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Meine Dienstreiseabrechnung Fiori
Launchpad

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

RS
JENA

SAP Startseite v

¢ Einkaufsbonusabwicklung

Reservierungen bearbeiten

Bestandsbearbeitungsiibersicht

Wareneingangsbearbeitung Inventur - Massenanle;

Reise Self Services

Meine Dienstreise-
antrage - Uni Jena

Q0

I\

COffene Antrage

Meine Dienstreise-
abrechnung - Uni
Jena

Meine Antrage zu
Fortbildungsreisen -
Uni Jena

Meine D ﬂ@abrech"ung - Uni Jena
.

e 1 Offene Aprechnungen

B R

Offene Abrechnungen COffene Antrage

Pflege der Benutzerangaben

Pflege eigener
Benutzerangaben
Mamensdnderung

aQ,

Meine Dienstreise-
assistenz - Uni Jena

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

2. Klicken Sie auf

Spesenabrechnung anlegen .

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

mec

Ich, Gregor Rost (00100001)

iseabrechnung - Uni Jena v

Name des Mitarbeiters: *

Y

Startdatum

L‘_T“ m Filter anpassen (2)

| [ von (27042023

Q | ‘ Gregor Rost

| Suchen

Spesenabrechnungen (12)
Reisenummer

() 1000000155

Grund Zielort

Datango Schulung Berlin HauptstraRe 100

Seminar Koln

Status
2] |
Land/Region Status
Deutschland Genehmigt
Erstattet

Deutschland

Beginndatum Endedatum

343,20 EUR >

12.10.2023, 08:00:00 15.10.2023, 18:00:00

18.09.2023, 00:00:00 19.09.2023, 00:00:00 314,00 EUR >

) 1000000150

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

3. Klicken Sie auf Wertehilfe
einblenden
[

Spesenabrechnung anlegen

Reiseschema: *

, um aus vorhandenen
Dienstreiseantragen auszuwahlen.

Verflighare Reiseantrage [ Reiseplane: *

(3F-

Spesenabrechnung anlegen [JFllsl=las kY

ERP-Projekt - E-Learning SAP
6
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Meine Dienstreiseabrechnung

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

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Auswiahlen: Verfiighare Reiseantrdge / Reisepldne

| |Suchen

Q|

Elemente (2)

Reisenummer

| 1000000165

1000000164

Zielort
Jena Weidenweg 5

Jena Weidenweg 5

Land der Reise

Deutschland

Deutschland

m Filter einblenden

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

7

., um ein passendes Reiseschema
auszuwahlen. .
pesenabrechnung anlegen

Reiseschema: *

Verflgbare Reiseantrage / Reiseplane: *

| 1000000165

Spesenabrechnung anlegen A IETHEN

ERP-Projekt - E-Learning SAP
8
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Meine Dienstreiseabrechnung

6. Passend zu lhrer Reise mussen
Sie ein entsprechendes
Reiseschema auswahlen. So wird

Auswéhlen: Reiseschema

in der Regel zwischen einer [ocren

Elemente (19)

eintagigen oder mehrtatiggen
Inlandsreise oder Auslandsreise

Reiseschema

Eintagige Inlandsreise

unterschieden. Wahlen Sie das Mehrtagige Ausiandsreise
passende Reiseschema zur Reise i S
a u s R Eintagige Ausland

Eintagige Fortbildung
Mehrtagige Fortbildung
ein. Uberbetrie. Aushil
meh. Uberbetrie. Ausbil

Berufsschule eintagig

Abbrechen

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
9



Meine Dienstreiseabrechnung

7. Klicken Sie auf
Spesenabrechnung anlegen.

Spesenabrechnung anlegen

Reiseschema: *

Mehrtagige Inlandsreise

Verfugbare Reiseantrage / Reiseplane: *

|lDGDDDDlES

0 Spesenabrechnung anlegen Y

ERP-Projekt - E-Learning SAP
10
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Meine Dienstreiseabrechnung

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

UNIVERSITAT
mec
JENA .

1000000165 Kopie Leschen (& [7 [ X

Datango Schulung

Ort Jena Status Gesamtsumme Spesen

Land/Region Deutschland Neu 0,00 EUR

Beginndatum 23,10.2023, 08:00:00

Endedatum 26.10.2023, 18:00:00

—HA—

Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Allgemeine Daten Ziel Zusatzliche Informationen
Startdatum: * Land/Region: Grund:
| 23.10.2023 =] ‘ ‘ Deutschland = ‘ | Datango Schulung
Beginnuhrzeit: * Ort:* Kommentare:

‘ | vs:00:00 &) [ ena = |
Anreise: Postleitzahl: *

‘ | Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v ‘ ‘ 07743 ‘
Endedatum: * Strafie: * Zuwendungen durch Dritte:
| 26.10.2023 | [ Weiderweg5 O
Endeuhrzeit:
| 18:00:00 o]
Riickreise:
| Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte v ‘
Datum Dienstgeschaftbeginn: *
| dd. MM.yyyy 8
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: * Auswah! cffnen
| oo:00:00 o
Datum Dienstgeschaftende: *
| dd. MM.yyyy E3 ‘

