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Inbox — Aufruf im Fiori Launchpad
Inbox — Aufruf im Fiori Launchpad

Reiseantrage und —abrechnungen unterliegen einem mehrstufigen Genehmigungsprozess und missen direkt nach der
Erfassung in SAP gepriift und freigegeben werden. Erst eine vollstandig genehmigter Reiseantrag bzw. eine vollstandig
genehmigte Reiseabrechnung kann zur Regulierung an die Finanzbuchhaltung libergeben werden.

Die Inbox fiir den Aufruf und das Ausfiihren der Genehmigungsaufgaben ist (ber folgenden Link im Fiori-Launchpad erreichbar:

hitps://sap-g4a.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/ui2/flp?sap-client=100&sap-language=DE#Shell-home
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Startseite - Fiori Launchpad SAP  Startseite v

Erweiterte Einkaufsfunktionalititen (SSP) Faktura-Vorerfassung Meine Inbox Zusitzliche Dienste und Objekte Wareneingang buchen Self-Service-Procurement

Genehmigungsaufgaben werden

im Fiori-Launchpad in der Inbox Hene Inbex
verwaltet und bearbeitet. prsyedrivon ks Outbox:
[¥ 84 [V, 67

Zusétzliche Dienste und Objekte

Dienste zum Objekt
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Startseite SAP  Startseite v

Erweiterte Einkaufsfunktionalitaten (SSP) Faktura-Vorerfassung Meine Inbox Zusatzliche Dienste und Objekte Wareneingang buchen

1. Fur die Anzeige und

Bearbeitung der Meine Inbox
Genehmigungsaufgaben klicken o e
S|e auf Alle Positionen Outbox-Elemente
Hinweis: Uber die Anzahl der

Positionen wird angezeigt, wie [V 84 ol

viele offene =
Genehmigungsaufgaben aktuell in

der Inbox auf Bearbeitung warten. Zusatzliche Dienste und Objekte

Dienste zum Objekt

Technisches Objekt s
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Meine Inbox

In der Inbox werden links alle
offenen Genehmigungsaufgaben
untereinander angezeigt.

2. Wahlen Sie den Listeneintrag

mit einem Klick auf “GS1A...”aus.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT TEE=
JENA S

. AKTUALISIEREN

< SAP Meine Inbox *

Alle Aufgaben (84) GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost... ) R

@ 9@ @

Workitem-ID: 000000082488

GS2A: Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost...

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

Reisezeitraum: 20.10.2023 07:00:00 Uhr - 20.10.2023 16:00:00 Uhr

G51A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost...

Grund: Seminar
Ort: Welmar
Land: Deutschland

Gesamtkosten: 80,00 EUR

& e ntierung auf PSP-Element: A-75-11030-01-17010000, Vertellung: 100,00 %
1000: Positionsprifung 51000186
von Bottcher AG

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

3. Um die Aufgabe auszufiihren,

klicken Sie auf

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

me

”II

wrige beten getfingl waren
< SAP  Meine Inbox =
Wiederberitellen

Alie Aufgaben (B4)

GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost..

G51A: Spesenabrechnung von & genehmigen

3

I GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost prifen

GS2A: Spesenabrechmung
1000000168 von Gregor Rost.

G51A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost.

1000: Positionsprifung 51000186
wvon Béttcher AG

fiow

Freigabe Stufe 1 fir Beleg
10000306

Waorkiteen-£0; 000000082488
Parsonalhic: 100001 Resseb: 1000000168

Retseretraum: 3010 2023 070000 Une - 20.10. 2023 16:00-00 Unr

Sarir

x 80,00 EUR

Kongserung auf PSP Element: A-75-11030-01-17010000, Verstung: 100,00 %

GSLA Spesanabrechnung gersnmigen

GS1A

Spesenabrechn

nf ablshnan

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Entscheidungsschritt im Workflow

Durch das Offnen der
Genehmigungsaufgabe wird ein
neues Fenster aufgerufen, in dem
die Optionen zur Bearbeitung der
anstehenden Aufgabe direkt
angezeigt werden:

Spesenabrechnung genehmigen
Spesenabrechnung ablehnen.

