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Dienstreiseantrag/
Dienstreiseanzeige



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

Dienstreiseanträge/-anzeige“ im 
Travelmanagement

• 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
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Foto: UHH / Hansen

Dienstreisen beantragen 
und abrechnen –
Einstiegsoberfläche, 
Navigation und allgemeine 
Hinweise
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Ansicht erklärt: Startseite

Suche

Reisemanagement
App Kacheln: Klick auf die 
Kachel öffnet die jeweilige 

Ansicht.

• Anzeige der letzten und häufig verwendeten 
Funktionen (Apps)

• Suchen von bestimmten Funktionen (Apps)
• Einstellungen z.B. Erscheinungsbild
• Technische Infos zum System
• Abmelden

Link zu weiteren 
Erläuterungen im 

KUS-Portal
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Ansicht erklärt: Navigation allgemein

Klick in diesem Bereich öffnet 
Navigationsübersicht zum 

direkten Springen

Zurück – Button
zur vorherigen Ansicht

Freigeben derzeit ohne
Funktion



Allgemeine Elemente haben über die verschiedenen Ansichten die gleichen Funktionen: 
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Ansicht erklärt: Navigation allgemein

Als PDF exportieren = 
Aufruf als PDF
Freigeben hat keine 
Funktion
Vollbildansicht = 
Ansicht wird über den 
kompletten Bildschirm
„x“/ Schließen = 
Ansicht wird 
geschlossen

Kopieren = Neu anlegen durch kopieren („Kopieren“ wird erst 
nach der Auswahl einer Option aktiv) 
„+“/Anlegen = Neu anlegen
Als PDF exportieren = Anzeige als PDF (wird erst aktiv nach 
Auswahl eines vorhandenen Antrags)
Sortieren = Sortieren von Listen nach Spalten
Gruppieren = Gruppen zur gebündelten Ansicht definieren
Einstellungen = Spalteneigenschaften



Ansicht erklärt: Filtern und Suchen
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Filterung der Reisen nach StatusFreitextsuche der 
Reiseanträge

Filterung der 
Reisen nach Datum

Filter ausführen

Filter bleiben auch 
nach Logout 

bestehen

Suche nach Reiseanträgen 
von bestimmten 
Mitarbeitenden



Allgemeine Hinweise

Füllen Sie idealerweise die Formulare konsistent von oben 
nach unten aus und speichern Sie zwischen. Diese 
Anleitung begleitet Sie entsprechend. Sie vermeiden damit 
Fehlermeldungen und das Suchen von Eingabefeldern.
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Foto: UHH / Denstorf

Dienstreise 
beantragen
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Übersicht: Dienstreise beantragen
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Dienstreise beantragen - Meine Dienstreiseanträge /-anzeigen

1. Klick auf Kachel „Meine 
Dienstreiseanträge/ 
-anzeigen“.

2. Es öffnet sich die Ansicht 
„Reiseanträge“



Ansicht erklärt: Meine Reiseanträge
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Liste selbst erstellter 
Dienstreiseanträge

Kopieren = Neuen Antrag anlegen durch kopieren („Kopieren“ 
wird erst nach der Auswahl einer Option aktiv) 
„+“/Anlegen = Neuen Antrag anlegen
Als PDF exportieren = Anzeige des Antrags als PDF (wird erst 
aktiv nach Auswahl eines vorhandenen Antrags)
Sortieren = Sortieren der Antragsliste nach Spalten
Gruppieren = Gruppen zu gebündelten Ansicht definieren
Einstellungen = Spalteneigenschaft

Status des jeweiligen Antrags:
Grün / Genehmigt = Antrag 
genehmigt
Gelb/Ausstehend = Antrag im 
Genehmigungsprozess
Grau = Reise ist im 
Abrechnungsstadium