ERP-Projekt - E-Learning SAP
11



nusclnculv wateTy =Tt
Meine Dienstreiseabrechnung
Startdatum: * Land/Region:
9. Klicken Sie auf das Startdatum | 23.10.2023 B | | Deutschland
im Kalender. Beginnuhrzeit: * Ort: *
| 08:00:00 D] | Jena
5 < Oktober 2023 > Postleitzahl: *
Mo Di Mi Do Fr Sa So B~ ’ l 07743
33 25 26 27 28 29 30 1 StralRe:*
0 2 3 4 5 6 - 8 ’ | Weidenweg 5
41 9 10 11 12 3 AEIBS B
D |
2 16 17 18 19 20 EHEE §—
43 | 23 —@5 29—
v |
44 30 31 1 2 3 4 5
ad.MM.yyyy
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *
00:00:00 o |

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

10. Klicken Sie auf das Zeitsymbol

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Allgemeine Daten

Startdatum: *

Ziel

Land/Region:

| 23.10.2023 | | Deutschland
Beginnuhrzeit: Ort:*

| 08:00:00 D] | tena
Anreise: Postleitzahl: *
| Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v | [o7743
Endedatum:* Stralie: *

| 26.10.2023 | | Weidenweg 5
Endeuhrzeit:

| 18:00:00 2 |

Riickreise:

| Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte ~ |

Datum Dienstgeschaftbeginn: *

| 23.10.2023 |

Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *

[ oo:00:00

Datum Dienstgeschaftende: *

| ddMMyyyy

- L ey o

(1o0H2]

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

11. Klicken Sie auf-

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Stellen Sie die Uhrzeit manuell per
Linksklick auf die passende
Stunde und Minute ein.

1000000165

Datango Schulung

Ort Jena Status
Land/Region Deutschland Neu

Beginndatum 23.10.2023, 08:00:00
Endedatum 26.10.2023, 18:00:00

Details Zusatzliche Ziele

Allgemeine Daten

Startdatum: *

Kostenzuordnung

Mussfeld 'Uhrzeit Dienstbeginn' ist nicht gefulit.

Gesamtsumme Spesen Gesamterstattung
0,00 EUR 0,00 EUR
—{aHE—
Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen
Ziel
Land/Region:
| Deutschland ¥ |
Ort: *
| Jena ? |

Hab

9 21 Stunden i5 3
20 16
8 19 17 4
18
7 5
6

Postleitzahl: *

[ 07743

Strafie:*

| Weidenweg 5

m Abbrechen

00:00:00

Datum Dienstgeschaftende: *

Bel

Zu

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

12. Klicken Sie auf

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

[E] {é} ooo

denweg 5 ?
tstrafd

uptstralie N

*

denweg 5 3

denweg 5 3

»
denweg 5 B
denweg 5 »
denweg 5 3

Allgemeine Daten

Startdatum: *

Ziel

Land/Region:

Mussfeld "Uhrzeit Dienstbeginn' ist nicht gefullt.

50 10
= 45 Minuten 15 =
40 20
35 25
L ] 3[] L ]

G_M Abbrechen

00:00:00

— —_

| Deutschland

Ort: *

|Jena

Postleitzahl: *

| 07743

Strafie: *

| Weidenweg 5

ERP-Projekt - E-Learning SAP
15



Meine Dienstreiseabrechnung

13. Klicken Sie auf das
Kalendersymbol

r

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT mc
JENA

1000000165 Kopie
Datango Schulung
Ort Jena Status Gesamtsumme Spesen Gesamterstattung
Land/Region Deutschland Neu 72,00 EUR 72,00 EUR
Beginndatum 23.10.2023, 08:00:00
Endedatum 26.10.2023, 18:00:00
MR
Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlage
Allgemeine Daten Ziel Zusatzliche Infor
Startdatum: * Land/Region: Grund:
| 23.10.2023 | [ peutschiand 2| | Datango Schulu
Beginnuhrzeit: * Ort: * Kommentare:
[ 0a:00:00 D] ena 3 |
Anreise: Postleitzahl: *
‘ Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte ~ | ‘ 07743 |
Endedatum:* Strafle: * Zuwendungen durf
[ 26.10.2023 | [ weidenweg 5 | O
Endeuhrzeit:
| 18:00:00 =]
Ruickreise:
‘ Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte ~ |
Datum Dienstgeschaftbeginn: *
[ 23.10.2023 |
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *
)

Datum Dienstgeschaftende: *

[ 26.10.2023

nﬂnen

Entwurf wurde gesichert m

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

14. In diesem Beispiel klicken Sie

nun auf 26.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Anreise: Postleitzahl: *
Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatie s | 07743
Endedatum:* Stralle:*
26.10.2023 | Weidenweg 5
4 Oktober 2023 p
Mo Di i Do Fr Sa So 9
3 25 26 27 28 29 30 1
P
a0 2 3 4 5 B 7 8 —
41 9 10 11 12z 13 14 15 -
42 16 17 18 19 20 21 22 »
43
23 24 29 :_9
44 30 31 5
26.10.2023
| e S S s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Hinweis: Geben Sie hier an, ob
und ggf. in welcher Hohe 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.

