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Einstieg in WebReise - Genehmigerinnen

Liegt ein Antrag / eine Abrechnung zur Genehmigung vor, wird die/der Genehmiger/in
per E-Mail informiert.

ZEIT+.Net V18.2021-10-08

Um Antrage und Abrechnungen zu bearbeiten steigen Sie liber
Zeit.net ein und klicken auf ,Wechsel zur WebReise". Meine Buchungen

Fir die WebReise ist KEIN eigenes Passwort erforderlich. Falls g

ein Wechsel zur WebReise nicht moglich ist (z.B. Sie werden zur
Passworteingabe aufgefordert.), wenden Sie sich bitte an lhre Salden anzeigen
JBA-Ansprechperson. Monatsprotokolle

Kalender

A

ZEIT+ WORKFLOW
Eigene Antrage
Zeitkorrekturantrage
Dienstplan

Wochenplaner

Tagesplaner (Info)
- Wechsel zu WebReise

Links

Aktuelle Stellenangebote

Dokumente

Schulungs ZeitNet Mitarbeiter
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Startmaske — Ubersicht

In der Startmaske erhalt man einen Uberblick Uber aktuelle / zukiinftige Antrage sowie
Abrechnungen des ausgewahlten Monats:

Zur Genehmigung der Reisen von Mitarbeiterlnnen muss die

SifMe O WL O Br °F % Rolle ,Reisen meiner MA“ ausgewahlt sein.

52
1] 3 4 S 7 8
2110 11 12 13 14 5
3| 17 18 19 20 2 22
4] 24 25 26 27 28 29 3
5| 31
: Reisen meiner MA R20 v |

Im vorliegenden Beispiel sieht man in der ,Januar‘-Ansicht standardmafig alle Antrage
zukunftiger Reisen.

]ggggr Auswahl Monat/Jahr beiter3 Thomas (2 /203)

KW|Me Di M Do Fr I: :.; . ]['.-

(Alle Spal )]

3 4 3 6 7 B
2l10 711 12 13 14 1
17 12719720721 "2 Tan |
25 "28 27722 29 3 Abrechnungen dar letzten 11 Monate anzeigen

Statusfilter:  alle Status anzeigen v

Auswahl 11 Monate riickwirkend

Abrechnung = Antrage

Wechsel Antrage /Abrechnungen

Faise Harm
Testmitarbeiter2 Thomas 8046  Testmitarbaiter Thomas [l £ 8.5 0.00 0,00
Antrage
Testmitarbeiterd Thomas Ll 52.80 50,0 0.00
$04.01.2022 8o i 3 Thamas hggd E 8 0,00 0,0

Als Standardeinstellung sieht man alle Antrage und Abrechnungen des aktuellen Monats
und der zukiinftigen Monate.

Zur Ansicht von éalteren Dienstreisen, muss im Kalender zuriickgeblattert werden. Bitte
beachten Sie, dass das Monat der Dienstreise ausgewahilt ist.

Mit der Auswahl des Hakerls ,Abrechnungen der letzten 11 Monate anzeigen“ kdnnen
Dienstreiseabrechnungen 11 Monate rickwirkend eingeblendet werden.

Die Antrage/Abrechnungen kénnen mit dem Feld Statusfilter auf einen bestimmten Status
gefiltert werden.

Teamleitertbersicht - Testgenehmigerl Torsten (2 /204)

Exportieran ] [ Expartieren (Alle Spakten)

Nur abgerechnate Reisen von Monat (MM.YYYY): @ bis Monat:

Statusfilter: | in Arbeit |
|

) Abrechnungen dar letzten 11 Monate an

Abrechnung Antrage

. Ausgaben in EUR
Raise HName E Tages- Balage KM- Sonst. Summae Summe Summae
diaten BAR | SAL Geld | Vergit. Auszahl. Gasamt And
7943 Testmitarbeiter2 Theresa i E 22,00 0.00 0,00 @ 0.00 0.00 22,00 22.00@® 100,04 @ in Arbait
8412 Testmitarbeiter2 Thomas e E 30,80 0,00 000 0.00 0.00 30,80 30500 .00 in Arbeit
B642  Testmitarbeiter3 Thomas iy E 22,00 0,00 000 50,40 0,00 72,40 7L .00 in Arbeit
Summen: 74,80 0,00 0,00 50,40 0,00 125,20 125,20 10/
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Freigabe von Antragen und Abrechnungen - Grundlegendes

Wechsel Antriage/Abrechnungen: Um zu den Ubersichten der Antrage und Abrechnungen
zu wechseln, muss die jeweilige Ansicht fir Antrage bzw. Abrechnungen ausgewahlt werden.

Teamleiteribersicht - Testgenehmiger1 Torsten (2/204)

Statusfitter:  alle Status anzeigen V'

Abrechnung = Antrige %

s
I
Hame Vo Bis Zweck Hach

ﬂ 02.02.2022 04.02.2022 Curriculum fir zivile Berufsanfinge 2320. SchioBstraBa 7 180.00 genshmigt

1.02.2022 Curriculum fir zivile Berufsanfings 2320, SchioGstrale 7 180.00 frei z. Ganehmigung

02,2022 Curriculum fur zivile Berufsanfinge 2320, SchioBstrabe 7 90,00 frei z. Genehmigung

Es gibt bei der Bearbeitung von Antragen / Abrechnungen keinen Unterschied zwischen
Dienstreisen und Fortbildungen. Die Schritte sind bei Antragen und Abrechnungen gleich.

Antrage/ Abrechnungen im Status ,, “ sind zu bearbeiten.
Antrage/ Abrechnungen ,in Arbeit* wurden von den Mitarbeiterinnen noch nicht abgegeben.

Durch Auswahl eines Mitarbeiters und den Punkt ,Antrage“ gelangt man zur Ubersicht der
Antrage eines Mitarbeiters.
Die Details eines einzelnen Antrags konnen mit dem Q Symbol aufgerufen werden.

Vor der Genehmigung von Antragen bzw. Abrechnungen ist zu prifen, ob die eingegebenen
Daten vollstandig und richtig sind.
Wichtig ist bei der Genehmigung von Antragen, dass

e beiden Zeiten 00:00 bis 24:00 angegeben ist.

e die Eingabe der Adresse (VON + NACH) exakt in folgendem Format erfolgte:
PLZ (ohne Ortsnamen), StraBe + Hausnummer
Beispiel: 1010, Universitatsstrale 5

e bei Fortbildungen die Unterlagen dazu hochgeladen sind.

Wichtig ist bei der Genehmigung von Abrechnungen, dass
o statt 00:00 bis 24:00 die genauen Uhrzeiten angegeben werden.

o die Eingabe der Adresse (VON + NACH) exakt in folgendem Format erfolgte:
PLZ (ohne Ortsnamen), StraBe + Hausnummer
Beispiel: 1010, Universitatsstrale 5

o die abrechnungsrelevanten Belege vorhanden sind, nicht die Unterlagen der FB.

Ist das Belegarchiv -Symbol P farbig hinterlegt, wurden Dokumente beim Antrag bzw. bei
der Abrechnung hochgeladen.
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Beispiel Reiseantrag:

Reiseantrag - 04.01.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Pflichtfeld Von Tag: 04.01.2022 @ Zeit: 00:00 Bis Tag: 04.01.2022 @ —
Reise
Pflichtfeld Grund: tre v

Pflichtfeld

Zweck:

Pflichtfeld* Von:
Pflichtfeld Nach:
Pflichtfeld*

Verkehrsmittel: v v

Kosten

Pflichtfeld Voraus. Kosten: 60,00
Sonstiges

Mitreisende:

Kommentar: Opg

v =lickes

Abrechnung automatisch generieren

[ Drucken ][ Abbrechen ]

*Ausnahme: Online-Fortbildungen, Fortbildungen/Supervisionen am regelmafigem Arbeitsort
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Freigabe von Antragen und Abrechnungen - Ablauf

Status bei Antragen: befiirwortet / nicht genehmigt

Nach der vollstandigen Kontrolle der Antragsdaten, ist der Antrag entweder zu beflrworten
oder nicht zu genehmigen.

