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1. Allgemeine Hinweise

1.1.Anmeldung im Personal-Online-Service der Universitat Stuttgart
Die Anmeldung erfolgt tiber die Online-Oberflache unter: https:/personalservice.uni-stuttgart.de

Hier melden Sie sich mit Ihrem ac-Account an. Anmeldungen kdnnen vorgenommen werden Uber:

1. Jeden PC/Laptop innerhalb des Campusnetzes
2. Jeden PC/Laptop, welcher tber eine VPN-Verbindung mit dem Campus-Netz verbunden ist.

Sie konnen sich bei der Erstanmeldung nicht anmelden und erhalten die Fehlermeldung
~Anmeldung fehlgeschlagen“?

1. Ldsungsmadglichkeit:
Fir die Anmeldung auBBerhalb des Campus-Netzes miissen Sie im VPN angemeldet sein.

2. Lésungsmaglichkeit:
Bitte setzen Sie Ihr Passwort unter https:/siam.uni-stuttgart.de neu. Sie kdnnen lhr mo-
mentan verwendetes Passwort verwenden. Mit der Anderung durch das Setzen des
Passwortes wird die Synchronisation der Logins neu angesto3en und der Zugang sollte
funktionieren.

3. Ldésungsméglichkeit:
Kleinschreibung des ac beachten.

1.2. Umgang mit gespeicherten Daten — Bereich Dienstreisen

Nach & 257 HGB und § 147 Abs. 3 AOi. V. m. § 147 Abs. 1 Nr. 1, 4, 4a AO gilt fir Buchungsbelege und
Rechnungen inklusive Reisekostenabrechnungen eine Aufbewahrungsfrist von 10 Jahren.

Nach & 41 Absatz 1 Satz 9 EStG betragt die Aufbewahrungsfrist lohnsteuerrechtlich relevanter Unter-
lagen, Belege und sonstiger Aufzeichnungen mindestens sechs Jahre. Diese (Mindest-) Aufbewah-
rungsfrist verlangert sich bis zum bestandskraftigen Abschluss der Lohnsteuer-Au3enpriifung. Aus
diesem Grund diirfen derartige Unterlagen und Belege von den Dienststellen nicht automatisch nach
Kalenderjahren, sondern erst nach entsprechender Mitteilung des LBV ausgesondert und vernichtet
werden, sofern nicht andere Vorschriften dem entgegenstehen und eine langere Aufbewahrungsfrist
regeln.

Nach & 86 Absatz 5 Landesbeamtengesetz sind Personalaktendaten Reisekosten 3 Jahre nach Ablauf
des Jahres zu I6schen, in dem die Bearbeitung des einzelnen Vorgangs abgeschlossen wurde.

1.3.Inhaltliche Fragen zu Dienstreisen

Weiterfihrende Informationen zum Thema Dienstreisen und Reisekosten finden Sie auf der
Beschaftigen Seite der Reisekostenstelle der Universitat Stuttgart, dem Reisekostenportal: Planung
von Dienstreisen | Flir Beschaéftigte | Universitat Stuttgart (uni-stuttgart.de)

Bei reisekostenrechtlichen Fragen oder Riickfragen zu einer bereits abgeschickten Reisekostenabrech-
nung wenden Sie sich bitte direkt an die Reisekostenstelle: Finanzbuchhaltung, Universitdtskasse und
Reisekosten | Universitat Stuttgart
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2. Workflow Digitale Reisekostenabrechnung im Personal-Online-System

Erstellung Freigabe durch Priifer Reisekostenstelle
Reisekostenabrechnung (dieser ist frei wahlbar,
Reisende kann auch

die Rolle Verwaltung sein)

| Aktionen |
Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung
erfasst und zugestimmt genehmigt

abgeschlossen

| Funktion/Rolle

Reisende Bearbeitung in Verwaltung Teamorganisation
in Dienstreiseabrechnung  Zugestimmt in Teamorganisation
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3. Ubergangsprozesse

1. Wenn beim Abteilungswechsel eines Mitarbeiters die Finanzierung gleichbleibt

2. Wenn es einen Vorgesetztenwechsel gibt (Direkter Vorgesetzter/ Anordnungsbefugter/
Dienstvorgesetzter)

3. Wenn es personelle Veranderungen bei der Funktion Verwaltung gibt.
Zum Beispiel, wenn ein Sekretariat einen personellen Wechsel hat, ein Sekretariatsmitglied
neu dazukommt oder die Funktion nicht langer austiben darf/sollte.

= Meldung an das Supportformular
Personal-Online-Service Support | Digitalisierungsprogramm | Universitat Stuttgart

Eine Dezentrale Pflegemoglichkeit ist derzeit in Arbeit.
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4. Sonderprozesse

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5,

Allgemeine Dienstreisegenehmigungen

Fir Reisende mit allgemeiner Dienstreisegenehmigung (Dauergenehmigung) nach & 2 Landesrei-
sekostengesetz gilt das bisherige Antragsverfahren in Papierform. Die Abrechnung erfolgt Gber
den digitalen Abrechnungsworkflow. Das genaue Verfahren wird in einer separaten E-Mail mitge-
teilt. Deshalb ist es notwendig, dass ALLE allgemeinen Dienstreisegenehmigungen fiir 2024 und
2025 der Reisekostenstelle als Mehrfertigung vorliegen.

Sammelabrechnungen

Fir Reisende, die eine Sammelabrechnung einreichen wollen, gilt das bisherige Abrechnungs-
verfahren in Papierform.

Ausnahmeregelung fiir Digitale Abrechnung besteht fiir folgende Gruppen
Gaste

Doktoranden ohne Beschéaftigungsverhaltnis an der Universitat Stuttgart

Stipendiaten

Studierende ohne HIWI-Vertrag

Vortragende im Rahmen von Berufungen

Externe Mitglieder von Berufungskommissionen

Externe Mitberichter*innen bei Doktorpriifungen

Lehrbeauftragte

Gastvortragende

© o Nk wh =

Gehoren die Reisenden einer der unter Ziffer 1-9 genannten Gruppen an, liegt keine Dienstreise
nach Landesreisekostengesetz vor. Flir eine*n Angehdrige*n einer dieser Gruppen gilt das bishe-
rige ,Einladungs- oder Antragsverfahren”. Bitte nutzen Sie daher weiterhin die Einladung bzw.
den entsprechenden Antrag in Papierform.

Es gilt das bisherige Abrechnungsverfahren Gber die entsprechenden Gasteformulare.

Siehe Reisekostenabrechnung fur Gaste | Fir Beschaftigte | Universitat Stuttgart.

10. Professor*innen im Ruhestand

11. Mitglieder von Vertretungen und Beauftrage der Universitat, die personell nicht der Vertre-
tung oder dieser Organisationeinheit zugeordnet sind.

Fir Reisende der Ziffern 10 und 11 gilt das bisherige papierbasierte Antrags- und Abrechnungs-
verfahren Uber die entsprechenden uni-internen Formulare

Formulare | Uni-Intern | Universitat Stuttgart.

Trennungsgeld und Umzugskosten

Der Beantragungs-Prozess erfolgt wie bisher Giber die bekannten Formularen - nicht tiber das Per-
sonal-Online-System.

Anderung von Namen oder Adresse

Anderungen des Namens oder der Adresse miissen an die zustandige Sachbearbeitung im De-
zernat 4 gemeldet werden.

Nur aktuelle Daten konnen verarbeitet werden.
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4.6. Kontodaten

Liegen keine Kontodaten vor, missen |hre Kontodaten erstmalig erfasst werden! Tragen Sie da-
her in den Notizen (Registerkarte Notizen) die Angaben fiir Inre Kontodaten ein.

4.7. BahnCard

Liegen keine Angaben zur BahnCard vor, muss Ihre BahnCard erstmalig erfasst werden!

Falls Sie im Besitz einer Bahncard sind, tragen Sie in den Notizen (Registerkarte Notizen) die An-
gaben fiir Ihre BahnCard ein.

Der Antrag fiir die BahnCard wird wie bisher auch mit dem Ihnen bekannten Formular beim Insti-
tut eingereicht und in der Abrechnung mit hochgeladen (Registerkarte Dokumente).
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5. Funktionen im Personal-Online-Service der Universitat Stuttgart

Die Funktionen des Benutzers lassen sich durch Klicken auf ,Dienstreiseantrag” wechseln:

Startseite | Abmelden | | Sie sind angemeldet als: | lin der Funktion: Dienstreiseantrag |

Hierbei gibt es zwei unterschiedliche Ansichten. In der Zentralen Verwaltung stehen den Beschéftig-
ten zusatzlich die Funktionen der elektronischen Zeiterfassung zur Verfligung (Zeiterfassung und Zeit-
/Abwesenheitsorganisation).

Ein Wechsel zwischen den Funktionen ist hier problemlos mdglich.

AnschlieRend erscheint eine Ubersicht mit den Funktionen, die lhnen zur Verfligung stehen:
Funktion wahlen
Bitte wéhlen Sie eine Funktion.

Zeiterfassung

Zeit-/Abwesenheitsorganisation

Dienstreiseantrag
Dienstreiseabrechnung

Verwaltung

Teamorganisation

Falls Sie die Funktion Verwaltung oder Teamorganisation innehaben, wird Ihnen diese hier auch an-
gezeigt.

Im Nachfolgenden finden Sie eine Ubersicht iber alle Funktionen im Personal-Online-Service der Uni-
versitat Stuttgart.

