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Dienstreisantrag
« QOffnen eines neuen Dienstreiseworkflows
,Step by Step” durch den Dienstreiseantrag
» Assistenzfunktion

« Beantragung einer Abschlagszahlung im Rahmen des Dienstreiseantrages
« Pauschale Dienstreisegenehmigung

Dienstreisegenehmigunq

,Step by Step” durch die Dienstreisegenehmigung
« Nachtragliche Anderungen der Dienstreisegenehmigung
Reisekostenabrechnung

« ,Step by Step” durch die Reisekostenabrechnung
« Kontierung durch die/den ,sachlich richtig” Zeichnende*n
» Dienstreise hat nicht stattgefunden
« Umgang mit Belegen
Besonderheiten
» Versendeleiste
* Lucom Postfach
» Eigene Abgeschlossene Dienstreisen
 Dienstreisegenehmigung als PDF drucken
« Vorgang zuruckholen
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Intranet der Universitat > LUCOM Workflowcenter

Offnen eines neuen

—

Dienstreiseworkflows

erganzende Infos: Intranet - Infocenter - Abt. Personal

- Reisekosten

G G R e £ MG

Dienstreiseantrag (UMG) - bis 31.07.2019 - nicht mehr verwenden
(1) Startseite Willkommen, .

- Meine Aufgaben -

Dienstreise - Antrag -> Abrechnung (UNI)
P a Aufgaben (1)

Dienstreise - Antrag - Genehmigung - Abschlag - Abrechnung (UMG) — i
% Zur Info

Dienstreise - Kosteniibernahmeerkldrung b rg} Erledigt

- Formulare -
Dienstreise - Pauschale Dienstreisegenehmigung -
|:|l] Formulare

|

Meine Vorgédnge: Dienstreise
0 Datensatze sind derzeit ausgewanit.

SEEQTET

4 & \forgangsnr. £ Antragsstatus i

ATt
¥ ‘\orname R
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Daz izt neu Hinweis: Sie kiinnen mit der

71 Ich beantrage die Reise fiir eine andere Person. Fir alle Angaben ist der / die Dienstreisende selbst verantwortlich.
»otep by Step* durch
. . Daten der / des Dienstreisenden -
den Dienstreiseantrag

Name, Vorname™

Personalnummer * Info leleton (dienstlich)” Bltte fu”en Sle a”e mlt *

E-Mail BahnCard” _ kaine / none - - Info

Wohnanschiit gekennzeichneten Felder
PLL” Urt”
aus.

Institut / Einrichtung”™

E-Mail Sekretariat wenn vorhanden)

Zustandige Heisekostenstelle™  Rejsekostenstelle Zentral -

Grund / Anlass tur die Dienstreise”
Ihre personlichen Daten sind
Reisen s alein?” nen @)a bei lhrem nachsten
Heiseverlaut DlenStrelseantl’ag automat|SCh
Reiseziel wieder hinterlegt.
Abtahrt von™ als” w nfo
Rickkehr nach” als” -

Verfligen Sie (ber eine pauschale Uienstreisegenehmigung oder eine Papiergenehmigung fr das beantragte Heiseziel*™ ® nein ja

Das Reiseziel befindet sich im Ausland e

Die Dienstreise umfasst weitere Stationen, Reiseziele oder Lander (auch bei Privataufenthalt)

«" Das Reiseziel befindet sich im Ausland Land® B infa

Auslandstagegeider

«" Die Dienstreise umfasst weitere Stationen, Reiseziele oder Lander (auch bei Privataufenthalt)

v

Bitte schildern Sie den weiteren Heiseveraut™
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»otep by Step* durch

d D t . t " Das Reiseziel befindet sich im Ausland Land® E
en lenstreisean rag + Die Dienstreise umfasst weitere Stationen, Reiseziele oder Lander (auch bei Privataufenthalt) Ausiandsiagegsider

Bitte schildern Sie den weiteren Heiseverlaut™

klnftig:
Bestatigung, dass fur die Dienstreise eine Gefahrdungsbeurteilung (https://www.uni-
goettingen.de/de/arbeitssicherheit+und+unfallverh%c3%bctung/187910.html ) vorliegt

erforderlich.



https://www.uni-goettingen.de/de/arbeitssicherheit+und+unfallverh%c3%bctung/187910.html
Exkursionen-Dienstreisen_GB__231109_S19.pptx
werkmeister5
Rechteck


