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Prozess

Dienstreiseantrag/
Dienstreiseanzeige
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Prozess Dienstreiseantrag/Dienstreiseanzeige

Dienstreise beantragen oder

Antrag korrigieren

« Uber ,,Meine
Dienstreiseantrage/-anzeige”im
Travelmanagement

« Durch Reisende/Assistenzen

« Bei Korrekturen erneuter
Genehmigungsprozess
notwendig

- 4
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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




Dienstreisen beantragen

und abrechnen —
Einstiegsoberflache,
Navigation und allgemeine
Hinweise

Foto: UHH / Hansen



Ansicht erklart: Startseite

"E ! ? Startseite v

Anzeige der letzten und haufig verwendeten
Funktionen (Apps)

Suchen von bestimmten Funktionen (Apps)
Meirj_e Dienstrgise- Meine Reisekosten KUS-Portal Einstellungen 2.B. Erscheinungsbild

Bl aaEe Travel Management Technische Infos zum System

Abmelden

Reisemanagement

1 1

Offene Abrechnungen Link zu weiteren
Erlauterungen im
KUS-Portal

Offene Antrage

Reisemanagement
App Kacheln: Klick auf die
Kachel 6ffnet die jeweilige

Ansicht.
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Ansicht erklart: Navigation allgemein

Freigeben derzeit ohne

Zurlick — Button .
Funktion

Klick in diesem Bereich 6ffnet

zur vorherigen Ansicht
Navigationsiibersicht zum

direkten Springen

Meine Reiseantrage v

leh, it A Startseite

Meine Apps |

Reisestatus: Reisebeginn:
Suchen Q Sissi Reise = v Von (26.07.2023) 2 Filter anpassen (2)
~
Reiseantrage (10) + G N =3B &
Reisenummer = Reisegrund Geschaftsort Land/Region Reisestatus Reisebeginn Reiseende
Reise 02.10.2023, 04.10.2023,
0041000134 Test V! K T h
RSN et Heaskechicrd erfolgt/abzurechnen  07:00:00 23:00:00

Gesamtkosten: 1.000,00 EUR

Reise 14.08.2023, 15.08.2023,

0041000175 ;
Testreise Test Deutschland erfolgt/abzurechnen  07:00:00 23:00:00

Gesamtkosten: 420,00 EUR
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Ansicht erklart: Navigation allgemein

Allgemeine Elemente haben liber die verschiedenen Ansichten die gleichen Funktionen:

“ = Q & Als PDF exportieren =
i ] @ Aufruf als PDF
G2 57 x Freigeben hat keine
Funktion
Vollbildansicht =

Ansicht wird Uber den

kompletten Bildschirm
,X“/ SchlieRen =
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 gebilindelten Ansicht definieren
Einstellungen = Spalteneigenschaften
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Ansicht erklart: Filtern und Suchen

< E!? Meine Reiseantrage v

Freitextsuche der

Ich, Sissi Reise (90000002) R . t .
eiseantrage

*Name des Mitarbeiters:

Suchen Q Sissi Reise

Reiseantrage (10)

Suche nach Reiseantragen
von bestimmten
Mitarbeitenden

Reisenummer = Reisegrund

0041000134 Test VS + gk

0041000175 Testreise Test
0041000189 Test Auslandsreise Phoenix
0041000195 Reise 4100007

0041000287 Test Workflow Berlin
0041000289 Test Berlin
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Filterung der Reisen nach

Reisestatus:

|
u}

Deutschland

USA

Deutschland

Deutschland

Deutschland

Reisestatus

Reise
erfolgt/abzurechnen

Reise
erfolgt/abzurechnen

Reise
erfolgt/abzurechnen

Reise erfolgt/offen

Genehmigt

Reisebeginn:

~ Von (26.07.2023)

Reisebeginn

02.10.2023, 07:00:00

14.08.2023, 07:00:00

16.08.2023, 07:30:00

01.08.2023, 00:00:00

05.10.2023, 00:00:00

11.12.2023, 00:00:00

Filterung der
Reisen nach Datum

Reiseende

04.10.2023, 23:00:00

15.08.2023, 23:00:00

20.08.2023, 01:00:00

01.08.2023, 00:01:00

06.10.2023, 00:00:00

12.12.2023, 00:00:00

Filter ausfiihren

[@ |Filter anpassen (2) [SELE

= &

Filter bleiben auch

nach Logout

bestehen
420,00 EUR

4.190,00 EUR

580,00 EUR

520,00 EUR

1.000,00 EUR
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Allgemeine Hinweise

Fullen 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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Ubersicht: Dienstreise beantragen

= Antrag anlegen Seite 14
= |BAN auswahlen Seite 22
= Private Aufenthalte einfliigen Seite 24
= Zusatzlichen Reiseabschnitt einfligen Seite 25
= Kostenzuordnung zu Finanzierungsqguelle andern Seite 27
= Kostenzuordnung zu Finanzierungsqguelle hinzufligen Seite 28
= Vorschuss eingeben und |6schen Seite 30
= Anlagen hinzufligen und loschen Seite 32
= Sichern und Senden Seite 33
= Reiseantrag bearbeiten Seite 34
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Dienstreise beantragen - Meine Dienstreiseantrage /-anzeigen

»;";’ Startseite v
Reisema‘nt
Meine Dienstreise- Meine Reisekosten KUS-Portal
antrge/-anzeigen Travel Management
Offene Antrage Offene Abrechnungen
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Klick auf Kachel ,Meine
Dienstreiseantrage/
-anzeigen®.

Es offnet sich die Ansicht
»Reiseantrage®
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Freigeben derzeit

Ansicht erklart: Meine Reiseantrage o
< FTY  Meine Reiseantrige v

Ich, Sissi Reise (90000002)

*Name des Mitarbeiters: Reisestatus: Reisebeginn:
Suchen Q| | sissiReise © v | | von (26.07.2023) (5 |Fitter anpassen (2) [
~
Reiseantrage (10) + 2 L = &
Reisenummer = Reisegrund Geschaftsort Land/Region Reisestatus Reisebeginn Reiseende
Rei
0041000134 Test VS + gK Test Deutschland o 02.10.2023,07:00:00  04.10.2023, 23:00:00

erfolgt/abzurechnen

Rei
0041000175 Testreise Test Deutschland i 14.08.2023, 07:00:00 15.08.2023, 23:00:00
erfolgt/abzurechnen

—
0041000189 Test Auslandsreise Phoenix USA ges 16.08.2023,07:30:00  20.08.2023, 01:00:00

erfolgt/abzurechnen

Reise 4100007 Reise erfolgt/offen 023_00:00:00

Kopieren = Neuen Antrag anlegen durch kopieren (,,Kopieren*
wird erst nach der Auswahl einer Option aktiv)

enehmigt »+/Anlegen = Neuen Antrag anlegen
Als PDF exportieren = Anzeige des Antrags als PDF (wird erst

Al Status des jeweiligen Antrags:
Griin / Genehmigt = Antrag
genehmigt

Gelb/Ausstehend = Antragim

Liste selbst erstellter
Dienstreiseantrage

aktiv nach Auswahl eines vorhandenen Antrags)
Sortieren = Sortieren der Antragsliste nach Spalten
Gruppieren = Gruppen zu gebiindelten Ansicht definieren
Einstellungen = Spalteneigenschaft

Genehmigungsprozess

UH Grau = Reise ist im
Abrechnungsstadium
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG



