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Einflhrung eines ERP-Systems

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 geprift und freigegeben werden. Erst eine vollstandig genehmigter Reiseantrag bzw. eine vollstandig
genehmigte Reiseabrechnung kann zur Regulierung an die Finanzbuchhaltung tibergeben werden.

Die Inbox fur den Aufruf und das Ausfihren der Genehmigungsaufgaben ist Gber folgenden Link im Fiori-Launchpad erreichbar:

https://sap-g4a.test.uni-jena.de:8212/sap/bc/ui2/flp?sap-client=100&sap-language=DE#Shell-home

UNIVERSITAT
mec
JENA .
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Startseite - Fiori Launchpad

Genehmigungsaufgaben werden
im Fiori-Launchpad in der Inbox
verwaltet und bearbeitet.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

SAP Startseite v
Erweiterte Einkaufsfunktionalitaten (SSP)
Meine Inbox

Meine Inbox Meine Outbox

Alle Positionen OQutbox-Elemente

[V, 84 [V, 67

Zusétzliche Dienste und Objekte

Dienste zum Objekt
Technisches Objekt s...

%

Faktura-Vorerfassung

Meine Inbox

Zusatzliche Dienste und Objekte

Wareneingang buchen Self-Service-Procurement

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Startseite

1. Fr die Anzeige und
Bearbeitung der
Genehmigungsaufgaben klicken
Sie auf

Hinweis: Uber die Anzahl der
Positionen wird angezeigt, wie
viele offene
Genehmigungsaufgaben aktuell in

der Inbox auf Bearbeitung warten.

RS
JENA

SAP Startseite v

Meine Inbox

Meine Inbox
Alle Positionen

Erweiterte Einkaufsfunktionalitaten (SSP) Faktura-Vorerfassung Meine Inbox

Meine Outbox
Outbox-Elemente

1

84 [i

84

box 6 7

tionen

Dienste zum Objekt
Technisches Objekt s...

Z

Zusétzliche Dienste und Objekte

Zusatzliche Dienste und Objekte Wareneingang buchen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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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
JENA

< SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (84) =

‘ Suchen Q |

C AKTUALISIEREN

GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS2A: Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost...

Waorkflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

Von lhnen reserviert

1000: Positionsprifung 51000186
von Bottcher AG

Waorkflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost prifen

Waorkflow

ngelegt am 05.11.2023, 14:11

QO © @ @

Workitem-1D: 000000082488

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

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

Ort: Weimar

Land: Deutschland

Gesamtkosten: 80,00 EUR

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

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

3. Um die Aufgabe auszufihren,

klicken Sie auf

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

mec

Meine Inbox v

< SAP

Alle Aufgaben (84)

[ suchen

Q|

C AKTUALISIEREN

GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS2A: Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost...
Workflow Mittel

Von Ihnen reserviert
1000: Positionspriifung 51000186
von Bottcher AG

Workflow Wittel

Freigabe Stufe 1 flir Beleg
10000306

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

Workflow

Angelegt am 05.11.2023, 14:11

QO @ v @

Workitem-1D: 000000082488

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

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

Ort: Weimar

Land: Deutschland

Gesamtkosten: 80,00 EUR

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

GS1A: Spesenabrechnung genehmigen

GS51A: Spesenabrechnung ablehnen

einige Seiten gedffnet waren.