Freigeben derzeit 
ohne Funktion



Dienstreise beantragen – Antrag anlegen
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1. Das Anlegen eines neuen Dienstreise-
antrags kann auf zwei Wegen erfolgen:

a: Durch Kopieren einen vorhandenen 
Antrags:
 Auswahl eines Antrags mit 

Anklicken in der Liste von Anträgen
 Klick auf „Kopieren“
 Es öffnet sich ein Dialogfeld zur Eingabe 

des Reisestartdatums und des Reisegrunds
oder
b: Klick auf „+“

2. Es klappt die Eingabeansicht eines 
neuen Antrags neben der Antragsliste auf.

3. Alle Pflichtfelder (*) sind auszufüllen.



Ansicht erklärt: Dienstreiseantrag
Kurzfassung 
Reisedaten

Felder mit vorangestellten 
*(Stern) sind Pflichtfelder 

und müssen befüllt werden

Als PDF exportieren = 
Aufruf des Antrags als 
PDF

Freigeben hat keine 
Funktion
Vollbildansicht = 
Antrag wird über den 
kompletten Bildschirm 
angezeigt
Schließen = Antrag wird 
geschlossen

Liste der vorhandenen 
Dienstreiseanträge

Sichern und Senden = Antrag geht in die 
Genehmigung
Sichern = Antrag wird als Entwurf gesichert
Abbrechen = Ansicht wird geschlossen, der 
Antrag nicht gespeichert

17

Navigation 
zwischen den 

Formular-
abschnitten
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Ansicht erklärt: Hinweise und Meldungen

Anzeige von Hinweisen und  
Fehlermeldungen im unteren 

Bereich der Anwendung

Klick auf den Button zeigt 
Hinweise und Meldungen an 



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Details“ 1
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Wo beginnt die Reise?:
1. Tätigkeitsstätte = regulärer 
Arbeitsplatz
Wohnung = Zuhause
Sonstiger abweichender Ort

Reisearten:
Derzeit können nur Dienstreisen über 

Travelmanagement beantragt werden.
Dienstreise = Reisen für dienstliche Zwecke 

außerhalb des HVV-Großbereichs

Geschäftsort = 
Angabe Stadt/Ort 

Dienstreiseziel



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Details“ 2
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Was ist der Reisegrund? 
z. B. „Frankfurter 
Buchmesse2024“

Genehmigende Stelle = Vorgesetzte Person

IBAN = Kontoverbindung des Reisenden

Änderung der IBAN notwendig = Auswählen, 
wenn noch keine IBAN des Reisenden im 

System hinterlegt wurde oder diese geändert 
werden muss



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Details“ 3
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Finanzierungsart = welcher Anteil der Kosten 
soll über die UHH übernommen werden

(nur eine ist auswählbar)

Höhe der Beantragung nur ausfüllen, wenn 
Reisekosten durch Dritte übernommen 

werden (Angabe der Dritte im Feld  
„Übernahme der Reisekosten durch 

folgende Dritte“)

Nachweis beigefügt? = Nachweis für den 
Reisegrund, z.B. Tagungsprogramm



1. Voraussetzung: IBAN muss im System angelegt sein, sonst Häkchen bei 
„Änderung IBAN“ setzen und neue IBAN eingeben.

2. Am Ende des Feldes „IBAN“ die Auswahl anklicken. 
3. Es öffnet sich das Dialogfeld „Auswählen: *IBAN“:

4. Klick auf die Lupe in der Suchleiste:

5. Doppelklick auf gewünschte IBAN und das Dialogfeld schließt sich. Die 
IBAN wird ins Formular übernommen.

Dienstreise beantragen – IBAN auswählen
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Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Reiseverlauf“

Privaten Aufenthalt anlegen = Hinzufügen eines 
privaten Reisezeitraums
Löschen = Reiseabschnitt löschen („Löschen“ wird 
erst nach der Auswahl einer Option aktiv)
„+“/Hinzufügen = Neuen Reiseabschnitt einfügen
Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht

23

Übersichtsliste 
des 

Reiseverlaufs
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Dienstreise beantragen – Privaten Aufenthalt einfügen 
„Reiseverlauf“

1. Klick auf „privaten Aufenthalt 
anlegen“. Es öffnet sich das 
Dialogfeld „Reiseunterbrechung 
anlegen“: 

2. Zeitraum des privaten Aufenthaltes 
innerhalb der Dienstreise eingeben.

3. „Bestätigen“ klicken. Das Dialogfeld 
schließt sich und der private 
Aufenthalt wird im Reiseverlauf als 
„Unterbr.“ gesichert.
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Dienstreise beantragen – Zusätzlichen Reiseabschnitt einfügen
1. Zusätzliche Reiseabschnitte sind nur bei längeren Reisen 

mit mehreren Aufenthaltsorten notwendig. Klick auf „+“/ 
Hinzufügen, es öffnet sich rechts das Ausklappmenü 
„Neue Destination“.