Dienstreise beantragen — Antrag anlegen

1. Das Anlegen eines neuen Dienstreise-
antrags kann auf zwei Wegen erfolgen:
< SAPS eine Reiseantrige v aQ A . .
A e " a: Durch Kopieren einen vorhandenen
~ Antrags:

Ich, Sissi Reise (90000002)

*Name des Mitarbeiters: Reisestatus: Reisebeginn: H H
= u
Suchen Q Sissi Reise = v Von (26.07.2023) i fssen (2) m Au swa h I emnes Antrags m It
s Anklicken in der Liste von Antragen
Reiseantrage (10 g ot B . . «
eGRER (10) + - = @ = Klick auf ,,Kopieren
Reisenummer = Reisegrund Geschaftsort Land/Region Rei: " Gesamtkosten P . . . .
= Es offnet sich ein Dialogfeld zur Eingabe
41000134 Test VS +gK Test Deutschland 02.10.2023, 07:00:00 04.10.2023, 23:00:00 1.000,00 EUR . .
des Reisestartdatums und des Reisegrunds
0041000175 Testreise Test Deutschland 14.08.2023, 07:00:00 15.08.2023, 23:00:00 420,00 EUR
oder
0041000189 Test Auslandsreise Phoenix USA D;Trﬂ\gIJILIb:L\IE(i“!WGIW 16.08.2023, 07:30:00 20.08.2023, 01:00:00 4.190,00 EUR b . KI ic k a uf +“
0041000185 Reise 4100007 Deutschland Reise erfolgtioffen 01.08.2023, 00:00:00 01.08.2023, 00:01:00 580,00 EUR ’ ”
0041000287 Test Workflow Berlin Deutschland Ay hend 05.10.2023, 00:00:00 06.10.2023, 00:00:00 520,00 EUR
0041000289 Test Berlin Deutschland Genehmigt 11.12.2023, 00:00:00 12.12.2023, 00:00:00 1.000,00 EUR 2' E S k | a p pt d Ie E I n ga bea n S I c ht el n es

neuen Antrags neben der Antragsliste auf.

3. Alle Pflichtfelder (*) sind auszufiillen.
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< E” Meine Relseantrage v

eh, Sissi Reiss (90000002)

Liste der vorhandenen
Dienstreiseantrage

Geschatisort Land/Region

0041000134 Test VS = gk Test Deutschland
Refssbeginn; 02.10.2023, 07:00:00
04.10,2023, 23:00:00

Gesamtkosten: 1.000,00 EUR

0041000175 Testreise Test Dautschiand

Re n: 14,08:2023, 07:00:00
15.08.2023, 23:00:00
sten: 420,00 EUR

Gesamt

0041000189 Tost Auslandreise  Phosnix UsA
Relsabeginn: 16.08.2023, 07:30:00

Relseende: 20.08.2023, 01:00:00

Gesamtkosten: 4,190,00 EUR

0041000195 Reise 4100007 Deutschiand

Reissbeginn: 01.08.2023, 00:00:00
Reiseende: 01.08.2023, 00:01:00

Gesambkosten: 580,00 EUR
0041000287 Test Workflow Berlin Deutschiand
R n: 05.10.2023, 00:00:00

Re 06.10.2023, 00:00:00

Ges: 52000 EUR

0041000283 Test Berlin Deutschland

Reisebeginn: 11.12.2023, 00:00:00
Relseende: 12.12.2023, 00:00:00
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Ansicht erklart:

Dienstreiseantrag

0000000000 Kurzfassun g &
Test

Geschaftsort: Relsestatus: Geschatste Kosten gesamt: Re I SEd ate n

LandReglon: Deutschland Neu 200,09

Reisebeginn: 04.12.2023, 00:00:00
Reissende: 06.12.2023, 00:00:00

Relsen nach Israel und in den angrenzenden Gaza-Streifen sind akiuell wegen der anhaltenden Unruhen untersagt. Bitie wenden Sie sich fur Rickfragen an i zustandiges Dekanat.

~n 2

Details  Reiseverau!  Kostenzuordnung  GeschitzteKosten  Vorschisse  Anlagen

Reisestatus

Reiseziel 2usétzliche Informationen Zusatzdaten
*Land/Reglon: Rel esetziich: Genehmigende Stefle:

B Deutschland =] Dienst TEST_VORGES1
*Geschaltsort Tagliche Rockkehr zum Wohnort/1. Tatigheitsstatte:

Navigation
zwischen den
Formular-

*Reiseart, untemehmensspezifisch:

Disnsirsise in Verbindung mit privater Reise:

*IBAN:
- tigheitsstatte DE30100777770005281001
abschnitten
Andarung IBAN/ Neuaniage I

Felder mit vorangestellten
*(Stern) sind Pflichtfelder

Sichern und Senden = Antrag geht in die tind milssen befulit werden

Genehmigung

Sichern = Antrag wird als Entwurf gesichert
Abbrechen = Ansicht wird geschlossen, der
Antrag nicht gespeichert

Genshmig:

&

Als PDF exportieren =
Aufruf des Antrags al
PDF

Freigeben hat keine
Funktion
Vollbildansicht =
Antrag wird liber den

kompletten Bildschir
angezeigt

SchlieBen = Antrag wi
geschlossen

17



Ansicht erklart: Hinweise und Meldungen

< E!’ Meine Reiseantrige V2 v aQ A

Ich, Ernst Miller (00000102)
0000000000 Loschen (L [2 £3 X
suchen Q Geschaftsort: Status: Geschatzte Kosten gesamt:
*Name des Mitarbeiters: Land/Region: keine Unterscheidung Neu 0.00
. . . o ; o
Anzeige von Hinweisen und L Reisebeginn; %
X

Fehlermeldungen im unteren

Bereich der Anwendung = @ Mussfeld "Reisebeginn’ ist leer.
| | ten Vorschiisse Reisedienstleistungen > v
N @ Mussfeld "Reiseende" ist leer.
q a =
Klick auf den Button ZEIgt = | @ Mussfeld "Geschaftsort” ist leer. N
Hinweise und Meldungen an i
M Start
1d/Region:
sine Unterscheidung 7
- - sschaftsort:
Reiseantrage (0) ©

Reisenummer Reisegrund

Keine Daten gefunden. Passen Sie die Filtereinstellungen

an.
UH
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Sichemn und senden = Sichern  Abbrechen

18



Ansicht erklart: Formularabschnitt

0000000000

Geschaftsort =
Angabe Stadt/Ort

Reisestatus: Geschatzte Kosten gesamt:

Dienstreiseziel
0,00

Neu

Reisen nach fsrael und in den angrenzenden Gaza-Streifen sind aktuell wegen der anhaltenden Unruk

~ 2
Details  Reiseverlauf  Kostenzuordnung  Geschatzte Kosten  Vorschusse  Anlagen

Aligemeine Daten Reiseziel

*Land/Region: Reis:

=] Deutschiand & Dianstre

Abfahrt *Geschaftsort:

Abfahrt von der 1. Tatigkeltsstatte © Dignstreise

*Reisegrund

Ankunt an der 1. Tatigkeitsstatte

Wo beginnt die Reise?:

1. Tatigkeitsstatte = reguldrer
Arbeitsplatz

Wohnung = Zuhause
Sonstiger abweichender Ort

Finanzierungsart der Reisekosten|

Volle Finanzierung durch UHH

Teffinanzienung durch UHH:

Verzicht auf Finanzierung durch UHH:

Hohe der Beantragung In Euro:

E: Bitte wenden Sie sich fur Rackfragen an ir 2ustandiges Dekanat

Zusétzliche Informationen

*Reiseart, untemehmensspezifisch:

,Details“1

loschen (3 [2 £3 X

Reisearten:

Derzeit konnen nur Dienstreisen liber
Travelmanagement beantragt werden.
Dienstreise = Reisen fir dienstliche Zwecke
aulRerhalb des HVV-GroRbereichs

Zusatzdaten

Tagliche Ruckkehr zum Wohnort/1. Tatigheltsstatte:

Dienstreise in Verl

dung mit privater Reise:

Erganzende Bemerkungen: “1BAN

Anderung IBAN/ Neuanlage IBAN erforderich:

Bahncard vorhandan?