Wiederherstellen

Status: Bereit

Prioritat: Mittel

Protokoll einblenden  Reservieren  Weiterleiten An Aufgabe offnen | [

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 liber
"Objekte und Anlagen" in der
Detailansicht aufgerufen und
inhaltlich geprift werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

Wahlen Sie eine der folgenden Alternativen
GS1A: Spesenabrechnung genehmigen
GS1A: Spesenabrechnung ablehnen
Abbrechen und Workitem im Eingang behalten

Beschreibung
Workitem-ID: 000000082488

PersonalNr: 100001 ReiseNr: 1000000169

Reisezeitraum: 20.10.2023 07:00:00 Uhr - 20.10 2023 16:00:00 Uhr

Grund: Seminar

Ort: Weimar

Land: Deutschland

Gesamtkosten' 80,00 EUR

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

« EmployeeTrip: 1000000169

ERP-Projekt - E-Learning SAP



Entscheidungsschritt im Workflow

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

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT ==
JENA —_——

Workflow  Anlegen  Importieren ‘Mehrv

SAP Entscheidungsschritt im Workflow

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost priifen

Wihlen Sie eine der folgenden Alternativen
GS1A: Sp b g

GS1A: Sp h bleh

Abbrechen und Workitem im Eingang behalten

Beschreibung
Workitem-ID: 000000082488

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

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

Ort: Weimar

Land: Deutschland

Gesamtkosten: 80,00 EUR

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

Oljf'ek‘te und Anlagen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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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
angezeigt:

Beginn und -uhrzeit
Enddatum und -uhrzeit
Reisegrund - Musseingabe
Reiseort — Musseingabe

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

el R
JENA ===

einige Seiten gedffnet w
< SAP Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000168

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr
Name: Gregor Rost Reise: 1000000168
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten
von:[17.10.2023 | ee:eo| Grund: | Seminar \
bis:[17.10.2023 | oe:01] ort:[Keln \
Land ‘F‘ Regiow:‘ ‘
Buchungsdatum 05.11.2023 |

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element v |A-75-11030-01-17010800

B Pauschalen Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzlge [ ]
Ubernachtungsgeld Reiseschema: Eintigige Inlandsreise
Tagegeld Reiseal rt-G: ‘ R |Diansneise

Wegstrecken- und Mitnahmeentschidigung

Gesamt Km: ‘ [} ‘
Anz. Mitfahre: ‘ ‘
Fahrzeugart: [P PKW
Fahrzeugklasse: |MTG | mit triftigem Grund %, Beg 2
Abfahrt/Ankunft

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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5. Wird eine Reise aus
verschiedenen PSP-Elementen
finanziert, kdnnen die einzelnen
Kontierungsobjekte Gber Klick auf
Erweiterte Kostenzuordnung

&

aufgerufen und angezeigt
werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT T e==
JENA —_——=T=

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

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr~

Name: Gregor Rost Reise: 1000000168
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR

Rahmendaten

vow: Grund ‘Seminar ‘
Land Regim:D
Buchungsdatum

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element [4-75-11030-01-17010800 |
Erweiterte Kostenzuordnung

B Pauschalen Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzlge B Vorschisse Bemerkungen

Ubernachtungsgeld Reiseschema: Eintigige Inlandsreise

Tagegeld Reiseart-G: BDiensneiSe

Wegstrecken- und Mitnahmeentschidigung

Gesamt Km: D
Anz. Mitfahrer: D

Fahrzeugart: E PKW

Fahrzeugklasse: mit triftigem Grund %, Begriindung

Abfahrt/Ankunft

einige Seiten gedffnet

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 heifRt
dann bspw. GS1A oder GS2A. Der
finale Genehmigungsschritt erfolgt
durch die Reisekostenstelle und heil3t
GS3.

6. Die Anzeige der Erweiterten
Kostenzuordnung kann uber Klick auf

[ﬁ.bbrechen]

wieder geschlossen werden.

UNIVERSITAT
mec
JENA .