2. Geben Sie ein, ab wann die Reise in Richtung dieses Ziels 
vom vorherigen Ziel startet.

3. Sichern des weiteren Ziels durch Klick auf „Übernehmen“.



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Kostenzuordnung“

Angabe der Kostenverteilung 
ggf. auf mehrere Kostenstellen 

oder PSP-Elemente
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Liste der Kostenstellen oder PSP-Elemente, über die die 
Reise finanziert wird.

Dummy-Kostenstelle ist als Vorschlagswert voreingestellt 
und muss geändert werden.

Löschen = Kostenstelle oder PSP-Element 
löschen („Löschen“ wird erst nach der Auswahl 
einer Option aktiv)
„+“/Hinzufügen = Neuen Reiseabschnitt 
einfügen
Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht



Dienstreise beantragen – Kostenzuordnung zu Finanzierungsquelle ändern
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1. Ändern der prozentualen Anteile an der 
Finanzierung direkt im Feld.

2. Weitere Änderungen an einem Eintrag können 
nach Klick auf Pfeil am Zeilenende 
vorgenommen werden. Es öffnet sich rechts ein 
Ausklappmenü mit den jeweiligen Details:

3. Sichern der angepassten Kostenzuordnung durch 
Klick auf den „Übernehmen“-Button. 



Dienstreise beantragen - Kostenzuordnung zu Finanzierungsquelle 
hinzufügen
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1. Zunächst ändern der prozentualen Anteile der 
Finanzierung direkt im Feld. Erst dann ist das 
Hinzufügen einer neuen Kostenzuordnung/ 
Kontierung möglich.

2. Klick auf „+“/ Hinzufügen, es öffnet sich rechts ein 
Ausklappmenü zur Eingabe neuer Details:

3. Über die Auswahl beim Kontierungsobjekt kann 
Kostenstelle und PSP-Element gewählt werden.

4. Zur Auswahl der Kontierung am Ende des Feldes die 
Suche öffnen oder direkte Eingabe.

5. Sichern der neuen Kostenzuordnung durch Klick auf 
den „Übernehmen“-Button. 



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Geschätzte Kosten“
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Angabe der geschätzten Kosten inkl.  
Mehrwertsteuer für die anstehende 
Dienstreise im entsprechenden Feld 

(gerundete Beträge sind ausreichend)
Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht



Dienstreise beantragen – Vorschuss eingeben und löschen
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1. Klick auf „+“/Hinzufügen. Es wird eine neue Zeile hinzugefügt:

2. Der gewünschte Vorschuss wird als Betrag eingegeben. Der Vorschuss darf höchstens 80% der Gesamtkosten der Reise 
betragen.

3. „Löschen“ wird erst nach der Auswahl einer Option aktiv. Vorschüsse können so nur vor dem „Sichern und Senden“ gelöscht 
werden.  Es erscheint ein Dialogfeld, in dem das Löschen bestätigt werden muss:

4. Soll ein Vorschuss nach Absenden des Antrags gelöscht werden, muss ein neues Feld hinzugefügt 
werden und der entsprechende Vorschussbetrag als Minus-Betrag eingegeben werden.



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Anlagen“
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Löschen der jeweiligen Anlage

Vor dem Sichern Nach dem Sichern

Hinzufügen von Anlagen

Reiseantragsnummer nach dem 
Sichern vergeben



Dienstreise beantragen – Anlagen hinzufügen und löschen
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1. Nachweise zu den eingegebenen Kostenpositionen 
können einzeln per Klick auf „Geschäftsbeleg 
hochladen“. Bei Gästeabrechnungen muss die 
Kostenübernahmeerklärung hochgeladen werden.

