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Kontakt Bei Fragen zur Software Travelmanagement:

Team 733 – Warengruppen- und Supportmanagement

Svitlana Ejne, Tel. 040/42838-7173

Schabnam Yilmaz, Tel. 040/42838-8299

travelmanagement@uni-hamburg.de

Bei Fragen zur Dienstreise und Abrechnung:

Team 731 – Dienstreisen

reisen.uhh@uni-hamburg.de
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Ansicht erklärt: Startseite

3

„Meine Inbox“



Ansicht erklärt: Meine Inbox
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Vertreterübersicht 
“Meine Vertreter 

verwalten“ öffnen

Menü per Klick auf 
Figur-Symbol öffnen

Vertretung 
annehmen

Optionen der Vertretungs-
pflege:

Geplante Vertretung 
pflegen (z.B. bei Urlaub): 
gilt für definierte Zeiträume 
und hat ein Start- und 
Enddatum

Ungeplante Vertretung 
pflegen (z.B. bei Krankheit):
gilt ab dem Zeitpunkt der 
Pflege und gilt bis auf 
Widerruf



Ansicht erklärt: Meine Vertretungen verwalten
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Neue Vertretung hinzufügen

Vertretungs-
regelung für 

geplante 
Abwesenheiten 
(z.B. bei Urlaub,

geplante 
Vertretung gilt 
für definierte 

Zeiträume und 
hat ein Start-

und Enddatum)

Löschen von 
Vertretungsregelungen

Liste der angelegten 
Vertreterregeln

Ungeplante Vertretung pflegen
(z.B. bei Krankheit, gilt ab dem Zeitpunkt des 

Aktivsetzens bis auf Widerruf)



Vertretungspflege - Geplante Vertretung anlegen
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1. In Ansicht „Meine 
Vertretungen verwalten“ 
klick auf „Neuen Vertreter 
hinzufügen“.

2. Es öffnet sich das Fenster 
„Meine Vertreter verwalten“. 
Namen suchen und durch 
Klick auf die Person 
auswählen.

3. Es öffnet sich das Fenster 
„Aufgabengruppe wählen“. 
Die geplante Verantwortung 
der Vertretung per Klick 
auswählen.

4. Es öffnet sich das Fenster 
„Vertretungszeitraum 
wählen“. Den geplanten 
Vertretungszeitraum 
auswählen und „Sichern“ 
klicken.



Vertretungspflege – Ungeplante Vertretung übernehmen 
(„aktivieren“)

7

Es öffnet sich das Dialogfeld 
„Vertreter für“. Hinter der 
zu vertretenden Person den 
Schieberegler auf aktiv 
setzen und „Fertig“ klicken.

Geplante Vertretungen 
(durch die Eingabe eines 
Zeitraumes) müssen nicht 
aktiv durch die Vertretung 
übernommen werden. 

Ungeplante Vertretungen 
müssen aktiv durch die 
Vertretungen übernommen 
werden:

Auf der Startseite im 
persönlichen Menü auf 
„Vertreter für“ klicken.


