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Meine Dienstreiseabrechnung Fiori
Launchpad

1. Klicken Sie auf Meine
Dienstreiseabrechnung, um nach
einer erfolgten Reise ihren Antrag
auf Reisekostenverglitung
einzureichen.

Iy
nll
T

RS
JENA

SAP Startseite v

¢ Einkaufsbonusabwicklung

Reise Self Services

Meine Dienstreise-
antrage - Uni Jena

l"\ O

Offene Antrage

Reservierungen bearbeiten

Meine Dienstreise-
abrechnung - Uni
Jena

Meine Antrage zu
Fortbildungsreisen -
Uni Jena

Meine D

faut 1 COffene A

e brechnung - Uni Jena

prachnungen

[:}iv/]

Offene Abrechnungen

L™

Offene Antrage

Pflege der Benutzerangaben

Pflege eigener
Benutzerangaben

Namensanderung

S

Bestandsbearbeitungsibersicht Wareneingangsbearbeitung Inventur - Massenanle

Meine Dienstreise-
assistenz - Uni Jena
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Migine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena «

Meine Dienstreiseabrechnung

2. Klicken Sie auf - |
Spesenabrechnung anlegen . 5

Spesenabrechnungen (12)

Reisenummer Grund Zielart Status Beginridatis
1000000155 Datange Schulung Berlin Haupestralie 100 2
1000000150 Serminar 3141
I I 9SS S-S ...

FRIEDRICH-SCHILLER-

JLE%:XERSWAT zzf—_i: ERP-Proje - E-Learning SAP



Meine Dienstreiseabrechnung

3. Klicken Sie auf Wertehilfe

einblenden
[
Spesenabrechnung anlegen

, um aus vorhandenen —
Dienstreiseantragen auszuwahlen. -

Verfugbare Reiseantrage / Reiseplane: *

GHE

Spesenabrechnung anlegen [FatslelTel

TVES
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

4. Klicken Sie auf die
Reisenummer, die Sie als
Abrechnung bearbeiten wollen..

TVES
JENA

Auswahlen: Verfligbare Reiseantrage / Reiseplane

Elemente (2)

Reisenummer

1000000165 4 )
[Zo AusnTen kicken |

1000000164

Zielort
Jena Weidenweg 5

Jena Weidenweg 5

Land der Reise

Deutschland

Deutschland

m Filter einblendan

Startdatum
23.10.2023

27.10.2023

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

5. Klicken Sie auf Wertehilfe
einblenden

[

., um ein passendes Reiseschema
auszuwahlen.

Spesenabrechnung anlegen

Reiseschema: *

Spesenabrechnung anlegen GGG

TVES
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

6. Passend zu lhrer Reise mussen
Sie ein entsprechendes
Reiseschema auswahlen. So wird
in der Regel zwischen einer
eintagigen oder mehrtatiggen
Inlandsreise oder Auslandsreise
unterschieden. Wahlen Sie das
passende Reiseschema zur Reise
aus.

TVES
JENA

Auswdhlen: Reiseschema

| Suchen

Elemente (19)

Relseschema
Eintagige Inlandsreise

Mehrtagige Auslandsreise

Dienstgang

Ashrtagige Inlandsraiza

Mehrtdgige Inlandsreise

Eintagige Auslandd
Eintagige Fortbildung
Mehrtagige Fortbildung
@in. Uberbetrie. Ausbil
meh. Uberbetrie. Ausbil

Berufsschule eintagig

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

7. Klicken Sie auf
Spesenabrechnung anlegen.

Spesenabrechnung anlegen

Reiseschema: *

| Mehrtagige Inlandsreise

Verflugbare Reiseantrage / Reiseplane: *

| 1000000165 @ |

o Spesenabrechnung anlegen [alslslg=Tayl-0

ERP-Projekt - E-Learning SAP
10
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Meine Dienstreiseabrechnung