Reisedaten anzeigen: Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise

Erweiterte Kostenz

% Aufteilung

(100,00

uordnung der Gesamireise

PSP-Element
|| A-75-11030-01-17010000

Abbrechen (Escape)

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

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

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

RSN mw oes
JENA ====7

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

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr ~
Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten
von:|20.10.2023 | 07:00| Grund: | Seminar |
bis:[20.10.2023 | 16:08] Ort: | Weimar \
Land: ‘E‘ Regi0‘1:| ‘
Buchungsdatum 05.11.2023 |

Won Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element ~|A-75-11030-01-17010000 | (@]
B Pauschalen @ Beleg itere Ziele Wegstrecken Abzuge W Vorschisse Bemerkungen
Ubemachtungsgeld Reiseschema: Eintagige Inlandsreise
Tagegeld Reiseart-G: |E|Dianstre|se

Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung

Gesamt Km: | 0] ‘

Anz. NIth|'\’EFZ| |

Fahrzeugart: | P | PKW

Fahrzeugklasse: | MTG | mit triftigem Grund

| %, Begriindung

[i) OVM-Belege vorhanden

Abfahrt/Ankunft

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

In der Auflistung mussen alle
Reisespesen enthalten sein, die
aus gesetzlichen oder
unternehmensspezifischen
Griinden nicht Gber eine
Pauschale abgerechnet werden
kénnen.
8. Ob eine Reise mehrere Zielorte
umfasst, kann durch Klick auf
Weitere Ziele
angezeigt und gepruift werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP

Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie  ZBeleg  Dienste zum Objekt ~  Mehr ~

Mame: Gregor Rost Reise: 1000000169

PersNr.: 100001 Reisewshrung: EUR

Rahmendaten

von:[20.10.2023 | 07:00] Grund: | Seminar

bis:[20.10.2023 | 16:00] Ort: [ Weimar

Land: |£‘ F!egim:‘ |

Buchungsdatum

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element ~|A-75-11030-01-17010000 | (@)

B Belege gstreckem Abziige

W Pauschalen B Vorschiisse

05.11.2023 |

Bemerkungen

Nr  Be... SpArt |Bezeichnung Pa... Betrag Wahrung Kurs Abre... St.. Datum Anz... Land... Region Rei... Kurzinfo Leistungserbringer ~ N..
001 BAHN | Bahn 60,00 EUR 1,00000 EUR V1 20.10.2023 O
O 002 TAXI |Taxi 20,00 EUR 1,00000 EUR V2 20.10.2023 @
O 063 { = 0,80 EUR EUR 20.10.2023 0
) 004 0,00 EUR EUR 20.10.2023 0
() 005 0,00 EUR EUR 20.10.2023 0
) 006 0,00 EUR EUR 20.10.2023 0
O 007 0,00 EUR EUR 20.10.2023 ©
) 008 0,00 EUR EUR 20.10.2023 0
| (3 Kosten ] [ Infos

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169 und 1 weitere Seite - Profil 1 —
Microsoft Edge

Beinhaltet eine Reise mehrere
Zielorte, kdnnen die Zielorte inkl.
Grund des Aufenthalts geprift
werden. Bei Bedarf konnen die
Kosten fir die verschiedenen
Zielorte ebenfalls aufgeteilt und
hier bei Vorhandensein gepruft
werden.

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

Wegstrecken
angezeigt und geprift werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

{ SAP

Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,...  Kontierung  Historie  ZBeleg  Dienste zum Objekt ~  Mehr

Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
Pershr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten

von:|20.10.2023 | 07:00| Grund: | Seminar |

bis:|20.10.2023 | 16:00] Ort: | Weimar |

Land: \£| Region: |

einige Seiten gedffnet waren.

Buchungsdatum 05.11.2023 |
Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise
100%: | PSP-Element v |A-75-11030-01-17010000 | (&]
B Pauschalen B Belege  Weitere Ziele  [Wegstrecken nge B Vorschiisse Bemerkungen
24 Ereignis im Reiseverlauf Datum Uhrzeit Ort Re... Region Grund Reiseart-gesetzlich Ubemnachtung in eigener Wohnung &
Reisebegi 206.10.2023 07:00 Jena Fiirstengrabe DE Dienstreise e ~ .
Reiseziel L 20.10.2023 07:00 Weimar DE Seminar Dienstreise v v
Weiteres Ziel (Ankunft) (20.10.2023 1501 Dienstreise v v
Reiseende 20.10.2023 16:00 Jena Furstengrabe DE Dienstreise v v
00:00 v v
00:00 ' o
00:00 ' o
00:00 ~ v
00:00 ~ ~
Vergl. Reiseunterbrechung |
I | HEEE ..

