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Einstieg in WebReise - Mitarbeiterinnen

Um Antrdge und Abrechnungen zu beantragen bzw. zu
bearbeiten steigen Sie Uiber Zeit.net ein und klicken auf
-Wechsel zur WebReise"“. Fir die WebReise ist KEIN eigenes
Passwort erforderlich. Falls ein Wechsel zur WebReise nicht

moglich ist (z.B. Sie werden zur Passworteingabe aufgefordert.),

wenden Sie sich bitte an lhre JBA-Ansprechperson. Salden anzeigen

Meine Buchungen

Monatsprotokolle

Kalender

® 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 tiber aktuelle / zukiinftige Antrdge sowie
Abrechnungen des ausgewahlten Monats:

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

ek Auswahl Monat/Jahr™ beiter3 Thomas (2 /203)

Me Oi Mii De Fr 5

Test (TEST) v A . —
Mitarbeiter | distan BAR | =AL
Testmitarbeiter3 Thomas 8046  Testmitarbeiter2 Thomas el E 8,80 0,00 0,00
Antrage
$04.01.2022 8054  Testmitarbeiter? Thomas E s2.80  S0.00 0,00

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

Zur Ansicht von élteren 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 ruckwirkend eingeblendet werden.

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

Statusfilter: | in Arbeit v ]l

Abrechnung | Antrige

Kostgn

Mame I | Ven ‘ Bis | Zweck Nach EU

Status Bemerkung

04.01.2022 04.01.2022 Test: Dienstreise Abrechnung 2700, Maria Theresien-Ring 5 60.80 in Arbeit |
Testmitarbeiter2 Thomas )A'(

28.01.2022 28.01.2022 Test: FB ohne DA 1010, Fortbildungstatte 123 in Arbeit :_I

Ausgewahlte Reiseantrage: frei z. Genehmigung ¥

Summe: 60,00
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Anleitungen

Alle Anleitungen zur WebReise finden Sie im Zeit.net unter dem Punkt ,Links“ fur
Mitarbeiterlnnen ,Schulung ZeitNet MitarbeiterIn“ bzw. ,Schulung ZeitNet Genehmigerin®.
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Meine Buchungen

* INFO

Salden anzeigen
Monatsprotokolle

Kalender

® ZEIT+ WORKFLOW

Eigene Antrage
Zeitkorrekturantrage
Dienstplan
Wochenplaner
Tagesplaner (Info)

Wechsel zu WebReise

° Links

Aktuelle Stellenangebote
Dokumente

Schulungs ZeitNet Mitarbeiter Anleitungen
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Die Vorgabe der Scaneinstellungen befindet sich direkt in WebReise unter ,Links®

Links - Testmitarbeiter3 Thomas (2 /203)

Hilfe/Anleitungen
10 11 12 13 14 15 16 [llVorgabe der Scaneinstellungen

17 18 19 20 21 22
24 25 26 27 28 29 30

0 b WN

Meine Reisen . v

Alle DN-Gruppen il
Mitarbeiter
Testmitarbeiter3 Thomas
Antrage

Einzelabrechnungen
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Uberblick Status der Antriage

- 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. Genehmigerin (Beschiftigerin). Abrechnung
priifen und freigeben/ ablehnen

AN

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

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

Abrechnung beriicksichtigt.

~

abgerechnet - Abrechnung wurde ausgezahit.
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