8. Samtliche Inhalte aus dem
Dienstreiseantrag werden
Ubernommen. Klicken Sie auf

FRIEDRICH-SCHILLER-

1000000165 Kople Loschen [k
Dratango Schulung
atus SESAmEsumm sen Sesamterstatiung
v Deutschland 0,00 EUR 0,00 EUR
3.10.2023, 08:00:00
26.10.2023, 18:00:00
—oHA-
Dretails Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale ristrecken F Komme
Allgemeine Daten Ziel Zusatzliche Informationen

B Der = Datango Sct 7
ot Komm
Jena 9
stlenz
07743
afle
5 Weiderweg 5

Uhrzelt Dignstgeschattsbeginn: *

00:00:00

Datum Dienstgeschaftende: *

UNIVERSITAT TEEES
JENA —_——= =

ERP-Projekt - E-Learning SAP
1



ﬂl“'lll'll e walen 1011
Meine Dienstreiseabrechnung
Startdatum: * Land/Region:
9. Klicken Sie auf das Startdatum | 23102023 B [ Deutschland
im Kalender. Beginnuhrzeit: * Ort:*
I | 08:00:00 D] | Jena
> < Oktober 2023 ? Postleitzahl: *
’ Mo Di M Do Fr Sa So ol ‘ ‘ 07743
39 25 26 27 28 29 30 1 | = StaBe*
w 2 3 4 5 ¢ BB B3 ‘ ‘ Weidenweg 5
41 9 10 11 12 13 EEa S -
2]

42 16 17 18 19 20 [Z1 22

a3 | 23 -@5 2 [27] 28 20 —
;.

44 30 31 1 2 3 4 5

dd.MM.yyyy
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *
| 00:00:00 o |

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT me
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

10. Klicken Sie auf das Zeitsymbol

D

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT me
JENA

Allgemeine Daten Ziel
Startdatum:* Land/Region:
| 23.10.2023 =] Deutschland
Beginnuhrzeit: * Ort:*
| 08:00:00 D | Jena
Anreise: Postleitzahl: *
| Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v | | 07743
Endedatum:* Strafle: *
| 26.10.2023 B| | Weidenweg5
Endeuhrzeit:
| 18:00:00 2|
Ruckreise:
! Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte ~ |
Datum Dienstgeschaftbeginn: *
| 23.10.2023 =]
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *

00:00:00 (10H2
Datum Dienstgeschaftende: *

[
| dd.MM.yyyy

=

ERP-Projekt - E-Learning SAP
13



Meine Dienstreiseabrechnung

Stellen Sie die Uhrzeit manuell per
Linksklick auf die passende

Stunde und Minute ein.

11. Klicken Sie auf-

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT TEEES
JENA — T

1000000165

Datangoe Schulung

Ot Jena Status

Gesamtsumme Spesen

Gesamterstattun,

E
Land/Region Deutschland Neu 0,00 EUR 0,00 EUR
Beginndatum 23.10.2023, 08:00:00
Endedatum 26.10.2023, 18:00:00
—aHR
Dietails Zusatzliche fiele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen
Allgemeine Daten Ziel
Startdatum: * Land/Region
Mussfeld "Unrzeit Dienstheginn’ ist nicht gefidlz Deutschiand i)
On:*
BB (o) [ Jona ©
L) Postleftzahl: *
\ 12 -
11 1 : 07743
. 23 @ 13 . Strafle: *
10 2
22 14 | Weidenweg 5
9 21 Stunden 15 3 b(@
20 16
8 4
19 7
18
7 3
B .
| “ Abbrechen
00:00:00

Datum Dienstgeschaftende:*

Belg

ERP-Projekt - E-Learning SAP
14



Meine Dienstreiseabrechnung

12. Klicken Sie auf

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

me

“II

[E] @ eoo

denweg 5

uptstralBe

denweg 5

denweg 5

denweg 5
denweg 5

denweg 5

Allgemeine Daten

Startdatum: *

Ziel

Land/Region:

Mussfeld "‘Uhrzeit Dienstbeginn' ist nicht gefilit.