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 Abzuge fur

Verpflegungen kénnen durch Klick

auf
Abzlge

angezeigt und gepruft werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

einige Seiten gedffnet

< SAP Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169
Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~ Mehr~
Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten
von: [26.10.2023 | (5[7:08] Grund: [Seminar |
bis:[20.10.2023 | 16:00) ort: |Weimar |
La‘1d:|DE | Regiow:| |
Buchungsdatum 05.11.2023 |
Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise
100%: | PSP-Element +|A-75-11030-01-17010000 | (@]
| r hal B Beleg Weitere Ziele Wegstrecken Abziige| 10 ‘orschiisse Bemerl kungen
Datum Km Ge... | Mitfahrer... Land Region Kennzeichen ... Fahrzeugart Marke (Typ) des Fahrz... Anfangsort Endort
() 20.108.2023 ] PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v
(0 20.10.2023 0 PKW v

@ % Zusatzinfo

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

In der Ansicht kdnnen die
Angaben zu unentgeltlich
erhaltenen Mahlzeiten
(Friahstlick, Mittag-, Abendessen)
gepruft werden sowie ein ggf.
vorhandener Sachbezug.

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

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT I=0

JENA

{ SAP Gregor Rost, Pershr. 100001, Reisenr. 1000000169
Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,...  Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~s Mehr s
Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten

von:[20.10.2023 | 07:e8| Grund: | Seminar |

bis:[26.10.2023 | 16:00| ort: | Welmar \
La‘wd:|DE ‘ Reg|0‘w:| |
Buchungsdatum 05.11.2023 |
Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise
100%: | PSP-Element ~|A-75-11030-81-17010000 | (@]
B Pauschalen B Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzlge L] Vorsch[‘\ssq Bemerkungen
Vorschisse
Wochentag Datum ‘Fruhstuck Sachb.Frihstiick Mittage: Sachb.Mittage... Abendessen Sachb.Abend
Freitag 120.10.2023 |9

einige 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.

RS
JENA

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

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~ Mehr~
Mame: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten

023 ]977:00)

Grund: | Seminar

bis:[20.10.2023 16:00 Ort: |Weimar

Laﬁd: Regim:\:l

Buchungsdatum

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element | A-75-11038-01-17016000 \ [@]

05.11.2023

B Pauschalen B Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzuge B Vorschiisse W@

Betrag Wshrung | Kurs Abrechungsbetrag  Abre... Kasse Datum
60,00 EUR 1,00000 60,00 EUR 05.11.2023
0,00 EUR 0,00 EUR
0,80 EUR 0,00 EUR
0,00 EUR 0,00 EUR
0,80 EUR 0,00 EUR
0,00 EUR 0,00 EUR
0,80 EUR 0,00 EUR
0,00 EUR 0,00 EUR
0,80 EUR 0,00 EUR

ERP-Projekt - E-Learning SAP
19



Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr.
1000000169

Zusatzliche Angaben konnen
durch den Reisenden als Freitext
erfasst werden. Der Reisende hat
des Weiteren die Moglichkeit,
Dateien beizufugen.

