Reisemappe bearbeiten

Allgemein

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie zu einer bereits angelegten Reisemappe Abrechnungen hinzugef gt
werden kénnen.

Dies kann auf zwei Arten geschehen.

1) Direkt nach dem Erstellen einer Reisemappe

) Reisemappe e

IE[]Ahrechnung hinzufiigen I{%Speichern und Weiterleiten mﬁpeichern (?:EIZuri.ick

Zeitraum Beginn 01.05.2015
Zeitraum Ende 30.05.2015
Beschreibung Alle Reisen vom 01. - 30.05.2015

Reisemappe fiir: Renner Rudi

Personalnummer 0002234 Gruppe PP-GF - Geschaftsflihrung
Reisenummer 0o0o72s Reisedatum 01.05.2015 - 30.05.20135
Gesamtkosten Reise 0,00 EUR

Auszahlung an MA 0,00 EUR

davon steuerfrei 0,00 EUR

davon steuerbar 0,00 EUR

Wie bereits am Ende des K apitels Neue Reisemappe® gezeigt, gelangt der Benutzer nach dem Speichern der
Reisemappe zu der im Screenshot gezeigten Ansicht. Klickt er nun auf Abrechnung hinzufigen, wird er
zum Dienstrei seabrechnung-Assistent weitergel eitet.
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Dienstreise-Abrechnung hinzufiigen

€- Teilabrechnung zu Reisemappe

@Speichern & Schliefen <0:-:|Zuri.ick

O—O—O—O—O—0 »

Reisedaten Auslandsetappen Kilometergelder Belege berechnete Kosten Dateien
Reisedaten
DR-Nummer 0000725
Reisender Renner Rudi
von Datum 13.05.2015 | o * von 07:00 [ *
bis Datum 15.05.2015 | o * bis 23:00 [ ¢
Reisetyp Auslandsdienstreise ¥ | *
Startregion Osterreich Startort Wien
Zielregion Deutschland Zielort Berlin

Zweck der Reise:

Messebesuch

Beschreibung

N&chtigungsgelder 0

Anzahl von Firma
bezahlte Mahlzeiten

Weiter

Eine genaue Beschreibung des Abrechnungs-Assistenten l4sst sich im Kapitel Dienstreise-Abrechnung?
nachlesen.

Nach Fertigstellung der Abrechnung, per Klick auf Speichern & Schlief3en, wird dieser automatisch zur
Reisemappe hinzugefiigt:

) Reisemappe

@Ahrechnung hinzufiigen -’.:%Speichern und Weiterleiten |:|5peil:hern (Q:-]Zuri.'u:k

Zeitraum Beginn
Zeitraum Ende
Beschreibung

01.05.2015
30.05.2015
Alle Reisen vom 01. - 30. 05.2015

Reisemappe fiir: Renner Rudi

@

Personalnummer 0002234 Gruppe PP-GF - Geschaftsfihrung
Reisenummer oooov2e Reisedatum 01.05.2015 - 30.05.2015
Gesamtkosten Reise 52,80 EUR

Auszahlung an MA 52,80 EUR

davon steuerfrei 52,80 EUR

davon steuerbar 0,00 EUR

1-"

Beschreibung

Details einfausblenden

/I Reiseabrechnung: 13.05.2015 07:00:00 - 15.05.2015 23:00:00

start/Ziel Wien/Berlin Reisetyp Auslandsdienstreise
Reisestatus tm_state_ Uiberleitungsdatum
Zweck der Reise: Messebesuch
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2) Nachtraglich tiber den Mentpunkt Workflow - offene Aufgaben
Gespeicherte Reisemappen sind nachtréglich ausschliefdlich tber Workflow - offene Aufgaben zu erreichen.

e 4L
(] offene Aufgaben =)
‘E} Markierte Aktionen durchfiihren @Aktualisieren -4, Filter einblenden ' Verlauf Aus Eintrag 1-10 von 14 | Zeilen | 10 |Q¢ 1 7 e
Aufgab_e % Antragsteller % Aktivitat Details Verlauf Aktion(en)

zugewiesen

29.07.2015 Renner Rudi ¥ Reiseabrechnung befiillen G Reisemappe [ erstellt: 29.07.2015 § Weiterleiten
13:16:07 (0002234, PP-GF) 13:16:07

“Y  stornieren
Reisemappe fir Zeitraum: #1 Bearheiten
01.05.2015 - 30.05.2015

Beschreibung Alle Reisen vom 01. - 30. 05.2015

Kommentieren

rat

:AntragEl_ltwtllr_‘f

E|sen. 2
Von hier aus gelangt der Benutzer wieder zum Dienstr eiseabr echnungs-Assistent, in dem er in der Spalte
Aktion(en)

P

Drucken

I Bearbeiten
auswahlt. Von dort aus geht es weiter wie unter Punkt 1).
Weiters hat er hier folgende Mdglichkeiten:
» Details zum Antrag 6ffnen, wo die Reisemappe ebenfalls nochmals aufscheint
» Den Antrag zur Genehmigung an den Vorgesetzten Weiterleiten
» Den Antrag Stornieren, und somit die Reisemappe |dschen
* Nochmals den Dienstreiseantrag-Assistent aufrufen, um die Reisemappe weiter zu Bear beiten
» Kommentare/ Beschreibungen zur Mappe hinzufiigen, bzw. die Mappe Drucken
In der Spalte Aktivitat kann der Benutzer den Status seiner Reisemappe stets mitverfolgen.
Solange der Antrag zur Genehmigung der Reisemappe nicht in den Workflow integriert ist (weitergel eitet)
steht in der Spalte Aktivitat Reiseabrechnung befillen.
Wurde die Reisemappe per Klick auf Weiterleiten weitergeleitet, steht dort solange Genehmigung bis er
vom Vorgesetzten Genehmigt oder Abgelehnt wurde.
1. /daisy/personalwolke-default/6898-dsy/7146-dsy/7147-dsy.html
2. /daisy/personawolke-default/6898-dsy/7065-dsy.html
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