" 55 é 5

« 45 Minuten 1D

40 20

. 3 21 .
‘. 30 A

G_M Abbrechen

00:00:00

| Deutschland

Ort: *

| Jena

Postleitzahl: *

| 07743

StralRe: *

| Weidenweg 5

ERP-Projekt - E-Learning SAP
15



Meine Dienstreiseabrechnung

13. Klicken Sie auf das
Kalendersymbol

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT

JENA

1000000165

Datango Schulung

' Deutschiand
3.10.2023, 08:00:00

Details  Zusstaliche Ziele  Kostenzuordnung

Allgemeine Daten
Startdatum:*
23.10.2023

Beginnuhrzeit: *

08:00:00

26.10.2023

Endeuhrzait
18:00:00
Rickreise

Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte

Dat geschaltbeginn: =
23.10.2023

Uhezoit Dienstgeschaftsbeginn: *

Datum Dienstgeschaftenda: *

(26102023

mme Spesen Gesamterstatiung

72,00 EUR 72,00 EUR

Ziel
Land/Region
Deutschiand
Jena
Postieitzahl: *
07743

Stralie:*

Waiderweg 5

Kopile

Zusatzliche Infon

Girund

Datango Schulun

ERP-Projekt - E-Learning SAP
16



Meine Dienstreiseabrechnung > Anreise: Postleitzahl:*
‘ Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v ‘ ‘ 07743
14. In diesem Beispiel klicken Sie ‘
Endedatum:* Stralle: *
nun auf 26.
| 26.10.2023 | | Weidenweg5
‘ < Oktober 2023 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So 9‘
39 25 26 27 28 29 30 1
v |
90 2 3 4 5 ¢ BB E
' a9 10 11 12 1314158 [
B2
> 42 16 17 18 19 20 21 22 J
44 30 31 1 2 3 4 5
26.10.2023

TS
JENA

| |
I
|

ERP-Projekt - E-Learning SAP
17
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Meine Dienstreiseabrechnung

Hinweis: Geben Sie hier an, ob

und ggf. in welcher Héhe Sie eine

finanzielle Zuwendung/ Zuschuss/

Travel Grant/ Reisestipendium/

Reisekostenerstattung/ Vortrags-

Honorar etc. von Dritten (z.B.
Veranstalter) erhalten haben.

15. Klicken Sie nun auf
Zuwendungen durch Dritte, falls
Sie Zuwendungen erhalten.
Sobald Sie die Checkbox
aktivieren, erscheinen neue
Felder.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT =

T

1000000212

Datango Schulung

Detalls

Allgemeine Daten
Startdatum:*
04.12.2023

Beginnuhrzeit: *

08:00:00

Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte

| Endedatum:*

05.12.2023

18:00:00
Ankunft an der 1. Tatigheitsstatte
tu i geschaftbeginn: *
04.12.2023

08:00:00

Ziel

Deutschland

menta

Zusiitzliche Informationen

Grund:

Datango Schulung

ERP-Projekt - E-Learning SAP
18



Meine Dienstreiseabrechnung

16. Flllen Sie das Feld Betrag aus.
Sie bestatigen die Eingabe mit der

Tab-Taste.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

1000000212
Datango Schulung
Zusatzliche Ziele

Details Kostenzuordnung

Allgemeine Daten
Startdatum: *
04.12.2023
Beginnuhrzeit: *
08:00:00
Anreise:
Abfahrt von der 1, Tatigkeitsstatte
Endedatum: *
05.12.2023
Endeuhrzeit
18:00:00
Rickreise
Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte
Datum Dienstgeschaftbeginn: *
04.12.2023
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginm: *
08:00:00

Datum Dienstgeschaftende: *

Pauschale

[

O}

D

Fahrtstrecken

Ziel

Land/Region:
Deutschland

Strafle:*

Weidenweg 5

—{+

Vorauszahlungen

Be

lege

B

)