Funktionen | Aufgaben/ Sichtrechte |
Zeiterfassung = Erfassung der eigenen Arbeitszeiten (inkl. Pausen)
durch Klick auf ,Kommen” bzw. ,Gehen”
= Buchung von Dienstgadngen
Zeit-/Abwesenheits- = Beantragung von Erholungsurlaub, Flexibilisie-
organisation rungstag(en) und Zeitkorrekturen
= Ubersicht liber die eigenen Abwesenheiten im System
= Ubersicht liber das eigene Stundenkonto im System
Teamorganisation = Genehmigung bzw. Ablehnung von Urlaubs-, Flex- und
Zeitkorrekturen der direkt zugeordneten Mitarbeiter*in-
nen
= Abwesenheitstlibersicht der direkt zugeordneten Mitar-
beiter¥*innen
= Ubersicht iiber das Stundenkonto (Plus- bzw. Minus-
stunden) der direkt zugeordneten Mitarbeiter*innen
Dienstreiseantrag = Alle Vorgdnge anzeigen

Elektronische Zeiterfassung

§ = Dienstreiseantrag neu
23 = Dienstreiseantrag bearbeiten
_ E § o = Antragsstatus einsehen
% ST 2 = Dienstreiseantrag kopieren
g)-g % 5 Dienstreise- = Alle Vorgénge anzeigen
AES g abrechnung = Reisekostenabrechnung mit Dienstreiseantrag
Sow = Dienstgang
a0 = Reisekostenabrechnung bearbeiten
g = Abrechnungsstatus ansehen

Verwaltung = Alle Vorgdnge anzeigen
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Dienstreiseantrdage verwalten
o Dienstreiseantrag neu (Beschéftigte
des Instituts)
o Dienstreiseantrag bearbeiten (Beschaftigte
des Instituts)
o Dienstreiseantrag kopieren (Beschéftigte
des Instituts)
Abrechnungsdaten verwalten
o Reisekostenabrechnung bearbeiten
Berechtigungen

Teamorganisation

Alle Vorgédnge ansehen
Dienstreiseantrdage verwalten
Abrechnungsdaten verwalten
Berechtigungen
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6. Reisekostenabrechnung

6.1. Reisekostenabrechnung mit Dienstreiseantrag
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Schritt Beschreibung
1 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion , Dienstreiseabrechnung” auswahlen.
2 Nach Wahl , Dienstreiseabrechnung” erhalten Sie unter ,Meine Funktionen” die Auswahl der

Funktionen angezeigt.

[ |
=Meine Funktionen

Sie sind hier: Startseite
Dienstreiseabrechnung
Alle Vorgénge anzeigen

Abrechnungsdaten verwalten

3 Die Funktion ,Alle Vorgange anzeigen” zeigt alle Abrechnungen an, welche im Genehmi-
gungsworkflow an Sie zurlickgeschickt worden sind.

4 Die Funktion , Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag

Dienstgang

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Abrechnungsstatus ansehen

5 Zum Erfassen einer neuen Reisekostenabrechnung mit Dienstreiseantrag klicken Sie hier

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag

Dienstgang

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Abrechnungsstatus ansehen

6 Zum Erfassen einer Reisekostenabrechnung mit Dienstreiseantrag mussen Sie zuerst den ent-
sprechenden Dienstreiseantrag suchen. Dieser muss final genehmigt worden sein.

Dienstreiseantrag suchen
Anzeigeoptionen

Ergebnisse anzeigen: ® 10 O 20 O 30 O 50
Suchkriterien
Zielort
Beantragung einer
Antragsnummer
Beginn der Reise

Ende der Reise

Suche starten Eintrage verwerfen
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Mit dem Klick auf den gelben Stift wahlen Sie den Antrag aus, fur welchen Sie eine
Reisekostenabrechnung machen mochten

Antragsdaten als Abrechnung bearbeiten

Aktion Antragsnummer Zielort Abrechnung einer/eines Beginn der Reise Ende der Reise Antragsdatum

15055 Konstanz Dienstreise 17.02.2025 08:00:00 18.02.2025 08:00:00 17.02.2025

7 Folgende Registerkarten 6ffnen sich:

* Reisedaten
* Bankdaten
* Reiseverlauf
* BahnCard

* Fahrkosten
* Nebenkosten
* Wegstrecke
* Finanzierung
* Abschlag

* Notizen

* Unentgeltliche Verpflegung Inland
* Ubernachtungen Inland

+ Dokumente

* Abrechnung beenden

* Druck

Haben Sie eine Auslandsreise durchgefiihrt, so erscheinen folgende Registerkarten:

Reisedaten
Bankdaten
Reiseverlauf
BahnCard
Ausland
Fahrkosten
Nebenkosten
Wegstrecke
Finanzierung
Abschlag
Notizen
Dokumente
Abrechnung heenden
Druck
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Reisedaten

Die Grunddaten zur Reise sind anzugeben. Die Angaben zum Reisenden werden mit der An-
meldung automatisch vorbelegt, eine Eingabe in diese Felder ist nicht moglich.

Bei , Reisezweck” ist in Stichwortern der dienstliche Grund der Reise/Art des Dienstgeschaéftes
einzutragen. Vorhandene Einladungen und Programme sind als Anlagen dem Dienstreisean-
trag beizufiigen. Die dienstliche Notwendigkeit der Dienstreise muss flir die Vorgesetzten er-
kennbar sein. Beispiel: Fachtagung in Prasenz zum Thema xy.

Anderung des Reisezeitraums

Andert sich der Reisezeitraum vor Antritt der Reise, so ist ein 2. Dienstreisean-
trag lber den gesamten Reisezeitraum (inklusiver Verdnderung) zu stellen.

Die Abrechnung erfolgt mit dem 2. Dienstreiseantrag.

Andert sich der Reisezeitraum wahrend der Reise, so muss bei der Abrechnung
in den ,Notizen” der Grund der Abweichung genannt werden & die E-Mail vom
Vorgesetzten unter ,Dokumente” angehangt werden, in welcher der Vorgesetzte
den geanderten Reisezeitraum genehmigt.

Nachtragliche Privatreisen: Andert sich an der Dienstreise nichts, ist kein neuer
Antrag zu stellen. Hinterlassen Sie bei der Abrechnung einen Hinweis zur Privat-
reise bei den , Notizen”.

Reisedaten
Beginn und Ende der Reise

Beginn und Ende der Reise an der Wohnung oder Dienststatte (= Gebaude der Universitat
Stuttgart, dem die Bediensteten personalrechtlich zugeordnet sind) sind unter Beachtung des
Wirtschaftlichkeitsgrundsatzes zu bestimmen.

Beim Vorliegen mehrerer Wohnungen oder Unterklinfte ist die der Dienststatte an der nachs-
ten gelegenen Wohnung oder Unterkunft mal3gebend. Die Dienststatte als Ausgangs- und End-
punkt ist zu wahlen, wenn die Dienstreise dort beginnt/endet oder die Fahrtstrecke unmittelbar
an der Dienststatte vorbeifiihrt.

Beginn und Ende der Reise: an anderer Stelle ist zu wahlen, wenn die Dienstreise am Urlaubs-
ort/Ort eines privaten Aufenthalts beginnen oder enden soll.

Dienstgeschéft Beginn/Ende

Dienstgeschaft = Tatigkeit im Rahmen der obliegenden dienstlichen Aufgaben. Hierzu gehdren
auch Vorgesprache oder die Registrierung am Vortag im Rahmen von Tagungen.

Kalenderfunktion: Datum und Uhrzeit kdnnen mit der Kalenderfunktion gesucht werden oder
auch manuell eingegeben werden.

Weitere Angaben
Die Abrechnungsgrundlage regelt die Hohe der Erstattung.
Das entsprechende Feld ist daher zwingend richtig auszuwahlen.
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Bankdaten

IBAN und BIC konnen ausgewahlt werden.
HINWEIS:

Erste digitale Reisekostenabrechnung:

e Angaben IBAN und BIC einmalig auf Register "Notizen" zwingend erforderlich! Ohne
Angabe ist keine Auszahlung moglich!

e Da hier keine Eingabe erfolgt klicken Sie bitte auf den Button "Weiter" ohne zu spei-
chern.

Weitere digitale Reisekostenabrechnungen:
e Prifung der bereits hinterlegten Kontoverbindung auf Gultigkeit

Reiseverlauf
Der Reiseverlauf ist nur flr folgende Konstellationen bei Inlandsreisen auszufillen:

1. Die Dienstreise beginnt oder endet am Geschaftsort, an einer anderen Stelle oder an der

Zweitwohnung. In diesem Fall bitte den Ort und eine Begriindung eintragen. Bitte beachten

Sie die unten aufgefiihrten Ausfillhinweise.

Reisen mit taglicher Riickkehr. Bitte geben Sie als Begriindung ,tégliche Riickkehr” an.

3. Bei mehreren Reisezielen bzw. Rundreisen. Bei Auslandsreisen mit mehreren Reisezielen
ist der genaue Reiseverlauf im Register "Ausland" zu erfassen.

N

Bitte beachten Sie folgende Ausfillhinweise:

= Dienststatte ist in der Regel die Universitat Stuttgart.

=  Wohnung ist die Wohnung, die der Dienststatte am nachsten liegt.

= Andere Stelle ist Ihr Urlaubsort oder Ort des privaten Aufenthalts.

= Geschéftsort ist der Ort an dem Sie dienstlich tatig sind.

=  Zweitwohnung ist die Wohnung, die der Dienststatte nicht am néachsten liegt.

= Das Speichern auf dieser Registerkarte muss nur erfolgen, wenn auch eine Eingabe ge-
tatigt wurde.

= Weitere Reiseabschnitte (eine neue Zeile) legen Sie Giber den Button oberhalb ,,Neu”
an.

BahnCard

ACHTUNG: Die vorhandene(n) dienstlichen BahnCard(s) und die private(n) BahnCard(s) 100
werden angezeigt.

HINWEIS: Liegen keine Angaben zur BahnCard vor, muss Ilhre BahnCard erstmalig erfasst wer-
den! Tragen Sie in den Notizen (Registerkarte Notizen) die Angaben fiir Ihre BahnCard ein. Es
werden nur dienstlich beschaffte BahnCards sowie private BahnCards 100 erfasst!

Eine Anderung zur BahnCard kann nur nach vorheriger Auswahl einer BahnCard erfolgen! Bitte
laden Sie hierzu (Kauf-)belege mit dem Giiltigkeitszeitraum und den Rentabilitdtsnachweis in
der Registerkarte "Dokumente" hoch.

Weitere Informationen finden Sie auf dem Reisekostenportal: Beférderung | Fiir Beschéftigte |
Universitat Stuttgart.

Fahrkosten
Bitte beachten Sie folgende Ausfillhinweise:
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Bei Kennzeichnung von Fahrkosten mit * ist bei ,,Notiz” eine Begriindung oder Erlauterung er-
forderlich und ggf. das Hochladen von Nachweisen bei der Registerkarte ,,Dokumente” not-
wendig.

Anerkannte Begriindungen fir die Notwendigkeit der Benutzung folgender Beférderungsmittel:

= Bahn 1. Klasse:
o Einfache Fahrstrecke Giber 100 km.

* Flugkosten sind erstattungsfahig, wenn die dienstlichen oder wirtschaftlichen Griinde
fir die Flugzeugnutzung die Belange des Klimaschutzes Giberwiegen. Erstattet werden
grundsatzlich die Kosten der niedrigsten Flugklasse (Economy). Fliige innerhalb
Deutschlands und Europas sind generell zu begriinden. Liegen fiir die Flugzeugbenut-
zung keine besonderen Griinde vor, sind hochstens die Kosten erstattungsfahig, die bei
Benutzung eines anderen regelmalig verkehrenden Beférderungsmittels entstanden
wadren. Es ist eine Wirtschaftlichkeitsprifung bei der Flugzeugnutzung durchzufihren.
Siehe Beforderung | Fiir Beschaéftigte | Universitdt Stuttgart.

