Learning SAP

L
.
=
=,
o
—_
°r
o
o
L

ichten

1nr

1stenz e

Dienstreiseass

UNIVERSITAT

FRIEDRICH-SCHILLER-




60
5

Learni

Ir.

Handout

2

ERP-Projekt - E-Learning SAP

-SCHILLER-
UNIVERSITAT

JENA

FRIEDRICH



Dienstreiseassistenz

Dienstreiseassistenz einrichten

SAP Endanwender-Schulung
Dienstreiseassistenz einrichten (Fiori-App)

EinflUhrung eines ERP-Systems
Friedrich-Schiller-Universitat Jena

© 2023 IBM Deutschland GmbH fiir die Universitat Jena

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Pflege der Dienstreiseassistenz

1. Klicken Sie auf die Fiori

Applikation

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT

JENA

Startseite v

SAP

¢ kaufsbonusabwicklung
Reise Self Services

Meine Dienstreise-
antrage - Uni Jena

2O

J=N\

Offene Antrage

Reservierungen bearbeiten

Meine Dienstreise-
abrechnung - Uni
Jena

&2

Offene Abrechnungen

Pflege der Benutzerangaben

Pflege eigener
Benutzerangaben
Mamensanderung

Bestandsbearbeitungsibersicht

Wareneingangsbearbeitung

Meine Antrage zu
Fortbildungsreisen -

Uni Jena
@
RO

Offene Antrage

Meine Dienstreise-
assistenz - Uni Jena

Inventur - Massenanlegen

Meine Di

nstreiseassistenz - Uni Jena

Faktural

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuordnung Reiseassistenz v

Zuordnung Reiseassistenz

Als Variante sichern...  Mehr -~

2. Klicken Sie auf die Wertehilfe
Ii=

Zuordnungen léschen: [

Reisende: | KI72F0G

| 2= [=]

Mame des Benutzers

Reiseassistenz:

ERP-Projekt - E-Learning SAP
5
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JENA



Zuordnung Reiseassistenz

Die unten gezeigte Liste zeigt initial
nicht alle Namen an. Geben Sie hier
den vollen Nachnamen ein, um die
Auswahl zu erleichtern. Grol3- und
Kleinschreibung sind relevant.
Alternativ konnen Sie Teile des
Nachnamens mit "*" versehen (Bsp.
"Zimmer*" fir die Suche nach

Zimmermann). Bei der Suche mit "*"

ist Gro3- und Kleinschreibung
irrelevant.

3. Suchen Sie nun lhre personliche
Reiseassistenz aus. Hier kdnnen Sie
auch mehrere Personen auswahlen

und als |hre Assistenz befahigen einen

Dienstreiseantrag und/oder eine
Dienstreiseabrechnung zu erstellen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Wertebereich einschranken (1)

Suchen und auswahlen

Einschrankungen ~

Nachname:

Vorname:

m Filter ausblenden

=
=

=
=

Positionen (67)

Nachname

B An d reas!.i

= Vorname

Schwolow

System-1D
RI42PIM

v| [Suchen] [Weitersuchen] [Zu Favoriten hinzufugen]

Anordnung
Automatische-Nutzer

BirnbaumDrei

Diehl
Duck
Einstein

Einstein

Tina
Anlage
Johanna
Jens
Jorg
Daisy
Albert
Alberta

Erfolgreiche-Nutzeranlage ChneCQRolle

INT_DEZEN_AB
AUTONUTZEROL
SCHULO1
QAB4JEW
SU3BQON
IBMTEST_SSP
PMS

KEBSTUZ
AUTONUTZEROZ

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuordnung Reiseassistenz

4. Klicken Sie auf

, um lhre Eingabe zu bestatigen.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

Wertebereich einschranken (1)

Suchen und auswahlen
e ——

Einschrankungen ~

Nachname:

Vorname:

m Filter ausblenden

=
=

=
=

Positionen (67)

Nachname Vorname

Andreas Schwolow
Anordnung Tina
Automatische-Nutzer Anlage
BirnbaumDrei Johanna

Jens

System-1D
RI42PIM
INT_DEZEN_AB
AUTONUTZEROL
SCHULO1
QAB4JEW

\/| [Suchen] [Weitersuchen] [Zu Favoriten hinzufugen]

Diehl Jorg

Duck Daisy
Einstein Albert
Einstein Alberta
Erfolgreiche-Nutzeranlage OhneORolle

SU3BQON
IBMTEST_S5P
PMS

KEGITUZ
AUTONUTZERO2

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuord nung Reiseassistenz < SAP Zuordnung Reiseassistenz v

Als Variante sichern...  Mehr ~/

5. Klicken Sie auf et )

Reisende: | KI72F0G

FRIEDRICH-SCHILLER- —— e —
JLIJEIMERSlTﬁT IER: ERP-Projekt - E-Leaing SAP.



Zustimmung

6. Klicken Sie auf

[ Zustimmen

. Sobald Sie die Eingabe
zugestimmt haben, kann die
Reiseassistenz in lhrem Namen
Dienstreiseantrage und
Dienstreiseabrechnungen stellen.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT = ==
JENA ===7=

Zuordnung Reiseassistenz

Hiermit gebe ich mein Einverstandnis, dass die
hier eingetragene(n) Person(en), als
Reiseassistenz in meinem MNamen tatig werden
durfen.