Anlagen

Kopie

Kommentare

Zusitzliche Informationen

Grund:

Datango Schulung

Kommentare

Zuwendungen durch Dritte

o

Betrag: *
ik

| [EwR

Erlauterung Zuwendung Dritter: *

Leschen (A [7 &3

.4

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

17. Klicken Sie auf Erlauterung
Zuwendung Dritter und fillen Sie
das Feld mit den notwendigen
Erlduterungen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

1000000212

Datango Schulung

Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung

Allgemeine Daten
Startdatum: *
04.12.2023
Beginnuhrzelt: *
08:00:00
Anreise
Abfahrt von der 1. Tatigkeltsstatte
Endedatum: *
05.12.2023
Endeuhrzeit
18:00:00
Rickrelse:

Ankunft an der 1. Tatigheitsstatte

Datumn Dienstgescha

04.12.2023

Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn:*

08:00:00

Ziel
L .'1’.‘_."‘(’5 on
Deutschland
Ort:*
Jena
Postieitzahl:*
07743
Strafle:*

Weidenweg 5

Kopie Loschen (3 [4 [7 X

Zusatzliche Informationen

Grund
Datango Schulung

Kommentare:

Zuwendungen durch Dritte

| | | eur

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Bitte legen Sie ggf. zusatzliche
Ziele analog der Erklarung im
Dienstreiseantrag an.

18. Klicken Sie dazu auf
Hinzufligen, falls Sie mehrere Orte
innerhalb lhrer Reise angefahren
haben. .

FRIEDRICH-SCHILLER- .
UNIVERSITAT I==

JENA

1000000212 Kopie  Loschen
Datango Schulung =
-
Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung e B A
Genehmigender
ellung I:
Rost
F ! efugte
fug
Zusitzliche Ziele
Relseunterbrechung anlegen
Ereignis im Reiseverlauf Zielort Land/Region Beginndatum
Keine Positionen gefunden
Kostenzuordnung

F,

&

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zusatzliches Reiseziel - Sisenipoitond hocsrine
19. Geben Sie hier nun lhre T
weiteren Reiseziele ein und S 2.0
bestatigen Sie die Auswahl mit L
Ubernehmen -
FRIEDRICH-SCHILLER- R
UNIVERSITAT I= ERP-Projekt - E-Learning SAP

22



Meine Dienstreiseabrechnung

Hinweis: An dieser Stelle geben
Sie bitte jede private
Reiseunterbrechung an, analog
der Erklarung im
Dienstreiseantrag.

20. Klicken Sie auf
Reiseunterbrechung anlegen.

FRIEDRICH-SCHILLER- s s
UNIVERSITAT I=

JENA

1000000212

Datango Schulung

Kople Leschen (- [2 [] X

Detalls Zusitzliche Ziele ng orauszahlungen  Belege Y Kom

Genehmigender

Fas ngsbefugte®r 1
Zusatzliche Ziele

Relseunterbrechung anlegen + &
Ereignis im Reiseverlauf Zielort Land/Region Beginndatum Beginnuhrzeit
Keine Positionen gefunden
A i il
I I HN S .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
23



Meine Dienstreiseabrechnung

21. Klicken Sie auf Bestatigen, um
Ihre private Reiseunterbrechung
aufgrund eines privaten
Aufenthalts bzw. Urlaubs zu
vermerken.

