Reiseantrag

Der Dienstreise-Antrag dient zur Planung einer Dienstreise im voraus. Zu diesem Zweck wird
das vorgesehene Formular vom Mitarbeiter befillt, und entsprechend dem Workflow-Verlauf an z.B. den
Vorgesetzen zur Bearbeitung weitergel eitet.

& Dienstreise-Antrag

[ Prozess starten [o] Als Entwurf speichern @ Zuriick

O——@ »

Relsedaten geschatzite Kostan

Reisedaten
DR-=MNummer
Relsendor Weiss Flaran
von Datum mj " Yon W "
bis Datum |m:| . bis 17:00 | '
Reizetyp | Standard v
Start region Osterreich Skarkork “Wien B
Ziglregion Osterreich Zielart Salsburg | i
Zweck der Reise: [kundenbesuch ] '
Beschreibung Kundenbesuch / Beratungstermin
Reisedaten

Hier werden die Grunddaten fir die geplante Reise eingegeben:

*  DR-Nummer:
Die Nummer der Dienstreise wird automatisch vom System vergeben
* Reisender:
Der Name des antragstellers wird ebenfalls vom System eingetragen
» von Datum / bis Datum:
Erfasst den geplanten Zeitraum der Dienstreise; die Felder fur die Uhrzeit erscheinen, nachdem der
Reisetyp gewahlt wurde
e Reisatyp:
Maogliche Beispiele fir die Reisetypen: Standard-Dienstreise, Auslandsdienstreise, Schulung,
Dienstreise mit/ohne Dieéten
e Start Region/ Startort:
Angabe des Ortes, von welchem die Dienstreise angetreten wird
e Zielregion/ Zielort:
Angabe des Zielortes fur die Dienstreise
* Zweck der Reise:
Eine Kurzbeschreibung der geplanten Dientreise

» Beschreibung:
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Hier kann eine ausfihrlichere Beschreibung fir den Dienstreise-Antrag eingegeben werden (max. 250
Zeichen)

Nachdem die vorgegebenen Felder befillt wurden hat man de Moglichkeit, geschétzte Reisekosten
einzugeben. Hierzu klickt man auf den 2. Punkt im Antragsverlauf.

Geschatzte Kosten

In diesem Abschnitt hat der Benutzer die Méglichkeit, eine grobe Kostenkalkulation fur die geplante
Dienstreise vorzunehmen. Diese Aufstellung der geplanten Kaosten beeinfluf3t den Antrags-Verlauf in keiner
Weise. Sie dient ledigich der Information und erlaubt dem Vorgesetzten / der Personalabteilung einen
ungefahren Uberblick tiber die anfallenden Ausgaben.

© Dienstreise-Antrag

[H Prozess starten [ Als Entwurf speichern 62 2Zuriick

Reisendar wWeiss Florian Reisedaturn 15.10.2008 0§:00 - 15,10.2008 17:00 o
Start/Ziel ‘wien /£ Salzburg Reisetyp Standard

geschitzte Kosten

geschitztes Tagoeld Zielregion: Osterreich 19,8 EUR
geschitztes Kilometergeld

peschitzie Kilometer | 0 km 0 EUR
Belege

Hotel Hein ] 0 ELR
Bahnticket iﬂein wel| 0 EUR
Strassen-/ U-Bahn [Hein | 0 EUR
Mautbeleg [Hein ) 0 EUR
Flugticket Hein ] 0 EUR
sonstige Belege |Hein wel| 0 EUR
Betrag

geschitzter Endbetrag 19,8 EUR

Im oberen Bereich finden sich erneut die Grunddaten der Dienstreise: Reisender, Reisedatum, Start / Zidl,
Reisetyp.

Bei den geschétzten K osten kénnen folgende Angaben vorgenommen werden:

» Geschatztes Kilometergeld
Angabe der geschétzten Kilometer; diese erlaubt eine Einschdtzung des Kilometer-Geldes

* Belege
Hier konnen diverse Belege eingegeben werden, wie z.B. geplante Ubernachtungskosten, Fahrkarten fiir
die Bahn oder die tffentlichen Verkehrsmittel, usw.

e Geschatzter Endbetrag
Am Ende der Aufstellung wird ein geschatzter Endbetrag ausgegeben, welcher alle geplanten
Positionen beriicksichtigt.

Anschlief3end den Prozess starten (Antrag wandert in die Liste "Offene Antrage) oder den Antrag als
Entwurf speichern (Antrag ist in der Liste "Offene Aufgaben” zu finden).

Findet die Dienstreise in fernerer Zukunft statt, so wandert der Antrag entsprechend dem Workflow zum

V orgesetzen, welcher genehmigen oder ablehnen kann. Danach befindet sich der Dienstreise-antrag im
WAIT-Status. Das bedeutet, dass der Antrag so lange ruht, bis die Dienstreise tatsachlich stattgefunden hat.
Anschlief3end kann die tatsichliche Reisekosten-Abrechnung vorgenommen werden.
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