Aus dem vorangestellten Schlissel
(hier "GS1A") kann die aktuelle
Genehmigungsstufe (hier Stufe 1)
abgeleitet werden. Bevor die
Genehmigung (oder Ablehnung)
vorgenommen wird, kann der
Antrag oder die Abrechnung tber
"Objekte und Anlagen" in der
Detailansicht aufgerufen und
inhaltlich geprift werden.

RS
JENA

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost prifen

Vishlen Sie eine des folgenden Alemativen
GSTA: Spesenabrechnung genehmigen
GS51A: Spesenabrechnung ablehnen

chen und Workitam im Eingang

Beschraibung
Workiteen-ID_ 000000082488

Persanallr 100001 Reisebdr: 1000000163

Reisezeitraum: 20.10 2023 070000 Uik - 20 10 2023 1600 00 Ubs

Grund: Seminar

Ot Walmar

Land Dautschizng

Gesamikosien. B0.00 EUR

Konsierung auf PSP-Element A-75-11030-01-17010000. Verlelung. 100.00 %

Ohbjekte und Anlagen
» EmployesTrio 1000000169

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Entscheidungsschritt im Workflow

4. Der Aufruf der Detailansicht
erfolgt per Linksklick auf
EmployeeTrip: 1000000169.

RS
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GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

‘Wihlen Sie eine der folgenden Ahternativen
GS1A: 5 brech genehmigen

SAP Entscheidungsschritt im Workflow

Workflow Anlegen Importieren  [Mehr ~

GS1A: Spesenabrechnung ablehnen

Beschreibung
Workitam-1D: 000000082488

PersonailNr: 100001 ReisaMr: 1000000169

Reisezeitraum: 20.10.2023 07:00:00 Uhr - 2010 2023 16:00.00 Uhr

Grund: Seminar

Ort. Weimar

Land: Deutschland

Gesamtkosten: 80.00 EUR

Kontierung auf PSP-Element: A-75-11030-01-17010000, Vertellung: 100,00 %

e- e und Anlagen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000168

¢ SAP"  Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000168

Nach Auswahl der Detailansicht
wird die SAP-Reisemaske durch
das System aufgerufen.Unter
Rahmendaten werden folgende
Informationen zur Reise

a ngezeigt: o 5'.:'\"\‘“7'0'\!!&‘4"-3 abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise
Beginn und —uhrzeit B Pauschalen Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzuge B Vorschusse Bemerkungen
Enddatum und -uhrzeit T i
Reisegrund - Musseingabe
Reiseort — Musseingabe i

MTG a d | B

Unter Kostenzuordnung wird
angezeigt, aus welchem PSP-
Element die Reise finanziert
werden soll.

Abfahrt/Ankunft

FRIEDRICH-SCHILLER- ——
UNIVERSITAT EE ERP-Projekt - ELearning SAP.



5. Wird eine Reise aus
verschiedenen PSP-Elementen
finanziert, konnen die einzelnen
Kontierungsobjekte Giber Klick auf
Erweiterte Kostenzuordnung

aufgerufen und angezeigt
werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT TEEES
JENA —— =

¢ SAP Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000168

Rahmendaten

on Stammbontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

0 PSP-Element

B Pauschaler Belege

Ubsmachiungsgeld

Tagegeld

v !— 75-11030-01-17910000

Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung

oklazse: | NTG

Abfahrt/Ankunft

PEW

mit triftigeen Grund

Buchungsdatum

&inige Seten geaMret w

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000168

In einem separaten Pop-Up-Fenster
werden alle PSP-Elemente mit dem
zugeordneten Finanzierungsanteil
(Angabe in %) angezeigt.

Wird eine Reise aus verschiedenen
PSP-Elementen finanziert, wird der
Antrag automatisch jedem
Verantwortlichen zur Prifung/
Zustimmung weitergeleitet.