C GEORG-AUGUST-UNIVERSITAT ] .
GOTTINGEN &/ 1. Dienstreiseantrag

»otep by Step“ durch

den Dienstreiseantrag

Bitte beachten Sie die Info-
Texte. Diese dienen lhnen als

Reisezeitraum :
Beginn Beginn Ende Ende erSte HIlfeSte”ung und
Dienstreise” —p  Dienstgeschaft* — p Dienstgeschaft* — p Dienstreise” enthalten u.a. W|Cht|ge
Datum 13112023 [ 13112023 [ 14112023 [ 14112023  [F Rechtsgrundlagen.
Uhrzeit 07:00 10:00 ca. 15:00 ca. 18:00 infa

imfm

Kalendereintrag runterladen |

Ich beantrage mehrere eintagige Dienstreisen

Betorderungsmittel” Infa Ieine Wegsireche Richtiinie Diensthraftfahrzeuge B Itte i m m e r Beg ru n d U n g (e n)

Standardbeforderungsmittel (Bahn, OPNV, Kleine Wegstrecke PKW [0,25€ ab 01.10.2022], Dienst Kfz, Auslandsflug) infa angeben!

Mitfahrt + Standardbeforderungsmittel
(® Begriindungspflichtige Beforderungsmittel (z. B. Taxi, Mietwagen) + Standardbeforderungsmittel

Privates Kfz, grolie Wegstrecke (§ 5 Il NRKVO, 0,33€ ab 01.10.2022) Info

Flugzeug im Inland Info
Mietwagen, Taxi etc. Info
Sonstiges®

Bitte begrinden bzw. erldutern Sie die Wah! des Befdrderungsmittels (z. B. Mitfahrt bei, Mistwagen oder Taxi warum?) infz
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1. Dienstreiseantrag

»otep by Step“ durch

den Dienstreiseantrag

Achtung: Der Verzicht auf
Erstattung von
Reisekosten kann nicht
widerrufen werden!

Verzicht
Ich verzichte treiwillig und unwiderrutlich aut Keisekostenvergltung und zwar:”™ Kein Verzicht @ Teilweise Vallstandig
Fahrtkosten Mebenkosten
Flugkosten Ubernachtungsgeld
Wegstreckenentschadigung Tagungsgebihr
Sofern mir eine Mahlzeit im Rahmen der Dienstreise unentgelilich zur Verfigung gestellt wird, werde ich dies auch dann anzeigen,
wenn ich im Ubrigen volistandig oder auf Teile der Reisekostenvergiitung verzichte
Privataufenthalt

Ich verbinde die Uienstreise mit einem privaten Aufenthalt™  pein @ ja und zwar mit

Tagen, daven Arbeitstage

itte filnren Sie grundsatzlich eine Vergleichsbersl i nittelbarer An- A & zum {bzw. vom) stgeschaft - ohne private Aufenthalte - durch u
Bitte fiinren Sie grundsatzlich eine Vergleichsberaehnung mit unmittelbarer An- und Azreise zum (bzw. vom) Dienstgeschaft - ohne private Aufenthalte - durch und
fugen Sie diese unten im Bergich erforderliche Anlagen an (z. B. Screenshot 0. ).

Wird gine Dienstreisze mit Urlaub/Zeitausgleich/Arbeitsfreistellung von mehr als 5 Arbeifstagen verbunden, wird die Reizekostenvergliiung begrenzt
(& 12 NREVO).

{ibernachtung

Die Ubernahme der Kosten filr die notwandigen Ubernachtungen mit Frihstiick im Hotel wird zugesichert. Fir Ubernachtungen ohne Beleg steht Ihnen sin
pauschales Ubernachtungsgeld zu. (Info: Deutschiand 20 € pro Macht Ausland 25 € pro Macht, Maximal 14 Nachte)

Die Ubernachtungskesten ohne Frithstick sind erhaht* nein @ ja

Die entstehenden haheren Ubemachtungskosten sind unvermeidbar, da:*
alle Teilnehmer der dienstlichen Veranstalfung (Tagung, Kongress usw.) in diesem Hotel untergebracht sind,
frotz entsprechender Bemihungen (Intemetrecherche, Reisebiiro) keine preiswertzre Unterkunft gefunden wurde;
auch wegen Messe oder andere Groflveranstaliung,
ein preiswerteres Hotel weiter entfemnt liegt und zusatzliche Kosten anfallen, die insgesamt hdhere Kosten verursachen,