2. Es öffnet sich das Dialogfeld „Geschäftsbeleg 
hochladen“.

3. Im Feld „Belegart“ wird über den Pfeil am Ende ein 
Ausklappmenü zur Auswahl der korrekten Belegart
geöffnet.

4. Über Klick auf „Durchsuchen“ wird der Speicherort 
des digitalen Belegs angewählt.
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Dienstreise beantragen – Sichern und Senden

Sobald alle Pflichtfelder (*) ausgefüllt sind, wird durch Klick auf den Button „Sichern und senden“ der 
Dienstreiseantrag / die Dienstreiseanzeige zur Genehmigung gesendet.



Dienstreise beantragen - Reiseantrag bearbeiten
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1. Anträge, die nicht im Status 
„Reise erfolgt/abzurechnen“ 
sind, können bearbeitet 
werden. Dazu den Antrag in 
der Ansicht „Reiseanträge“ 
anklicken. Es öffnet sich die 
Detailansicht zum Antrag.

2. Button „Bearbeiten“ klicken. 
Die Felder werden wieder 
bearbeitbar. 
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Foto: UHH / Denstorf

Reisekosten 
abrechnen



 Neue Abrechnung anlegen Seite 39

 Reisedetails anpassen Seite 42

 Tagegeld anpassen Seite 43

 Übernachtungspauschale eingeben Seite 44

 Fahrtstrecke anlegen Seite 45

 Kostenposition anlegen Seite 50

 Anlagen hochladen Seite 53

 Sichern und Senden Seite 54

 Reisekosten korrigieren Seite 55

36

Übersicht: Reisekosten abrechnen



Reisekosten abrechnen – Meine Reisekosten abrechnen 
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1. Nach abgeschlossener Reise können 
die entstandenen Kosten zur 
Erstattung eingereicht werden. 
Hierzu auf der Startseite auf die 
Kachel „Meine Reisekosten“ klicken.

2. Es öffnet sich die Ansicht 
„Spesenabrechnung“.



Ansicht erklärt: Spesenabrechnung
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Reisestatus:
Grün/Erstattet = Reisekostenabrechnung genehmigt
Gelb/Eingereicht = Reisekostenabrechnung eingereicht
Grau/offen = Reisekostenabrechnung noch nicht 
eingereicht

Freitextsuche der 
Reiseanträge

Liste erstellter 
Reisekostenabrechnungen

Löschen = 
Reisekostenabrechnung 
löschen („Löschen“ wird erst 
nach der Auswahl einer 
Option aktiv) 
„+“/Spesenabrechnung 
anlegen = Neu Abrechnung 
anlegen
Als PDF exportieren = Anzeige 
der Reisekostenabrechnung 
als PDF (wird erst aktiv nach 
Auswahl eines vorhandenen 
Antrags)
Sortieren = Sortieren der 
Antragsliste nach Spalten
Gruppieren = Gruppen zu 
gebündelten Ansicht 
definieren
Einstellungen = 
Spalteneigenschaft

Filterung der Reisen nach Status; 
Auswahl über den Pfeil am Ende 

des Feldes



Reisekosten abrechnen – Neue Abrechnung anlegen
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1. Klick auf „+/Spesenabrechnung anlegen“, es 
öffnet sich das Dialogfeld „Spesenabrechnung 
anlegen“:

2. Als Reiseschema „Dienstreise“ eingeben und die 
Nummer des dazu gehörenden Dienstreiseantrags 
auswählen – beides entweder über direkte 
Eingabe im Feld oder Klick auf die Suche am Ende 
des Feldes und entsprechende Auswahl.

3. „Spesenabrechnung anlegen“ klicken. Es wird eine 
neue Abrechnung unter der bestehenden 
Reisenummer angelegt. 



Ansicht erklärt: Reisekosten erfassen (1)

Liste der vorhandenen 
Reisekostenabrechnungen

Kurzfassung 
Reisedaten

Felder mit * sind 
Pflichtfelder
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Formularabschnitte: 
„Details“, „Reiseverlauf“ 
und „Kostenzuordnung“ 

sind aus dem 
Dienstreiseantrag 

übernommen

Gesamtkosten/ 
Erstattungsbetrag



Ansicht erklärt: Reisekosten erfassen (2)

Als PDF exportieren = Aufruf 
des Antrags als PDF:

Freigeben hat keine Funktion
Vollbildansicht = Antrag wird 
über den kompletten 
Bildschirm angezeigt
Schließen = Antrag wird 
geschlossen
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Sichern und Senden = Reiseabrechnung geht in die 
Bearbeitung
Sichern = Antrag wird als Entwurf gesichert
Abbrechen = Ansicht wird geschlossen, der Antrag nicht 
gespeichert



Reisekosten abrechnen – Reisedetails anpassen
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„Details“, „Reiseverlauf“ 
und „Kostenzuordnung“ 
sind aus dem 
Dienstreiseantrag 
übernommen und können 
bei Bedarf angepasst 
werden.
Bei Änderung der 
Finanzierungsquelle wird 
der Genehmigungsprozess 
erneut angestoßen.



Reisekosten abrechnen – Tagegeld anpassen
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1. Im Formularabschnitt „Pauschale“ steht der der Button Tagegeld 
standardmäßig auf „AN“ und der Betrag wird automatisch berechnet. 
Sind Mahlzeiten während der Reise von anderen gestellt worden (auch 
Hotelfrühstück), müssen hier Abzüge eingegeben werden über Klick auf  
„Abzüge eingeben“. Es öffnet sich das Dialogfeld „Pauschalabzüge“.

2. Die dunkel gefärbten Symbole bei den 
Mahlzeiten ausschalten, die gestellt wurden, und 
„Übernehmen und schließen“ klicken.



Reisekosten abrechnen – Übernachtungspauschale eingeben 
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Wenn keine Übernachtung in einer bezahlten Unterkunft 
stattgefunden hat (kein Übernachtungsbeleg vorhanden ist oder 
Unterkunft bei Familie oder Freunden), ist die Gewährung eines 
pauschalen  Übernachtungsgeldes möglich.
Hierzu im Formularabschnitt „Pauschale“ „Übernachtungsgeld“ 
mit Klick auf den Button von Aus auf An aktivieren, um eine 
Pauschale automatisch berechnen zu lassen.
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Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Fahrtstrecken“

Kopie = Strecke kopieren („Kopie“ wird erst 
nach der Auswahl einer Option aktiv) 
Löschen = Strecke löschen („Löschen“ wird erst 
nach der Auswahl einer Option aktiv) 
„+“/Hinzufügen= Neue Strecke anlegen
Einstellungen = Spalteneigenschaften ändern

Liste von eingegebenen 
selbst gefahrenen Strecken

Zu erstattender Betrag –
wird automatisch berechnet
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Reisekosten abrechnen – Fahrtstrecke anlegen

Das Anlegen einer neuen, selbst 
gefahrenen Strecke kann auf zwei 
Wegen 
erfolgen:

a: Durch Kopieren einer 
vorhandenen 
Strecke: 
- Auswahl einer Strecke durch
Anklicken in der Liste von 
Strecken
- Klick auf „Kopie“
- Es wird eine neue Strecke in 
der Liste hinzugefügt und 
kann bearbeitet werden
oder
b: Klick auf „+“
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Ansicht erklärt: Fahrtstrecke Kopie = Strecke kopieren
Löschen = Strecke löschen 
Freigeben hat keine Funktion
Vollbildmodus beenden = blendet Liste wieder ein 
Schließen = schließt die Detailansicht 
Zurück/Weiter = zum vorherigen oder nächsten Eintrag 

Gefahrene Entfernung von 
Anfangs- bis Zielort (doppelt bei 

Hin- und Rückfahrt) 

(Start)datum der Fahrt

Art des Fahrzeugs, mit dem die 
Strecke zurückgelegt wurde

Dienstliches Interesse = 
Besondere Fahrten (bspw. 

Transport von Geräten) 

Kommentarfeld, auch zur Begründung des 
dienstlichen Interesses



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Vorauszahlungen“
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Mehrfachauswahl möglich

Anzeige von 
Vorauszahlungen (Abschnitt 

wird nur angezeigt, wenn 
Vorauszahlungen durch die 

UHH geleistet wurden)

Nur die Spaltenansicht kann 
hier verändert werden. 

Löschen ist nicht möglich.