=  Flugkosten Economy:

Dienstliche oder wirtschaftliche Griinde tiberwiegen den Klimaschutz.
=  Flugzeug Economy Plus:

Flugdauer von mehr als 6 Stunden.
»  Flugzeug Business Class:

Flugdauer von mehr als 8 Stunden.

= Kosten fiir BahnCard:

Voraussetzung flr die Erstattung der Anschaffungskosten einer , privaten” BahnCard
oder BahnCard Business ist, dass die BahnCard (auch BahnCard 100):

o zeitnah in Verbindung mit einer Dienstreise gekauft wird und aus dienstlichen
Griinden erworben werden soll

o unter Berucksichtigung ihrer Anschaffungskosten sowie dem ermaéal3igten Fahrpreis
beim Losen von Einzelfahrkarten zu einer kostenglinstigeren Abwicklung der
Dienstreisen fuhrt. Das heil3t die sogenannte Rentabilitatsgrenze der jeweiligen
BahnCard wird erreicht bzw. Giberschritten.

o Bei der ersten Dienstreise-Abrechnung nach Erwerb der BahnCard Business ist der
Antrag fur BC Business, Rentabilitatsubersicht mit einer Kopie der vorlaufigen
BahnCard Business beizufligen.

= Kosten Zeit-/Netzkarte:

Um das Deutschlandticket oder eine andere Zeitkarte abrechnen zu kdnnen, muss sich
die Zeitkarte im Glltigkeitsmonat/-zeitraum komplett dienstlich aufgrund einer erstell-
ten Prognose amortisieren. Dazu wird pro Fahrt der Preis eines reguldren OPNV-Tickets
zugrunde gelegt.

Bei bereits vorhandenen Zeitkarten ist das entsprechende Beforderungsmittel bei Be
zeichnung auszuwahlen, ,0” bei Betrag und eine Notiz einzutragen.

» Kraftstoff:
Eine Angabe beim Kraftstoff ist nur bei Nutzung eines Mietwagens zulassig.

o Mietwagen:
- Es besteht keine bzw. nur schlechte Anbindung an die Bahn.
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- Es musste sperriges oder schweres dienstliches Gepack transportiert werden.
- Gunstiger, weil Kollegen gemeinsam fuhren.
- Angabe von weiteren Grinden maglich.

o Taxi:
- Es besteht keine bzw. nur schlechte Anbindung an den OPNV.
- Um diese Zeit verkehrt kein OPNV.
- Schweres oder sperriges dienstliches Gepack.
- Bahn oder Flug hatte Verspatung und nur mit Taxi war der Termin zu halten.
- Schwerbehinderung

Fiktive Kosten BahnCard 50 sind anzugeben, wenn Sie eine private BahnCard 100 besitzen.
Bitte bei ,BahnCard” entsprechend angeben.

Wird die hinterlegte BahnCard genutzt, ist bei ,Fahrkosten” das Hakchen bei ,, Fahrpreis-DB” zu
setzen.

Ausland

Die Registerkarte Auslandsdienstreise erscheint nur, wenn bei den Reisedaten , Ausland” aus-
gewahlt wurde.

Bitte fiillen Sie die Maske fiir die korrekte Berechnung des Tagegelds und der Ubernachtungs-
kosten gewissenhaft aus.

Bei einer mehrtdgigen Dienstreise ist zu beachten, dass Sie mindestens zwei Zeilen fiir die Er-
fassung bendtigen.

Bitte ,ein Datum®” nur fiir eine Zeile verwenden - nicht auf zwei Zeilen splitten (s. Beispiele
6.1.1)!

Beachten Sie bei der Auswahl "Land",
1. dass es flr einige Grof3stadte oder Regionen eines Landes eigene Auslandstage- und
Auslandsiibernachtungsgeldséatze zur Auswabhl gibt.
2. ist lhr Zielland nicht verfligbar,
a. ist fiir die nicht aufgefiihrten Ubersee- und AuRengebiete eines Landes das
Mutterland auszuwahlen
b. ist fiir die in der Ubersicht "Auslandstagegeldsitze und Hochstsatze Auslands-
Ubernachtungskosten (ARVVwV)" nicht erfassten Gebiete oder Lander "Luxem-
burg" auszuwahlen
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Beispiel:
Eintdgige Dienstreise nach Stra3burg (Frankreich) am 03.02.20025 von 07:00
Uhr bis 20:00 Uhr:

o Bei Reisetag ist eintagig auszuwahlen.

e Start der Reise ist um 07:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg. An-
kunft mit dem Beférderungsmittel in StraBburg um 09:30 Uhr. Die An-
kunftszeit wird im Feld "Beginn" eingetragen.

e Ende der Reise ist um 20:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg.
Diese Uhrzeit wird im Feld "Ende" eingetragen

e Im Feld "Land/Von" ist Deutschland und im Feld "Ort/Von" ist Ludwigs-
burg einzutragen.

e |m Feld "Land/Nach" ist in der Auswabhlliste Frankreich (i. Ubrigen) aus-
zuwahlen und im Feld "Ort/Nach" ist StralRburg einzutragen. Bitte be-
achten Sie bei der Auswahl des Landes, dass fur Frankreich mehrere
"Zielorte" zu Auswahl stehen. Diese Angaben sind fur die Berechnung
des Auslandtagegelds wichtig.

Weitere Beispiele finden Sie unter 6.1.1

Nebenkosten

Nach 810 LRKG sind nur Ausgaben erstattungsféahig, die in unmittelbaren Zusammenhang mit
dem zu erledigenden Dienstgeschaft stehen und notwendig sind, um den dienstlichen Auftrag
Uberhaupt oder unter zumutbaren Bedingungen ausfiihren zu kénnen. Kosten fiir Versicherun-
gen konnen nicht erstattet werden.

Bei Kennzeichnung von Nebenkosten mit * ist bei "Notiz" eine Begriindung erforderlich und
ggf. der Schwerbehindertenausweis mit Merkzeichen "B" bei der Registerkarte "Dokumente"
hochzuladen.

Der Eintrag von Nachkommastellen erfordert immer eine 2-stellige Nachkommastelle.
0,50 funktioniert, 0,5 ergibt eine Fehlermeldung

Wegstrecke

"Anerkannter PKW" ist auszuwahlen, wenn ein privater PKW mit erheblichen dienstlichen Inte-
resse nach 85 Absatz 2 Landesreisekostengesetz (Grad der Behinderung mind. 50 oder Aner-
kennung des privaten PKW zum Dienstreiseverkehr durch die Reisekostenstelle) genutzt wurde.
Siehe Beforderung | Fiir Beschéftigte | Universitat Stuttgart

Finanzierung
Es ist immer die Kostenstelle und das PSP-Element einzutragen.

Ohne Finanzierung ist eine Auszahlung nicht moglich.

e Dienstreise:
Die Finanzierung wurde im Dienstreiseantrag verbindlich festgelegt! Eine Anderung ist
bei der Auszahlung der Erstattung in xSuite mit entsprechender Begriindung maoglich.
Dienstgang:
Bei der Abrechnung von Dienstgangen ist eine Angabe der Finanzierung fiir die Aus-
zahlung der Reisekosten zwingend erforderlich.
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e Feld "Kostenstelle™:

o Eine Angabe ist zwingend erforderlich, Finanzierung

o aus Haushalt (Fonds UNI), dann Feld PSP-Element leer lassen.
e Feld "PSP-Element":

o Finanzierung aus PSP-Element, dann ist eine Angabe von Kostenstelle und PSP-
Element notwendig.

e Feld "Kostenart/Sachkonto":

685001 Reisen Inland

685002 Reisen EU

685003 Reisen aul3erh. EU
685004 Forschungsexped.
685005 Exkursionen

685006 Fahrtkosten Dienstgang

o 0O O O O O

e Einfache Suche flir Kostenstellen und PSP-Element:

o geben Sie in das entsprechende Feld mind. zwei Stellen der gesuchten Finan-
zierung ein (als Zahl).

o Driicken Sie "ENTER" auf Ihrer Tastatur, um die Suche zu starten.
o lhnen werden passend zu lhrer Sucheingabe die Finanzierungen ausgegeben.
o Wahlen Sie dann die gewtlinschte Finanzierung aus.

Neu

Ausw, _Kostenstelle Kostenart/Sachkonto PSP-Element Zu verteilen  In Prozent Gesamt Bezeichnung
 pr—
E h Q

4

UNI-Fonds: Méchten Sie den UNI-Fonds auswéhlen, so muss das Feld PSP-Element leer gelas-
sen werden.

Um eine weitere Finanzierung (2. Zeile) anzugeben klicken Sie auf den Button oberhalb , Neu”.

Abschlag

Wenn Sie einen Abschlag erhalten haben, ist die Hohe des Abschlages zwingend hier anzuge-
ben. Bitte laden Sie das Antragsformular und die A2-Kassenanweisungen im Register ,, Doku-
mente” hoch.

Der Eintrag von Nachkommastellen erfordert immer eine 2-stellige Nachkommastelle.
0,50 funktioniert, 0,5 ergibt eine Fehlermeldung.

Notizen
Hier sind Eingaben zwingend erforderlich, wenn
e "Zuschuss von dritter Seite in Hohe von ..." . Bitte beachten: Merkblatt Zuwendungen
von dritter Seite bei Dienstreisen
e "Honorar von dritter Seite in Hohe von ...". Bitte beachten: Merkblatt Zuwendungen von

dritter Seite bei Dienstreisen
e "Privater Aufenthalt von ... bis...".
e "Begleitung durch Privatperson"
e "Bankdaten"
e "Art der BahnCard"
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e "Gruppenreise mit folgenden Personen ..."
e "Berilcksichtigung der Richtlinien von ... bei der Kostenerstattung nach LRKG"
e Sonstige Anmerkungen

Unentgeltliche Verpflegung Inland

Hauptmabhlzeiten, die lhnen im dienstlichen Zusammenhang unentgeltlich gewahrt wurden
oder in Flugkosten, Hotelkosten, Teilnehmergeblihren u.a. enthalten sind, fiihren zu einer Kiir-
zung der Tagegeldpauschale. Bitte geben Sie an, welche Mahlzeiten Sie am Anreisetag (erster
Tag der Reise) und am Riickreisetag (letzter Tag der Reise) erhalten haben und ergdnzen Sie
die Anzahl der jeweiligen Mahlzeit fiir die restlichen Tage. Sollte keine unentgeltliche Verpfle-
gung gewahrt worden sein, tragen Sie bitte "0" ein.