Sonsfiges (bitte Sachgriinde nennen und belegen)

Auvzlandzibemsachiungzgelder

Info: Hochstwert in Deutzchland 80 € Ausland abweichend)

i

Privataufenthalte

a) bis zu 5 Tagen:
Informationen zum
Reiseverlauf +
Vergleichsberechnung
erforderlich

b) Gber 5 Tage:

Kosten des reinen
Dienstgeschéftes
erstattungsfahig, Kosten
der An- und Abreise nicht
erstattbar
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»otep by Step“ durch

den Dienstreiseantrag

Kosteniibernahme

{extemn = kein Aufirag, keine Kostenstelle der Universitat / Ubemahmeerkdarung ist angehangt)

Die Reisekosten werden von dritter Seite Ubernommen (vollsténdig oder teilweise)

nein - @ ja

Kostenschétzung®

Bezeichnung Ggf. Erléuterung

Betrag (€}

Ubernachtungskosten (inkl. Fruhstiick) |

|

Fahrtkosten (Bahn etc.) |

Fahrtkosten Kfz (km x €)

|

Flugkosten |

|

Tagungsgebihren |

Sonstige Kosten |

Voraussichtliche Gesamtkostan der Reise

=
=]
[=]
it

Kostentibernahme —
Nachweis als Anlage
beifiigen

Kostenschatzung immer
erforderlich —
Sicherstellung der
Finanzierbarkeit
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»otep by Step“ durch

den Dienstreiseantrag

Anmerkungen, Erlauterungen der / des Dienstreisenden

Ertorderliche Anlagen (abh&ngig von oben gemachten Angaben)

Tagungsprogramm, Einladung etc. info
¥ Kostenibermnahmeerklarung des Dritten”

Bereich fir weitere
Angaben/
Begrindungen

Wichtige Hinweise

Hinweeis: Wir empfehlen Ihnen, bei Auslandsdienstreisen selbst fur einen hierfir ausreichenden Auslandskrankenversicherungsschuiz (ggf. auch
Unfallversicherung) zu sorgen sowie auf giltige Reisedokumente zu achten.
Entstehende Versicherungsbeitrage sind nicht als Reisekosten erstattungsfahig.

v Bitte beachien Sie auch unser Merkblati
zur Absicherung bei einer vorubergehenden dienstlichen Tatgkeit im Ausland {Auslandsdienstreisen / Entsendungen):

Merdblatt zv Avslandsdienstreizen / Entzendungen

Mach erfolgter Genehmigung der Diensireise, kinnen Sie sich eine Kostenlbernahmeerklarung zur Vorlage beim Arzt, nach §17 Sezialgeseizbuch V erzeugen.
Den Link finden Sie hier:

Kostenibernahmeerklarung

Anlagen beifligen
zur Begriindung des
Antrages
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»otep by Step“ durch

den Dienstreiseantrag

Signatur

Mit meiner Signatur bestatige ich, mich zeitnah zur Dienstreise lber die Reise- und Sicherheitshinweise des Auswarfigen Amtes zu informieren und unmittelbar vor
Reisebaginn die Infermationen zu dberprifen sowie die oben genannten Hinweise zur Kenntnis genommen zu haben.

Auswartiges Ami

Signatur der/des Uienstreisenden”

&

Die Ausschlussfrist zur Abrechnung der Reisekosten betrdgt sechs Monate.

senden an:
-= Sanden
rull null & Maik: nul

info zur Info / cc:

Kommentar:

Oder senden Sie zuriick an den / die Dienstreisende/n P N
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1. Dienstreiseantrag

Assistenzfunktion

D.h. Sie méchten
einen Vorgang
fur eine andere
Person starten.

Hinweiz: Sie kinnen mit der TAB-Taste durch das Formular navigieren,
»" Ich beantrage die Reise fir eine andere Person. Fur alle Angaben ist der / die Dienstreisende selbst verantwortlich.

Diensireisenda/r

Daten der / des Dienstreisenden

Mame, Vorname* [
Personalnummer * o Telefon (dienstlich)*
E-Mail * BahnCard® - ksine / none -
Wohnanschrift
PLZ* ort*

Institut 7 Einrichtung*®

E-Mail Sekretariat {wenn vorhanden)

Grund / Anlass fur die Dienstreise™

Reisen Sie allein?* nein  (@)ja

Inf

Info

DF

Bitte wahlen Sie die
Assistenzfunktion aus und tragen
Sie alle Ihnen bekannten Daten
ein.

