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Dienstreiseassistenz einrichten
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Pflege der Dienstreiseassistenz

1. Klicken Sie auf die Fiori

Applikation

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT

JENA

SAP Startseite v

< kaufsbonusabwicklung
Reise Self Services

Meine Dienstreise-
antrége - Uni Jena

20

==}

=
Offene Antrage

Reservierungen bearbeiten

Meine Dienstreise-
abrechnung - Uni
Jena

Pflege der Benutzerangaben

Pflege eigener
Benutzerangaben

Namensanderung

Bestandsbearbeitungsiibersicht

Wareneingangsbearbeitung

Meine Antrage zu
Fortbildungsreisen -

Uni Jena
@
RO

Offene Antrage

Meine Dienstreise-
assistenz - Uni Jena

Inventur - Massenanlegen

Meine Di

nstreissassistens - Uni Jena

&&

ERP-Projekt - E-Learning SAP

Faktura

4



Zuordnung Reiseassistenz

2. Klicken Sie auf die Wertehilfe

=

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

| |

[HTR

I
nll
T

”!I

< SAP Zuordnung Reiseassistenz ¥
Als Variante sichern... Mehr v

Zuordnungen loschen:

Reisende: | KI72F0G

Reiseassistenz: |

@]

>
O
Name des Benutzers

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuordnung Reiseassitenz

3. Suchen Sie nun lhre persénliche
Reiseassistenz aus. Hier kdnnen
Sie auch mehrere Personen
auswahlen und als lhre Assistenz
befahigen einen Dienstreiseantrag
und/oder eine
Dienstreiseabrechnung zu

erstellen.

Setzen Sie einen Haken in das Kastchen
neben dem Namen der Reiseassitenz durch
einen Linksklick.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT TEEES
JENA —_——= =

Benutzernamen

Benutzernamen

Hamen

Abretlung

[Cvest_ssP11
[IvesT_sspiz
[vest_sseis
[IvesT_ssPi4
[JvesT_ssp1s
[IvesT_ssP16
[Ivest_ssP17
IFEST_S5Pi1d
35&51_55?19
[CIvest_sse2o
[CIvest_sse21
[JnemTesT_om
64160
[woaawic
[hm_pezen_enr
[CJant_pezem_Fa
[JINT_DEZEN_aB
[lwT_bEZEN_DR

Test 55P-Test 11
Test 55P-Test 12
Test $5P-Test 13
Test 55P-Test 14
Test 55P-Test 15
Test S5P-Test 16
Test SSP-Test 17
Test 55P-Test 18
Test S5P-Test 19
Test SSP-Test 20
Test 5SP-Test 21
Sust Sorglos
Jens Bliher

Emre Toptan
Gerda Integration
silwia Freistellung
Tina Anardnung

Hans Fardermann

Knoten S5P [BANF)
Knoten S5P [BANF)
Knoten 55P [BANF)
Knoten S5P (BANF)
Knoten 55P [BANF)
Knoten SSP [BANF)
Knoten S5P [BANF)
Knaten SSP (BANF)
Knoten S5P [BANF)
Knaten SSP [BANF)

Knoten SSP {BANF)

ERP Projekt {SAP Einfahrung)
ERP Projekt {SAP Einfahrung)
Knoten SSP {BANF)
Knoten SSP (BANF)
Knoten SSP (BANF)
Knoten S5P [BANF)

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuordnung Reiseassistenz

Zum Ubernehmen der ausgewihlten

Reiseassistenz klicken Sie auf den Haken.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

me

Benutzernamen

Benutzernamen | Namen

|Abted lung

[ITesT_s5P11  |Test
[Iresv_ssp12  |Test
[IvesT_s5P13 |Test
[CIresT_ssria  |Test
[IMEST_SSP1S  |Test
[Oresr_sseis  |Test
[ITEST 5517 Test
[Ivest_sspis  |Test
[Jrest_sse1s  |Test

[Jrest_s5p20  |Test

Lh |Test -Test

|sust Sorglos

@asum Toeqs Blaher
[wo43wIc
[Ch_DEZEN_BNF [Gerda Integra)

[IINT_DEZEM AB |Tina Anardnung

[JINT_DEZEN_DR |Hans Fordermann

[HINT_DEZEM_FB |Silvia Freistellung

| Knoten [ BuasF )

Knoten [ BANF)
|Knoten [ BANF )
| Knoten (BANF)
{Knoten [ BANF}
| Knoten { BANF )
|Knoten [BAKF )
{Knoten [ BANE)
Knoten { BAMF )
| Knoten [ BANF)
|knoten [ BAMF )

|ERP Projekt (SAP Einfihrung)
|ERF Projekt (SAP EinfOhrung)
|Knoten SSP (BANF)
|Knoten 55F (BANF)
|Knoten SSP (BANF)
|¥noten 55P (BANF)

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zuordnung Reiseassistenz A e T 3
(o]

4. Klicken Sie auf it .
(m]

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Zustimmung

5. Klicken Sie auf

Fustimmen

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

TVES
JENA

Zuordnung Reiseassistenz

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

Im Wege der Reiseassistenz werden folgende
personenbezogene Daten der"des Reisenden fir die
Reiseassistenz zuganglich, einsehbar und
editierbar

Die Anlage von Dienstreiseantragen sowie die
Beantragung von Abschlagen.

