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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.  
 
Um Anträge und Abrechnungen zu bearbeiten steigen Sie über 
Zeit.net ein und klicken auf „Wechsel zur WebReise“.  
Für die WebReise ist KEIN eigenes Passwort erforderlich. Falls 
ein Wechsel zur WebReise nicht möglich ist (z.B. Sie werden zur 
Passworteingabe aufgefordert.), wenden Sie sich bitte an Ihre 
JBA-Ansprechperson.   
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Startmaske – Übersicht 

In der Startmaske erhält man einen Überblick über aktuelle / zukünftige Anträge sowie 
Abrechnungen des ausgewählten Monats: 

 
 
Zur Genehmigung der Reisen von MitarbeiterInnen muss die 
Rolle „Reisen meiner MA“ ausgewählt sein. 
 
 
 
 
 
 

 

 

Im vorliegenden Beispiel sieht man in der „Januar“-Ansicht standardmäßig alle Anträge 
zukünftiger Reisen. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Als Standardeinstellung sieht man alle Anträge und Abrechnungen des aktuellen Monats 
und der zukünftigen Monate.  
 
Zur Ansicht von älteren Dienstreisen, muss im Kalender zurückgeblättert werden. Bitte 
beachten Sie, dass das Monat der Dienstreise ausgewählt ist. 
 
Mit der Auswahl des Hakerls „Abrechnungen der letzten 11 Monate anzeigen“ können 
Dienstreiseabrechnungen 11 Monate rückwirkend eingeblendet werden.  
 
Die Anträge/Abrechnungen können mit dem Feld Statusfilter auf einen bestimmten Status 
gefiltert werden.  

 

 

Statusfilter 

Auswahl Monat/Jahr 

Wechsel Anträge /Abrechnungen 

Auswahl 11 Monate rückwirkend 
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Freigabe von Anträgen und Abrechnungen - Grundlegendes 

Wechsel Anträge/Abrechnungen: Um zu den Übersichten der Anträge und Abrechnungen 
zu wechseln, muss die jeweilige Ansicht für Anträge bzw. Abrechnungen ausgewählt werden. 

Es gibt bei der Bearbeitung von Anträgen / Abrechnungen keinen Unterschied zwischen 

Dienstreisen und Fortbildungen. Die Schritte sind bei Anträgen und Abrechnungen gleich. 

 
Anträge/ Abrechnungen im Status „frei z. Genehmigung“ sind zu bearbeiten.  
Anträge/ Abrechnungen „in Arbeit“ wurden von den MitarbeiterInnen noch nicht abgegeben.  
 
Durch Auswahl eines Mitarbeiters und den Punkt „Anträge“ gelangt man zur Übersicht der 
Anträge eines Mitarbeiters.  
Die Details eines einzelnen Antrags können mit dem Symbol aufgerufen werden. 
 
Bei der Genehmigung zu beachten:  
 
Vor der Genehmigung von Anträgen bzw. Abrechnungen ist zu prüfen, ob die eingegebenen 
Daten vollständig und richtig sind.  
 
Wichtig ist bei der Genehmigung von Anträgen, dass 

 bei den Zeiten 00:00 bis 24:00 angegeben ist.  

 die Eingabe der Adresse (VON + NACH) exakt in folgendem Format erfolgte:  
PLZ (ohne Ortsnamen), Straße + Hausnummer 
Beispiel: 1010, Universitätsstraße 5 

 bei Fortbildungen die Unterlagen dazu hochgeladen sind. 
 

Wichtig ist bei der Genehmigung von Abrechnungen, dass 

 statt 00:00 bis 24:00 die genauen Uhrzeiten angegeben werden. 

 die Eingabe der Adresse (VON + NACH) exakt in folgendem Format erfolgte:  
PLZ (ohne Ortsnamen), Straße + Hausnummer 
Beispiel: 1010, Universitätsstraße 5 

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

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

Wechsel zwischen Abrechnungen und Anträge 
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Beispiel Reiseantrag: 
 
 

 
Pflichtfeld 
 
 
Pflichtfeld 
Pflichtfeld 

 
Pflichtfeld* 
Pflichtfeld 
Pflichtfeld* 
 
 
 
Pflichtfeld 

 
 optional 
 
 optional 
 
 
 
 
 
 
 
*Ausnahme: Online-Fortbildungen, Fortbildungen/Supervisionen am regelmäßigem Arbeitsort  
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Freigabe von Anträgen und Abrechnungen - Ablauf 

 
Status bei Anträgen: befürwortet / nicht genehmigt  

 
Nach der vollständigen Kontrolle der Antragsdaten, ist der Antrag entweder zu befürworten 
oder nicht zu genehmigen.  

