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Prozess 
Dienstreiseantrag/
Dienstreiseanzeige



Prozess Dienstreiseantrag/Dienstreiseanzeige
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Dienstreise beantragen oder 
Antrag korrigieren
• Über „Meine 

Dienstreiseanträge/-anzeige“ im 
Travel Management

• Durch Reisende/Assistenzen
• Bei Korrekturen erneuter 

Genehmigungsprozess 
notwendig

Antrag genehmigen: Reise 
ist fachlich und dienstlich 
notwendig
• Aufgabe in „Meine Inbox“
• Durch Vorgesetzte
• Ablehnung führt zu 

Korrekturschleife an 
antragstellende Person

Antrag genehmigen: 
Beantragtes 
Dienstreisebudget prüfen 
und freigeben
• Aufgabe in „Meine Inbox“
• Durch 

Ressourcenverantwortliche
• Ablehnung führt zu 

Korrekturschleife an 
antragstellende Person

Vorschuss prüfen und 
bearbeiten
• Nur bei Angabe eines Vorschuss
• Team Dienstreise erhält 

Aufgabe, prüft und zahlt 
Vorschuss aus

Reisekosten einreichen
• nach Reise
• Durch Reisende/Assistenzen

Reisekosten bearbeiten
• Team Dienstreise erhält Aufgabe 

und stellt ggf. Rückfragen

Auszahlung
• Reiseabrechnung wird 

automatisch genehmigt
• Abrechnungslauf wird 

durchgeführt und Auszahlung 
erfolgt



6

Foto: UHH / Hansen

Dienstreise genehmigen –
Die Einstiegsoberfläche



Dienstreise genehmigen – Navigation zum Travelmanagement
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Über Klick auf „Inbox“ in der 
Benachrichtigungsemail
oder
über den Browser und Login 
mit der Hochschulkennung 
(„B-Kennung“)



Ansicht erklärt: Startseite
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App „Meine Inbox“: 
Klick auf die Kachel 
öffnet die Ansicht 

„Meine Inbox“.
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Ansicht erklärt: Meine Inbox

Liste der 
vorhandenen 

Aufgaben:
hier z.B.

Reiseantrag 
genehmigen 

Detailsicht 
Aufgabe

Mehrfachauswahl kann 
hier aktiviert werden zur 

Weiterleitung von 
mehreren Anträgen 

gleichzeitig

Auswahl Detailansichten: 
Informationen, Kommentare, 
Anlagen, Zugehörige Objekte 
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Ansicht erklärt: Meine Inbox – z.B. Detailansicht Anlagen
Mit Klick auf den +-

Button kann eine 
Anlage hinzugefügt 

werden

Nach Hinzufügen der Anlage ist diese in der Liste 
der Prozessdokumente zu sehen:

Hier können Dokumente 
eingesehen werden, die im 
Laufe des Genehmigungs-
prozesses angefügt 
wurden.
Dienstreiseantrag und 
Belege finden Sie in einer 
späteren Ansicht.
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Ansicht erklärt: Meine Inbox

Aufgabe öffnen = zur Genehmigung

Protokoll einblenden = Workflow-Protokoll 
einblenden
Reservieren = Aufgabe im eigenen Vorrat 
behalten (bei Arbeiten im Pool)
Weiterleiten = Aufgabe an eine andere 
bearbeitende Person weiterleiten (Aufgabe 
nicht mehr in eigenem Vorrat vorhanden) 
Anhalten = Aufgabe wird zurückgestellt und 
zu einem vorgebeben Datum wieder in der 
Inbox angezeigt
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Dienstreise
als Vorgesetzte:r
genehmigen
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Dienstreise genehmigen – Aufgabe öffnen

1. Reiseantrag aus der 
Aufgabenliste links 
auswählen

2. „Aufgabe öffnen“ 
klicken

3. Es öffnet sich in 
einem neuen Fenster 
die Oberfläche 
„Reiseantrag 
genehmigen“
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Ansicht erklärt: Reiseantrag genehmigen
Anzeige einer PDF-Version