RS
JENA

1000000212 Kopie Léschen (% [5 [

Datango Schulung

Details Zusétzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Allgemeine Daten Ziel Zusitzliche Informationen
Startdatum: * Land/Region: Grund:
| 04.12.2023 Ed | | Deutschland = | | Datango Schulung
Beginnuhrzeit: * Ori=* Kommentare:
| 08:00:00 D] [ Jena =
Anreise: Postleitzahl:*
| Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte v | [o77a3 |
Endedatum: * Stralle: * Zuwendungen durch Dritte:
| 05.12.2023 B| | Weidenweg5 @.lD
Endeuhrzeit:
| 18:00:00 |
Riickreise:
| Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte 24 |

Datum Dienstgeschaftbeginn: *
| 04.12.2023

Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *

| 08:00:00 5|

Datum Dienstgeschaftende: *

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

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

UNIVERSITAT T=ES
e = = ===
JENA . -

1000000212
Datango Schulung

Kopie Léschen (4 [Z [F

Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Allgemeine Daten Ziel Zusitzliche Informationen
Startdatum: * Land/Region: Grund:
| 04.12.2023 | | Deutschland @ | [ Datango Schulung
Beginnuhrzeit: * Ort:* Kommentare:
| 08:00:00 D] | Jena = |
Anreise: Postleitzahl: *
| Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte ~ | [o7a3 |
Endedatum: * Strafle:* Zuwendungen durch Dritte:
| 05.12.2023 | | Weidenweg 5 |
Endeuhrzeit: Betrag: *
| 18:00:00 2| 0,00 HER
Riickreise: Erlduterung Zuwendung Dritter: #
| Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte ~ | |
Datum Dienstgeschaftbeginn: *
| 04.12.2023 |
Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *
| 08:00:00 2|
Datum Dienstgeschaftende: *

[ P

ERP-Projekt - E-Learning SAP

19



Meine Dienstreiseabrechnung

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

FRIEDRICH-SCHILLER- Py
UNIVERSITAT I=0

JENA

1000000212
Datangeo Schulung

Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung

Allgemeine Daten

Startdatum: *

Pauschale Fahrtstrecken

Ziel

Land/Region:

Vorauszahlungen

Belege

Kopie Loschen (& [7 [7 X

Anlagen Kommentare

Zusatzliche Informationen

Grund:

[ 04.12.2023

| Deutschland

!

‘ Datango Schulung

Beginnuhrzeit: *

Ort: #*

Kommentare:

| 08:00:00

| Jena

!

Anreise:

Postleitzahl: *

| Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte

[ 07743

Endedatum: *

Stralle:*

[ 05.12.2023

| Weidenweg &

Endeuhrzeit:

| 18:00:00

Ruckreise:

| Ankunft an der 1. Tatigkeitsstatte

Datum Dienstgeschaftbeginn: *

| 04.12.2023

Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn: *

[ 08:00:00

Datum Dienstgeschaftende: *

Zuwendungen durch Dritte:

Betrag:*
| || Ewr |

Erlauterung Zuwendung Dritter: *

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 Ihrer Reise angefahren
haben. .

RS
JENA

1000000212
Datango Schulung

Details Zusatzliche Ziele

Genehmigender
Feststellungsbefugte*r 1:
Gregor Rost

Feststellungsbefugte*r 2:

Anordnungsbefugte*r 1:
Gregor Rost

Anordnungsbefugte*r 2:

Zuséatzliche Ziele

Ereignis im Reiseverlauf

Kostenzuordnung

Kostenzuordnung

Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege

Zielort Land/Region

Keine Positionen gefunden.

Kopie Laschen

Anlagen Kommentare
Reiseunterbrechung anlegen
Beginndatum

18
Begin

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zusatzliches Reiseziel

19. Geben Sie hier nun lhre
weiteren Reiseziele ein und
bestatigen Sie die Auswahl mit
Ubernehmen

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT ==
JENA —_——

1000000212 /
Neu Ziel
Weiteres Ziel

Details  Kostenzuordnung

Beginndatum:

< SAP Zusétzliches Reiseziel v

Land/Region Deutschland  Beginndatum Beginnuhrzeit
04.12.2023 08:01:00

Land/Region: *

[ 04122023

| [ Deutschiana

]

Beginnuhrzeit:

Ort: *

[ og01:00

o]

]

Reiseart, gesetzlich:

Paostleitzahl.