Wichtig:

Das Feld ,,Account
Dienstreisende/r” ist Uber die
Suchfunktion

zu fullen. D.h. klicken Sie bitte
rechts im Feld auf die 3 Punkte.
Danach wahlen Sie

In der Suchmaske die*den
Dienstreisende*n aus.
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Assistenzfunktion

Signatur

-> Senden

senden an:

CcC:

Kommentar:

-= Antrag wersenden an Dienstreisenda’n

Die Ausschiussfrist zur Abrechnung der Reisekosten betragt sechs Monate.

Oder senden Sie zuriick an den / die Dienstreisende/n

-= An Dienstreizende/n

Senden Sie den
Dienstreiseworkflow an die/den
Dienstreisende*n.

Die/Der Dienstreisende hat nach
Erhalt des Dienstreiseworkflows
die Mdoglichkeit, Anderungen
vorzunehmen und fehlende
Angaben zu erganzen. Erst nach
der Angabe aller Pflichtfelder
kann die/der Dienstreisende
signieren.
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Beantragung einer : —
Abschlagszahlung im Bitte tragen _Sle die
Rahmen des Kostenschatzung” vorau s_S|chtI |c_hen I_(ostg n
DlenStl’elseantrag es ] Bezelchnun? o Gof Erlauterung Betrag (€} Ihrer D|enstre|se ein. Fur
Ubernachtungskosten (inkl. Fruhstuck}| | zgglggg GesamtkOSten Uber 200€
Fahrikosten (Bahn etc.) | | 150,00€ . T .
Fantkosten K2 () b_esteht die Moglichkeit
Flugkosten | einer Abschlagszahlung.
Tagungsgebiihren | || |
Sonstige Kosten | |
Voraussichiliche Gesamtkosten der Reise 350,00 € B |tte Wah | en S'e d as
« Ich machie einen Abschlag fiir Reisekosten beantragen (aus genannter Kostenstelle) ‘ Feld ”AbSChIag“ aus.
Abschlagszahlung e Dle HOhe deS
Ich werde die Reisekosten innerhalb von & Monaten nach Beendigung der Dienstreise abrechnen. .
Sachkonto Abschlagszahlungen Berechnung Abschlagsbetrag Genehmigter Abschlagsbefrag: AbSChlageS erd .
265300 t80% = 280€ automatisch ermittelt.
Bitte iberweisen Sie den Abschlag auf nachfolgendes Konto:
IB}\N*| | BIC*
e s o e bt Art 2 oo s Ao o e 2L sl lhre IBAN missen Sie nur
« Ich mdchte meine IBAN beim nachsten Vorgang wieder vorbelegen lassen. eln mal e|ntragen y be|
Anmerkungen, Erlauterungen der / des Dienstreisenden Weiteren Vorg angen Wl rd
Ihnen diese wieder
vorgeschlagen.
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Pauschale

Dienstreise-
genehmigung

Bitte fullen Sie alle mit *
gekennzeichneten Felder aus und
laden Sie |hre Pauschale

Grund | Anlass Hir die Dienstreise

Tagung zum Thema "Digitalisierung von Dhenstrelseantragen” In Hamburg

Keisen Sie abein” nein  @ia ' Dienstreisegenehmigung hoch
Helsgveriauf (Upload Genehmigung).
Helsaziel yamburg
Abtahit von” Gamingen 35" Dienststane | Workplace =
Huckkehr nach” Samingen 85" Mienststate | Werkplacs -
'l.'F.'f'II.II]E"'I Sie Uber 2ine pﬂll“ h.|ﬂ' l]lan!.‘tlalaeg&nehrmgunu ooer ging P'IFII‘EPE‘E'I'I‘I HI'I'IIELII'I.D iur das beantr il]'l-'r Haisazisl/ r!ﬁln @ a

Anschliefend kdnnen Sie die

Angaben zu lhrer pauschalen [Henstrolsegonohmigung: Reisekostenabrech nu ng 6ffnen
Pauschals Denstreizeganehmigung van _TIE':|1 Sladigshiel Gotfingsn, Landhrais Gallingen, Sonstige Unbefrisis! gultig v
(Abrechnung 6ffnen).

e
e
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Step by Step durch die
Dienstreisegenehmigung

