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Anleitung
Vertretungspflege fur
Genehmiger:innen
(Vorgesetzte und
Budgetverantwortliche)

SAP Fiori
Travelmanagement

Foto: UHH / Esfandiari



Kontakt

Universitdit Hamburg
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

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




Ansicht erklart: Startseite

SAP Startseite ¥

Reisegenehmigung

Meine Inbox

Alle Elemente

A4

0
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Ansicht erklart: Meine Inbox

ISAPA

SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (19)
Suchen

b
% AKTUALISIEREN

Reiseantrag 0041000449
genehmigen

Workflow-System

Reiseantrag 0041000448
genehmigen

Workflow-System

Reiseantrag 0041000403
genehmigen
Workflow-System

Stellvertretend fur Gigi Genehmigung

Reiseantrag 0041000404
genehmigen
Workflow-System

Stellvertretend fir Gigi Genehmigung

Reiseantrag 0041000372
genehmigen

Workflow-System
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Mittel

Mittel

Workflow Reiseantrag

Reiseantrag 0041000449 genehmigen

Werkflow-System

Angelegt am 13.02.2024, 10:43

Genehmigung Reise 0041000449 von Ronny Reise (91115387)
Beginn der Reise: 26.10.2023

Ende der Reise: 27.10.2023

Grund der Reise: Termine

Ziel der Reise: Stade und Maln

Zum Bearbeiten klicken Sie bitte auf den Button "Aufgabe offnen”

Protokoll einblenden  Reservieren  Weiterleiten

Anhalten

Status: Bereit

Prioritat: Mittel

Aufgabe offnen [

Gunther Genehmigung

(2]

A Letzte Aktivitaten

4 Einstellungen

< Meine Vertreter verwalten

Menii per Klick auf
Figur-Symbol 6ffnen

Vertretertibersicht
aQ “Meine Vertreter
o verwalten“ 6ffnen

Haufig verwendet

App Finder

Vertretung
it annehmen

Vertreter fur
Supportinformationen

Abmelden

Optionen der Vertretungs-
pflege:

Geplante Vertretung
pflegen (z.B. bei Urlaub):
gilt fur definierte Zeitraume
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 erklart: Meine Vertretungen verwalten

< >.3‘ P4 Meine Vertreter verwalten v aQ A&

Ungeplante Vertretung pflegen

(z.B. bei Krankheit, gilt ab dem Zeitpunkt des
Aktivsetzens bis auf Widerruf)

Meine Vertreter verwalten  Vertretungszeitraum

Aufgabengruppe Staridatum Enddatum

Gigi Genehmigung

Beginnt in 3 Tagen Alle 19.02.2024 25.02.2024
Inaktiv

Vertretungs-
regelung fiir
geplante
Abwesenheiten
(z.B. bei Urlaub, Liste der angelegten
geplante Vertreterregeln
Vertretung gilt
fir definierte
Zeitraume und
hat ein Start-
und Enddatum)

Neue Vertretung hinzufiigen

Loschen von
Nouon Vertroto hinzufagon  Loschn Vertretungsregelungen
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Vertretungspflege - Geplante Vertretung anlegen

Meine Vertreter verwalten < Aufgabengruppe wahlen L Vertretungszeitraum wahlen 1 . I n An Sicht "N\ei ne
i B a «
EGES 2. D B Qi Vertretungen verwalten
Kasse.Hamburg Kasse.Hamburg .
s ’ klick auf ,,Neuen Vertreter
Alle Aufgabengruppen . . .. «
fmw's  Aufgabengruppe h i nzufu en
Enddatum Fachlich Alle Aufgabengruppen g :

Gunther Genehmigung 7z Disziplinarisch

25.02.2024 Alles Vertretungszeitraum 2. ES 6ﬁnet SiCh daS Fen Ster

SR p e ,Meine Vertreter verwalten”.
G M Namen suchen und durch
Cmow o s s R Klick auf die Person
v s e 7 & s [ auswahlen.
R e 3. Es offnet sich das Fenster

»Aufgabengruppe wahlen®.
Die geplante Verantwortung
der Vertretung per Klick

el e auswahlen.
Abbrechen Abbrechen

4. Es offnet sich das Fenster
»Vertretungszeitraum

Neuen Vertreter hinzufiigen  Loschen Wéh|en“. Den gepla nten
Vertretungszeitraum
auswahlen und ,,Sichern
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Vertretungspflege — Ungeplante Vertretung ubernehmen

[ ] [ ]
(,,aktivieren*)
%%e\ﬁ:;ungigs & % Esoffnet sicﬁ das'DiangfeId
Zeitraumes) missen nicht e Garehgng ,Vertreter fur“. Hinter der
aktiv durch die Vertretung | vertretenden Person den
ubernommen werden. ; » :pprfdd Schieberegler auf aktiv
A —— setzen und ,Fertig” klicken.
Ungeplante Vertretungen i o ‘ .
miissen aktiv durch die B - .
Vertretungen libernommen m sppnfi

Abmelden

&

werden: \

Auf der Startseite im
personlichen Menu auf
JVertreter fir” klicken.
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