[ Dienstreise

=] |

Grund:

Strafe:

Kostenzuordnung

Laufende Nummer Kostenvert

teilung

Standardzuordnung verwenden + &

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Hinweis: An dieser Stelle geben Loz ope Loscnen (3 (8 £3 %
Sle bltte Jede prlvate Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Reiseunterbrechung an, analog

der Erklarung im Genehmigender

Feststellungsbefugte*r 1:

Dienstreiseantrag.

Gregor Rost

Feststellungsbefugte*r 2:

20. Klicken Sie auf o
. ‘ Anordnungsbefugte*r 1:
Reiseunterbrechung anlegen. ,  CresorRos

‘ Anordnungsbefugte*r 2:

Zusatzliche Ziele

Reiseunterbrechung anlegen ] + &

Ereignis im Reiseverlauf Zielort Land/Region Beginndatum Beginnuhrzeit

Keine Positionen gefunden.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
23
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Meine Dienstreiseabrechnung

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

UNIVERSITAT
mec
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 Hinzufligen, um
die Kostenbelege zu lhrer
Dienstreise zu erfassen. So
konnen wahrend einer Reise
entstandene Hotelkosten,
Teilnahmegebuhren, Fahrtkosten
etc. aufgenommen werden. Bitte

tragen Sie hier alle Posten ein

FRIEDRICH-SCHILLER- —
UNIVERSITAT T=

JENA

1000000165
Datango Schulung

Details Zuséatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale

Pauschalerstattung fir Verpflegung 72,00 EUR

Fahristrecken

Kopie Léschen (A& [4 7 X

Fahristrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare

Pauschalerstattung fir Ubernachtun... 0,00 EUR

+ &
Reihenfolgenummer Gesamtentfernung Gesamterstattung Datum
Keine Positionen gefunden.
Vorauszahlungen
5 + &
‘ Betrag Kurs Betrag in Abrechnungswahrung Kasse Datum Ausz.
Keine Positionen gefunden.
Belege
Auf Belegpuffer zugreifen
Belegnummer Spesenart Datum Belegbetrag Abrechnungsbetrag Originalbelegbetrag  Herkunft Einzelnachwels
Keine Positionen gefunden.
Anlagen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

23. Klicken Sie auf, hier bei dem

Beleg "Bahn".

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Belege hinzufiigen

‘ Suchen

O
|
|
O
|

|
|
O
|
O
O
|
O
|
|
O
|
A

Abzug Abendessen
Abzug Frihstick
Abzug Mittagessen
Autobahngebuhr stfr.
Autobahngebuhr stpfl.
Bahn bez. stfr.

Bahn bez. stpfl.

Bahn bez.

Bahneard stfr.
Bahncard stpfl.

Bahn stfr.

Bahn stpfl.

Platzreservierung stfr.
Platzreservierung stpfl.

Bahn inkl. Ubernachtung stfr.
Bahn inkl. Ubernachtung stpfl.
Benzin stfr.

Bewirtung

Bus

Zahl.mittelentgelt Bahn strfr
Zahlmittelentgelt Bahn stpfl
Carsharing stfr.

Carsharing stpfl.

Kapp. Eigenanteil

ERP-Projekt - E-Learning SAP
26



Meine Dienstreiseabrechnung

24. Klicken Sie auf Auswahlen .

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

mec

Belege hinzufligen

| Suchen

Ausgewshlt: 1

D Abzug Abendessen
D Abzug Frihstlick

[} Abzug Mittagessen
D Autobahngebihr stfr.
D Autobahngebihr stpfl.
[C] Bahn bez. stfr.

Bahn bez. stpfl.
Bahn bez.

Bahncard stfr.
Bahncard stpfl.
Bahn stfr.

Bahn

Bahn stpfl.

Platzreservierung stfr.
Platzreservierung stpfl.

Bahn inkl. Ubemachtung stfr.
Bahn inkl. Ubernachtung stpfl.
Bengzin stfr.

Bewirtung

Bus

Zahlmittelentgelt Bahn strfr
Zahl.mittelentgelt Bahn stpfl

Carsharing stfr.

(]
O
(]
(]
O
(]
O
(]
(]
O
(]
(]
O
(]
(]
O
[

Carsharing stpfl.
LUSUELEL Y Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegdetails

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

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP

1000000165 /
001

Bahn

Land/Region
Deutschland

Beleg

Datum
23.10.2023

Betrag

Details
Spesenart: Beschreibung:
| Bahn Z | ‘ |
Betrag: Ort:
5 H25) |
Betrag: Land/Region:
0,00 ‘ Deutschland 3 |
Datum:
23.10.2023 |
— - - ..