Die betreffende Genehmigungsstufe
fir ein weiteres PSP-Element heil3t
dann bspw. GS1A oder GS2A. Der
finale Genehmigungsschritt erfolgt
durch die Reisekostenstelle und heilst
GS3.

6. Die Anzeige der Erweiterten
Kostenzuordnung kann tber Klick auf

Abbrechen

wieder geschlossen werden.

RS
JENA

”ll

Reisedaten anzeigen: Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamireise

Erweiterte Kostenz

% Aufteilung

0000

un:anung der CIPSBI'“[I’PISE
PSP-Element

| #-75-11030-91-17010000

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

Auf dem Reiter Pauschale kénnen
die folgenden Angaben zur Reise
angezeigt und geprift
werden:Ubernachtungsgeld
Tagegeld Wegstrecken Abzlige

7. Die im Zusammenhang mit der
Reise anfallenden oder
angefallenen Spesen kdnnen lber
Klick auf Belege angezeigt und
gepruft werden.

e
JENA = ===7=

Infocente A partner, Pau K erung
Gregor R
100001
Rahmendaten
g | ¢ S
023 | 16
DE

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

BSP-Elemen t | A-75-11030-01-17010000

Vorschilsse Bemerkw

ngen

W Pauschalen @-Ee-e Ziele Wegstrecken Abzige

Ubernachtungsgeld

Tagegeld

Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung

[0 OVM-Belege vorhanden

AbfahrtAnkunft

hema: Eintagige Inlandaretse

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169 Simudieren  Infocenter; Ansprechpariner, Pauschalen, Kurse, Kontierung Historle ZBeleg Dienste zum Objekt

In der Auflistung missen alle -

Reisespesen enthalten sein, die o

aus gesetzlichen oder e s
unternehmensspezifischen R S S

Grunden nicht tUber eine [A-75- 1030-o1-1 7610008 o
Pauschale abgerechnet werden 8 asn @ Ouege [FEETE(Q)eeien  Age W Voscwsss  Bemunge

kénnen. "<|' Be. Slj.trz Ele-:elc'\r.u-\g Pa... Betrag - Wahrung Kurs - fice S o Land... Region Rei Kurzind Leistungserbringer |
8. Ob eine Reise mehrere Zielorte moo as Lo i
umfasst, kann durch Klick auf Tel
Weitere Ziele J ﬁ
angezeigt und geprift werden. . - '
FRIEDRICH-SCHILI_.ER- ——
UNIVERSITAT S E=ES ERP-Projekt - E-Learning SAP
JENA e e M 15



Gregor ROSt, PersNr. 100001, Reisenr. ¢ SAP | Glei-rc-sr.. Peﬂr. 1‘-’}:1.F.ei5enr 1l:mr:;1ﬁ . - . s o et
1000000169 und 1 weitere Seite - Profil 1 — T m——n—— m—m e mmmmmm———
Microsoft Edge

Beinhaltet eine Reise mehrere
Zielorte, kdbnnen die Zielorte inkl.
Grund des Aufenthalts geprift s
werden. Bei Bedarf konnen die il i = O
Kosten fiir die verschiedenen e
Zielorte ebenfalls aufgeteilt und
hier bei Vorhandensein gepruft .
werden.

9. Ob eine Reise
Kilometerpauschalen umfasst,
kann durch Klick auf

Wegstrecken

angezeigt und geprift werden.

I
1L
I

IIIII

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

Ist eine Kilometeraufteilung
angegeben, konnen die
Gesamtkilometer hier geprift
werden sowie ggf. die Angabe zu
Mitfahrenden.

10. Mogliche Abzlige fur
Verpflegungen konnen durch Klick

auf
Abzuge

angezeigt und geprift werden.

|

RS
JENA

:

< SAP

Gregor Rost, Pershr, 100001, Reisenr. 1000000169

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

In der Ansicht konnen die
Angaben zu unentgeltlich
erhaltenen Mahlzeiten
(Frihstlick, Mittag-, Abendessen)
geprift werden sowie ein ggf.
vorhandener Sachbezug.