TVES
JENA

Reiseunterbrechung anlegen

Beginn:* [ 04.12.2023, 08:01

Ende:* | 04.12.2023, 08:02

Wiederholung: | Keine Wiederholung

Anzahl: | 1

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
24



Meine Dienstreiseabrechnung

22. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um
die Kostenbelege zu lhrer
Dienstreise zu erfassen. So
kdnnen wahrend einer Reise
entstandene Hotelkosten,
Teilnahmegebihren, Fahrtkosten
etc. aufgenommen werden. Bitte

tragen Sie hier alle Posten ein

e e
JENA = ===7=

1000000165

Datango Schulung

Pauschalerstattung fur Verpflagung

Fahrtstrecken

Reihendolgenummer

Vorauszahlungen
Betrag Kurs
Belege
Belegnummer Spesenart
Anlagen

Kopie Loschen (3 [2 [ »
i )
Pauschale Fahrstrecken Vorauszahlungen Belege Anlager
72,00 EUR Pauschalarstattung fir Ubermachtun 0,00 EUR
+ @
Gesamtentfernung Gesamterstatiung Datum
Keine Positionen gefunden
+ @
Betrag in Abrechnungswahmung  Kasse Daturn Ausz

Keine Positionen gefunden

Auf Belegpufter zugreifen

Datum Belegbetrag Abrechnungsbetrag Originalbelegbetrag  Herkunit Einzelnachwels

Keine Positionen gefunden

ERP-Projekt - E-Learning SAP
25



Meine Dienstreiseabrechnung

Belege hinzufiigen

23. Klicken Sie auf, hier bei dem
Beleg "Bahn".

Autobahngebuhr stfr.
Autobahngebihr sipfl
Bahn bez. st

Bahn bez. stpfl
Bahn bez.

Bahncard stfr
Bahncasd stpfl

Bahn stfr,

Bahn

Bahn stpfi
Platzressevierung stir

Platzreservierang stpf

Zahlmitelentgelt Bahn strlr

Zahl mételentgelt Bahn stpfi

Carsharing sifr
Carsharing stpfl

Kapp. Eigenanted

FRIEDRICH-SCHILLER-

JLIJEwXERsnAT :E?{ ERP-Projekt - E-Learning SAP

26



Meine Dienstreiseabrechnung

24. Klicken Sie auf Auswahlen .

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Belege hinzulligen

Ausgewahlt; 1

Abzug Abendessen

Autobahngebhr str.
Autcbahngebihr stpfl
Bahn bez. stfr.

Bahn bez. stpil

Bahn bez.

Bahncard sthr.
Bahncard stpfl

Bahn st

[ 8ahn

Bahn stpfl
Platzresenderung sthr
Platzressrvierung stpfl

Bahn Inkl. Ubernachiung stir

Bahn inkl. Ubemachtung stpfl

Benzin stir

Bewirtung

Bus

Zahlmittelentgelt Bahn strir
ZahLmittelentgelt Bahn stpft

Carsharing stfr

ERP-Projekt - E-Learning SAP
27



Belegdetails

25. Fullen Sie das Feld Betrag aus
und bestatigen Sie die Eingabe
mit der Tab-Taste.

RS
JENA

I
I

< SAP

1000000165 /
001

Bahn

Land/Region

Deutschland

Details

Spesenart:

Bahn

Betrag:

Beleg v

Datum

23.10.2023

Betrag
B

Beschreibung:
©

Ort:

I b.oo

Betrag:

0,00

Datum:
23.10.2023

35

Land/Region

Deutschland

|

ERP-Projekt - E-Learning SAP
28



Belegbeschreibung

26. Flllen Sie das Feld
Beschreibung aus und bestatigen

Sie die Eingabe mit der Tab-Taste.

[ |]l

Jli
nll
T

RS
JENA

< SAP

1000000165 /
001

Bahn

Land/Region
Deutschland

Details

Spesenart:

Bahn

Betrag:
200,00

Betrag:
0,00

Datum:

23.10.2023

Beleg v

Datum
23.10.2023

Betrag

Beschreibung;:

Ort:

Land/Region

Deutschland

ERP-Projekt - E-Learning SAP
29



Belegdetails ¢ SAP Beleg~
1000000165
001 L . ]
Bahn

27. Klicken Sie auf Ubernehmen. . w5 -

Details
i & [ Deutsche Bahn
200.0¢
L 2 = Dieutschland

FRIEDRICH-SCHILLER- ==
UNIVERSITAT = s ERP-Projekt - E-Learning SAP
pre————{— S fi—— 30

