige Kommentare

Anlagen

Anlagenisze
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Kossenstetie Kossensreiernent
100010 Dekanat
100011 Merticraetsarte
wareung.
0000 EUR

Gesamikosten

PSP Blement

PSP Element Beschreibung

000

Angaben prifen und klicken
auf ,,Antrag ablehnen.”

Es ladt die Ansicht
~Entscheidung bestatigen®, in
der ein Kommentar zur
Genehmigung eingegeben
werden kann. AbschlieSend
~Bestatigen® klicken:

Entscheidung bestatigen

Sie konnen hier eine Notiz fur Ihre Entscheidung hinterlegen.

*K

Es erscheint eine Bestatigung
und das Fenster kann
geschlossen werden. Die
antragstellende Person wird
informiert.

21



Dienstreisebudget genehmigen — Kontierung andern

VIILLEeLVeTTUgDdrkelIl XKeise vu4 1uuuas /7 pruiel

Reisegrunddaten Reisekosten
Workitem: 000006117538 Erstattung:
Personalnummer: 90000002 bez. Firma
Reisenummer: 0041000427 Gesamtkosten

(i Druckformular

Kagtierung
uchungskreis KostRechKreis Kostenrechnungskreis Text

3420 3420 Universitat

(+ Anlegen | . Speichern
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Auswahl der zu andernden
Kontierung liber das Optionsfeld
und anschlieendem Klick auf
,Bearbeiten®. Der Button
,Bearbeiten“ wird erst nach der
Auswahl einer Option aktiv.
Alternativ kann auch eine neue
Finanzierung uber Klick auf den
Button , Anlegen® hinzugefligt
werden.

Es offnet sich die Ansicht
~Kontierung®.
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Ansicht erklart: Kontierung

Wechsel zwischen Konten zur Detailansicht

Kontierung
Buchungsireis KostRechKreis KostenrachoLoas Kostenstelie Komenstellentext PSP-Elemen PSP Element Beschreibung
o320 @ ———am Universitat 100010 Dekanat
3420 3420 Universitat 100011 Offentischiceitsarbed
Eingabefelder fiir Kostenstelle oder PSP-Element
Buchungskreis: | 3420 Universitst Hamburg

KostRechKreis: | 3420

Offnet Suchhilfe

PSP-Element

Proz Antl Kostenz

v Ubernehmen | X Abtxechen

Etemente (0)

Eingabefeld fiir prozentuale Aufteilung der e
Finanzierung auf Kostenstellen oder PSP-Elementen @senTeic

Gtigsb Glgbs Bereichrung

Ubernahme der Eingaben und Riickkehr zur
Ansicht ,, Mittelverfligbarkeit Reise®.
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Prozertsatz

50.00
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Dienstreisebudget genehmigen — Kontierung andern

Mittelverfligbarkeit Reise 0041000427 priifen

Reisegrunddaten Reisekosten
Workitem: 000006117538 Erstattung; 28,00
Personalnummer: 90000002 bez. Firma; 0,00
Reisenummer: 0041000427 Gesamikoster: 28,00

(> Druckdormular

Kontierung
Buchungskreis KostRechKreis
3420 3420

* Anlegen

Spesen

Bezeichnung SpArt

i) Die Tabelle enthalt keine Daten

[ Tl LM Reisekostenabrechnung zur Korrektur 7uruck senden

Bisherige Kommentare

Anlagen
Anlagenliste
*) Anordnung
Dienstreiseanzeigeformular

Buchungsvermerk
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Kostenstelle

100020

Kostenstellentext

Ressourcenmanagement

Datum

PSP-Element

Nach der Anderung der
Kontierung in der Ansicht
»Kontierung“ und dem Klicken
von ,,Ubernahme“ muss im
Fenster der Mittelverfliigbarkeit
prufen noch einmal tber das
Klicken von ,,Speichern®
gesichert werden.

Danach kann die
Budgetgenehmigung, wie oben
beschrieben, abgeschlossen
werden.
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