Die Anlage von Reisekostenabrechnungen und
Nachberechnungen

Das Hochiaden von Belegen

[ T o

Zustimmen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Reiseassistenz einrichten

Information

6. Klicken Sie auf

Weiter
[1] ?,Sichern erfolgreich durchgefihrt

@-{m Hilfe

Weiter (Eingabe)

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Dienstreiseabrechnung

7. lhre Reiseassistenz kann nun in
den Fiori Applikationen Meine
Dienstreiseantrage und meine
Dienstreiseabrechnungen nun
Antrage im Namen von |lhnen
erstellen. Hierfur klickt die
Reiseassistenz auf

7

< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena ~

Ich, Gregor Rost (00100001)

Spesenabrechnungen (14)
Reisenummer

1000000211
1000000210
1000000189

1000000188

FRIEDRICH-SCHILLER- — — —
UNIVERSITAT I=ns

JENA

a5 Mitarbel

gor Ros
Grund Zielort Land/Region
Test Weihnachtsmarkt Jena Weidenweg 5 Deutschland

Deutschland

Deutschland

Deutschland

Status

Endedatum

03.12.2023, 18:00:00

023, 18:00:00

26.0 08:00:00 30.06.2023, 18:00:00
19.06.2023, 08:00:00 23.06.2023, 18:00:00
I I L B e
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Meine Dienstreiseabrechnung

8. Unter der Rubrik "Liste eigener
Mitarbeiter" sind alle Personen
geflhrt, die Sie als Reiseassistenz
angegeben haben. Um im Namen
einer Person zu agieren, klicken
Sie als Reiseassitenz auf

TVES
JENA

”II

Auswdhlen: Name des Mitarbeiters

Liste eigener Mitarbeiter v | |Suchen

Elemente (4)

Name des Mitarbeiters Personalnr
Gregor Rost 00100001

Albert Einstein 00100000

Alma Reiseleitung I‘OBS

Leinie Neumann Zum Aupwiblen Hickon

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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< SAP Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena «

Meine Dienstreiseabrechnung

9. Klicken Sie auf | T

: e A | | Alma Resspeitung 7] . o (15.06_2023) Filter anpassen (2)
1~}
Spesenabrechnungen (14) nE e

FRIEDRICH-SCHILLER- ——
UNIVERSITAT =~ ERP-Projekt - E-Leating SAP.



Meine Dienstreiseabrechnung - Uni Jena «

Meine Dienstreiseabrechnung

Im Namen von Alma Reiseleitung (00100085 @

10. Nun agieren Sie

beispielsweiselm Namen von _ __ /o .8 Stardatu
Alma Reiseleitung (00100085)und | | Hena Remidng T — 7] [Vons)
sind als Reiseassistenz tatig. Spesenabischnungan -

R Grund Zilort Gandpagon Status Boginndatun

Keine Daten gefunden. Passen Sie die Filtereinstellungen an

FRIEDRICH-SCHILLER- —
UNIVERSITAT i Be ERP-Projekt - E-Learning SAP
—————— 14
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Zuordnung Reiseassistenz dndern / 16schen

11. Mo6chten Sie ihre
Dienstreiseassistenz wieder
|6schen, klicken Sie klicken
Zuordnungen l6schen .

OISR e ToT
JENA = ===

< C

(m]

<

Als Variante sichem...

ol Zuordnung Reiseassistenz x  +

|f| https://sap-gda.test.uni-jena.de:8212/sap/b

SAP

Zuordnung Reiseassistenz v

Mehr ~

Zuordnungen loschen: [_]

Reisende: | K]

Reiseassistenz: |

c/ui2/fip?sap-client=1008sap-langua

11
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ERP-Projekt - E-Learning SAP
15



Reiseassistenz l6schen - Speichern

12. Klicken Sie auf Ausfiihren
Hervorgehoben

RS
JENA

I
1L
]

I

T

Zuordnung Reiseassistenz =

Q
o
&
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Zustimmen Resieassistenz l6schen

13. 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

hieriber informiert

[ Zustimmen -—{ 1 3);,Iéhnén
Zustimmen

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
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ceye . . . s s4p tF
Bestitigung Léschen Reiseassistenz EEEEE =
& (5 hitpsy//sap-gdatestuni-jena.de82 12/sap/be/ui2/ApTsap-client= 1008sap-language=DE#ZHCM_ASSIS-manage

14. Klicken Sie auf Weiter

Information

il Sichern erfolgreich durchgefuhrt

(14)H{reee] rese

Weiter {Eingabe)

FRIEDRICH-SCHILLER- [
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!
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