11. Enthalt der Reiseantrag oder
die -abrechnung einen Vorschuss,
kann dieser durch Klick auf
angezeigt und geprift werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT T

JENA

< SAP

Gregor Rost, Pershr. 100001, Reisenr. 1000000169

-------

nar

Abziige

Sachb.Abende.

ginige Seiten ge

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

Der Vorschuss wird in der Regel
als Gesamtbetrag eingetragen und
angezeigt.

12. Zusatzliche Angaben zur Reise
kénnen durch Klick auf
Bemerkungen angezeigt und
gepruft werden.

e
JENA = ===7=

hpart i & therung rie  Z8ateg Dienste zum Objek
ame: Gregor R Reise: 1000000163
Nr.: 100 i EUR
Rahmendaten
n {2010 0 ind- | Seminar
0.10 3 & ot | Weimar
Land: | DE
Buchungsdat. 1 23
Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise
- [PSP.Eloment v |A-75-11030-01-17010000 | @ |
B Pauschalen W Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzisge B Vorschi: |B-a'nehuﬂge4—| @
| s
Betrag Wahr Abrechungsbetrag  Abre... Kasse Datum
EUR JDecan 60, 05.11.2023
EUR 0.0
EUF 0,00 E
EU 0,00 EUR
EUR 6.0 EUR
EUR 0,00 i
8,0 ELR 0,68 UR
=, EUR 0,00 EUR

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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sinige Seiten geolinet warer.

Gregor Rost’ PerSNr. 100001’ Reisenr- ¢ SAP  Gregor Rost, Pershr 100001, Reisenr. 1000000169
Zusatzliche Angaben kénnen o I [0 oo
durch den Reisenden als Freitext
erfasst werden. Der Reisende hat R
des Weiteren die Moglichkeit, : 3
Dateien beizufigen. = Yoy A Beasgs
() |
FRIEDRICH-SCHILLER- ———
UNIVERSITAT i Be ERP-Projekt - E-Learning SAP
JENA o —— 20



Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

13. Durch Klick auf

Simulieren

kann bei Bedarf der Reisebeleg
angezeigt werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

{ SAP Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Simulieren 1 3 ter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~ Mehr v

| Reiseknst\e?‘mjt' Reisedatum simulieren (F6) |

Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten
von: 20.10.2023 | 07: OO.i Grund: jSEminar
bis:[20.10.2023 | 16:00] Ort: | Weimar
Land: |DE Reg'or‘l':_
Buchungsdatum __05 .11.2023

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

10035-'?P5P-Elemen'( v |A-75-11030-01-17010000

Pauschalen B Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzuge

&

B Vorschusse Bemerkungen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

14. Die Anzeige kann durch Klick
auf Zurlck (F3) wieder
geschlossen werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT =

o= T | 1 [ seed | | D
Gregor Fiost Frecrch-Schubier Ursveril Jena
GRIVERSITAT 1rd Larchmrmioen
| JEMA 00100001 Firstengraben 1
Ursversisl Jena 07743 Jena
Deznrmat § - Personal Abiail TLF u mAbzurech
Profussuren, Beambe und kel Kanzierin Jera, 05.11.2023

Sete1 [ 3

Hebangebiets

Dienstreise (Simulation)
von Greger Rost fir Reise 1000000769 vorm 20 10,2023 bis 20.10.2023

Alligamaine Datan

Abfahrt von 1. Tasgheitsstatie
Juna Farstangraben 1

Piickkehr nach 1. Taligheitustitie
Juna Farstengraben 1

Grund Semina
Fiesatatighetsart abe Fesen
Fessoart-gesetsich Diensireise

ale 8 &,
— —_——— . .