Anzeige des ggf. beantragten Vorschusses

Anzeige der beantragten, 
geschätzten Gesamtkosten

Anzeige der Reisedokumente, die zur beantragten 
Reise gehören

Abbruch durch Schließen 
des Fensters
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Dienstreise genehmigen - Genehmigen
1. Angaben prüfen und klicken 

auf „Die Dienstreise ist 
fachlich und dienstlich 
notwendig und wird 
genehmigt“

2. Es lädt die Ansicht 
„Entscheidung bestätigen“, in 
der ein Kommentar zur 
Genehmigung angegeben 
werden kann. Abschließend 
„Bestätigen“ klicken:

3. Es erscheint eine Bestätigung 
und das Fenster kann 
geschlossen werden.
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Dienstreise genehmigen - Ablehnen
1. Angaben prüfen und 

klicken auf „Die Dienstreise 
wird abgelehnt.“.

2. Es lädt die Ansicht 
„Entscheidung bestätigen“, 
in der ein Kommentar zur 
Ablehnung eingegeben 
werden kann. 
Abschließend „Bestätigen“ 
klicken:

3. Es erscheint eine 
Bestätigung und das 
Fenster kann geschlossen 
werden. Die antrag-
stellende Person wird 
informiert.
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Dienstreise
Budget 
genehmigen
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Dienstreisebudget genehmigen – Aufgabe öffnen

1. Reise aus der
Aufgabenliste links 
auswählen

2. „Aufgabe öffnen“ klicken
3. Es öffnet sich in einem 

neuen Fenster die 
Oberfläche 
„Mittelverfügbarkeit 
Reise“.
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Ansicht erklärt: Mittelverfügbarkeit Reise
Anzeige der von der antragsstellenden Person vorgeschlagenen Kostenstelle /PSP-

Elements bzw. der Aufteilung auf mehrere Finanzierungsquellen

Anzeige der beantragten, 
geschätzten Gesamtkosten

Anzeige einer PDF-Version

Anzeige des ggf. beantragten Vorschusses

Anzeige der Reisedokumente, die zur beantragten 
Reise gehören

Abbruch durch Schließen des 
Fensters
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Dienstreisebudget genehmigen - Genehmigen
1. Angaben prüfen und klicken 

auf „Mittel genehmigen.“
2. Es lädt die Ansicht 

„Entscheidung bestätigen“, in 
der ein Kommentar zur 
Genehmigung eingegeben 
werden kann. Abschließend 
„Bestätigen“ klicken:

3. Es erscheint eine Bestätigung 
und das Fenster kann 
geschlossen werden.



1. Angaben prüfen und klicken 
auf „Antrag ablehnen.“

2. Es lädt die Ansicht 
„Entscheidung bestätigen“, in 
der ein Kommentar zur 
Genehmigung eingegeben 
werden kann. Abschließend 
„Bestätigen“ klicken:

3. Es erscheint eine Bestätigung 
und das Fenster kann 
geschlossen werden. Die 
antragstellende Person wird 
informiert.
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Dienstreisebudget genehmigen - Ablehnen



1. Auswahl der zu ändernden 
Kontierung über das Optionsfeld 
und anschließendem Klick auf 
„Bearbeiten“. Der Button 
„Bearbeiten“ wird erst nach der 
Auswahl einer Option aktiv.

2. Alternativ kann auch eine neue 
Finanzierung über Klick auf den 
Button „Anlegen“ hinzugefügt 
werden.

3. Es öffnet sich die Ansicht 
„Kontierung“.

22

Dienstreisebudget genehmigen – Kontierung ändern
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Ansicht erklärt: Kontierung

Eingabefelder für Kostenstelle oder PSP-Element

Öffnet Suchhilfe

Eingabefeld für prozentuale Aufteilung der 
Finanzierung auf Kostenstellen oder PSP-Elementen

Übernahme der Eingaben und Rückkehr zur 
Ansicht „ Mittelverfügbarkeit Reise“.

Wechsel zwischen Konten zur Detailansicht
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Dienstreisebudget genehmigen – Kontierung ändern

4. Nach der Änderung der 
Kontierung in der Ansicht 
„Kontierung“ und dem Klicken 
von „Übernahme“ muss im 
Fenster der Mittelverfügbarkeit 
prüfen noch einmal über das 
Klicken von „Speichern“ 
gesichert werden.

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