= Bei einer eintdgigen Dienstreise tragen Sie die Mahlzeiten bitte beim Anreisetag ein
und tragen bei den vollen Tagen jeweils die Ziffer ,,0” ein.

= Bei einer zweitdgigen Dienstreise besteht die Reise aus einem Anreisetag und einem
Rickreisetag. Bitte tragen Sie bei den vollen Tagen jeweils die Ziffer ,0” ein.

Ubernachtungen Inland
Bitte beachten Sie folgende Ausfullhinweise:
= Bitte geben Sie bei "Bezeichnung" den Namen der Unterkunft oder unentgeltliche Un-
terkunft ein
= Bitte geben Sie bei "Anzahl" die Anzahl der Nachte der jeweiligen Unterkunft an.
= Ubernachtungen bei Verwandten/ Bekannten oder unentgeltliche Unterkunft sind mit 0
EUR anzugeben. Bitte in dieser Zeile bei "Notiz" entsprechend "Kosten von dritter Seite
bezahlt / bei Verwandten/Bekannten tibernachtet / Ubernachtung im Beférderungsmit-
tel / nachtliches Dienstgeschaft" eintragen.
= Sind Ihre Ubernachtungskosten pro Nacht héher als 95 EUR inkl. Friihstiick im Einzel-
zimmer und das Hotel nicht auf der Hotelliste des Landes BW verzeichnet ist, begriin-
den Sie dies bitte entsprechend bei "Notiz".

Dokumente

Dienstreisebedingte Auslagen muissen durch Originalrechnungen und Quittungen (gem. §14
UStG) nachgewiesen werden.

Aufbewahrungsfrist fiir Originalrechnungen und Quittungen
Diese sind solange aufzubewahren, bis die Abrechnung an den Reisenden tbermittelt wurde.

Bitte laden Sie alle Dokumente und Belege nach Kategorie und nach dem jeweiligen Geschafts-
ort hoch. Bitte benennen Sie die jeweiligen Dateien entsprechend.

e Fahrkosten

e Nebenkosten

o Wegstrecke

e Ubernachtungen

e Abschlage oder vom Institut bereits bezahlte Kosten
e Angaben zum privaten Aufenthalt

e Sonstiges

Bitte beachten Sie:
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e Bei Fliigen werden alle Rechnungen und Buchungsbestatigungen, aus denen der Ge-
samt-Flugpreis inkl. Gepack und Reiseblirogebiihren, Mahlzeiten, Start- und Landezei-
ten fiir den Grenziibertritt sowie CO2-Emissionen und Entfernung fiir die Klimaabgabe
ersichtlich sind bendtigt.

e Bei privatem Aufenthalt bitte entsprechende Vergleichsangebot hochladen.
e Bei Kauf einer dienstlichen BahnCard bitte Rentabilitatsnachweis hochladen.
e Bei Abschldgen bitte das Antragsformular und A2-Kassenanweisungen hochladen.

e Bei bereits vom Institut bezahlten Rechnungen bitte die entsprechenden Rechnungen
und Auszahlungsanordnungen hochladen.

e Es konnen maximal 10 Dateien mit einer maximalen Grof3e von jeweils 10 MB hochge-
laden werden. Folgende Dateiendungen sind erlaubt: pdf, doc, docx, gif, jpg, jpeg

Abrechnung beenden
Wahlen Sie hier die Aktion ,Reisekostenabrechnung erfasst und abgeschlossen” aus.

Weiterleitung an
Leiten Sie Ihre Reisekostenabrechnung an lhren Priifer lhres Instituts weiter.
Dieser ist pro Institut frei wahlbar und kann auch die Rolle der Verwaltung innehaben.
Die Auswahl des Prifers zur Genehmigung erfolgt tiber das Dropdown Ment.
Die Abrechnung ist nun vollstandig und wird an den ausgewahlten Prifer zur Genehmigung
weitergeleitet.
Hilfetext
Achtung:
Bitte Uberprifen Sie vor Abschluss der Reisekostenabrechnung Inre Angaben auf Vollstandigkeit um eine zugige Auszahlung Ihrer Auslagen zu gewahrleisten.

Bearbeiten

Aktion zur Weiterleitung der Abrechnungsdaten

*
Aktion Reisekostenabrechnung erfasst und abgeschlossen v

Weiterleitung an - -

Kommentar

Weiterleiten

Klicken Sie auf Weiterleiten, um den Antrag an den Priifer weiterzuleiten.

Benachrichtigung per E-Mail

Der Priifer erhélt eine Benachrichtigung per E-Mail, dass eine Abrechnung zur Freigabe vor-
liegt.

Ist Ihre Abrechnung final durch den Priifer genehmigt worden, erhalten Sie eine Benachrichti-
gung per E-Mail.

Sie erhalten auRerdem eine Benachrichtigung per E-Mail, sobald die Abrechnung durch die
Reisekostenstelle abgeschlossen wurde.
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6.1.1. Beispiele fiir die Registerkarte Ausland

Beispiel 1)
Dienstreise mit einer Dauer von 2 Tagen nach Paris:
he L * Beginn * Enda # Land/von * Ortivon # Land/Nach # Ort/Mach
v Anrcise W | | DRUOE2OES DRGO0:00 5 | OE.023025 140000 | Dewsschiand | | Ludwigsburg FrankreichiParis) W || Faris
v Rickrpine W | | D402 MIZS DOHY1 00 ) | 4022025 174500 | FrankrekchgParis) ¥ || Farls Deseschiand W || Srutrgar
[ |
* Anzahl Fronstkck * Anzanl Mittag * Arzahl Abend * Ubemachisngskosten wom Institet bezahlt Mooz
0 o [ 165,00 W Ex war kein glnstgenes Homel au finden.
1 o 1} o,00 L Slehe Arroise

Die Reise besteht aus einem Anreisetag und einem Ruckreisetag:

e Reisetag Anreise = erster Reisetag (03.02.2025):

o Start der Reise um 08:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Beginn" in der Zeile "Anreise" eingetragen. Im Feld "Land/Von" ist
Deutschland und im Feld "Ort/Von" ist Ludwigsburg einzutragen.

o Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Paris um 14:00 Uhr. Diese Uhrzeit wird im
Feld "Ende" in der Zeile "Anreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der Aus-
wabhlliste Frankreich (Paris) auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Paris einzutra-
gen. Bitte beachten Sie bei der Auswahl des Landes, dass fur Frankreich mehrere
"Zielorte" zu Auswahl stehen. Diese Angaben sind fur die Berechnung des Aus-
landtagegelds wichtig.

o Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. Da am ersten Tag keine un-
entgeltlichen Mahlzeiten angeboten wurden, ist jeweils die Ziffer "0"einzutragen.
Diese Angaben sind flir die Berechnung des Tagegelds wichtig.

o Angabe der Ubernachtungskosten in Hohe von 165 EUR am Anreisetag. Da die
Ubernachtungskosten mit 165 EUR/Nacht iiber dem Héchstbetrag von 159
EUR/Nacht aus der Anlage ARVVwV in der Spalte "Auslandstibernachtungsgeld bis
zu ... EUR" liegen. Wurden diese im Feld "Notiz" begriindet.

o Riickreise = letzter Reisetag (04.02.2025):

o Als Uhrzeit wurde im Feld "Beginn" in der Zeile "Rlickreise" 00:01 Uhr eingetragen.
Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Von" ist Paris einzutra-
gen.

o Ankunft mit dem Beférderungsmittel in Stuttgart um 17:46 Uhr. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Ende" in der Zeile "Ruckreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der
Auswahlliste Deutschland auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Stuttgart einzu-
tragen. Die Ankunft an der Wohnung in Ludwigsburg war um 18:45 Uhr und ist bei
den "Reisedaten" erfasst worden.

o Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. In den Hotelkosten war ein
Frihstlck enthalten, dies wurde am Riickreisetag angeboten und ist daher im Feld
"Anzahl Frihstlick" mit der Ziffer "1" einzutragen. Weitere unentgeltliche Mahlzei-
ten gab es nicht, daher ist jeweils bei "Anzahl Mittag" und "Anzahl Abend" in dieser
Zeile die Ziffer "0" einzutragen.

o Angabe der Uberna__chtungskosten in Hohe von 165 EUR erfolgte am Anreisetag.
Daher Angabe der Ubernachtungskosten mit 0 EUR und bei "Notiz" wurde "Siehe
Anreise" eingetragen.
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Beispiel 2)
Dienstreise mit einer Dauer von insgesamt 5 Tagen vom 03.02.-07.02.2025 nach Paris:
* Rcisctag & Bogirm * Endl * Landon & Ortahan # Land/Madh * OrtfMach
Anrcise W | | 0302 2025 DEO000 [ | [E022025 140000 ()| Dewschand L Luchsigsnung Frankrekch{Fars) W || Fans
MitEige Wt || MOz 2035 M| DaD22025 234500 M| Frankrekch{Faris) W || Faris Frankrekch{Faris) W || Fars
Rlckroks W | | O7.OZ2025 M| O7.02.2025 174500 (| FrankrekchiFaris) W || Faric Dewrschiand L Srutgart

# arzahl Frohsiick ® Anzahl Mittzg * Anzahl Abend * Ubcrnachungskoston wom Instiut bezanlt Motiz

o o [} o,0a L Siche Mittcitage
3 3 1 &50,00 A Eswar kein gilnsoigenes Hobel verslgoar.
1 0 o 0,00 W Siehe Mitnoitage

Die Reise besteht aus einem Anreisetag, 3 Mitteltagen und einem Riickreisetag:
e Anreise = erster Reisetag (03.02.2025):

o Start der Reise um 08:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Beginn" in der Zeile "Anreise" eingetragen. Im Feld "Land/Von" ist
Deutschland und im Feld "Ort/Von" ist Ludwigsburg einzutragen.

o Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Paris um 14:00 Uhr. Diese Uhrzeit wird im
Feld "Ende" in der Zeile "Anreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der Aus-
wabhlliste Frankreich (Paris) auszuwahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Paris einzutra-
gen. Bitte beachten Sie bei der Auswahl des Landes, dass flr Frankreich mehrere
"Zielorte" zu Auswahl stehen. Diese Angaben sind fiir die Berechnung des Aus-
landtagegelds wichtig.

o Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergeblhren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. Da am ersten Tag keine un-
entgeltlichen Mahlzeiten angeboten wurden, ist jeweils die Ziffer "0"einzutragen.
Diese Angaben sind fur die Berechnung des Tagegelds wichtig.

o Bei Reisen mit Mitteltagen erfolgt die Angabe der Ubernachtungskosten als Ge-

samtsumme bei den Mitteltagen. In der Zeile "Anreise" werden daher die Uber-
nachtungskosten mit 0 EUR und bei Notiz "Siehe Mitteltage" eingetragen.