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Entscheidungsschritt im Workflow

Detailansichtdurch Klick auf
Zurick{oder F3) geschlossen
werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT =

< @ Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PeraNr.: 100001 Reisewahrung: EUR

Rahmendaten

0] 023 | 67:00 Seminar
20.10.2023 | a Weim
DE

Buchungsdatum ©5.11.2023
Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamireise
PSP-Element 3 |A-?3-:1c3c-m-l-‘mcac-r (5
B Pauschalen W Selege Weitore Zieke Wegstrecken Abzuge B Vorschisse Bemerkungan
Ubernachtungsgeld Relseschema: Eintagige Inlandsreise
Tagegeld Reiseart-G: | R Dienstreise
Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung
amt Km: (@
E rewgart: | P PEW
o:|MTG | mit triftigem Grund W, Begrindung

[i] OVM-Belege vornanden

AbfahrifAnkunft

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Entscheidungsschritt im Workflow

Als genehmigende Person kann man den o
Antrag nicht verandern. Sollten Angaben _ T W R e
unvollstandig oder falsch sein, kann die S v el

Reise durch Klick auf GS1A: GS1A: Spesanabrechnung 1090000163 von Gregor Rost prien

Spesenabrechnung ablehnen auch e s oo s e e
abgelehnt werden. P ——————

H(16)

Im Falle einer Ablehnung kann der o SO
Antragstellende die Reise wieder P 10001
bearbeiten und anschlieRend erneut in Gard Semn

den Genehmigungsprozess liberleiten

Dtk wnd Anlsgen.
+ Emshrelio 1999000159

auf PSP-Elemant 4.75.11032.01-17090000. Verisdung: 100,00 %

16. Sind alle Angaben zum
Reiseantrag/zur Reiseabrechnung
vollstandig und korrekt, kann die Reise
durch Klick auf GS1A: Spesenabrechnung
genehmigen genehmigt werden.

Sollten Angaben unvollstandig od
falsch sein, kann die Reise durc
auf GS1A: Spesenabrechnung
ablehnen auch abgelehnt werden.

lick

RS
JENA

|

ERP-Projekt - E-Learning SAP
24

fjn]

I;
lln;|i|

l]r:!l“



Meine Inbox

Nach der Freigabe / Ablehnung
wird die Genehmigungsaufgabe
geschlossen. Da die
Genehmigungsaufgabe in einem
separaten Fenster ge6ffnet und
ausgefiihrt wird, kann dieses
Fens'r;:r nach Abschluss der
Gene.wnigung ebenfalls
geschlossen werden.

17. SchlieRen Sie das Fenster
durch Klicken auf das x des
Fensters

UNIVERSITAT I=
Ny iE

1L
I

T
IIl“

5

8
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Meine Inbox

18. In der Inbox kann die Anzeige
der offenen
Genehmigungsaufgaben durch
Klicken auf

AKTUALISIEREN
aktualisiert werden.

[ |||

Jli
nll
T
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4 w Meine Inbox ~

Alle Aufgaben (84) i= GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

I GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

Workflow
GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost...

Angelegt am 05.11.2023, 14:11

Workflow Mittel

o @) @) &)
GS2A: Spesenabrechnung —rt — g
1000000168 von Gregor Rost... E—
Workflow Mittel Workitem-ID: 000000082488

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

Reisezeitraum: 20,10.2023 07:00:00 Uhr - 20,10.2023 16:00:00 Uhr
GS1A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost... BeUnd; et

QOrt: Weimar

Workflow Mittel

T
T

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

Im Workflow liegt die Aufgabe
jetzt bei der Genehmigerstufe 2
GS2A vor.

FRIEDRICH-SCHILLER- s s
UNIVERSITAT I=

JENA

T
T

. arige Seten geodinet waren
< SAP  Meine inbox ¥
Wiederheritelen

Alle Audgaben (B4) ic  GS52A: Spesenabrechmung von & genehmigen
I GS2A: Spesenabrechnung 1000000168 von Gregor Rost prifen

G524 Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost..

[}

® @ @

GS51A: Spesenabrechnung o

1000000167 von Gregor Rost

%

Workdtem.-ID: 000000082474
hr_— 1000000168

P 100001

e i i e 17.10,2023 00:00:00 Uhe - 17.10.2023 00:01:00 Like
1000: Positionsprifung 51000186 T T
von Bottcher AG

Kantiorung suf PSP.Eloment: 4.75-11030-03-17010000, Vertoilung: 100,00
Freigabe Stufe 1 fir Beleg
10000306

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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