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegbeschreibung

26. Fullen Sie das Feld
Beschreibung aus und bestatigen
Sie die Eingabe mit der Tab-Taste.

RS
JENA

< SAP

1000000165 /
001

Bahn

Land/Region
Deutschland

Details

Spesenart:

Beleg ~

Datum
23.10.2023

Betrag

‘ Bahn

Betrag:

Beschreibung:

31

Ort:

| 200,00

Betrag:
0,00

Datum:

23.10.2023

Land/Region:

| Deutschland

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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H v Q 0
Belegdetails < B o 5a
1000000165 /
001 Kopie Léschen [3 Y% X
Bahn

27. Klicken Sie auf Ubernehmen. e .
~H=

Details

Spesenart: Beschreibung:

| Bahn e ‘ ‘ Deutsche Bahn ‘

Betrag: Ort:
[ 20000 | ‘ |

Datum: Land/Region:
[ 23.10.2023 | [ Deutschland @ |

Von Datum:
[ 23102023 |

Bis Datum:

[ 26.10.2023 |

Kommentare:

Entwurf wurde g D 7 Ubernehmen [N J

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e —
UNIVERSITAT T= ERP-Projekt - E-Learning SAP

JENA 30



Meine Dienstreiseabrechnung

28. Klicken Sie auf Hinzuftigen .

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT

JENA >

Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Ich, Gregor Rost (00100001)

1000000165 Kopie Leschen (& [F [7 X
Name des Mitarbeiters: * Datango Schulung .
Suchen Q Gregor Rost 2
| = ‘ ‘ & & ‘ Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Status Startdatum:
| v | [ von (27.04.2023) |
Mahlzeiten Unterkunft
m Filter anpassen (2)
- )
Pauschalerstattung far Verpflegun, 72,00 EUR Pauschalerstattung fiirr Ubernachtun... 0,00 EUR
Spesenabrechnun... + = TL =] {8 oee E P E
Reisenummer Grund Zielort Eahrtstrecken
1000000165
Entwurf Datango Schulung Jena Weidenweg 5 > .
Berlin Hauptstralle
1000000155 Datango Schulung 100 ’ Reihenfolgenummer Gesamtentfernung Gesamterstattung Datum
1000000150 Seminar Koln 5 Keine Positionen gefunden.
1000000134 Testreise Jena Weidenweg 5 > Vorauszah[ungen
Test
1000000132 Vorschussauszahlun  Jena Weidenweg 5 > + @
g
1000000131 Seminar Ksln N Betrag Kurs Betrag in Abrechnungswahrung  Kasse Datum Ausz.
Keine Positionen gefunden.
1000000122 Test Workflow Jena Weidenweg 5 >
Belege
1000000120 Test Workflow Jena Weidenweg 5 >
1000000112 Test Obligo Jena Weidenweg 5 > Auf Belegpuffer zugreifen  Kopie
1000000111 Tesdt E:[:igo Aufoau Jena Weidenweg 5 > Belegnummer  Spesenart Datum Belegbetrag ~ Abrechnungsbetrag  Originalbelegbetrag  Herkunft
un au
1000000098 Paris Weidenweg 5 N 001 Bahn 23.10.2023 200,00 EUR 200,00 EUR 200,00 EUR Manuell eingegeben >
L] I .S .- .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Belege hinzufiigen

| Suchen

29. Wahlen Sie beispielhaft den S ——

D Platzreservierung stpfl.

Beleg Unt.Hotel per Linksklick auf T r——

[C] Bahn inkl. Ubernachtung stpfl.
a u S . [C] Benzin stfr.

[C] Bewirtung

I:l Bus

[] ZahLmittelentgelt Bahn strfr

[[] ZahLmittelentgelt Bahn stpfl

[Tl carsharing stfr.

D Carsharing stpfl.

[] Kapp. Eigenanteil

[:] Flug bez.

O Fwg

[C] Kapp. Heimfahrt

D Sachbezug Abendessen

[] Sachbezug Frihstiick

[] Sachbezug Mittagessen

[C] Hotel bez.

mie)

[] Auslagen far die Mitnahme

[] Mietwagen

[C] Parkgebihr

[C] Postgebiinr

D Sachbezug Abendessen

m Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e —
JLIJEWHERSHH IER: ERP-Projekt - ELearting SAP_



Meine Dienstreiseabrechnung

30. Klicken Sie auf Auswahlen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

mec

Belege hinzufiigen

‘ Suchen

Ausgewshlt: 1

Zahl.mittelentgelt Bahn stpfl
Carsharing stfr.

Carsharing stpfl.

Kapp. Eigenanteil

Flug bez.

Flug

Kapp. Heimfahrt
Sachbezug Abendessen
Sachbezug Frihstick
Sachbezug Mittagessen

Hotel bez.

Unt.Hotel

0
O
0
0
0
0
0
]
0
]
0
0
0
O
0
0
0
0
0
]
0
]
0

Auslagen fur die Mitnahme
Mietwagen

Parkgebuhr

Postgebuhr

Sachbezug Abendessen
Sachbezug Fruhstick
Sachbezug Mittagessen
Sachbezug Vollverpflegung
Sonstiges bez.