FRIEDRICH-SCHILLER- Py
UNIVERSITAT I=0

JENA

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr~
Name: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten

vo'v: Grmd:‘Semimar ‘

b\s: O't:‘Weimar ‘
Land: Region: \:I

Buchungsdatum

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100‘7‘:‘:‘PSPrElement | A-75-11030-01-17010000 | @ |
B Pauschalen Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzuge B Vorschusse Bemerkungen
omerhal —_—

einige Seiten gecffnet waren.
{ SAP Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

| —

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

13. Durch Klick auf

| 5imulieren|

kann bei Bedarf der Reisebeleg
angezeigt werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

< SAP

|Simulieren|—{ 1 3 lter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr ~

| Reisekoster mit Reisedatum simulieren (F&) ‘

Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Mame: Gregor Rost Reise: 1000000169
PersNr.: 100001 Reisewahrung: EUR
Rahmendaten
von:[20.10.2023 | 07:00] Grund: | Seminar |
bis:[20.10.2023 | 16:00] Ort: | Weimar |

Land: Region: ‘:\
Buchungsdatum 05.11.2023

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element ~|A-75-11030-01-17010000 ‘ (3

B EBelege Weitere Ziele Wegstrecken Abzlge B ‘Vorschisse Bemerkungen

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

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

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT mec
JENA

einige Seiten gedffnet waren.
< Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169
Dienste zum Objekt v/ Mehr v
=g v Y/ Zeichnen v & Laut vorlesen - + 2 1 w3 | ) | (B Q| @ @ 2
Gregor Rost Friedrich-Schiller-Universitat Jena
100001 Landesvermogen
00100001 Frstengraben 1
= Universitat Jena 07743 Jena
Dezernat 5 - Personal Abteilung TLF u nAbzurech
Piceakiiron, Boarits uni Kanzler:in Jena, 05.11.2023
Nebengebiete
Seite:1 /3
*1000000169*
Dienstreise (Simulation)
von Gregor Rost fiir Reise 1000000169 vom 20.10.2023 bis 20.10.2023
Aligemeine Daten
Abfahrt von 1. Tatigkeitsstatte
Jena Firstengraben 1
Ruckkehr nach 1. Tatigkeitsstatte
Jena Farstengraben 1
Grund: Seminar
Reisetatigkeitsart: alle Reisen
Reiseart-gesetzlich: Dienstreise bed
@ Formular ZHCM_AF_RK_FORMULAR wurde generiert
| HEEE ..

ERP-Projekt - E-Learning SAP

22



Entscheidungsschritt im Workflow

15. Nach Abschluss der Prif
ann die
rch Klick auf
Zurtck{oder F3) geschlossen

aller Angaben zur R
Detailansic

werden.

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

MName: Gregor Rost
PersNr.: 100001

Rahmendaten

von: 20.10.2023 07:00
bis: | 20.10.2023 16:00

@ Gregor Rost, PersNr. 100001, Reisenr. 1000000169

Simulieren  Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... Kontierung Historie ZBeleg Dienste zum Objekt~  Mehr

Reise: 1000000169

Reisewahrung: EUR

Grmd:‘Seminar |

Ort: ‘ Weimar |

La”ld: Regioq:z

Buchungsdatum

05.11.2023

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamtreise

100%: | PSP-Element

| A-75-11030-01-17010000

|

B Pauschalen B Belege Weitere Ziele

Ubernachtungsgeld

Tagegeld

Wegstrecken- und Mitnahmeentschadigung

Gesamt Km: I:I
Anz. Mitfahrer: D

Fahrzeugart: E PKW
Fahrzeugklasse: mit triftigem Grund

[i] OVM-Belege vorhanden

Abfahrt/Ankunft

Wegstrecken Abzlge B Vorschisse Bemerkungen

Reiseschema: Eintagige Inlandsreise

Reiseart-G: @Dienstrewse

%4 Begriindung

ERP-Projekt - E-Learning SAP
23



Entscheidungsschritt im Workflow

Als genehmigende Person kann man den
Antrag nicht verandern. Sollten Angaben
unvollstandig oder falsch sein, kann die
Reise durch Klick auf GS1A:
Spesenabrechnung ablehnen auch
abgelehnt werden.