Genehmigung der Dienstreise

Zum Coronarvines Biie baachion Sie bed | eer Genebrekgung die aldusile |Iiomaionslage, inshesondens die Informationan des. Pricidome n Retsresrboben
1. Finanzierung der Disnstralse M

Finareierung aus Kostenstels | rmeraufrsg:
Betrag

Signatur 1. mitzeichnende Sielle Signatur 2. mitzeichnende Stelle

&
Relzekoatanrachiliche Priffung (optional)
Dier Diensireissantag wurde reisehostenrechsich geprid  Signatur Reisekostensiedls | beafragte

2. Elnversténdnls Vorgesstzte_r
Ich bin mit den Inhalt des Disnstreiseantrags smerstanden. Die Yerireting (falls noteendig) ist gekdan

Sigratur Vorgesatzie r

5. Ertellung der Genehmigung
Business irip applied by Jassica Ertmer fo Hannover from 13, Mae 2020 until 14. Maez 2020 with estimated casts of 150 €

Die Déangtralzs wird* & Genshmigt
Micht penehmiat
Uinter Auflagen ¢ Anmefoungen genehmig

Suflagen, Anmerkungen der Betelligten
[hsire]

M e Lindrsohiift genahimige ioh die aben beschriehens Disnstreisn Und bestitige, doss Signasur derides Genehmigenden®

ausseichend Wiliel worhanden sind. (Gaf. unler Berlicsi chiigung nachiaigender Anmesungen |

T sanden an: /

(=4

Keenimeniar:

Oder senden Sie 2urbck an den / die Dienstresende’n - an Disrtrase rdais

&

@

@

Bitte tragen Sie eine
Kostenstelle/Auftragsnummer
ein, sofern diese bekannt ist.

Erforderliche Signaturen:

» ,mitzeichnende Stelle/n”

* Reisekostenstelle
(optional)

* Vorgesetze*r

* Genehmigende*r

Die Reihenfolge der erforder-
lichen Signaturen ist eine
Empfehlung.

Bitte nutzen Sie zum
Weiterleiten des
Dienstreiseworkflows die
Versendeleiste (Senden an)
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2. Dienstreisegenehmigung

Nachtragliche

Anderungen der
Dienstreisegenehmigung

8 OG-l osshvenan Af LIRal T T R T
A Lot (ral

;E) Startseite

r"||'.'||. .lru:! ||| N

‘?é Aufgaben (1}
Dienstreisa Uni (1)
I% Zur Info
7 "1':'_' Erledigt

Dienstreise L

-~ | Dienstreise - Antrag -> Abrechnung (UNI)
: Formular 10: Dienstreiseantrag_2@-4

So finden Sie lhre eigenen Dienstreisen
wieder:

Wahlen Sie dann lhren Vorgang aus.
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Nachtragliche

Anderungen der Anderungen zu lhrer
Dienstreisegenehmigung

Dienstreise konnen nach
Erteilung der
Dienstreisegenehmigung,
jedach vor Antritt der
Dienstreise, mitgeteilt und
genehmigt werden. Offnen
Sie hierfur lhren
Dienstreiseworkflow
(Antrag).

Bitte nutzen Sie das

| S - Freitextfeld for die
Anderungen/Erlauterungen.
Beachten Sie bitte ggf. die
Begrundungspflicht lhrer

Angaben.
Sgrar derden Damgrwaenden” grats Dpprisrwmeis” Lgmanr meree Tamghmgensan”
" % Sigl’liEl’Eﬂ Sie die
Anderungen.
= Wi rhrerer Ly sl m APETrUED B TEGY. Des bt e BN ASTE] TL0 AULTEFRU] B0 ra DLEiencdage Faipamnpmr e
m— | Leiten Sie den
Dienstreiseworkflow

Hinweis: Die Reisekostenstelle leitet den

: : _ anschlielfend an die
Vorgang an die/den Genehmigende®n weiter.

Reizekostenstelle weiter.
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3. Reisekostenabrechnung

Step by Step durch die

Reisekostenabrechnung

| Dienstreise - Antrag -
Abrechnung (UNI)

-~ 1-Antrag
- 2 - Reisekostenabrechnung
3 - Adresshlst

- 28

Reisekostenabrechnung

Entwicklerlizenz

Dienstreise WI:' nach Hannover beginnend am 13. Marz 2020.