¢ Mitteltage = Zusammenfassung aller 24h-Tage an einem Geschéftsort (in unserem Bei-
spiel Paris) vom 04.02.2025-06.02.2025:

o Die gleichen Tage durfen nicht/gleiches Datum darf nicht auf zwei Zeilen gesplittet
werden:

= Daher wird als Beginn der Mitteltage das Datum 04.02.2025 und die Uhrzeit
00:00 Uhr eingetragen.

= Als Ende der Mitteltage wird das Datum 06.02.2025 mit der Uhrzeit 23:45
Uhr eingetragen.

= Das System weil3 durch die Angabe "Mitteltage", dass es sich um ganze
Tage (0 Uhr bis 24 Uhr) im angegebenen Zeitraum handelt und berechnet
entsprechend das Tagegeld.

o Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Von" ist Paris einzutra-
gen. Im Feld "Land/Nach" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Nach" ist Paris ein-
zutragen.

o Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebiihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder:

= In den Hotelkosten war Frihstick enthalten, 3x Frihstick wurde an den
Mitteltagen angeboten und es ist daher im Feld "Anzahl Frihsttck" die Zif-
fer "3" einzutragen.
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(e]

= |n den Tagungsgebuhren war Mittagessen enthalten, 3x Mittagessen
wurde an den Mitteltagen angeboten und es ist daher im Feld "Anzahl Mit-
tag" die Ziffer "3" einzutragen.

=  Am 04.02.2025 wurde ein Abendessen vom Projektpartner aus den Projekt-
mittel bezahlt. Daher ist im Feld "Anzahl Abend" die Ziffer "1" einzutragen,

Angabe der Gesamtsumme der Ubernachtungskosten in Hohe von 660 EUR an
den Mitteltagen:

= Die Ubernachtungen konnten auf Rechnung der Universitit Stuttgart ge-
bucht werden und wurden daher nicht von der/vom Reisenden im Hotel
bezahlt. Daher ist bei "vom Institut bezahlt" ein X zu setzen.

= Da die Ubernachtungskosten mit 165 EUR/Nacht iber dem Héchstbetrag
von 159 EUR/Nacht aus der Anlage ARVVwYV in der Spalte "Auslandsiiber-
nachtungsgeld bis zu ... EUR" liegen. Wurden diese im Feld "Notiz" begrin-
det.

¢ Riickreise = letzter Reisetag (07.02.2025):

O

Als Uhrzeit wird im Feld "Beginn" in der Zeile "Rlickreise" 00:00 Uhr eingetragen.
Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Von" ist Paris einzutra-
gen.

Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Stuttgart um 17:46 Uhr. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Ende" in der Zeile "Riickreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der
Auswahlliste Deutschland auszuwéhlen und im Feld "Ort/Nach" ist Stuttgart einzu-
tragen. Die Ankunft an der Wohnung in Ludwigsburg war um 18:45 Uhr und ist bei
den "Reisedaten" erfasst worden.

Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebiihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. In den Hotelkosten war
Frihstlck enthalten, 1 Frihstlick wurde am Riickreisetag angeboten und ist daher
im Feld "Anzahl Frihstlck" mit der Ziffer "1" einzutragen. Weitere unentgeltliche
Mahlzeiten gab es nicht.

Angabe der gesamten Ubernachtungskosten erfolgte an den Mitteltagen. Daher
Angabe der Ubernachtungskosten mit 0 EUR und bei "Notiz" wurde "Siehe Mittel-
tage" eingetragen.

Beispiel 3)

Dienstreise mit einer Dauer von insgesamt 5 Tagen vom 03.02.-07.02.2025 nach

Bordeaux lber Paris:

b Rcisetag & Bogirn * Ende # LandfVon & Ortfdan 4 Lamd/Mach # OrtMach
Anrcise W | | D20Z2035 DBO0000 | t=0230as 140000 | Dewrschiand W | | Luchwigshbung: Frankrekh{Paris) W | | Faris
Minoiage W | | DLIZ2025 | 402 3005 254500 | FrankrekchiFaris) W | | Fars FrankrekhiFaris) W | | Faris
MinCage W | |0SOZ2025 180000 |[§)| 0022025254500 |fF)| FrankrokhiFars) W | | Fans FrankreichiLObrigen W | | Boroeau
Rickok: W' | | OT.022025 | 07022005 1745100 3| FrankrekchiL0brigen) W | | Bordeou Dewnschiand W | | Switgart

# anzahl Frohstlck * Anzahl Mittag * Anzahl Abend * Ubornachiungskosten wom Irstitut bezahlt Motz
o 0 o [ali 1] w Siohe Mittoitage
1 o [u] 230,00 W Eswar koin ginsoigenes Hobel verilghar,
2 | o 0,00 ' Eosien von dricier Seioe berahb.

1 0 o 0,0da W Siehe Mittoitage

Die Reise besteht aus einem Anreisetag, 3 Mitteltagen und einem Ruckreisetag. Weiterreise
nach Bordeaux am 05.02.2025 und Ankunft in Bordeaux um 18:00 Uhr:

e Anreise = erster Reisetag (03.02.2025):
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o Start der Reise um 08:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Beginn" in der Zeile "Anreise" eingetragen. Im Feld "Land/Von" ist
Deutschland und im Feld "Ort/Von" ist Ludwigsburg einzutragen.

o Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Paris um 14:00 Uhr. Diese Uhrzeit wird im
Feld "Ende" in der Zeile "Anreise" als eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der Aus-
wahlliste Frankreich (Paris) auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Paris einzutra-
gen. Bitte beachten Sie bei der Auswahl des Landes, dass flir Frankreich mehrere
"Zielorte" zu Auswahl stehen. Diese Angaben sind fiir die Berechnung des Aus-
landtagegelds wichtig.

o Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebiihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. Da am ersten Tag keine un-
entgeltlichen Mahlzeiten angeboten wurden, ist jeweils die Ziffer "0"einzutragen.
Diese Angaben sind fiir die Berechnung des Tagegelds wichtig.

o Bei Reisen mit Mitteltagen erfolgt die Angabe der Ubernachtungskosten als Ge-
samtsumme bei den Mitteltagen. In der Zeile "Anreise" werden daher die Uber-
nachtungskosten mit 0 EUR und bei Notiz "Siehe Mitteltage" eingetragen.

e Mitteltage = Zusammenfassung aller 24h-Tage an einem Geschéftsort (in unserem Bei-
spiel Paris und Bordeaux):

o Aufenthalt/Mitteltage in Paris vom 03.02.2025, 14:00 Uhr bis 05.02.2025 um 10:00
Uhr:

= Die gleichen Tage diirfen nicht/gleiches Datum darf nicht auf zwei Zeilen
gesplittet werden:

e Daher wird als Beginn der Mitteltage in Paris das Datum 04.02.2025
und die Uhrzeit 00:00 Uhr eingetragen. Als Ende der Mitteltage in
Paris wird das Datum 04.02.2025 und die Uhrzeit 23:45 Uhr einge-
tragen.

e Das System weil3 durch die Angabe "Mitteltage", dass es sich um
ganze Tage (0 Uhr bis 24 Uhr) im angegebenen Zeitraum handelt
und berechnet entsprechend das Tagegeld fir Paris.

= |Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Von" ist Paris
einzutragen. Im Feld "Land/Nach" ist Frankreich (Paris) und im Feld
"Ort/Nach" ist Paris einzutragen.

= Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Ho-
telkosten, Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder:

e In den Hotelkosten war 2x Friihstlick (am 04.02. und 05.02.2025)
enthalten, 1x Friihstlick wurde an den Mitteltagen in Paris angebo-
ten und es ist daher im Feld "Anzahl Frihsttck" die Ziffer "1" einzu-
tragen. Das Fruhstlick am 05.02.2025 ist bei den "Mitteltagen
Bordeaux" in der nachsten Zeile einzutragen.

e Weitere unentgeltliche Mahlzeiten gab es nicht, daher ist jeweils
bei "Anzahl Mittag" und "Anzahl Abend" in dieser Zeile die Ziffer "0"
einzutragen.

= Angabe der Gesamtsumme der Ubernachtungskosten in Paris in Hohe von
330 EUR an den "Mitteltagen Paris". Da die Ubernachtungskosten mit 165
EUR/Nacht iber dem Hochstbetrag von 159 EUR/Nacht aus der Anlage
ARVVwYV in der Spalte "Auslandslibernachtungsgeld bis zu ... EUR" liegen.
Wourden diese im Feld "Notiz" begriindet.

o Aufenthalt/Mitteltage in Bordeaux vom 05.02.2025, 18:00 Uhr bis 07.02.2025 um 10:30
Uhr:

= Die gleichen Tage dtrfen nicht/gleiches Datum darf nicht auf zwei Zeilen ge-
splittet werden:
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e Daher wird als Beginn der Mitteltage in Bordeaux das Datum
05.02.2025 und die Uhrzeit 18:00 Uhr (=Ankunft in Bordeaux) eingetra-
gen. Als Ende der Mitteltage in Bordeaux wird das Datum 06.02.2025
und die Uhrzeit 23:45 Uhr eingetragen.

e Das System weild durch die Angabe "Mitteltage", dass es sich um
ganze Tage (0 Uhr bis 24 Uhr) im angegebenen Zeitraum handelt und
berechnet entsprechend das Tagegeld fir Bordeaux.

= Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (Paris) und im Feld "Ort/Von" ist Paris einzu-
tragen. Im Feld "Land/Nach" ist Frankreich (i. Ubrigen) und im Feld "Ort/Nach"
ist Bordeaux einzutragen.

= Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkos-
ten, Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder:

e In den Hotelkosten in Paris war Frihstlick enthalten, 1x Frihstlck
wurde an den Mitteltagen am 05.02.2025 angeboten und es ist daher in
der Zeile "Mitteltage Bordeaux", die am 05.02.2025 beginnt im Feld
"Anzahl Fruhstlick" einzutragen.

e In den Tagungsgebiihren in Bordeaux flir den 06.02.2025 war Frihstick
und Mittagessen enthalten. 1 Frihstlick wurde an den Mitteltagen in
Bordeaux am 06.02.2025 angeboten und es ist daher im Feld "Anzahl
Frahstick" einzutragen. Summiert mit dem Frihstliick am 05.02.2025 ist
insgesamt die Ziffer "2" einzutragen.

e Das Fruhstiick am 07.02.2025 ist bei "Rlickreise" in der ndachsten Zeile
einzutragen.

e In den Tagungsgebiihren war Frihstiick und Mittagessen enthalten, 1
Mittagessen wurde an den Mitteltagen in Bordeaux angeboten und es
ist daher im Feld "Anzahl Mittag" die Ziffer "1" einzutragen.

o Weitere unentgeltliche Mahlzeiten gab es nicht, daher ist jeweils bei
"Anzahl Abend" in dieser Zeile die Ziffer "0" einzutragen.