Im Wege der Reiseassistenz werden folgende
personenbezogene Daten der*des Reisenden fir die
Reiseassistenz zugénglich, einsehbar und
editierbar:

-Die Anlage von Dienstreiseantragen sowie die
Beantragung von Abschlagen.

-Die Anlage von Reisekostenabrechnungen und
MNachberechnungen.

-Das Hochladen von Belegen.

[ Zustimmen

Zustimmen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Reiseassistenz einrichten

7. Klicken Sie auf

Information
Weiter

[i] ;5ich ern erfolgreich durchgefihrt

Weiter| Hilfe
Weiter (Eingabe)

ERP-Projekt - E-Learning SAP
10

UNIVERSITAT
mec
JENA .



Meine Dienstreiseabrechnung

8. |hre Reiseassistenz kann

den Fiori Applikationen Meine
Dienstreiseantrage und meine
Dienstreiseabrechnungen nun
Antrage im Namen von lhnen

erstellen. Hierfur klickt die
Reiseassistenz auf

7

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< w Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v
Ich, Gregor Rost (00100001)
n u n I n Name des Mitarbeiters: * Status Startdatum:
[ suchen Q| [ Gregor Rost 8) v | [ von (15.06.2023) ©
Spesenabrechnungen (14)
Reisenummer Grund Zielort Land/Region Status Beginndatum Endedatum
C 1000000211 Test Weihnachtsmarkt Jena Weidenweg 5 Deutschland Genehmigt 01.12.2023, 08:00:00 03.12.2023, 18:00:00
() 1000000210 Test einer Reise Jena Weidenweg 5 Deutschland Gebucht 03.07.2023, 08:00:00 04.07.2023, 18:00:00
() 1000000189 Testreise Berlin Hauptstralte 100 Deutschland Gebucht 26.06.2023, 08:00:00 30.06.2023, 18:00:00
1000000188 Testreise Berlin Hauptstraie 100 Deutschland Gebucht 19.06.2023, 08:00:00 23.06.2023, 18:00:00

ERP-Projekt - E-Learning SAP

11



Meine Dienstreiseabrechnung

Auswéhlen: Name des Mitarbeiters

9. Unter der Rubrik "Liste eigener
Mitarbeiter" sind alle Personen
gefuhrt, die Sie als Reiseassistenz

Liste eigener Mitarbeiter | |Suchen

Elemente (4)

. Mame des Mitarbeiters Personalnr

angegeben haben. Um im Namen .
regor Rost 00100001
einer Person zu agieren, klicken Albert Einstein 00100000

Sie als Reiseassitenz auf Alma Reiseleitung F(9)ss

Leinie Neumann Zum Auswshlen klicken

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
12

UNIVERSITAT
mec
JENA .



< w Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Meine Dienstreiseabrechnung

Ich, Gregor Rost (00100001)

&

1 1 Name des Mitarbeiters: * Status: Startdatum:
10. Klicken Sie auf

[ Suchen Q| [Alma Reiselpitung ] | | [ ven (15.06.2023) (10 Filter anpassen (2)

Spesenabrechnungen (14) T E &

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

JENA 13



Meine Dienstreiseabrechnung

11. Nun agieren Sie
beispielsweiselm Namen von
Alma Reiseleitung (00100085)und
sind als Reiseassistenz tatig.

RS
JENA

< w Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena v

Jm Namen von Alma Reiseleitung (00100085

Name des Mitarbeiters: * Status: Startdatu

| Suchen Q, | | Alma Reiseleitung = | | v | | Von (15
Spesenabrechnungen

Reisenummer Grund Zielort Land/Region Status Beginndatum

Keine Daten gefunden. Passen Sie die Filtereinstellungen an.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
14



Zuordnung Reiseassistenz dndern / l6schen

12. Mochten Sie ihre
Dienstreiseassistenz wieder
|6schen, klicken Sie klicken
Zuordnungen léschen .

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

L 1} w Zuordnung Reissassistenz x|+

g
— C () https://sap-qda.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/ui2 /flp?sap-client=1008&sap-language=DE#ZHCM_ASSIS-manage

SAP Zuordnung Reiseassistenz v

Als Variante sichemn...

Mehr ~

Zuordnungen lsschen: [~ 1 2

Reisende: m allgemeines flag

Reiseassistenz: |Em

@

)

ERP-Projekt - E-Learning SAP
15



Reiseassistenz I6schen - Speichern < SAP" Zuordnung Reiseassisten: v a o @GR

Als Variante sichern...  Mehr v Beenden

13. Klicken Sie auf Ausfihren

Reisende: [KI72F0G \

Hervorgehoben N =

+ B O £

=

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

JENA 16



Zustimmen Reiseassistenz I6schen

14. Klicken Sie auf Zustimmen

[ Zustimmen

Zuordnung Reiseassistenz

Hiermit entziehe ich der/den eingetragene(n)
Person(en) das Recht meine Reiseassistenz zu
Ubernehmen. Ich habe die jeweilige Person

hiertber informiert.

[ Zustimmen 14):lehnen
Zustimmen

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestdtigung Loschen Reiseassistenz $ O s x [+

< G o] https://sap-gda.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/uid/flp?sap-client=10085ap-language=DE#ZHCM_ASSIS-manage

15. Klicken Sie auf Weiter

Information

[i] ;Sichem erfolgreich durchgefihrt

[eiter| Hitre
A

UNIVERSITAT
mec
JENA .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!

Seite: 11

ERP-Projekt - E-Learning SAP
19
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