Nachweis beigefugt?

<]
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Sichem und senden

Sichern  Abbr
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Details“ 2

0000000000

Reisestatus: Geschatzte Kosten gesamt

Neu 0,00

Reisebeginn:

Reiseande:

Reisen nach Israel und in den angrenzenden Gaza-Streifen sind akiuell wegen der anhialtenden Unruhen unterssgt. Bitte wenden Sie sich fir Rockiragen an ihr zusténdiges Dekanat

Detalls  Reiseverlaul  Kostenzuordnung  Geschatzte Kosten  Vorschisse  Anlagen

Aligemeine Daten Reiseziel

*LandRegion:

Deutschiand

Ankunft an der 1, Tatigkeltsstatte

Was ist der Reisegrund?
z. B. , Frankfurter
Buchmesse2024“

Finanzierungsart der Reisekosten

Volfe Finanzierung durch UHH;

Teltfinanzierung durch UHH.

 Beantragung in Euro

UH
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2

Zusétzliche Informationen

Dienstreise

grund:

Leschen (3 [2 L3 X

Zusatzdaten

Genehmigende Stelle = Vorgesetzte Person

IBAN = Kontoverbindung des Reisenden

BAN/ Neuanlage IBAN erfordertich

' Anderung der IBAN notwendig = Auswahlen,
@ wenn noch keine IBAN des Reisenden im
System hinterlegt wurde oder diese gedndert

HNachwets beigefugt?.

werden muss

Sichem und senden| Sichem  Abbrechen
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Details“ 3

0000000000 Loschen (3 [ £ X

Reisestatus: Geschatzte Kosten gesamt

v Dewschlsnd Ny 0,00

Reisen nach Israel und in den angrenzenden Gaza-Streifen sind aktuell wegen der anhaltenden Unruhen untersagt. Bitte wenden Sie sich fur Rickiragen an ihr zustandiges Dekanat.

A 2
Detalls  Reiseverlauf  Kostenzuordnung  Geschatzte Kosten  Vorschusse  Anlagen

Aligemeine Daten Reiseziel Zusétzliche Informationen Zusatzdaten

*Reisebeginn *LandRegion atzlich; Genehmigende Stells.

=] Deutschland © ©
Abtahrt *Geschaftsart 2art, unternehmensspezifisch Tagliche Ruckkshr zum Wohnort/i, Tatigkeltsstate
Abfaht von der 1. Tatigkeitsstatte [ Dienstreise )
*Raisegrund: Dienstraise in Verbindung mit privater Reise
Anbuinft Erganzende Bemerk *IBAN

Akt o 1. g
Finanzierungsart = welcher Anteil der Kosten erf BN sl St i

soll liber die UHH libernommen werden

(nur eine ist auswahlbar) Nachweis beigefiigt? = Nachweis fiir den

Reisegrund, z.B. Tagungsprogramm

Finanzierungsart der Reisekosten

Volle Finanzisrung durch UHH

Hohe der Beantragung nur ausfiillen, wenn
Reisekosten durch Dritte ibernommen

Verzicht auf Finanzierung durch UHH

werden (Angabe der Dritte im Feld
o dorchfigande Ditte ,Ubernahme der Reisekosten durch
folgende Dritte”)

Ubernahme der Rets

Hohe der Beantra

0,00
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Dienstreise be

Loschen (3

antragen —IBAN auswahlen

1. Voraussetzung: IBAN muss im System angelegt sein, sonst Hakchen bei
»Anderung IBAN“ setzen und neue IBAN eingeben.

2. Am Ende des Feldes ,IBAN“ die Auswahl anklicken.

3. Es offnet sich das Dialogfeld ,,Auswahlen: *IBAN*:

Auswahlen: *IBAN

usatzdaten
o T it Suchen Q_ | Erweiterte Such...
" stor Relss IBAN:
?
W 2t B jerlich:

iBAN

AN
Elemente (1)
e
DES0000000020001554
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5. Doppelklick auf gewtlinschte IBAN und das Dialogfeld schliel3t sich. Die
IBAN wird ins Formular iibernommen.
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Reiseverlauf®

0000000000

Details Reiseverlauf Kostenzuordnung

Reiseverlauf

Ereignis im Reiseverlauf

UH
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Geschatzte Kosten Vorschisse

Zielort

Ubersichtsliste

des
Reiseverlaufs

Anlagen

Land/Region

Keine Positionen gefunden.

privaten Aufenthalt anlegen + @

Beginndatum

Loschen EJ- 2 E,’ X

Beginnuhrzeit

Privaten Aufenthalt anlegen = Hinzufligen eines

privaten Reisezeitraums

Loschen = Reiseabschnitt 16schen (,Loschen” wird
erst nach der Auswabhl einer Option aktiv)
»+“/Hinzufligen = Neuen Reiseabschnitt einfligen
Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht
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Dienstreise beantragen — Privaten Aufenthalt einfiigen

,Reiseverlauf*

0041000378 23
Test
v
Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Geschatzte Kosten Vorschiisse Anlagen
©)

Reiseverlauf

privaten Aufenthalt anlegen  Léschen 4 @?

Ereignis im Reiseverlauf Zielort Land/Region Beginndatum Beginnuhrzeit
o) Weiteres Ziel Berlin Deutschland 05.12.2023 08:00:00
Kostenzuordnung
+ &
Kostenzuordnung Prozentsatz
Kostenstelle 100010 (Dekanat), Finanzstelle 10001000 (Dekanat), Fonds DUMMY (Dummy), Buchungskreis 3420 (Universitat 100,00 | %
Hamburg) X Y

Entwurf wurde gesichert | Sichemund senden  Sichern

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Klick auf ,,privaten Aufenthalt
anlegen®. Es 6ffnet sich das
Dialogfeld ,Reiseunterbrechung
anlegen“:

Reiseunterbrechung anlegen

*Beginn: | 04,12.2023, 07:00

ol

*Ende: | 04.12.2023, 10:00

Wiederholung: | Keine Wiederholung

Zeitraum des privaten Aufenthaltes
innerhalb der Dienstreise eingeben.

,Bestatigen® klicken. Das Dialogfeld
schlieBt sich und der private
Aufenthalt wird im Reiseverlauf als
»Unterbr.“ gesichert.
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Dienstreise beantragen — Zusatzlichen Reiseabschnitt einfiigen

+
b
chatzte Kosten Vorschiisse Anlagen
privaten Aufenthalt anlegen  Loschen + {53
Zielort Land/Region Beginndatum Beginnuhrzeit
Berlin Deutschland 05.12.2023 08:00:00
+ &
Prozentsatz
1000 (Dekanat), Fonds DUMMY (Dummy), Buchungskreis 3420 (Universitat 100,00 | %
Entwurf wurde gesichert Sichern und senden = Sichern

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

1.