Sonstiges

StralRenbahn

Taxi

——
Auswihlen

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegdetails

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

RS
JENA

< SAP

1000000165 /
002
Unt.Hotel

Land/Region
Deutschland

Beleg v

Datum
23.10.2023

Betrag

Details
Spesenart: Reiseart (unternehmensspezifisch):
| Unt.Hotel [ ‘ | [ |
Betrag: eschreibung: *
Fo.00 31) |
Betrag: Ort:
0,00 | |
Datum: Land/Region: *
| 23102023 | | Deutschland @ |
Von Datum: *
| 23102023 |
Bis Datum: *
| 26.10.2023 |

Kommentare:

Anzahl:
3

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegdetails

32. Fullen Sie das Feld
Kommentare aus und bestatigen

Sie die Eingabe mit der Tab-Taste.

Diese Angabe ist bei der
Dienstreiseabrechnung optional.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP

10000001865 /

002

Unt.Hotel

Land/Region
Deutschland

Details

Spesenart:

Beleg v

Datum
23.10.2023

Betrag

Reiseart (unternehmensspezifisch):

‘ Unt.Hotel

|

Betrag:

Beschreibung: *

\ 200,00

Betrag:
0,00

Datum:

Ort:

Land/Region: *

| 23.10.2023

‘ Deutschland

Von Datum: *

| 23.10.2023

Bis Datum:*

| 26.10.2023

Kommentare:

Anzahl:
3

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegdetails

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

RS
JENA

1000000165 /
002

Unt.Hotel

Land/Region Datum
Deutschland 23.10.2023

Details

Spesenart:

Betrag
200,00

Reiseart (unternehmensspezifisch):

| Unt.Hotel

5

Betrag:

Beschreibung: *

| 200,00

Datum:

7] |

Mussfeld 'Beschreibung' ist nicht gefillt.

| 2310.2023

Von Datum: *

Land/Region: *

| 23102023

| | Deutschland

Bis Datum:*

| 26102023

Kommentare:

Unterkunft Hotel Beispiel

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Belegdetails

34. Klicken Sie auf Ubernehmen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP Beleg v

1000000165 /
002

Unt.Hotel

Land/Region Datum Betrag
Deutschland 23.10.2023 200,00

Details

Q O GR

Kopie Leschen [2 55 X ~

Spesenart: Reiseart (unternehmensspezifisch):

| Unt.Hotel i ‘ ‘

© ]

Betrag: Beschreibung: *

[ 200,00 [ Hotelkette Beispiel

Datum: Ort:

[ 23.10.2023 |

Von Datum: * Land/Region: ¥

[ 23.10.2023 | [ Deutschlana

)

Bis Datum: *

[ 26.10.2023 |

Kommentare:

Unterkunft Hotel Beispiel

Anzahl:
3

Entwurf wurde ge 3/ LIl Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Sie kdnnen die Berechnung von
Verpflegungs- und
Ubernachtungspauschalen an-
bzw. ausschalten.

Pauschalen stehen lhnen
abhangig vom Reiseschema, vom
Zielort und von den Reisezeiten
Zu.

35. Klicken Sie auf

[ Abzuge eingeben

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

< SAP

Ich, Gregor Rost (00100001)

Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Name des Mitarbeiters: *

[ Suchen Q| | Gregor Rost @ |
Status Startdatum
\ | [Ven (z7.04.2023) = |
m Filter anpassen (2)
Spesenabrechnun... + = Ty E) & e
Reisenummer Grund Zielort

. 1000000165
Entwurf

1000000155

Datango Schulung Jena Weidenweg 5

Berlin Hauptstralle N |

Datango Schulung 100

1000000165
Datango Schulung

Details Zusatzliche Ziele Kostenzuordnung

- PSP-Element A-75-00001-00-16010000 (testprojekt), Finanzstelle 16010000 (DEK MAI), Fonds A750000100 (A750000100), Buchungskreis

- 1000 (Universitat Jena - Land)

Pauschale

Mahlzeiten

Pauschalerstattung fur Verpflegung 72,00 EUR

Kopie Léschen (& [7 [ X

Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare

100,00% >

(35

Unterkunft

C )Aus)
Pauschalerstattung fur Ubernachtun... 0,00 EUR

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

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

FRIEDRICH-SCHILLER- Py
UNIVERSITAT I=0

JENA

w Filter anpassen (Z) O
Abziige eingeben
Spesenabrechnun... + = T E & e
Reisenummer Grund Zielort BHEEET DOtarki
1000000165 Datango Schulung Jena Weidenweg 5 A JAUS )
Entwurf
i Pauschalerstattung fur Verpflegun, 72,00 EUR Pauschalerstattung fur Ubernachtun... 0,00 EUR
() 1000000155 Datango Schulung  Corin Hauptstraie | E HEEE 2
100
>
) 1000000150 Seminar Koln | Fahrtstrecken
) 1000000134 Testreise Jena Weidenweg 5
+ @
Test
) 1000000132 Vorschussauszahlun  Jena Weidenweg 5 Reihenfolgenummer Gesamtentfernung Gesamterstattung Datum
8
Keine Positionen gefunden.
) 1000000131 Seminar Kaln
\laranezahlingen
| | HN ... .

