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1. Allgemeine Hinweise

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

Hier melden Sie sich mit lhrem ac-Account an. Anmeldungen kdnnen vorgenommen werden lber:

1. Jeden PC/Laptop innerhalb des Campusnetzes
2. Jeden PC/Laptop, welcher tber eine VPN-Verbindung mit dem Campus-Netz verbunden ist.
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1.2.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 | Fiir Beschéftigte | Universitat Stuttgart (uni-stuttgart.de)

Bei reisekostenrechtlichen Fragen oder Rickfragen zu einer bereits abgeschickten Reisekostenabrech-

nung wenden Sie sich bitte direkt an die Reisekostenstelle: Finanzbuchhaltung, Universitidtskasse und
Reisekosten | Universitat Stuttgart
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2. Freigabe der Reisekostenabrechnung

2.1. 1. Variante -> Empfehlung

Rolle Verwaltung = Funktion Prtifer
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 ergédnzen
v' die Reisekostenabrechnung auf Vollstandigkeit priifen (= Verantwortung des Prifers)

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 Rolle Teamorganisation

Ablauf:

1. Der Reisende wahlt zur Weiterleitung aus dem Dropdown Menu 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 Prifer 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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2.2. 2. Variante

Rolle Verwaltung # Funktion Priifer

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

adECSadire]

Antrag

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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3. 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.

Seite 6 von 6