= In Bordeaux wurden die Ubernachtungskosten vom Veranstalter der Tagung
Ubernommen und sind daher mit 0 EUR anzugeben. In dieser Zeile bei Notiz
entsprechend "Kosten von dritter Seite bezahlt" eintragen.

e Riickreise = letzter Reisetag (07.02.2025):

(o]

Als Uhrzeit wird im Feld "Beginn" in der Zeile "Ruckreise" 00:00 Uhr eingetragen.
Im Feld "Land/Von" ist Frankreich (i. Ubrigen) und im Feld "Ort/Von" ist Bordeaux
einzutragen.

Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Stuttgart um 17:46 Uhr. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Ende" in der Zeile "Ruckreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in der
Auswahlliste Deutschland auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Stuttgart einzu-
tragen. Die Ankunft an der Wohnung in Ludwigsburg war um 18:45 Uhr und ist bei
den "Reisedaten" erfasst worden.

Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. In den Hotelkosten war
Frihstick enthalten, 1 Frihstlick wurde am Rickreisetag angeboten und ist daher
im Feld "Anzahl Frihstick" mit der Ziffer "1" einzutragen. Weitere unentgeltliche
Mahlzeiten gab es nicht, daher ist jeweils bei "Anzahl Mittag" und "Anzahl Abend"
in dieser Zeile die Ziffer "0" einzutragen.

Angabe der gesamten Ubernachtungskosten erfolgte an den Mitteltagen. Daher
Angabe der Ubernachtungskosten mit 0 EUR und bei "Notiz" wurde "Siehe Mittel-
tage" eingetragen.
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Beispiel 4)

Dienstreise mit einer Dauer von insgesamt 7 Tagen vom 10.02.-16.02.2025 nach Los

Angeles mit Ubernachtung im Beforderungsmittel:

Neu [ENERS * Reisetag * Beginn * Ende 4 Land/Von * OrvVon * Ort/Nach
Anreise V| | 10022025 08:00:00 0 10.02.2025 153000 | Dewschiand V|| Ludwigs V|| Las Angeles
/ v Muntsge V| 10022025 m 1an2 m V| | Los Angeles V' | Los Angoies
\ v Moctage V| 15022025 fm 1502 M| VerSaxen(LA) V' | | Los Angeles ver Staaen|LA) V' | Fugreug
- Ruckrele W | 16022025 M 16022025 134500 M VerSaaen|LA V' | Fugreug Deutschiand V' | FranikursVain
* Anzahl Frohstock * Argahl Mittag * Anzahl Abend * Ubcrnachtungskosoon woam Insoimut bezahit Motz
i} 1 0,00 W Siene MiIToeLage
4 0 o 1.200,00 W
! o 1 0,00 N Jbermachiung Im Beforderungsmitoe
I 1 C 0,00 o Siche Mitoeitage

Die Reise besteht aus einem Anreisetag, 4 Mitteltagen in Los Angeles, 1 Mitteltag Abreise aus
LA und Flugzeug und einem Rickreisetag mit Ankunft in Deutschland.

e Anreise = erster Reisetag (10.02.2025):

O

Start der Reise um 08:00 Uhr an der Wohnung in Ludwigsburg. Diese Uhrzeit wird
im Feld "Beginn" in der Zeile "Anreise" eingetragen. Im Feld "Land/Von" ist
Deutschland und im Feld "Ort/Von" ist Ludwigsburg einzutragen. Abflug um 12:30
Uhr in Frankfurt/Main.

Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Los Angeles um 15:30 Uhr. Diese Uhrzeit
wird im Feld "Ende" in der Zeile "Anreise" als eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist in
der Auswahlliste Ver.Staaten (LA) auszuwéhlen und im Feld "Ort/Nach" ist Los An-
geles einzutragen. Bitte beachten Sie bei der Auswahl des Landes, dass fur die
USA/Vereinigte Staaten von Amerika mehrere "Zielorte" zu Auswahl stehen. Diese
Angaben sind fur die Berechnung des Auslandtagegelds wichtig.

Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. Da am ersten Tag ein Essen
im Flugzeug angeboten wurde, ist bei "Anzahl Abend" die Ziffer "1" einzutragen,
sonst jeweils die Ziffer "0" einzutragen. Diese Angaben sind fiir die Berechnung
des Tagegelds wichtig.

Bei Reisen mit Mitteltagen erfolgt die Angabe der Ubernachtungskosten als Ge-
samtsumme bei den Mitteltagen. In der Zeile "Anreise" werden daher die Uber-
nachtungskosten mit 0 EUR und bei Notiz "Siehe Mitteltage" eingetragen.

» Mitteltage = Zusammenfassung aller 24h-Tage an einem Geschéftsort oder derselben
Ubernachtungskosten (in unserem Beispiel Los Angeles und Ubernachtung im Flugzeug
beim Heimweg):

(e]

Aufenthalt/Mitteltage in Los Angeles vom 10.02.2025, 15:30 Uhr bis 15.02.2025 um
17:30 Uhr (Abflug des Nachtflugs):

= Die gleichen Tage dirfen nicht/gleiches Datum darf nicht auf zwei Zeilen
gesplittet werden:

e Daher wird als Beginn der Mitteltage in Los Angeles das Da-
tum 11.02.2025 und die Uhrzeit 00:00 Uhr eingetragen. Als Ende
der Mitteltage in Los Angeles wird das Datum 14.02.2025 und die
Uhrzeit 23:45 Uhr eingetragen. Der 15.02.2025 ist aufgrund der
Ubernachtung im Flugzeug am 15.02.2025 als extra Mitteltag zu er-
fassen. Siehe unten.
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e Das System weild durch die Angabe "Mitteltage", dass es sich um
ganze Tage (0 Uhr bis 24 Uhr) im angegebenen Zeitraum handelt
und berechnet entsprechend das Tagegeld fiir Los Angeles.

= Im Feld "Land/Von" ist Ver.Staaten (LA) auszuwahlen und im Feld
"Ort/Nach" ist Los Angeles einzutragen. Im Feld "Land/Nach" ist Ver.Staa-
ten (LA) auszuwahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Los Angeles einzutragen.

= Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Ho-
telkosten, Teilnehmergeblhren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder:

e In den Hotelkosten war 5x Friihstiick (11.02.-15.02.25) enthalten, 4x
Frihstlick wurde an den Mitteltagen in Los Angeles angeboten und
es ist daher im Feld "Anzahl Frihstlck" die Ziffer "4" einzutragen.
Das Fruhstlick am 15.02.2025 ist bei den "Mitteltagen Flugzeug Los
Angeles" in der ndchsten Zeile einzutragen.

o Weitere unentgeltliche Mahlzeiten gab es nicht, daher ist jeweils
bei "Anzahl Mittag" und "Anzahl Abend" in dieser Zeile die Ziffer "0"
einzutragen.

* Angabe der Gesamtsumme der Ubernachtungskosten in Los Angeles in
Héhe von 1.200 EUR an den "Mitteltagen Los Angeles". Da die Ubernach-
tungskosten mit 240 EUR/Nacht unter dem Hochstbetrag von 262
EUR/Nacht aus der Anlage ARVVwYV in der Spalte "Auslandstbernach-
tungsgeld bis zu ... EUR" liegen. Ist im Feld "Notiz" keine Begriindung not-
wendig.

o Mitteltag in Los Angeles und im Flugzeug mit Ubernachtung im Flugzeug am
15.02.2025:

= Der 15.02.2025 ist aufgrund der Ubernachtung im Flugzeug am 15.02.2025 als
extra Mitteltag zu erfassen. Damit in dieser Zeile die so genannte "unentgeltli-
che Unterkunft im Beforderungsmittel" mit 0 EUR eingetragen werden kann.

= Daher wird als Beginn der Mitteltage in Los Angeles/Flugzeug das Da-
tum 15.02.2025 und die Uhrzeit 00:00 Uhr eingetragen. Als Ende der Mitteltage
in Los Angeles/Flugzeug wird das Datum 15.02.2025 und die Uhrzeit 23:45
Uhr eingetragen.

e Das System weild durch die Angabe "Mitteltage", dass es sich um
ganze Tage (0 Uhr bis 24 Uhr) im angegebenen Zeitraum handelt und
berechnet entsprechend das Tagegeld fiir Los Angeles.

* Im Feld "Land/Von" ist Ver.Staaten (LA) auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach"
ist Los Angeles einzutragen. Im Feld "Land/Nach" ist Ver.Staaten (LA) auszu-
wahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Flugzeug einzutragen.

= Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkos-
ten, Teilnehmergebihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder:

e In den Hotelkosten in Los Angeles war Friihstiick enthalten, 1x Frih-
stiick wurde an den Mitteltagen am 15.02.2025 angeboten und es ist
daher in der Zeile "Mitteltage Los Angeles/Flugzeug", die am
15.02.2025 beginnt im Feld "Anzahl Frihsttick" mit der Ziffer "1" einzu-
tragen.

e In den Flugkosten war Abendessen am 15.02.2025 und Frihstick und
Mittagessen am 16.02.2025 enthalten, das Abendessen wurde an den
Mitteltagen in Los Angeles/Flugzeug angeboten und es ist daher im
Feld "Anzahl Abend" die Ziffer "1" einzutragen. Das Frihstiick und das
Mittagessen im Flugzeug am 16.02.2025 sind bei der Rickreise in der
nachsten Zeile einzutragen.

o Weitere unentgeltliche Mahlzeiten gab es am 15.02.2025 nicht, daher
ist bei "Anzahl Mittag" in dieser Zeile die Ziffer "0" einzutragen.
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= Die Ubernachtung im Flugzeug gilt als unentgeltlich, da diese bereits (iber die
Flugkosten bezahlt wurde und ist daher mit 0 EUR anzugeben. In dieser Zeile
bei Notiz entsprechend "Ubernachtung im Beforderungsmittel" eintragen.

Rickreise = letzter Reisetag (16.02.2025):

(o]

Als Uhrzeit wird im Feld "Beginn" in der Zeile "Ruckreise" 00:00 Uhr eingetragen.
Im Feld "Land/Von" ist Ver.Staaten (LA) und im Feld "Ort/Von" ist Flugzeug einzu-
tragen.