ERP-Projekt - E-Learning SAP

39



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.
Frihstlick im Hotelpreis, Dinner in
der Tagungsgebuhr, Mahlzeit im
Flugzeug).

Jede erhaltene Mahlzeit
verringert die betreffende
Tagegeldpauschale.

36. Klicken Sie auf das
"Apfelsymbol".

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Pauschalabzlige

Pauschalerstattung fur Verpflegung

72,00 EUR

Pauschalerstattung fur Ubernachtungen

0,00 EUR

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

Datum

Frilhstiick Sachbezug Fruhstiick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen Ubernachtung

23.10.2023

U

24.10.2023

25.10.2023

26.10.2023

Ubernehmen und schlieBen Ubernehmen  Zuricksetzen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

37. Klicken Sie auf alle Symbole
unter der Spalte Frihsttck (und
den weiteren), und wahlen Sie so
"Frihstlick" (und weitere
Mahlzeiten) als erhalten ab. .

UNIVERSITAT T=ES
e = = ===
JENA . ———— =

Pauschalabzlge

Pauschalerstattung fir Verpflegung

72,00 EUR

Pauschalerstattung fur Ubernachtungen

0,00 EUR

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

Datum

23.10.2023

24.10.2023

25.10.2023

26.10.2023

Frihstick Sachbezug Frilhstick Mittagessen  Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen  Ubernachtung

S

O

U
O

O

O

O

O

O

O

O

O

O

IR L PRSP Ubernehmen  Zuriicksetzen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Pauschalabziige

38. Klicken Sie auf das Apfelsymbol

Pauschalerstattung far Verpflegung
72,00 EUR

Pauschalerstattung fir Ubernachtungen
0,00 EUR

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

Datum Frihstuck Sachbezug Frihstick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen  Ubernachtung

23.10.2023 S O O O

24.10.2023 O O
25.10.2023

26.10.2023

Ubernehmen und schliefen Ubernehmen Zuracksetzen Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
42
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Meine Dienstreiseabrechnung

39. Klicken Sie auf Ubernehmen
und Schliel3en.

Pauschalabziige

Pauschalerstattung fur Verpflegung
72,00 EUR

Pauschalerstattung fiir Ubernachtungen
0,00 EUR

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

Datum Frihstiick Sachbezug Fridhstiick Mittagessen Sachbezug Mittagess. Abendessen Sachbezug Abendessen Ubernachtung

23.10.2023 S O O O

24102023 & O O O

25.10.2023

26.10.2023 O

Ubemehmen und schlieBen Ubernehmen  Zuriicksetzen  Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
43
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Meine Dienstreiseabrechnung

Jetzt konnen Sie die Scans der
begleitenden Belege im PDF- oder
JPG-Format hochladen.

40. Klicken Sie auf Geschaftsbeleg
hochladen .

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v Q
Ich, Gregor Rost (00100001) (-]
1000000165 Kopie Léschen (& [¢ [1 X
&
Name des Mitarbeiters: * Datango Schulung .
[ suchen Q| [ cregor Rost | , +
Details Zusétzliche Ziele Kostenzuordnung Pauschale Fahrtstrecken Vorauszahlungen Belege Anlagen Kommentare
Status: Startdatum
Kategorie: [
[ ~ | [ von (27.04.2023) |
Anlagen
m Filter anpassen (2)
& B @-. =]
" Geschiftsbeleg hochladen
Spesenabrechnun... + = LB & e
Reisenummer Grund Zielort
1000000165
Entwurf Datango Schulung Jena Weidenweg 5
1000000155 S ?gglm Hauptstraie Keine Dateien gefunden.
Verwenden Sie zum Hochladen die Drucktaste auf der Symbolleiste.
1000000150 Seminar Kéln
1naARAR1a4 Tans
| | | I ... s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

41. Klicken Sie auf das Feld

Belegart.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

Geschéftsbeleg hochladen

Belegart:*

Dateipfad: *

| testl

Beschreibung:

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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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 emsoiegFor

und kénnen das Ergebnis mit et
Sichern und senden abschicken. '

\

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

43. In der Ubersicht wird lhnen
der Status der
Dienstreiseabrechnung angezeigt.
Da noch kein Genehmiger die
Dienstreiseabrechnung bearbeitet
hat, ist der Status noch bei
Eingereicht.