Diensirai hat nichl slatgefunden. Info

Persanliche Daten " |ch machiz meine 134N beim nachstzn Viargang wieder vorbelegen lassen.

Institut { Einrichtun IBAN" 11111
Narm BIC* z222HD222
Wahnanschri Ziel Hannover
Tatsachliche Daten der Dienstreise
Beginn Beginn Ende Ende
Dienstreizs* Dienstgeschaft* Dienstgeschafts Dienstreise”
Dawm13gd2oz0 [ 1302020 [

woazz [ oz [0
Uhrzsit =

Fullen Sie alle mit * markierten Felder aus.

Ihre Personlichen Daten werden
aus dem Antrag tbernommen.
Ihre IBAN mussen Sie nur einmal
eintragen, bei weiteren
Vorgangen wird lhnen diese
wieder vorgeschlagen. Bitte
bestatigen Sie die Einstellung.

Reisedaten werden aus dem
Antrag tbernommen, kOnnen
jedoch tberschrieben werden.
Die Uhrzeiten sind von lhnen
noch zu vervollstandigen.
Danach 6ffnet sich erst das
komplette Formular.
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Step by Step durch die

Reisekostenabrechnung

Die Dienstreize wurde mit Privataufenthalt verbunden® ® nein ja, an folgenden Tagen:*
e Tragen Sie alle verauslagten
Ich beantrage Wepstreckenenizchadigung® nein ia R e I Se kOSte n I n d e r
Ich beantrage Tagegeld® nein ja SpesenabreChnung eln
Reizespesenart Sachkanto Konkretisierung EEEgEgter K‘L‘i:z['::gs' EFS‘:EEEEQS- Hiduals. (g ru n h i n te rl e gte Fe | d e r S i n d
- - L Bearbeitungsfelder der
= M o Reisekostenstellen).
-— - 000 E
— - 00 E
— - 000€
+ Reisespesen hinzufiigen SOfe rn e I n AbSChl ag .
£ o0 £ 000€ gezahlt wurde, wird dieser
mich Achind S automatisch hinterlegt.
Abziighich Z. Abschlag 285300
Abziglich Erstattung von dritter Seite 825500
L000€E I000€

Fullen Sie alle mit * markierten Felder aus.
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Step by Step durch die

Reisekostenabrechnung

Bestatigung

= leh bestitige, dass @5 sich bel allen van mir singareichien Belegen um Onginalbelage handel. Die Belege ibansende ich mit dem Adresshblatt . . .
[Saite 3 an die rustindps Fegekosienstelle. Ferner bestitipe ich, dass ich diess bei keiner anderen Stelle zur Erstatiung singenaichl habe und rich? einneichen winde. S | g n |e re n Sle | h re

- Bei Flugzeugnutzung habe ich rach den misskaoskerrectdichen Bestimmungen de Grundsitne der Winschallichkeit und Sparsambei! beadhiet

- leh bressttiqe fr den Fall der Mutzunyg des Mistwagens brw. des Dienst-Kiz, dass ich den Mishwagen bow, dos Dienst-Kiz nicht privat genute! habe, Relse kOSte n ab reCh nu ng
/ abschlieBend.

Signatur Antragssteller_in*

lch wersichere pflichtgemal die Richtigkeit vorstehender Angaben: i
= Versenden senden an: . .
Leiten Sie lhren
- 2ur Info | cc: Dienstreiseworkflow an
e die/den ,sachlich richtig"

Zeichnende*n (gdf.
Oder senden Sie zurlck an den [ die Dienstreisendein ;ch:;:: abweiChend in I h rer
Einrichtung) weiter.
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Diese Tabelle wird automatisch erzeugt aufgrund der eingetragenen Daten von
der/dem Antragsteller*in in der Spesenabrechnung. Die Daten kbnnen von der/dem
,sachlich richtig“ Zeichnenden uberschrieben werden, ggf. auch auf
Kostenstellen/Auftrage aufgeteilt werden oder Buchungstexte erganzt werden.