Ankunft mit dem Beforderungsmittel in Frankfurt/Main um 13:45 Uhr. Diese Uhr-
zeit wird im Feld "Ende" in der Zeile "Rlckreise" eintragen. Im Feld "Land/Nach" ist
in der Auswabhlliste Deutschland auszuwéahlen und im Feld "Ort/Nach" ist Frank-
furt/Main einzutragen. Die Ankunft an der Wohnung in Ludwigsburg war um 20:00
Uhr und ist bei den "Reisedaten" erfasst worden.

Die Anzahl der unentgeltlichen Mahlzeiten, auch wenn in Flugkosten, Hotelkosten,
Teilnehmergeblihren u.a. enthalten, sind Pflichtfelder. In den Flugkosten war Frih-
stick und Mittagessen am 16.02.2025 enthalten, 1 Frihstlick und 1 Mittagessen
wurden also am Ruckreisetag angeboten und daher ist im Feld "Anzahl Frihsttck"
die Ziffer "1" und im Feld "Anzahl Mittag" die Ziffer "1" einzutragen. Weitere unent-
geltliche Mahlzeiten gab es nicht, daher ist bei "Anzahl Abend" in dieser Zeile die
Ziffer "0" einzutragen.

Angabe der gesamten Ubernachtungskosten erfolgte an den Mitteltagen. Daher
Angabe der Ubernachtungskosten mit 0 EUR und bei "Notiz" wurde "Siehe Mittel-
tage" eingetragen.
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6.2.Dienstgang

Haben Sie einen Dienstgang durchgefiihrt und mdchten diesen abrechnen, so liegt Ihnen kein Dienst-
reiseantrag vor.

1 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion , Dienstreiseabrechnung” auswahlen.

2 Nach Wahl ,Dienstreiseabrechnung” erhalten Sie unter ,Meine Funktionen” die Auswahl
der Funktionen angezeigt.

H
=Meine Funktionen

Sie sind hier: Startseite
Dienstreiseabrechnung
Alle Vorgénge anzeigen

Abrechnungsdaten verwalten

3 Die Funktion ,Alle Vorgédnge anzeigen” zeigt alle Abrechnungen an, welche im Genehmi-
gungsworkflow an Sie zuriickgeschickt worden sind.

4 Die Funktion , Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Abrechnungsstatus ansehen

5 Liegt kein Dienstreiseantrag vor, sind die Reisedaten noch einzupflegen.

Die Reisedaten missen mit Anlegen/Speichern bestatigt werden. Erst dann werden die an-
deren Registerkarten sichtbar.

Bitte folgen Sie der Bearbeitung wie unter 6.1. beschrieben.

6 Bei der Abrechnung von Dienstgangen ist eine Angabe der Finanzierung fur die Auszah-
lung der Reisekosten zwingend erforderlich.
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6.3. Reisekostenabrechnung bearbeiten

Schritt Beschreibung

1 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Dienstreiseabrechnung” auswahlen.

2 Nach Wahl ,Dienstreiseabrechnung” erhalten Sie unter ,Meine Funktionen” die Aus-
wahl der Funktionen angezeigt.

[ |
=Meine Funktionen

Sie sind hier: Startseite
Dienstreiseabrechnung
Alle Vorgénge anzeigen

Abrechnungsdaten verwalten

3 Die Funktion ,Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag

Dienstgang

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Abrechnungsstatus ansehen

Zu Bearbeitung eines Dienstreiseantrags wéahlen Sie in der Auswahl
~Reisekostenabrechnung bearbeiten” aus.
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Reisekostenabrechnung bearbeiten

Aktion | Reise-ID | Zielort Abrechnung einer/eines Beginn der Reise Ende der Reise Antragsdatum Eingangsdatum der Abrechnung

N,

15070

N,

15067

",

15015

15014

N N,

15011

~,

14999

LY

14998

Eis essen

Konstanz

Konstanz

Dresden

Konstanz

Konstanz

Munchen

Dienstreise
Dienstreise
Dienstreise
Dienstreise
Dienstgang
Dienstgang

Dienstreise

20.01.2025 08:00:00
17.02.2025 08:00:00
10.12.2024 08:00:00
06.12.2024 08:00:00
11.11.2024 08:00:00
14.10.2024 08:00:00
14.10.2024 08:00:00

21.01.2025 08:00:00
18.02.2025 08:00:00
11.12.2024 08:00:00
09.12.2024 08:00:00
12.11.2024 08:00:00
16.10.2024 08:00:00
15.10.2024 08:00:00

17.02.2025
12.12.2024
17.02.2025
25.11.2024
30.10.2024

04.02.2025
17.02.2025
28.01.2025

08.11.2024
17.10.2024

Klicken Sie auf den gelben Stift, so gelangen Sie in die Reisekostenabrechnung, um
diese zu bearbeiten. Die Bearbeitung erfolgt wie unter Punkt 6.1. beschrieben.

Der Zielort ist unterstrichen und kann angeklickt werden. Dieser fihrt Sie zur Detailan-
sicht.

4 Speichern

Jede Eingabe muss durch das Klicken auf Speichern auf der jeweiligen Registerkarte be-
statigt werden.

Jede Seite muss gespeichert werden, damit auch beim automatischen Logout die Ande-
rungen nicht verloren gehen.

Seiten die leer bleiben, verlassen Sie durch das Klicken auf "Weiter".

5 Achtung!

Befindet sich die Reisekostenabrechnung bereits im Genehmigungsprozess: Bitte klicken
Sie NICHT auf ,Weiterleiten” auf der Registerkarte ,,Antrag beenden”.

Jedes Klicken auf ,Weiterleiten” auf der Seite ,Antrag beenden” schickt den Antrag er-
neut ab. Dies ist aber nicht notwendig, da Sie den bereits versendeten Antrag nur bear-
beitet haben.

Ein ,Weiterleiten” ist nur notwendig, sollten Sie den Antrag noch NICHT an Ihren Priifer
weitergeleitet haben.

6.4. Abrechnungsstatus ansehen

Abrechnungen, die einmal gestellt wurde, konnen vom Reisenden uber Abrechnungsstatus anse-
hen' beobachtet werden. Der Reisende behalt so im Uberblick, wer seine Abrechnung bearbeitet
hat und welchen Status diese aufweist.

Reisekostenabrechnung ausdrucken

In der Funktion , Abrechnungsstatus ansehen” gibt es in der Detailansicht der jeweiligen Reise-
kostenabrechnung, unter dem Abrechnungsverlauf die Moglichkeit, die Abrechnung auszudru-
cken. Es offnet sich ein PDF.

1 | Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Dienstreiseabrechnung” auswahlen.

2 | Nach Wahl ,Dienstreiseabrechnung” erhalten Sie unter ,,Meine Funktionen” die Auswahl der
Funktionen angezeigt.
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|
B Meine Funktionen
|
Sie sind hier: Startseite
Dienstreiseabrechnung
Alle Vorgange anzeigen
Abrechnungsdaten verwalten
3 | Die Funktion ,Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:
Abrechnungsdaten verwalten
Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag
Dienstgang
Reisekostenabrechnung bearbeiten
Abrechnungsstatus ansehen
4 | Der folgende Dialog bietet einen Uberblick (iber den Abrechnungsstatus, dieser wird Ihnen un-
ter 'Letzte Aktion' angezeigt.
Abrechnungsstatus ansehen
Reise-ID | Zielort Beantragung einer Beginn der Reise  Ende der Reise Ndchste zustandige Person Letzte Aktion
4551 Lissabon | Dienstreise 26.06.2023 30.06.2023 Stoll, Jeannine Reisekostenabrechnung
08:00:00 23:00:00 zugestimmt
4431 Test Dienstgang 14.12.2023 15.12.2023 Stoll, Jeannine Reisekostenabrechnung
08:00:00 10:15:00 abgeschlossen
Der Zielort ist unterstrichen und kann angeklickt werden. So gelangen Sie zur Detailansicht der
Abrechnung. Ganz unten auf der Detailseite finden Sie den Abrechnungsverlauf.
5 o
Abrechnungsverlauf fr Reise-ID 4562
. Bearbeitet : Nachste/-r
Aktion Datum/UhrzeitKommentar . .
von Bearbeiter/-in
1 Reisekostenabrechnung erfasst und 53.04.2024
abgeschlossen
2 Reisekostenabrechnung genehmigt 23.04.2024
Details drucken
6 | Ganz unten findet sich die Mdglichkeit die Abrechnung auszudrucken:
Details drucken
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6.5. Reisekostenabrechnung ausdrucken

In der Funktion ,,Abrechnungsstatus ansehen” gibt es in der Detailansicht der jeweiligen Reise-
kostenabrechnung, unter dem Abrechnungsverlauf die Moglichkeit, die Abrechnung auszudru-
cken. Es offnet sich ein PDF.

Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion , Dienstreiseabrechnung” auswahlen.

2 | Nach Wahl , Dienstreiseabrechnung” erhalten Sie unter ,,Meine Funktionen” die Auswahl der
Funktionen angezeigt.

[ |
=Meine Funktionen

Sie sind hier: Startseite
Dienstreiseabrechnung
Alle Vorgénge anzeigen

Abrechnungsdaten verwalten

3 | Die Funktion ,Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung mit digitalem Dienstreiseantrag

Dienstgang

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Abrechnungsstatus ansehen

4 | Der folgende Dialog bietet einen Uberblick (iber den Abrechnungsstatus, dieser wird Ihnen un-
ter 'Letzte Aktion' angezeigt.

Abrechnungsstatus ansehen

Reise-ID | Zielort Beantragung einer Beginn der Reise  Ende der Reise Nachste zustandige Person Letzte Aktion

4551 Lissabon | Dienstreise 26.06.2023 30.06.2023 Stoll, Jeannine Reisekostenabrechnung
08:00:00 23:00:00 zugestimmt

4431 Test Dienstgang 14.12.2023 15.12.2023 Stoll, Jeannine Reisekostenabrechnung
08:00:00 10:15:00 abgeschlossen

Der Zielort ist unterstrichen und kann angeklickt werden. So gelangen Sie zur Detailansicht der
Abrechnung. Ganz unten auf der Detailseite finden Sie den Abrechnungsverlauf.
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5
Abrechnungsverlauf fur Reise-1D 4562
. Bearbeitet ) Nachste/-r
Aktion Datum/UhrzeitKommentar ) .
von Bearbeiter/-in
1 Reisekostenabrechnung erfasst und 33.04.2024
abgeschlossen
2 Reisekostenabrechnung genehmigt 23.04.2024

Details drucken

6 | Ganz unten findet sich die Moglichkeit die Abrechnung auszudrucken:

Details drucken

6.6.Wie geht es nach der finalen Reisekostengenehmigung weiter

1 Ist Ihre Abrechnung final durch den Prifer freigegeben worden, erhalten Sie eine Be-
nachrichtigung per E-Mail.

- English below -
Guten Tag,
der Status Ihres Antrags wurde gedndert: Reisekostenabrechnung genehmigt

Bitte rufen Sie
https://personalservice.uni-stuttgart.de

auf.