Zusatzliche Reiseabschnitte sind nur bei langeren Reisen
mit mehreren Aufenthaltsorten notwendig. Klick auf ,,+“/
Hinzufligen, es 6ffnet sich rechts das Ausklappmenu
,Neue Destination®.

Berlin Loschen [3 £ X

Weiteres Ziel

Land/Region: Deutschland  Beginndatum Beginnuhizeit
05.12.2023 08:00:00
~ o

Details

# ol
08:00:00

tand/Region
Deutschland

Beslin

_Uhamé! men|  Abbrechen

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

3. Sichern des weiteren Ziels durch Klick auf ,,Ubernehmen®.

25



Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Kostenzuordnung*

Loschen = Kostenstelle oder PSP-Element
|6schen (,L6schen” wird erst nach der Auswahl
einer Option aktiv)

Liste der Kostenstellen oder PSP-Elemente, liber die die - . ) .
»+“/Hinzufligen = Neuen Reiseabschnitt

Reise finanziert wird.
Dummy-Kostenstelle ist als Vorschlagswert voreingestellt

einfligen

und muss geindert werden. Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht

Kostenzuordnung

+ &
Prozentsatz

Kostenzuordnung

Kostenstelle UNI-DUMMY (UNI-DUMMY), Finanzstelle DUMMY (DUMMY), Fonds DUMMY (Dummy), Buchungskreis 3420 (Universitat Hamburg) 100,00 %

Angabe der Kostenverteilung

ggf. auf mehrere Kostenstellen
oder PSP-Elemente

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

26



Dienstreise beantragen — Kostenzuordnung zu Finanzierungsquelle andern

0041000378 et 1. Andern der prozentualen Anteile an der
s = Finanzierung direkt im Feld.
Details Rei: lauf te Kosten Vorschiisse Anlagen . 'y . . ..
wordres T Berl DR 05122003 080000 2. Weitere Anderungen an einem Eintrag konnen
———— nach Klick auf Pfeil am Zell?nende
I B vorgenommen werden. Es 6ffnet sich rechts ein
= Ausklappmeni mit den jeweiligen Details:
Kostenzuordnung Prozentsatz
g:;t‘s;r:l;)he 100010 (Dekanat), Finanzstelle 10001000 (Dekanat), Fonds DUMMY (Dummy), Buchungskreis 3420 (Universitat 50,00 | % 002 e o gl
®) Buchungskreis 3420 (Universitat Hamburg) 50,00 % SHEIMOREHIE A28 (Lo EHEt KRS0

cis: Universitat Hamburg  Prozentsatz
50,00 %
~ 2

Geschatzte Kosten

& Details

Kategorie Zur Genehmigung Geschatzte Kosten

Entwurf wurde gesichert | Sichem undsenden | Sichern

&

Ubemehmen  Abbrechen

3. Sichern der angepassten Kostenzuordnung durch
Klick auf den ,,Ubernehmen“-Button.
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
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Dienstreise beantragen - Kostenzuordnung zu Finanzierungsquelle

0041000378

Test
v

Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Geschatzte Kosten Vorschiisse Anlagen

Weitéres Ziel Berlin Deutschland 05.12.2023

Kostenzuordnung

Kostenzuordnung

Kostenstelle 100010 (Dekanat), Finanzstelle 10001000 (Dekanat), Fonds DUMMY (Dummy), Buchungskreis 3420 (Universitat
Hamburg)
®) Buchungskreis 3420 (Universitat Hamburg)

Geschatzte Kosten

Kategorie Zur Genehmigung

Entwurf wurde gesichert

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Zunachst andern der prozentualen Anteile der
Finanzierung direkt im Feld. Erst dann ist das
Hinzufligen einer neuen Kostenzuordnung/
Kontierung moglich.

Klick auf ,,+“/ Hinzufugen, es 6ffnet sich rechts ein
Ausklappmeni zur Eingabe neuer Details:

002 Loschen [2 57 X

Buchungskreis 3420 (Universitat Hamburg)

versitat Hamburg  Prozentsatz:

50,00 %
~ R

Details

Kontienungsobjekt
Kostenstalle

Prozentsatz.
50,00

Uber die Auswahl beim Kontierungsobjekt kann
Kostenstelle und PSP-Element gewahlt werden.

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

Sichern der neuen Kostenzuordnung durch Klick auf
den ,Ubernehmen“-Button. 28



Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Geschatzte Kosten*

Angabe der geschatzten Kosten inkl.
Mehrwertsteuer fiir die anstehende

Dienstreise im entsprechenden Feld
(gerundete Betrage sind ausreichend)

Geschatzte Kosten

Kategorie Zur Genehmigung

Fahrt-IFlugkosten
Teilnahmegebiihr/Tagungskosten
Ubernachtungskosten
| Tagegeld

Sonstige Aufwendungen

Gesamt

\Inrerhiicea

UH
i
Lol Universitait Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Einstellung = Einstellungen zu Spaltenansicht

&

Geschatzte Kosten

450,00

0,00

70,00

0,00

0,00

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

520,00 EUR
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Dienstreise beantragen — Vorschuss eingeben und loschen

Vorschiisse

+ @

Betrag Kurs Betrag in Abrechnungswahrung  Kasse Datum Ausz.

200,00 EUR 1,00000 200,00 EUR  Nein 26.01.2024

1. Klick auf ,+“/Hinzufligen. Es wird eine neue Zeile hinzugefiigt: @ 000 ][ EWR &

2. Der gewtinschte Vorschuss wird als Betrag eingegeben. Der Vorschuss darf hochstens 80% der Gesamtkosten der Reise
betragen.

3. ,Loschen®wird erst nach der Auswahl einer Option aktiv. Vorschusse konnen so nur vor dem ,,Sichern und Senden® geloscht

werden. Es erscheint ein Dialogfeld, in dem das Loschen bestatigt werden muss: ITI

4. Soll ein Vorschuss nach Absenden des Antrags geloscht werden, muss ein neues Feld hinzugefugt VORSETIRMARS N, SR e SoEaE?
werden und der entsprechende Vorschussbetrag als Minus-Betrag eingegeben werden. R ARSI

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Anlagen®

Vor dem Sichern Nach dem Sichern
0000000000 G 2 2 [X loschen (3 [ £ X
Test .
I = Reiseantragsnummer nach dem
Details Reiseverlauf K] .
Details Kostenzuordnung ~ Geschatzte Kosten  Vorschisse  Anlagen Anlagen Sichern vergeben
Anlagen

E}- test pdf.pdf
TT-TVM-0001 - 26.01.2024, 10:47:08 - Test

- - - - — Hinzufligen von Anlagen
| Sie missen lhre Reise erst sichern, bevor Sie Positionen hochladen. | g 8

Jchemund senden  Sichen  Abbrechen

Sichemund senden  Sichern  Abbrechen

Loschen der jeweiligen Anlage

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
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Dienstreise beantragen — Anlagen hinzufiigen und l6schen

toscten (3 [2 L7 X 1. Nachweise zu den eingegebenen Kostenpositionen

= % konnen einzeln per Klick auf ,,Geschaftsbeleg
Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Geschatzte Kostes Vorschusse Anlagen hochladen“. Bei Ga'steabrechnungen muss die

Anlagen . B
Kostenubernahmeerklarung hochgeladen werden.
2. Esoffnetsich das Dialogfeld ,,Geschaftsbeleg
“°
Q test pdf.pdf hOChIaden : Geschéftsbeleg hochladen
TT-TVM-0001 - 26.01.2024, 10:47:08 - Test @
*Belegart
*Dateipfad
Durchsuchen ...
Beschreibung

Hochladen  Abbrechen

3. ImFeld ,Belegart wird tuiber den Pfeil am Ende ein
Ausklappment zur Auswahl der korrekten Belegart
geoffnet.

4. Uber Klick auf ,,Durchsuchen® wird der Speicherort
des digitalen Belegs angewahlt.

Sichem und'senden| Sichemn  Abbrechen

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg
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Dienstreise beantragen — Sichern und Senden

Anlagen

, 4

Keine Dateien gefunden.