JENA



Meine Dienstreissabrechnung - Uni Jena ~

Meine Dienstreiseabrechnung

lchy, Gregor Rost (00100001)

1000000165 Kopie loschen (3 [2 E7 X
. . . . Datanga Sthulung =
28. Klicken Sie auf Hinzufligen . I
Kostenzuordnung Pauschale Fanrtstrecken Vorauszahl iolo i Kommentare
Mahlzeiten Unterkunft
] Lt
i 72,00 EUR Pau e Ubernachiun... 0,00 EUR
Spesenabrechnun... + = i
Reisenummer Gaund Ziolart Fahrtsiracken
1000000185 . ;
P Datango Schulung Jena Weidenweg 5
+ @
. Barlin Hauptstrafia
i Datango Schulung o : Reihenfolgenummer Gesamtentternung Datum
1000000150 Ksin | Keine Positionen gefunden
1000000134 Testreise Jena Weidemweg 5 Vorauszahlungen
Test
1000000132 Vorschussauszahiun  Jona Weidenweg 5 + @
[
Sossa i ik Betrag Kiirs Betrag in Abrechnungswihnung  Katse Diaturn Ausz
Keine Positionen gefunden.
1000000122 Test o Jona Weldenweg 5
Eelege
1000000120 Test Workflow Jena Weidenweg 5
1000000112 Jena Weigenweg 5 o Bolegpufior rigreiten  Kopie |. @
1000000111 Jena Weidenweg 5 Belegnummar  Spesenant Datum Belegbetrag  Abrechnungsbetrag  Originaibel Harkunft nachwels
1005000883 Paris Weidenweg 5 . 001 Blahn 23102003 20000 ER 20000 EUR 20000 EUR Manuell eingegeben
I I 42T s
FRIEDRICH-SCHILLER T



Meine Dienstreiseabrechnung

Belege hinzuflgen

29. Wahlen Sie beispielhaft den

Platzresenvierung stpfl

Beleg Unt.Hotel per Linksklick auf

Kapp. Eigenantel

(] Fiug besz
Flug
Kapp, Heimfahrt
Sachbezug Abendessen
Sachbezug Frohstick

Sachbezug Mittagessen

Hotel bex
i

[O29

Ausiagen fur die Mitnahme

Migtwagen
Par kgebuhr
Postgebihr
Sachbezug Abendessen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
32

TVES
JENA



Meine Dienstreiseabrechnung

Belege hinzuflgen

30. Klicken Sie auf Auswahlen.

TVES
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
58
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Belegdetails

31. Fullen das Feld Betrag aus und
bestatigen Sie die Eingabe mit der
Tab-Taste.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

[l
inu]l
1"

nll

< SAP Beleg ~

002

Unt.Hotel
and/Region Datum Betrag
Deutschland 23.10.2023
Details
Spesenarn Reiseart (untemehmensspezifisch) Anzah
Unt.Hotel 2" @ 3
Betrag: Beschreibung;
= G
Betrag: Ot
0,00
Datum Land/Region: *
23.10.2023 B Deutschland 2
Vo Datum:*
23.10.2023 &
Bis Datum: *
26.10.2023 &