Kontierung durch die/den
»Sachlich richtig“

Zeichnende*n

Signatur Antragssteller_in*

Ich versichere pflichtgemaf die Richtigkeit vorstehender Angaben: I I
Kontierung . auf eine Kostenstelle / einen Auftrag 155000 _oder nachfolgende Kostenaufteilung:
Sachkonfen Sachkonto Sachkonto Bezeichnung KST [ Auftrag Betrag Buchungstext N aCh der S'g natur SaCh“Ch
»
685230 Wegstrecke 20,00 € rlchtlg“ |St der
605110 Tagegeld 14.00 € Dienstreiseworkflow an die
685210 Fahrtkosten / Bahn [Train] 100,00 € Zustandlge Relsekostenste”e
685120 Ubemachtung [Accomodation] 200,00 € ( rechnerlsch rlchtlg“)
”
CEEN R LI weiterzuleiten mit Hilfe des
685500 Erstattung von dritter Seite 0,00 € Versendebuttons
Signatur sachlich richtig* I 33400 €
[Kommentar / comment]
Mit meiner Signatur weise ich die Buchung auf die 0. g. Kostenstellen / Auftrage an. I I

Ich benitige weitere sachlich richtig Signaturen

=>> Workflowhinweis: Bitte senden Sie den Antrag an die Reisekostenstelle. e e

A= Fnsssbrrabarmaiale sesdan
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Dienstreise hat nicht

stattgefunden

Hiztarie ainblerden REl EEkDEtEnahrechn u ﬂg
Bitte anklicken.

Diienestreise hat nich statigefunden. Lo
Grund
Personliche Daten # |ch machte meine IBAN beim ndchsten Vorgang wieder vorbelegen lassen. B |tte nennen S | e de n
insitat | Einrchtung IBAN" 11111 Grund, warum die
Mame SIC* 2332HD222 . " .
Wohnanschrift Zial Hannover Dienstreise nicht
- - - stattgefunden hat.
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Dienstreise hat nicht

stattgefunden

Dz Dienstreise werde mit Privataufenthalt verbunden® # nein ja, an falgendsn Tagen:*
Spesenabrechnung
1 I die Erstattung rachfolgender Kaster
leh beanirage Wepstreckenentsshsdigung®  pein  ja Bitte tragen Sie bereits
Ich beantrage Tagepeld* nein ja Ve raUS | agte KOSte nin d | e
Reisespesenart Sachkanto Konkrstisizrung Eaémgter Kift'}'gg& EEFEEEQE Rituals, SpesenabreCh nu ng ein.
-— - 0.0
— - 000 €
hd 0,00 €
- - 000 €
hd 0,00 €
- - 0,00 €
+ Reisespesen hinzufiigen
I 000€ £ 0.00€

Abzighch Abschlag 265200 fnf
Abziighch 2. Abschlag 265200
Abziglich Erstattung von dritter Seite 525500

I0ME I ODheE
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Umgang mit

Belegen

Sie kdnnen Online Tickets und
diverse andere Anhange in Ihrem
Dienstreiseworkflow hochladen.

Antragsdstum: 16.03.2020 Status: DR Antrag

[ Historie einblenden

Reisekostenabrechnung

D hat nicht g A info.

Personliche Daten +" Ich mochte meine IBAN beim nachsten Vorgang wieder vorbelegen lassen.

Institut / Einrichtung Abteilung 5 IBAN® 11111

Dienstreise von Jessica Ertmer nach Bre am 5. Marz 2020.

[ Dienstreise - Antrag ->
Abrechnung (UNI)

Dienstreise hat nicht stattgefund

" |ch méchte meine IBAN beim nachsten Vorgang wieder vorbelegen lassen.

Die Original Tickets sind weiterhin
auf dem Postweqg bei lhrer
zustandigen Reisekostenstelle
einzureichen.

Nutzen Sie hierflr das Adressblatt
im Dienstreiseworkflow. Dieses
drucken Sie aus und héangen lhre
Originalbelege an.

1 - Antrag " - IBAN®

2 - Reisekostenabrechnun Institut / Einrichtung ) 11111

3 - Adressblatt Name BIC" 2222HD222
5 - Zahlungsbeleg Abschlag Waohnanschrift Ziel Bremen

Tatséchliche Daten der Dienstreise
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Versendeleiste

Mit der Versendeleiste kdnnen Sie den Dienstreiseworkflow an eine nachfolgende
Person weiterleiten (z.B. zur Signatur, Anderungen, Abrechnung) und haben
gleichzeitig auch die Moglichkeit ihn zur Info (an beliebig viele Personen)
weiterzuleiten.