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

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

33



Dienstreise beantragen - Reiseantrag bearbeiten

< TT¥  Meine Reiseantrige v

Ich, Sissi Reise (30000002)

*Name des Mitarbeiters:

Reisestatus:

Reisebeginn

Suchen Q| | SissiReise @ v || von (2607.2023) 3 Fiter snpassen (2 [EERY
Reiseantrage (10) + N =B
a Land/Ry Reisestatul Reisebeginn Reiseende Gesamtkosten
Rt
0041000134 TestVs + gk Test Deutschiand 02.10.2023,070000  04.10.2023, 23:00:00 100000 EUR
srtolgvabzurechnen
0041000175 Testreise Test Deutschland 14,08.2023, 07:00:00 15.08.2023, 23:00:00 420,00 EUR
Test A Phoenix usa 16.08.2023,07:3000  20.08.2023, 01:00:00 413000 EUR
0041000195 Reise 4100007 Deutschland Reise erfolgtiofien 01.08.2023, 00-00:00 01.08.2023, 00:01:00 580,00 EUR
0041000267 Test Workflow Berlin Deutschland 05.10.2023,000000  06.10.2023, 00:00:00 520,00 EUR
0041000289 Test Bertin Deutschland Genehmigt 11.12.2023, 00:00: 12.12.2023, 00:00:00 100000 EUR
0041000151 Kopieren Loschen (3 [2 [ X
Tagung
Geschaftsort Berlin Reisestatus Geschatzte Kosten gesamt
Land/ on Deutschland Offen
Reisebeginn 16.10.2024, 00:00:00

Reiseende 18.10.2024, 00:00:00

Bitte beachten Sie immer die gultigen

sich auf der Krisenvorsorgeliste (nttps:/fk

gen des Fur deutsche Staat

crige zu finden auf: hitps://auswaertiges-amt.de/de Es wird auch empfohlen

Amis

1

Details  Kostenzuardnung

Allgemeine Daten

Reisebeginn:
16.10.2024

Abfahrt:
1

Geschatzte Kosten

Anlagen

Reiseziel
Land/Region:
Deutschland

Geschaftsort:

Berlin

&

Zusatzliche Informationen

Reiseart, gesetzlich

Dienstreise

Reiseart, unternehmensspezifisch:

Dienstrelse

1.

Antrage, die nicht im Status

»Reise erfolgt/abzurechnen

sind, konnen bearbeitet
werden. Dazu den Antragin
der Ansicht ,Reiseantrage”
anklicken. Es offnet sich die
Detailansicht zum Antrag.

Button , Bearbeiten” klicken.
Die Felder werden wieder
bearbeitbar.
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Reisekosten

abrechnen

Foto: UHH / Denstorf



Ubersicht: Reisekosten abrechnen

= Neue Abrechnung anlegen

= Reisedetails anpassen

= Tagegeld anpassen

= (Ubernachtungspauschale eingeben

= Fahrtstrecke anlegen

= Kostenposition anlegen

= Anlagen hochladen

= Sichern und Senden

= Reisekosten korrigieren

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Seite 39
Seite 42
Seite 43
Seite 44
Seite 45
Seite 50
Seite 53
Seite 54
Seite 55
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Reisekosten abrechnen — Meine Reisekosten abrechnen

p.El! ', Startseite »

Reisemanagement

Meine Dienstreise-
antrage/-anzeigen

Offene Antrage

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

¢

Meine Reisekosten

s 1

Offene Abrechnungen

KUS-Portal

Travel Management

Nach abgeschlossener Reise konnen
die entstandenen Kosten zur
Erstattung eingereicht werden.
Hierzu auf der Startseite auf die

Kachel ,Meine Reisekosten klicken.
. Es offnet sich die Ansicht

~Spesenabrechnung®.
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Loschen =
Ansicht erklart: Spesenabrechnung Refsekostenabrechnu
nach der Auswahl eine
Option aktiv)
»+“/Spesenabrechnun

anlegen = Neu Abrech
anlegen

Freitextsuche der
Reiseantrage

Filterung der Reisen nach Status;
Auswabhl liber den Pfeil am Ende

(4 E!? Meine Reisekosten v

Ich, Sissi Reise (90000002)

des Feldes

*Name des Mitarbeiters: Reisestatus: Reisebeginn AI PDF t,
Suchen Q Sissi Reise = v Von (29.07.2023) e Filter anpassen (2) @ S expOI’ Ieren =
= der Reisekostenabrec
o als PDF (wird erst akti
Spesenabrechnungen (6) + & N E 8 A hl ei h
uswanl eines vornan
Reisenummer Reisegrund Geschaftsort Land/Region Reisestatus = Reisebeginn Reiseende Gesamtsumme Spesen A
ntrags)
ffer 01.08.2023, 00:00:00 01.08.2023, 00:01:00 i — i
0041000195 Reise 4100007 Deutschland Offen ; 3,50 EUR Sortieren = Sortieren d
0041000361 Test Steuerkennzeichen Wien Osterreich Erstattet 04.09.2023, 07:00:00 06.09.2023, 23:00:00 385,80 EUR Antragsl iste nach S pa [
0041000303 Reise 0041000136 Deutschland Eingereicht 01.11.2023, 00:00:00 02.11.2023, 00:00:00 450 EUR Gru ppieren = Gru ppe
gebiindelten Ansicht
0041000189 Test Auslandsreise Phoenix USA Eingereict 16.08.2023, 07:30:00 20.08.2023, 01:00:00 2.278,20 EUR definieren
0041000175 Testreise Test Deutschland Eingereicht 14.08.2023, 07:00:00 15.08.2023, 23:00:00 44800 EUR Einstellun gen =
Test VS + gk Test Deutschland Eingereicht 02.10.2023, 07:00:00 04.10.2023, 23:00:00 11480 EUR > ) pa Itenelge nschaft

Reisestatus:
Griin/Erstattet = Reisekostenabrechnung genehmigt

Liste erstellter
Reisekostenabrechnungen

Gelb/Eingereicht = Reisekostenabrechnung eingereicht
Grau/offen = Reisekostenabrechnung noch nicht
eingereicht

UH
iki
L2V Universitat Hamburg
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Reisekosten abrechnen — Neue Abrechnung anlegen

. “«
eishosten v a8 1. Klickauf ,+/Spesenabrechnung anlegen®, es
@ offnet sich das Dialogfeld ,Spesenabrechnung
“«
e anlegen:
Q| | sissieie o] v | | Ven (20072023 © i n(2)
= Spesenabrechnung anlegen
i + G N &8
*Reiseschema:
Retsegrund Geschaftsort Land/Region Refsestatus = Reisebeginn Reiseende Gesamtsumme Spesen
Dienstreise
Reise 4100007 Deutschland Offen 01.08.2023, 00:00:00 01.08.2023, 00:01.00 350 EUR
Test Siverkennzschen W Ostereich Ersatet 04.08.2023,07:00:00 06.09.2023, 230000 580 ER Verfugbare Reiseantrage / Reiseplane:
Reise 0041000136 Deutschiand eraicht 0L.11.2023, 00:00:00 02.11.2023, 00:00:00 450 EUR 0041000378
Test usandsreise Phosnix usk . 16.08,2023, 07:3000 20082023, 010000 22520 ER
Testreise Test Deutschland Eingere 14.08.2023, 07:00:00 15.08.2023, 23:00:00 44800 EUR Spesenabrechml’lg anlegen Abbrechen
Test VS + gk Test Deutszhland eicht 02.10.2023, 07:00:00 04.10.2023, 23:00:00 11480 EUR

2. AlsReiseschema ,Dienstreise” eingeben und die
Nummer des dazu gehoérenden Dienstreiseantrags
auswahlen — beides entweder tiber direkte
Eingabe im Feld oder Klick auf die Suche am Ende
des Feldes und entsprechende Auswahl.