1) Anklicken des Hakerls zur Auswahl des Antrags

2) Dropdownfeld beflirwortet / nicht genehmigt* auswahlen

3) ,,Status @ndern“ klicken
*Wird ein Antrag nicht genehmigt, muss ein Kommentar vor ,Status andern“ hinzugefugt

werden.
Kommentar hier einfiigen
Q 26.01.2022 00:00 27.01.2022 24:00 Test: Dienstraise fik. RK 2700, Maria Theresien-Ring 5 50,00 frei 2. Genahmigung m

Q 28.01.2022 00:00 28.01.2022 24:00 Tast: FB chne DA 1010, Fortbildungstatte 123 in Arbait
Summe: 1.320,00
Ausgewahlte imurchrl befirvortet v_r tat der ] StatUS éndern
Wenn
e Antrag befurwortet - Antrag liegt bei JBA zur Genehmigung

e Antrag nicht genehmigt - Antrag liegt wieder bei Mitarbeiterin

Status bei Abrechnungen: anerkannt / nicht genehmigt

Nach der vollstandigen Kontrolle der Abrechnungsdaten, ist die Abrechnung entweder
anzuerkennen oder nicht zu genehmigen.

1) Anklicken des Hakerls zur Auswahl der Abrechnung

2) Dropdownfeld anerkannt / nicht genehmigt* auswahlen

3) ,,Status @ndern“ klicken
*Wird eine Abrechnung nicht genehmigt, muss ein Kommentar vor ,Status andern*

hinzugefligt werden.
Kommentar hier einfiigen

Q 26.01.2022 - 27.01.2022 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 in Arbeit

Q 26.01.2022 - 27.01.2022 52,80 50,00 0,00 0,00 0,00 102,80 102,80 frei z. Genehmigung
Summen: 52,80 50,00 0,00 0,00 0,00 102,80 10280

Ausgewahite Einze!abre«:hnungen:{: anerkannt v | ' Status andern

Wenn
e Abrechnung anerkannt - Abrechnung liegt bei JBA zur Genehmigung
e Abrechnung nicht genehmigt - Abrechnung liegt wieder bei Mitarbeiterlin
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Uberblick Status der Antridge

- Mitarbeiterin: Antrag in Bearbeitung
N in Arbeit - Antrag freigeben auf ,, “
nicht
genehmigt
frei zur Genehmigung - 1. Genehmigerin (Beschaftigerin): Antrag priifen
_/ \_ und freigeben/ ablehnen
> (,,befurworten“/“nicht genehmigen®)
nicht
genehmigt
befiirwortet
- 2. Genehmigerin (JBA): Antrag priifen und
/ ablehnen
2 (» “I“nicht genehmigen*)
. - Antrag genehmigt und abgeschlossen
genehmigt
Uberblick Status der Abrechnungen
- Mitarbeiterin:  Abrechnung in Bearbeitung
A in Arbeit - Abrechnung freigeben auf ,, “
nicht
genehmigt
frei zur Genehmigung - 1. Genehmigerln (Beschiftigerin). Abrechnung
priifen und freigeben/ ablehnen

AN

- (»,anerkennen“/“nicht genehmigen®)
nicht
genehmigt

anerkannt
- 2. Genehmigerin (JBA): Abrechnung priifen und
/ ablehnen
2 ( “I“nicht genehmigen*)
gepriift - Abrechnung gepriift und wird bei der néchsten

Abrechnung beriicksichtigt.

~

abgerechnet - Abrechnung wurde ausgezahit.
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