Flr eine Detailsicht klicken Sie auf
den (grauen >)Pfeil. aus.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT B ===

JENA

Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Ich, Gregor Rost (00100001) s
Name des Mitarbeiters: * Status Startdatum:;
[ suchen Q| [ Gregor Rost ©] | v | [ von (27.04.2023) o | m Filter anpassen (2)
Spesenabrechnungen (13) + 836G UE &
Reisenummer Grund Zielort Land/Region Status Beginndatum Endedatum Gesamtsumme Spesen
(s) 1000000165 Datango Schulung Jena Weidenweg 5 Deutschland Eingereicht 23.10.2023, 08:00:00 26.10.2023, 18:00:00 457,60 EUR @
() 1000000155 Datango Schulung Berlin Hauptstrale 100 Deutschland Genehmigt 12.10.2023, 08:00:00 15.10.2023, 18:00:00 343,20 EUR >
) 1000000150 Seminar Koln Deutschland Erstattet 18.09.2023, 00:00:00 19.09.2023, 00:00:00
) 1000000134 Testreise Jena Weidenweg 5 Deutschland Eingereicht 14.09.2023, 05:08+6 14.09.2023, 18:00:00 100,00 EUR
1000000132 Test Vorschussauszahlung Jena Weidenweg 5 Deutschland 2023, 08:00:00 03.09.2023, 18:00:00 348,00 EUR
) 1000000131 Seminar Koéln Deutschland Erstattet 01.08.2023, 08:00:00 02.08.2023, 18:00:00 24,00 EUR
() 1000000122 Test Yo Jena Weidenweg 5 Deutschland Genehmigt 07.08.2023, 08:00:00 10.08.2023, 18:00:00 72,00 EUR
go0000120 Test Workflow Jena Weidenweg 5 Deutschland Genehmigt 21.08.2023, 08:00:00 23.08.2023, 18:00:00 348,00 EUR
) 1000000112 Test Obligo Jena Weidenweg 5 Deutschland Erstattet 04.09.2023, 08:00:00 04.09.2023, 18:00:00 300,00 EUR
1000000111 ;ii:im"g“ Aufbau und Jena Weidenweg 5 Deutschland Eingereicht 08.09.2023, 08:00:00 08.09.2023, 18:00:00 300,00 EUR
1000000098 Paris Weidenweg 5 Frankreich Erstattet 17.07.2023, 08:00:00 20.07.2023, 21:00:00 74,40  EUR

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

Alle Angaben zu der
Reiskostenabrechnung sind in
dieser Ubersicht sichtbar.

Zum Verlassen der
Maske klicken Sie auf den Pfeil.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT PH ==
JENA ==

Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Iy, Gregor Rest (00100001)

Name des Mitarbeiters: ¥

‘ Suchen Q ‘ | Gregor Rost [ ‘
Status: Startdatum:;
‘ ~ | [ von (27.04.2023) |
m Filter anpassen (2)
Spesenabrechnun... + @G T E & e
Reisenummer Grund Zielort
s) 1000000165 Datango Schulung Jena Weidenweg 5 >

Berlin Hauptstrafte

1000000155 Datango Schulung 100

1000000150 Seminar Kéln

1000000134 Testreise Jena Weidenweg 5
Test

1000000132 Vorschussauszahlun  Jena Weidenweg 5
g

1000000131 Seminar Kaln

1000000122 Test Workflow Jena Weidenweg 5

1000000120 Test Workflow Jena Weidenweg 5

1000000112 Test Obligo Jena Weidenweg 5

1000000111 I?S; g{:ﬁfﬁ AR s Weidenwez 5

1000000098 Paris Weidenweg 5

1000000097 Test mehrers Jena Weidenweg 5

Entwurfe

1000000165
Datango Schulung

Ort Jena

Land/Region Deutschland
Beginndatum 23.10.2023, 08:00:00
Endedatum 26.10.2023, 18:00:00

Status
Eingereicht

Details Kostenzuordnung Pauschale Belege

Allgemeine Daten

Startdatum:
23.10.2023

Beginnuhrzeit:
08:00:00

Anreise:
Abfahrt von der 1. Tatigkeitsstatte

Endedatum:
26.10.2023

Endeuhrzeit:
18:00:00

Rickreise:

Datum Dienstgeschaftbeginn:
23.10.2023

Uhrzeit Dienstgeschaftsbeginn:
08:00:00

Datum Dienstgeschaftende:
26.10.2023

Uhrzeit Dienstgeschaftsende:
18:00:00

Genehmigender

Faststallunoshafuote*r 1-

Gesamtsumme Spesen
457,60 EUR

Anlagen

Ziel
Land/Region:
Deutschland

Ort:
Jena

Postleitzahl:
07743

StraRe:
Weidenweg 5

kopie [+ [2 [ X

Gesamterstattung
457,60 EUR

—{~HA—

Kommentare

Zusétzliche Informationen
Grund:
Datango Schulung

Kommentare:

Zuwendungen durch Dritte:
Nein

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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