3. ,Spesenabrechnunganlegen® klicken. Es wird eine
neue Abrechnung unter der bestehenden

Reisenummer angelegt.
}hi Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
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Ansicht erklart: Reisekosten erfassen (1)

Kurzfassung
Reisedaten

Liste der vorhandenen

Reisekostenabrechnungen

Sissi Reise [

Reisebeginn:

v Von (29.07.2023) ©

Filter anpassen (2)

~
Spesenabrec@lingen (7) S B
Reisenummer Reisegrund Geschaftsort
0041000195 Reise 4100007

Land/Region: Deutschland
Reisestatus: Offen

Reisebeginn: 01.08.2023, 00:00:00
Reiseende: 01.08.2023, 00:01:00
Gesamtsumme Spesen: 3,50 EUR

0041000378

Test Teststadt
Entwurf

Land/Region: Deutschland
Reisestatus: Neu
Reisebeginn: 04.12.2023, 00:00:00

UH

La¥ Universitit Hamburg
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Gesamtkosten/
Erstattungsbetrag

Formularabschnitte:
,Details”, ,Reiseverlauf
und ,Kostenzuordnung*

sind aus dem
Dienstreiseantrag
Uibernommen

0041000378

Test

Reisestatus: Gesamtsumme Spesen Gesamterstattung:

Neu 0,00 EUR 0,00 EUR

Geschaftsort: Teststadt
Land/Region: Deutschland
Reisebeginn: 04.12.2023, 00:00:00
Reiseende: 06.12.2023, 00:01:00

~ #
Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
oL 0
Felder mit * sind
. Pflichtfelder Ziel Zusétzliche Informationen

*Reisebeginn: Land/Region: Reiseart (unternehmensspezifisch)

04.12.2023 B Deutschland © Dienstreise 07
*Beginnuhrzeit: Geschéftsort: *Reisegrund:

00:00:00 o Teststadt Test
Abfahrt: Erganzende Bemerkungen:

Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v

Adresse vorubergehender Aufenthaltsort Abfahrt

*Reiseende

Sichemund senden  Sichern  Abbr
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Ich, Sissi Reise (30000002)
0041000378
*Name des Mitarbeiters: Test
Su Q Sissi Reise 0=
Reisestatus:
Reisestatus: Reisebeginn: Geschaftsort: Teststadt Ne 0.00 EUR
o Land/Region: Deutschland u !
~ Von (29.07.2023) G
Reisebeginn: 04.12.2023, 00:00:00
Filter anpassen (2) m Reiseende: 06.12.2023, 00:01:00
~
Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Pauschale
Spesenabrechnungen (7) T = & |
Allgemeine Daten Ziel
Reisenummer Reisegrund Geschéftsort >
| *Reisebeginn
0041000195 R 4100007
else 04.12.2023 =]
Land/Region: Deutschland *Beginnuhrzeit:
Reisestatus: Offen 00:00:00 D
Reisebeginn: 01.08.2023, 00:00:00
y Abfahrt
Reiseende: 01.08.2023, 00:01:00
Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte ~

Ansicht erklart: Reisekosten erfassen (2)

& e

Gesamtsumme Spesen: 3,50 EUR

0041000378

Test
Entwurf

Land/Region: Deutschland
Reisestatus: Neu

Reisebeginn: 04.12.2023, 00:00:00

UH
iki
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Meine Reisekosten v

Teststadt

Adresse vorlbergehender Aufenthaltsort Abfahrt:

*Reiseende

Sichern und Senden = Reiseabrechnung geht in die

Bearbeitung

Sichern = Antrag wird als Entwurf gesichert

Abbrechen = Ansicht wird geschlossen, der Antrag nicht
gespeichert

Gesamtsumme Spesen

Land/Region
Deutschland

Geschaftsort

Teststadt

Gesamterstattung:

0,00 EUR

b

Vorauszahlungen

Belege

Als PDF exportieren = Aufruf
des Antrags als PDF:

Anlagen Kommentare

Zusatzliche Informationen
Reiseart (unternehmensspezifis
Dienstreise

*Reisegrund:

Test

Erganzende Bemerkungen:

Freigeben hat keine Funktion

schemundsen \/0||bildansicht = Antrag wird
uber den kompletten
Bildschirm angezeigt
SchlielRen = Antrag wird
geschlossen
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Reisekosten abrechnen — Reisedetails anpassen

0041000378 loschen (2 [2 E] X
Test
sestatus: esamisumme Spesen: Gesamtarstattuny . “” M ({4
e , : ,Details“, ,Reiseverlauf
Offen 142,00 EUR 142,00 EUR

gion: Deutschland

s St o und ,Kostenzuordnung*

Reiseende: 06.12.2023, 00:01:00
A 2

Detsils  Reiseverlauf  Kostenzuordnung  Pauschale  Fahristrecken  Vorsuszahlungen  Belege An\agsr; Kommentare Sin d aus d em
. .
Aligemeine Daten Ziel Zusétzliche Informationen Zusatzdaten D I e n St re I S e a nt ra g
sRelssbegn ~ Land/Region: _ Reiseart (untemehmensspezifisch). Tagliche Rackkehr zum Wohnort/L. Tatigkeitsstatte u be r n O m m e n u n d ko n n e n

04.12.2023 B Deutschland ol Dienstreise il
.

*Beginnubrzeit Geschéfisort *Reisegrund Deerpiniind VTl ¥ prbietec Rbloe b B d f p t

00:00:00 oD Teststadt Test @ el e a r a n ge a S S
Abfahrt Erganzende Bemerkungen “IBAN d

Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte > DE30100777770005281001 il We r e n .
Adressa voriibargshander Aufenthaltsort Abfahrt Anderung IBAN/ Neuanlage IBAN erforderlich: B e i An d e r u n g d e r
*Reiseende: ahnCard: . . .
iz - 5 Finanzierungsquelle wird

*Endeuhizeit Bahncard vorhanden?.

der Genehmigungsprozess

Ankunft Begrenzung der Reisekostenvergutung,
- erneut angestofen.