1) Anklicken des Hakerls zur Auswahl des Antrags 
2) Dropdownfeld befürwortet / nicht genehmigt* auswählen 
3) „Status ändern“ klicken 

*Wird ein Antrag nicht genehmigt, muss ein Kommentar vor „Status ändern“ hinzugefügt 
werden. 
 
 

 
 
Wenn  

 Antrag befürwortet    Antrag liegt bei JBA zur Genehmigung 
 Antrag nicht genehmigt   Antrag liegt wieder bei MitarbeiterIn 

 
 
 
Status bei Abrechnungen: anerkannt / nicht genehmigt  

 
Nach der vollständigen 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* auswählen 
3) „Status ändern“ klicken 

*Wird eine Abrechnung nicht genehmigt, muss ein Kommentar vor „Status ändern“ 
hinzugefügt werden.  
 
 
 

 
 
Wenn  

 Abrechnung anerkannt    Abrechnung liegt bei JBA zur Genehmigung 
 Abrechnung nicht genehmigt   Abrechnung liegt wieder bei MitarbeiterIn 

  

Anhaken 

Status ändern 

Anhaken 

Status ändern 

Kommentar hier einfügen 

Kommentar hier einfügen 
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Überblick Status der Anträge 

- MitarbeiterIn: Antrag in Bearbeitung  
 Antrag freigeben auf „frei z. Genehmigung“ 

- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Antrag kann noch 
nicht genehmigt werden 

- 2. GenehmigerIn (JBA): Antrag kann noch nicht 
genehmigt werden 

 
- MitarbeiterIn: Antrag kann nicht bearbeitet werden 
- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Antrag prüfen 

und freigeben/ ablehnen  
 („befürworten“/“nicht genehmigen“) 

- 2. GenehmigerIn (JBA): Antrag kann noch nicht 
genehmigt werden 

 
- MitarbeiterIn: Antrag kann nicht bearbeitet werden 
- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Antrag kann nicht 

mehr bearbeitet werden & ist noch nicht abgeschlossen 
 - 2. GenehmigerIn (JBA): Antrag prüfen und 

freigeben/ ablehnen  
 („genehmigen“/“nicht genehmigen“) 

 
- Antrag genehmigt und abgeschlossen 

 

 

Überblick Status der Abrechnungen 

- MitarbeiterIn: Abrechnung in Bearbeitung  
 Abrechnung freigeben auf „frei z. Genehmigung“ 

- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Abrechnung kann 
noch nicht genehmigt werden 

- 2. GenehmigerIn (JBA): Abrechnung kann noch nicht 
genehmigt werden 

 

- MitarbeiterIn: Abrechnung kann nicht bearbeitet werden 
- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Abrechnung 

prüfen und freigeben/ ablehnen  
 („anerkennen“/“nicht genehmigen“) 

- 2. GenehmigerIn (JBA): Abrechnung kann noch nicht 
genehmigt werden 

 

- MitarbeiterIn: Abrechnung kann nicht bearbeitet werden 
- 1. GenehmigerIn (BeschäftigerIn): Abrechnung kann 

nicht mehr bearbeitet werden & ist noch nicht 
abgeschlossen 

- 2. GenehmigerIn (JBA): Abrechnung prüfen und 
freigeben/ ablehnen  
 („prüfen“/“nicht genehmigen“) 

 
- Abrechnung geprüft und wird bei der nächsten 
Abrechnung berücksichtigt. 
 
 
- Abrechnung wurde ausgezahlt. 

in Arbeit 

frei zur Genehmigung 

anerkannt 

geprüft 

nicht 
genehmigt 

nicht  
genehmigt 

abgerechnet 

frei zur Genehmigung 

in Arbeit 

befürwortet 

nicht 
genehmigt 

nicht  
genehmigt 

genehmigt 


