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Einstieg in WebReise - MitarbeiterInnen 

 
 
Um Anträge und Abrechnungen zu beantragen bzw. 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: 
 
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.  
 
 

  

Auswahl Monat/Jahr 

Wechsel Anträge /Abrechnungen 

Auswahl 11 Monate rückwirkend 

Statusfilter 
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Anleitungen 

 
Alle Anleitungen zur WebReise finden Sie im Zeit.net unter dem Punkt „Links“ für 
MitarbeiterInnen „Schulung ZeitNet MitarbeiterIn“ bzw. „Schulung ZeitNet GenehmigerIn“.  
 

 
 
  

Anleitungen 
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Die Vorgabe der Scaneinstellungen befindet sich direkt in WebReise unter „Links“ 
 

 



 

WebReise – Einstieg MitarbeiterIn  5 

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 
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