Adresse voribergehender Aufenthaltsort Ankunft von Dritter Seite:

*Beginn Dienstgeschaft Kommentar (Zahtungen von Dritter Seite):
04.12.2023, 02:00:00 )

*Ende Dienstgeschaft

05.12.2023, 22:00:00 ]

UH
i
La¥ Universitait Hamburg
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Sichem  Abbrechen



Reisekosten abrechnen — Tagegeld anpassen

e T 1. Im Formularabschnitt ,Pauschale” steht der der Button Tagegeld
Test - standardmaRig auf ,,AN“ und der Betrag wird automatisch berechnet.
< snzvordnung  Pauschale Beloge  Anlagen  Kommentare Sind Mahlzeiten wahrend der Reise von anderen gestellt worden (auch
PRuschale Hotelfriihstiick), miissen hier Abzlige eingegeben werden uber Klick auf
et ot ~Abzlige eingeben”. Es 6ffnet sich das Dialogfeld ,,Pauschalabziige®.
Pauschalabziige
Tagegeld Ubernachtungsgeld

Pauschalerstattung fur Verpflegung

m e 22,40 EUR
O aus

Pauschalerstattung fur Ubernachtungen
Tagegeld 42,00 EUR Ubernachtungsgeld 0,00 EUR 0.00 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das relevante Symbol klicken.

Entwurf wurde gesichert Sichem und senden  Sichern  Abbrechen
Datum Frohstack Mittagessen Abendessen Essensbons Ubernachtung
- . -8 0 008
2. Die dunkel gefarbten Symbole bei den
Mahlzeiten ausschalten, die gestellt wurden, und 14.10.2024 i n u

,Ubernehmen und schlieBen* klicken. n n u B
15.10.2024
SchlieBen
UH
&
{23 Universitit Hamburg
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Reisekosten abrechnen — Ubernachtungspauschale eingeben

0041000378

Test

< :enzuordnung Pauschale

Pauschale

Tagegeld

Tagegeld

Fahrtstrecken

42,00 EUR

Entwurf wurde gesichert

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg
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v

Vorauszahlungen Belege

Ubernachtungsgeld
O aus

Ubernachtungsgeld

Sichem und senden

Loschen &

© &2 x

Anlagen Kommentare

0,00 EUR

Sichern

Abzuge eingeben

Abbrechen

Wenn keine Ubernachtung in einer bezahlten Unterkunft
stattgefunden hat (kein Ubernachtungsbeleg vorhanden ist oder
Unterkunft bei Familie oder Freunden), ist die Gewahrung eines
pauschalen Ubernachtungsgeldes moglich.

Hierzu im Formularabschnitt ,,Pauschale” ,Ubernachtungsgeld“
mit Klick auf den Button von Aus auf An aktivieren, um eine
Pauschale automatisch berechnen zu lassen.

44



Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Fahrtstrecken

0041000378 gx ke B s
Test
AV
< ‘enzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Fahrtstrecken Zu erstattender Betrag —
Liste von eingegebenen wird automatisch berechnet Kopie = Strecke kopieren (,Kopie“ wird erst
selbst gefahrenen Strecken nach der Auswahl einer Option aktiv)
Kopie Loschen + {& Loschen = Strecke I6schen (,Loschen® wird erst
nach der Auswahl einer Option aktiv)
Reihenfolgenummer Gesamtentfernung Gesamterstattung Datum +“/Hinzuﬁjgen= Neue Strecke an|egen
Einstellungen = Spalteneigenschaften andern
e) 001 300 KM 60,00 EUR 04.12.2023

Entwurf wurde gesichert Sichern und senden  Sichern  Abbrechen

UH
iki
L2V Universitat Hamburg
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Reisekosten abrechnen — Fahrtstrecke anlegen

Das Anlegen einer neuen, selbst

0041000378 G B &2 X gefahrenen Strecke kann auf zwei
Test Wegen
v erfolgen:
< ‘enzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare v a: Durch Kopieren einer
Fahrtstrecken vorhandenen
Strecke:
- Auswahl einer Strecke durch
Kopie Loschen 4 {5 Anklicken in der Liste von
Strecken
Reihenfolgenummer Gesamtentfernung Gesamterstattung Datum - Klick auf ,,Kopie“
- Es wird eine neue Strecke in
@ 001 300 KM 60,00 EUR 04.12.2023 > der Liste hinzugefiigt und
kann bearbeitet werden
Entwurf wurde gesichert Sichern und senden Sichern  Abbrechen —Oder. “
b: Klick auf ,,+

UH
iki
L2V Universitat Hamburg
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AnSiCht erklé rt: Fa h rtSt rECke Kopie = Strecke kopieren

Léschen = Strecke I6schen
Freigeben hat keine Funktion

0041000378 /

001

Gefahrene Entfernung von
Anfangs- bis Zielort (doppelt bei
Hin- und Riickfahrt)

Repe i sten LY Vollbildmodus beenden = blendet Liste wieder ein
SchlieBen = schliet die Detailansicht
Zurilick/Weiter = zum vorherigen oder nachsten Eintrag

Datum: 04.12.2023 Gesamtentfernung:

300 KM
Details Fahrzeug
(Start)datum der Fahrt
Gesamtentfernung: Datum:
300 KM 04.12.2023
Anzahl Mitreisende: Kommentare: .
et Mitfahrer 5 Kommentarfeld, auch zur Begriindung des
o dienstlichen Interesses
=
Anfangsort
Hamburg
Endort:
Bremen
Fahrzeug
Fahrzeugart: Art deS FahrZEUgS, mit dem die
Sl gl - Strecke zurtickgelegt wurde

erhebliches dienstliches Interesse:

Nein

Dienstliches Interesse =

UH
Besondere Fahrten (bspw.
Lol Universitét Hamburg Transport von Geraten) a7
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Vorauszahlungen®

0041000378 G [ & X%
Test
v
< ‘enzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare v
Vorauszahlungen

Anzeige von
Vorauszahlungen (Abschnitt

wird nur angezeigt, wenn
Vorauszahlungen durch die
UHH geleistet wurden)

Nur die Spaltenansicht kann
hier verandert werden.

Betrag Kurs Betrag in Abrechnungswahrung Kasse

200,00 EUR 1,00000 200,00 EUR Nein

Léschen ist nicht moglich.

Datum Ausz.: 26.01.2024

Belege
+ @
Belegnummer Spesenart Datum Belegbetrag Abrechnungsbetrag
001 Hotel 04.12.2023 100,00 EUR 100,00 EUR

Originalbelegbetrag: 100,00 EUR
Herkunft: Manuell eingegeben

Einzelnachw

is:

Kategorie: D

Entwurf wurde gesichert Sichem und senden Sichern  Abbrechen

UH
iki
L2V Universitat Hamburg
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Ansicht erklart: Formularabschnitt ,,Belege®

Kopie = Kostenposition kopieren

Belege (,Kopie“ wird erst nach der Auswahl
— einer Option aktiv)
+ & Loschen = Kostenposition |6schen
(,Loschen“ wird erst nach der Auswahl
Belegnummer Spesenart Datum Belegbetrag Abrechnungsbetrag einer Optlon aktIV)

001 Hotel 04.12.2023 100,00 EUR 100,00 EUR »*“/Hinzufliigen= Neue Kostenposition
anlegen
Einstellungen = Spalteneigenschaften
andern

Originalbelegbetrag: 100,00 EUR
Herkunft: Manuell eingegeben

Einzelnachweis:

Kategorie: [*:

Liste eingetragener Kosten

der Reise

UH
iki
L2V Universitat Hamburg
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Reisekosten abrechnen — Kostenposition anlegen

Belege . . .
E 1. Das Anlegen einer neuen Kostenposition kann auf zwei
+ & Wegen'erfolggn: -
a: Durch Kopieren einer vorhandenen Position:
Belegnummer Spesenart Datum Belegbetrag Abrechnungsbetrag . . . . . .
- Auswahl einer Position mit Anklicken in der Liste von Belegen
Ool Hotel 04.12.2023 100,00 EUR 100,00 EUR _ Klick auf Kople"
”
T - Es wird eine neuer Beleg in der Liste hinzugeftigt und kann
erkunft: Manuell eingegeben .
Einzelnachweis! beal’bEItet Wel’den
Kategorie: 2 oder

b: Klick auf ,,+“
Es 6ffnet sich das Dialogfeld ,Belege hinzufuigen®.