Antragsart: Reisekostenabrechnung

Antragsnummer: 15011

Bearbeitungsschritt: Reisekostenabrechnung genehmigt
Bearbeitetvon: = o

Dies ist eine automatische Benachrichtigung, bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Mit freundlichen GriiRen
Personal-Online-Service

2 Die eingereichte Abrechnung wird anschlie3end automatisiert an die Reisekostenstelle
Ubermittelt.
3 Nach erfolgreicher Abrechnung in der Reisekostenstelle, erhalten Sie die Reisekostenab-

rechnung per E-Mail. Diese wird parallel an den Rechnungsworkflow xSuite zur Auszah-
lung gesendet.

Nach erfolgreicher Anordnung/Freigabe durch Ihre Einrichtung erfolgt die Auszahlung an
Sie.

Sollten Sie Riickfragen zur Reisekostenabrechnung selbst haben, wenden Sie sich bitte
unter Angabe lhrer Reise-ID ((=Belegnummer auf der Reisekostenabrechnung) an den
Absender dieser E-Mail.
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7. Freigabe der Reisekostenabrechnung

7.1. 1. Variante -> Empfehlung

Rolle Verwaltung = Funktion Priifer
Der Prifer ist gleich der Person, welche bereits die Rolle Verwaltung besitzt.

Vorteil:
Die Rolle Verwaltung kann
v'die Reisekostenabrechnung einsehen und bearbeiten
v' die angehdngten Dokumente einsehen und ergdnzen
v'die Reisekostenabrechnung auf Vollstdndigkeit prifen (= Verantwortung des Prifers)

—)>
= Person,
mit der
Rolle
Verwaltung
Erstellung
Reisekostenabrechnung Freigabe durch Prifer Reisekostenstelle

durch den Reisenden

| Aktionen \

Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung
erfasst und abgeschlossen genehmigt
| Funktion/Rolle \
Reisende Die Bearbeitung der Reisekostenabrechnung
in Dienstreiseabrechnung erfolgt in der Rolle Verwaltung.

Die Freigabe erfolgt in
der Ralle Teamorganisation

Ablauf:

1. Der Reisende wahlt zur Weiterleitung aus dem Dropdown Mend die Person aus, welche
die Funktion Prifer innehat und somit auch die Rolle Verwaltung.

2. Der Prufer erhalt eine Benachrichtigung per E-Mail.

3. Der Prufer geht ins System und wahlt die Rolle Verwaltung aus.

4. Wie unter Punkt 8.1 kann nun die Reisekostenabrechnung eingesehen und bearbeitet wer-
den.

5. Um die Reisekostenabrechnung freizugeben, muss nun in die Rolle Teamorganisation ge-
wechselt werden.

6. Teamorganisation: Bitte folgen Sie den Schritten wie unter Punkt 9 dargestellt.
Wahlen Sie zur Freigabe die Aktion , Reisekostenabrechnung genehmigt” aus.
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7.2. 2. Variante

Rolle Verwaltung # Funktion Priifer

Den Schritt ,, Dienstreiseantrag zugestimmt” und , Reisekostenabrechnung genehmigt” fiihren
zwei unterschiedliche Personen durch.

= —»—»-»}EE,@ |
= =7 L,

q

X

Erstellung Freigabe durch Prifer Reisekostenstelle
Reisekostenabrechnung
Reisende
\ Aktionen |
Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung
erfasst und zugestimmt genehmigt

abgeschlossen

Funktion/Rolle

Reisende Bearbeitung in Verwaltung

Teamorganisation
in Dienstreiseabrechnung

Zugestimmt in Teamorganisation
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8. Verwaltung

8.1.Reisekostenabrechnung bearbeiten

Bearbeitung:
= In der Funktion "Verwaltung" besteht die Moglichkeit, die Abrechnungen zu bear-
beiten, welche derzeit in Ihrem Institut gestellt wurden.
= Abrechnungen kdnnen nur solange bearbeitet werden, bis der Priifer die Abrech-
nung final genehmigt hat , Reisekostenabrechnung genehmigt”.

Ubersicht iiber die Abrechnungen
Die Funktion , Reisekostenabrechnung bearbeiten” hat zusatzlich die Funktion, Ihnen
eine Gesamtiibersicht tiber die Abrechnungen anzuzeigen.
= Mit dem gelben Stift gelangen Sie in die Abrechnung kénnen aber nichts mehr
an den Daten verdndern.

Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Verwaltung” auswahlen.

Nach Wahl ,Verwaltung” erhalten Sie unter ,,Meine Funktionen” die Auswahl der Funktionen ange-
zeigt.
Die Funktion ,, Abrechnungsdaten verwalten” fiihrt Sie zur folgenden Ubersicht:

Abrechnungsdaten verwalten

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Reisekostenabrechnung bearbeiten

Aktion Lf.Mr. Personal-ID Nachname Vorname Zielort Abrechnung einer/eines Beginn der Reise Ende der Reise Eingangsdatum
15089 Dienstreise 27.01.2025 30.01.2025 14.02.2025
08:00:00 18:00:00

Die Auswahl kann Gber das , Stift Symbol” editiert werden und man gelangt in den Erfassungsdia-
log.

Die weitere Bearbeitung entspricht dem Vorgehen wie unter Punkt 6.1. ,, Reisekostenabrechnung mit
Dienstreiseantrag” beschrieben.

Speichern

Jede Eingabe muss durch das Klicken auf Speichern auf der jeweiligen Registerkarte bestatigt wer-
den.

Jede Seite muss gespeichert werden, damit auch beim automatischen Logout die gednderten Ein-
gaben gespeichert sind.

Seiten die leer bleiben, verlassen Sie durch das Klicken auf "Weiter".

Befindet sich der Antrag bereits im Genehmigungsprozess: Bitte klicken Sie NICHT auf ,Weiterlei-
ten” auf der Registerkarte ,,Antrag beenden”.
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Jedes Klicken auf ,Weiterleiten” auf der Seite ,Antrag beenden” schickt den Antrag erneut ab. Dies
ist aber nicht notwendig, da Sie den bereits versendeten Antrag nur bearbeitet haben.

6 | Verlassen Sie den Antrag, indem Sie oben im Reiter auf die darliber liegende Ebene wechseln.

8.2.Verwaltung: Optionaler Schritt ,Prifung durch Verwaltung”

Wenn Sie sich fir den Optionalen Schritt (im Schaubild oben griin dargestellt) entscheiden, melden
Sie dies bitte an das Supportformular Personal-Online-Service Support | Digitalisierungsprogramm |
Universitat Stuttgart

Um diesen Schritt durchzufiihren bendtigen Sie die Funktion ,, Teamorganisation”. Nur in dieser Funk-
tion konnen Genehmigungsschritte erfolgen.

Nutzen Sie den optionalen Schritt , Priifung durch Verwaltung” kommunizieren Sie das Vorgehen
bitte selbstandig an lIhre Beschaftigten.

— - Enl
= S

Erstellung reigabe durch Prifer Reisekostenstelle
Reisekostenabrechnung dieser ist frei wahlbar,
Reisende kann auch
Rolle Verwaltung sein)
| Aktionen |
Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnung
erfasst und zugestimmt genehmigt

abgeschlossen

Funktion/Rolle

Reisende Bearbeitung in Verwaltung

Teamorganisation
in Dienstreiseabrechnung § Zugestimmt in Teamorganisatio

1 Ist eine Abrechnung durch den Reisenden an Sie zur Priifung, weitergeleitet worden, so
erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail.

Die Bearbeitung erfolgt in der Rolle Verwaltung. Siehe Punkt 8.1.
Die Freigabe erfolgt in der Rolle Teamorganisation.

2 Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Teamorganisation” auswéahlen.
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3 Nach Wahl ,, Teamorganisation” erhalten Sie unter ,Meine Funktionen” die Auswahl der
Funktionen angezeigt.

Sie sind hier: Startseite
Teamorganisation

Alle Vorgange anzeigen

4 Die Funktion ,Alle Vorgange anzeigen” zeigt alle Abrechnungen an, welche im Genehmi-
gungsworkflow an Sie weitergeleitet worden sind.

5 Hier flihren Sie die Aktion , Reisekostenabrechnung zugestimmt” durch.
~Weiterleitung an” den von lhrem Institut zustandigen ,Prifer”.

6 Mochten Sie davor noch eine Anpassung oder Erganzungen der Daten vornehmen, so
mussen Sie in die Rolle Verwaltung wechseln.

Um die fehlenden Daten zu erganzen, gehen Sie vor wie unter Punkt 7.1.
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9. Funktion: ,Prifer”

Antrag

N
=

o.
fder
= g@ ] 15 %
£\
Erstellung Optionaler Schritt Freigabe durch Prifer Reisekostenstelle
Reisekostenabrechnung Prufung durch (dieser ist frei wahlbar,
Reisende Rolle Verwaltung kann auch
die Rolle Verwaltung sein)
| Aktionen
Reisekostenabrechnung Reisekostenabrechnun Reisekostenabrechnung
erfasst und zugestimmt genehmigt

abgeschlossen

| Funktion/Rolle

Reisende Bearbeitung in Verwaltgng Teamorganisation
in Dienstreiseabrechnung  Zugestimmt in Teamorgan
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1 Ist eine Abrechnung durch den Reisenden an Sie zur Priifung weitergeleitet worden, so erhalten
Sie eine Benachrichtigung per E-Mail.

Die Bearbeitung erfolgt nur in der Rolle Verwaltung. Siehe Punkt 8.1.
Die Freigabe erfolgt in der Rolle Teamorganisation.

Personal-Online-Service 6ffnen und Funktion ,Teamorganisation” auswéahlen.

3 Nach Wahl ,Teamorganisation” erhalten Sie unter ,Meine Funktionen” die Auswahl der Funktio-
nen angezeigt.

Sie sind hier: Startseite
Teamorganisation

Alle Vorgange anzeigen

4 Die Funktion , Alle Vorgdnge anzeigen” zeigt alle Abrechnungen an, welche im Genehmigungs-
workflow an Sie weitergeleitet worden sind.

5 Hier fihren Sie die Aktion ,Reisekostenabrechnung genehmigt” durch.

~Weiterleitung an” bleibt LEER. Die Reisekostenabrechnung wird automatisch an die Reisekos-
tenstelle Ubermittelt.
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