Im Falle einer Ablehnung kann der
Antragstellende die Reise wieder
bearbeiten und anschlielend erneut in
den Genehmigungsprozess Uberleiten

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

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT
JENA

einige Seiten gedfinet waren
SAP Entscheidungsschritt im Workflow
Workflow  Anlegen Importieren  Mehr
GS1A: 169 von Gregor Rost priifen
‘Wahlen Sie eine der folgenden Alternativen
[GSTA: Spesenabrechnung genehmigen I—@
GS1A: Spesenabrechnung ablehnen
Abbrechen und Workitem im Eingang behal
Beschreibung Objekte und Anlagen
Workitem-ID: 000000082488 « EmployeeTrip: 1000000169
Per INr- 100001 ReiseNy/ 1000000169
Rei m: 20.10.2096 07:00:00 Uhr - 20.10.2023 16:00:00 Uhr
Gr
Land: Deutsgiland
Gesamtkgten: 80,00 EUR
Kontj#rung auf PSP-Element: A-75-11030-01-17010000, Verteilung: 100,00 %
| I | |

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

Nach der Freigabe / Ablehnung
wird die Genehmigungsaufgabe
geschlossen. Da die
Genehmigungsaufgabe in einem
separaten Fenster geoffnet und
ausgefuhrt wird, kann dieses
Fenster nach Abschluss der
Gene.wnigung ebenfalls
geschlossen werden.

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

el R
JENA ===

2% D | & Meinelnbox X | = Workflow: Operation sufWorl 1 7| +
< C % hitps//sap-qdatestuni-jen: Workflow: Operation auf Warkitem ausfiih Tab schlieBen [STRG+W) Iocale=de&sap-theme-NWBC=sap_fiori_3&sap-theme-name=sap_fiori_3&sap-ui-legacy-date-format=1&sap-ui-legacy-number-f.. A
Z7 sap-gdatestuni-jena.des212
Microsoft Edge 5

Méochten Sie Microsoft Edge als Standardbrowser festlegen?

e
SAP Workflow: Operation auf Workitem ausfiihren

Mehr

Bitte Fenster schlieen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Meine Inbox

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

AKTUALISIEREN
aktualisiert werden.

RS
JENA

< SAP Meine Inbox v

Alle Aufgaben (84) i=

| Suchen Q |

(C, BKTUALISIEREN @

GS1A: Spesenabrechnung
1000000169 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS2A: Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS1A: Spesenabrechnung 1000000169 von Gregor Rost prufen

Workflow

Angelegt am 05.11.2023, 14:11

QO @ ¢ @

Workitem-1D: 000000082488

PersonallNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000169

Reisezeitraum: 20.10.2023 07:00:00 Uhr - 20.10.2023 16:00:00 Unhr
Grund: Seminar

Ort: Weimar

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-

UNIVERSITAT B ==

JENA

i einige Seiten gedfinet waren.
< SAP Meine Inbox v
Wiederherstellen

Alle Aufgaben (84) =

[ suchen Q

GS2A: Spesenabrechnung
1000000168 von Gregor Rost...
Workflow Mittel

GS1A: Spesenabrechnung
1000000167 von Gregor Rost...

Workflow Mittel

Von Ihnen reserviert

1000: Positionsprifung 51000186
von Béttcher AG

Workflow Mittel

Freigabe Stufe 1 fir Beleg
10000306

Workflow Mittel

GS2A: Spesenabrechnung von & genehmigen

GS2A: Spesenabrechnung 1000000168 von Gregor Rost prifen

Workflow

Angelegt am 03.11.2023, 12:19

0 @ @ @

Workitem-ID: 000000082474

PersonalNr.: 100001 ReiseNr.: 1000000168

Reisezeitraum: 17.10.2023 00:00:00 Uhr - 17.10.2023 00:01:00 Uhr
Grund: Seminar

Ort: Koln

Land: Deutschland

Gesamtkosten: 0,00 EUR

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

Status: Bereit

Prioritat: Mittel

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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