Belege hinzufligen

2.Belegart anklicken und 0 e N¥ecerce o
mit ,,Auswahlen“ et
ey e . Flug Datum Betrag
bestatigen. Es 6ffnet e s
die Detailansicht. Mietwagen .
H Y 1 re priv. Betra, Detal

3. Details ausfiillen und PRI B

. . ] Offentlicher Nahverkehr Speskniet Beschisibong

uber Klick auf et

,Ubernehmen*“ sichern. SeminarWorkshopTagung [ i @
Sonstige Nebenkosten ‘:11“ Kurzints
Taxi Gk
Telefon 04,12.2023 =

Vignette/Maut

UH Visum
ki
(2l Universitdit Hamburg
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Ansicht erklart: Kostenarten Details 1

0041000378 /

002 Kopie Léschen [2 55 X A~
Ban el A RS amars: it i Beschreibung der Kosten (z.B.
S o der Suchhilfe im Feld Bahnfahrt Hin- und Zurtick von
04122023 100,00 EUR a nach b) Kopie = Kosten kopieren
2 Loschen = Kostenposition l6schen
Details Freigeben hat keine Funktion
Vollbildmodus beenden = blendet
Spesenart Beschrelbung Papierbeleg vorh. Liste wieder ein
Behn L SchlieBen = schlie3t die
Biwgw —— i Detailansicht
' 5 Zuriick/Weiter = zum vorherigen
?mi o oder nachsten Eintrag
Datum:
04.12.2023

Eingabe des Betrags inkl. MwsSt.

im Freitextfeld und Auswahl der

Wahrung mit Hilfe der Suchhilfe
im Feld

Kommentare:

Entwurf wurde gesichert  |{Jbemehmen| Abbrechen

UH
i
Lad Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

51



Ansicht erklart: Kostenarten Details 2

0041000378 /
002 Kopie Leschen [Z §5 X | A

Bahn

Datum: Betrag:

04.12.2023 100,00 EUR

Papierbeleg = falls ein
Originalbeleg in Papier existiert,

Details der gescannt hochgeladen wird
Spesenart: Beschreibung; Papierbeleg vorh
Bahn 5 o
Betrag: Ort

100,00 ER 9 Ort, an dem die Kosten entstanden

Betrag: Kurzinfo: sind
100,00 EUR

Datum:

04.12.2023 .
Kurzinfo = Kommentare oder

Informationen zum Beleg

_,_ (ausfiihrliche Texte -> Kommentarfeld
Datum der dazugehorigen Rechnung links)

Kommentare

Entwurf wurde gesichert | Ubemehmen  Abbrechen

UH Erganzende, weiterflihrende
iti Kommentare/Informationen
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG
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Reisekosten abrechnen - Anlagen hochladen

s = = x 1. Belegezuden vorherangegebenen Kostenpositionen

0041000378 % 2
Test - einzeln durch Klick auf ,Geschaftsbeleg hochladen® in die
Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare Abrec h n u ng u bern e h m e n .
Fplagen 2. Esoffnet sich das Dialogfeld ,,Geschaftsbeleg hochladen®
G Geschéftsbeleg hochladen
ﬂ Dienstreiseantragsformular *Belegart
WF-BATCH - 26.01.2024, 14:11:15 - Dienstreiseantragsformutar ® L
*Dateipfad
fewpdiod: estl urchsuchen ...
Q‘ TT-TVM-0001 - 26.01.2024, 10:47:08 - Test ® fes Pureh J

Beschreibung:

Entwurf wurde gesichert | Gichem und senden  Sichern  Abbrechen Hochladen| Abbrechen

3. ImFeld ,Belegart kann liber ein Drop-Down-Meni am
Ende des Feldes die Auswahl der Belegart getroffen
werden.

4. Uber Klick auf ,,Durchsuchen*kann der Speicherort des
digitalen Belegs angewahlt werden.

Kommentare

Hinweis:
Das Loschen von Anlagen ist nicht moglich. Im Bedarfsfall
kann die Loschung von Anlagen durch das Team 733 —
oY Universitat Hamburg Warengruppen- und Supportmanagement erfolgen. 53
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Reisekosten abrechnen — Sichern und Senden

0041000378

Test

Details Reiseverlauf Kostenzuordnung Pauschale
Belegnummer Spesenart Datum
001 Hotel 04.12.2023

Einzelnachweis:

M

Kategorie:

Anlagen

[l Dienstreiseantragsformular

Fahrtstrecken

Belegbetrag

100,00 EUR

WF-BATCH - 26.01.2024, 14:11:15 - Dienstreiseantragsformular

C}. test pdf.pdf
TT-TVM-0001 - 26.01.2024, 10:47:08 - Test

UH
iki
L2V Universitat Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Vorauszahlungen

Abrechnungsbetrag

100,00 EUR

Belege

Anlagen Kommentare

Originalbelegbetrag  Herkunft

100,00 EUR

Sichern und senden

Manuell eingegeben

Sichern

2
P

®

Abbrechen

Zur Einreichung der Abrechnung an das
Team Dienstreisen muss ,,Sichern und

senden” geklickt werden. Es 6ffnet sich das

Dialogfeld ,,Spesenabrechnung®.

Spesenabrechnung

Test
Teststadt
Datum Gesamtsumme Spesen: Erstattung:
04.12.2023 - 06.12.2023
142,00 EUR 142,00 EUR

¥| lch versichere pflichtgemafl die Richtigkeit meiner Angaben und dass mir
die angegebenen Auslagen entstanden sind.
Die geforderten Belege sind beigefugt. Mir ist bekange dass
unzureichende und/oder fehlende Belege zu einer Minderung

Reisekostenerstattung fihren kdnnen

Einreichen’ Abbrechen

Mit dem Anhaken im entsprechenden
Kastchen wird die Richtigkeit der Eingaben
bestatigt und es kann ,Einreichen® geklickt
werden.
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Reisekosten abrechnen — Reisekosten korrigieren

p.El! ', Startseite »

Reisemanagement

Meine Dienstreise-
antrage/-anzeigen

Offene Antrage

UH
iki
(2l Universitdit Hamburg
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¢

Meine Reisekosten

s 1

Offene Abrechnungen

KUS-Portal

Travel Management

Korrekturen kdnnen nur bei
Reisekostenabrechnungen
vorgenommen werden, die noch
nicht genehmigt (abgerechnet)
wurden.

Bei Anderungswiinschen an
genehmigten
Reisekostenabrechnungen bitte
an Team Dienstreise wenden.
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Reisekosten abrechnen — Reisekosten korrigieren

Korrektur der Reisekostenabrechnung

1. In der Ubersicht ,,Spesenabrechnungen* die
gewtinschte Abrechnung aufrufen und auf
,Bearbeiten“ klicken.

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

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

4.  Die Reisekostenabrechnung erhalt

anschlieBend den Status ,Eingereicht®.
&
L2V Universitat Hamburg
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