Kommentare

ERP-Projekt - E-Learning SAP
34



Belegdetalls

002

32. Fillen Sie das Feld

Kommentare aus und bestatigen ity oo

Sie die Eingabe mit der Tab-Taste. —{=HR—

Diese Angabe ist bei der petals

Dienstreiseabrechnung optional. T — )
Erre BRI et

FRIEDRICH-SCHILLER- ——
JuEwXERSImT EER: ERP-Projekt - E-Learting AP



Belegdetails

33. Fullen Sie das Feld
Beschreibung (z.B. Name des
Hotels) aus und bestatigen Sie die
Eingabe mit der Tab-Taste.

e e
JENA = ===7=

< SAP Beleg~

1000000165

002

Unt. Hotel
Land/Region Datum Betrag
Deutschland 23.10.2023 200,00

Details

Daturn
23.10.2023
Von Datum: *
23.10.2023
Bis Daturn:*
26.10.2023
Kommentare

Unterkunft Hotel Beispiel

=

: Mussfeld 'Beschreibung' ist nicht gefulir

B

Beschreibung:*

-7

Y

Land/Reglon: *

Deutschland

Anzahl

ERP-Projekt - E-Learning SAP
36



Belegdetails

34. Klicken Sie auf Ubernehmen. F
—~H#

23.10.2023

23102023 &= Deutschiand o
Bis Diptur:*
26.10.2023 =

Unterkunft Hotel Betspiel

FRIEDRICH-SCHILLER- ==
UNIVERSITAT = s ERP-Projekt - E-Learning SAP
pre————{— S fi—— 37
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< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena

Meine Dienstreiseabrechnung

om—— — e &
Sie kénnen die Berechnung von S — e - g
Verpflegungs- und el &~ 0
Ubernachtungspauschalen an- e +t@c yLme -
bzw. ausschalten. o
Pauschalen stehen lhnen S :
abhingig vom Reiseschema, vom
Zielort und von den Reisezeiten
zZu.
35. Klicken Sie auf - ,
[ Abzige eingeben ]
FRIEDRICH-SCHILLER- ==
UNIVERSITAT EER: ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Geben Sie hier ausschliefilich die
Fahrtstrecken an, die Sie mit
einem privaten PKW zurickgelegt
haben (kein Dienst-KFZ oder
Mietwagen).

el e
JENA ===

[Start
-
Spesenabrechnun... + &2
Reisenummer Grund Dielort
1000000165
Entwurl 2 Sch
Bur
1000000155 Datango Schulung
L0
1000000150 Kl
1000000134
1000000132
1000000131 Seminar

@

ing for Verpllagung
Fahnstrecken

Renendolgenummer

Varanerahhindan

Unterkunft

Abzuge eingeben
| Abzige eing:

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Wahlen Sie alle entsprechenden
Mahlzeiten ab (weiRer
Hintergrund), die lhnen von Amts
wegen gestellt wurden, oder die
in den Kosten anderer
Kostenbelege enthalten sind (z.B.
Frihstlck im Hotelpreis, Dinner in
der Tagungsgebiihr, Mahlzeit im
Flugzeug).

Jede erhaltene Mahlzeit
verringert die betreffende
Tagegeldpauschale.

36. Klicken Sie auf das

"Apfelsymbol”.
FRIEDRICH-SCHILLER- s — - o— -
UNIVERSITAT = = ==
JENA ====7=

Pauschalabzige

Pauschalerstat

72,00 EUR

Heben Sie die

Datum

| 23.10.2023

24.10.2023

25.10.2023

26.10.2023

tung fur Verpflegung
tung fi gung

Markierung auf, indem Sie auf das relevante Symbol klicken

Frihstick Sachbezug Frihstick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen Ubernachtung

(IPRIRCRE P NP Jbernehmen  Zurilcksetzen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

37. Klicken Sie auf alle Symbole
unter der Spalte Frihstick (und Pauschalabzige
den weiteren), und wahlen Sie so
"Friihstlck" (und weitere

0,00 EUR

Mabhlzeiten) als erhalten ab. . i et g i s 5 o Sk o

Datum Fruhstuck Sachbezug Frohstick Mitagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen  Ubernachtung

Pauschalers
72,00 EUR

tattung fir VerpRlegung

23.10.2023
24.10.2023
25.10.2023

26.10.2023

[IESPUPINE PSP Ubernehmen  Zuricksetzen  Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER- e
UNIVERSITAT =~ ERP-Projekt - ELearning SAP