Ansicht erklärt: Formularabschnitt „Belege“
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Kopie = Kostenposition kopieren 
(„Kopie“ wird erst nach der Auswahl 
einer Option aktiv) 
Löschen = Kostenposition löschen 
(„Löschen“ wird erst nach der Auswahl 
einer Option aktiv) 
„+“/Hinzufügen= Neue Kostenposition 
anlegen
Einstellungen = Spalteneigenschaften 
ändern

Liste eingetragener Kosten 
der Reise



1. Das Anlegen einer neuen Kostenposition kann auf zwei 
Wegen erfolgen:

a: Durch Kopieren einer vorhandenen Position: 
- Auswahl einer Position mit Anklicken in der Liste von Belegen
- Klick auf „Kopie“
- Es wird eine neuer Beleg in der Liste hinzugefügt und kann 
bearbeitet werden
oder
b: Klick auf „+“
Es öffnet sich das Dialogfeld „Belege hinzufügen“.

Reisekosten abrechnen – Kostenposition anlegen
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2. Belegart anklicken und 
mit „Auswählen“ 
bestätigen. Es öffnet
die Detailansicht.
3. Details ausfüllen und 
über Klick auf 
„Übernehmen“ sichern.



Ansicht erklärt: Kostenarten Details 1

Auswahl der Kostenart mit Hilfe 
der Suchhilfe im Feld

Eingabe des Betrags inkl. MwSt. 
im Freitextfeld und Auswahl der 
Währung mit Hilfe der Suchhilfe  

im Feld 

Beschreibung der Kosten (z.B. 
Bahnfahrt Hin- und Zurück von 

a nach b) 

51

Kopie = Kosten kopieren
Löschen = Kostenposition löschen 
Freigeben hat keine Funktion
Vollbildmodus beenden = blendet 
Liste wieder ein 
Schließen = schließt die 
Detailansicht 
Zurück/Weiter = zum vorherigen 
oder nächsten Eintrag 



Ansicht erklärt: Kostenarten Details 2
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Datum der dazugehörigen Rechnung

Ort, an dem die Kosten entstanden 
sind

Papierbeleg = falls ein 
Originalbeleg in Papier existiert, 
der gescannt hochgeladen wird

Kurzinfo = Kommentare oder 
Informationen zum Beleg 

(ausführliche Texte -> Kommentarfeld 
links)

Ergänzende, weiterführende 
Kommentare/Informationen 



1. Belege zu den vorher angegebenen Kostenpositionen 
einzeln durch Klick auf „Geschäftsbeleg hochladen“ in die 
Abrechnung übernehmen.

2. Es öffnet sich das Dialogfeld „Geschäftsbeleg hochladen“

3. Im Feld „Belegart“ kann über ein Drop-Down-Menü am 
Ende des Feldes die Auswahl der Belegart getroffen 
werden.

4. Über Klick auf „Durchsuchen“ kann der Speicherort des 
digitalen Belegs angewählt werden.

Hinweis:
Das Löschen von Anlagen ist nicht möglich. Im Bedarfsfall 
kann die Löschung von Anlagen durch das Team 733 –
Warengruppen- und Supportmanagement erfolgen. 53
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Reisekosten abrechnen – Sichern und Senden
1. Zur Einreichung der Abrechnung an das 

Team Dienstreisen muss „Sichern und 
senden“ geklickt werden. Es öffnet sich das 
Dialogfeld „Spesenabrechnung“.

2. Mit dem Anhaken im entsprechenden 
Kästchen wird die Richtigkeit der Eingaben 
bestätigt und es kann „Einreichen“ geklickt 
werden.
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• Korrekturen können nur bei 
Reisekostenabrechnungen 
vorgenommen werden, die noch 
nicht genehmigt (abgerechnet) 
wurden.

• Bei Änderungswünschen an 
genehmigten 
Reisekostenabrechnungen bitte 
an Team Dienstreise wenden.



Korrektur der Reisekostenabrechnung

1. In der Übersicht „Spesenabrechnungen“ die 
gewünschte Abrechnung aufrufen und auf 
„Bearbeiten“ klicken.

2. Die Angaben korrigieren, gegebenenfalls 
erläutern oder Anlagen hochladen.

3. Die Reisekostenabrechnung versenden, 
indem Sie auf den Button „Sichern und 
senden“ klicken.

4. Die Reisekostenabrechnung erhält 
anschließend den Status „Eingereicht“.
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