Meine Dienstreiseabrechnung

Pauschalabziige

38. Klicken Sie auf das Apfelsymbol

Pauschalerstattung fur Verpflegung
72,00 EUR

Pauschalerstattung fur Ubemachtungen

0,00 EUR

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

Datum Frahstick Sachbezug Fruhstick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen Ubernachtung

23.10.2023

24.10.2023

25.10.2023

26.10.2023

ERP-Projekt - E-Learning SAP
42
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Meine Dienstreiseabrechnung

39. Klicken Sie auf Ubernehmen
und SchlieRRen.

Pauschalabzige

Pauschalerstattung fir Verpflegung

72,00 EUR

Pauschalerstattung fur Ubernachiungen

0,00 EUR
Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das relevante Symbol klicken
Datum Frihstlick Sachbezug Frihstick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen Ubernachtung

23.10.2023
24102023
25.10.2023

26,10.2023

Ubernehmen und schlieBen Ubernehmen  Zurucksetzen  Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER-

JLIJEwXERsnAT ERP-Projekt - E-Leating SAP.



< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena

Meine Dienstreiseabrechnung

_mnougmss Kophs Lischen (3 [2 3 X .
Jetzt konnen Sie die Scans der : i B i ‘_
begleitenden Belege im PDF- oder
JPG-Format hochladen. e s Aragen
. . . Spesenabrechnun... + 2 T =@ =
420. Klicken Sie auf Geschaftsbeleg e s
hochladen . T e e . i
JR— Sy St | Keine Dateien gefunden.

FRIEDRICH-SCHILLER- R ———

UNIVERSITAT = ERP-Projelt - ELearning SAP

JENA e e e o 44



Meine Dienstreiseabrechnung

a1. Klicken Sie auf das Feld
Belegart.

Geschiftsbeleg hochladen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
45
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Meine Dienstreiseabrechnung

42. Wahlen Sie die betreffenden
Kostenbelege aus und klicken Sie
auf.

Sie haben nun alle
Reiseinformationen zur
Dienstreiseabrechnung erfasst
und kénnen das Ergebnis mit
Sichern und senden abschicken.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Geschéfisbeleg hochladen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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4 w Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Meine Dienstreiseabrechnung

a3. In der Ubersicht wird lhnen = l— B
der Status der o i ol _ _ _ +ac ume
Dienstreiseabrechnung angezeigt. W = e A @j,
Da noch kein Genehmiger die e e e veORE
Dienstreiseabrechnung bearbeitet —
hat, ist der Status noch bei p—
Eingereicht. ’
Fiir eine Detailsicht klicken Sie auf

den (grauen >)Pfeil. aus.

1000000122

TO00001.20

1000000112

1000000111

1000000038 Paris Weidenweg 5

RS
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Alle Angaben zu der

< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena ¥

Iy, Gregor Rost (DR100001)

Reiskostenabrechnung sind in

dieser Ubersicht sichtbar.

Zum Verlassen der

Maske klicken Sie auf den Pfeil. i

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

1000000165

Datango Schulung

B
ST o
Deta
—{
Spesenabrechnun + B8 3 1 & Aligemeine Daten Zial Zusitzliche Informationen
Reisenummer Grund Zielon
mg
Datango Schulung  Jena Weidenweg 5 Gt Koe
" Jo =
1000000155  Datango 5 Hulung 13 e
W Pos Jumendur
ito 07743 e
1000000150 Sems Ko
Strafle
1000000134 Testreise erweg § Waiderweg 5
e
1000000132 Varschus: h A wag 3 =
2 Lickres
1000000131 S K
ath
1000000122
1000000120 )
1000000112 i e 4
6.10.2023
1000000111 Wzl O
B:00:00
1000000058
Genehmigend:
1000000057
I I 42T s

| |
I

I
[
T

”!I

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT g%
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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