-= Senden senden an:

Info zur Info [ cc:

Kommentar:

Oder senden Sie zuriick an den / die Dienstreisende/n - Versanden an
iensirai i

-= \organg abschliefen

Erlauterungen:

» ,senden an“ - zur Bearbeitung an ...
Eine Bearbeitung/Signatur ist durch die/den
Empfanger*in moglich

* CC - Zur Info an...

keine Bearbeitung im DR-Workflow mdglich
durch den/die Empfanger

« Kommentar - Freitextfeld

Kommentar wird in E-Mail an die/den
Empfanger*in angezeigt und in Historie des
Workflows hinterlegt.

* An den/die Dienstreisende*n -

Der Workflow kann jederzeit an Antragsteller*in
bzw. Assistenz-funktion zur Bearbeitung zurtick-
geschickt werden.

» Vorgang abschlielRen >

Vorgang wird nach der Bearbeitung von der
zustandigen RK-Stelle abgeschlossen und
automatisch erhalt die/der Dienstreisende
eine E-Mall

—Nach Eingabe aller Empfanger
bestatigen Sie bitte mit ,,Senden*
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Lucom Postfach

v GEOHG-AUGLST-LINIVERSTTAT
ASF GOTTINGEN

WERSITATSS

]'J_.I Startseite

- Meine Aufgaben -

4 Eé Aufgaben (1)

Dienstreise Uni (1)

—

Erlauterungen zum personlichen Postfach:

Aufgaben:
Vorgéange, welche zur Bearbeitung eingegangen sind
(z.B. zur Signatur)

Zur Info:
Vorgange, welche CC an Sie geschickt worden, eine
Bearbeitung ist nicht moéglich

Erledigt:

Vorgange, welche Sie signiert/bearbeitet haben und an
andere Personen zur Bearbeitung weitergeleitet haben
oder Vorgange, welche Sie abgeschlossen haben.
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eigene abgeschlossene

Dienstreisen

(| CEOHG-AUGLUST-UMNMAERSTAT LISNIVIRSITATSS
AP GOTTINGEN GO

U."j Startseite

- Meine Aufgaben -

~ E& Aufgaben (1)

=

i= || Dienstreise Uni (1)

’_% Zur Info
- :,- Erledigt
Dienstreise Uny

- Formulare -

=1l Formulare

N

So finden Sie |Ihre eigenen Dienstreisen

Wahlen Sie dann Ihren Vorgang
aus der Liste ,Vorgange" aus.

5 Dienstreise - Antrag -> Abrechnung (UNI)

Formular ID: Dienstreiseantrag_2@4
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Dienstreisegenehmigung

als PDF drucken

fistone etmplenden Dienstreiseantrag Miabtergors Es ist moglich Ihre
Coronavirus: Bitte beachten Sie bei lhrer Reiseplanung die al(t::i:l::ufuu : ti m:n: i ." d Informatis des Prasidi zu Rei boten. D i e n Stre i Seg e n e h m ig u n g
zu drucken (z.B. fur
Hinweis: Sie kinnen mit der TAB-Taste durch das Formular navigieren. m itre i S e n d e
Ich beantrage die Reise fiir eine andere Person_Fir alle Angaben ist der / die Dienstreis:nde selbst verantwortlich Koll ege n*innen , welche fur
Daten der / des Dienstreisenden g o= Sie Kosten verauslagt
P:i?:;l:z::‘lr::: Info Telefon (dienstlich)* hab e n) "
o BahnCard"keine /none - v Offnen Sie hierfar lhren
L o Dienstreiseworkflow und
Instut Elnichun nutzen Sie den Button
E-Mai Selstariat e ,Antrag als PDF*
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Vorgang Ihre eigenen
zuruckholen Dienstreiseworkflows

konnen Sie fur Anderungen
wieder ,zuruckholen®

Anfragsdstum: 03.03.2020 Status: Genehmigung Personalnu rnmerD Wersion 4 504 (Vo rg an g Z u ru C kh O I e n) ,
istori cinbenden Dienstreiseantrag e wenn Sie diese bereits an
Coronavirus: Bitte beachten Sie bei lhrer Reiseplanung die aktuelle Informationslage, insbesondere Informationen des Prasidiums zu Reiseverboten. d |e nac hf0|gende Person

Weiters Informationen zum Coronavinus

weitergeleitet haben.

EEEEEIee | offnen sie hiefur Ihren

Jetzt S Aktueller Bearbeitungsstand von Reisekostenstelle Zentral D|e nstre|sewo rkﬂOW un d
¥ Heute (1107 % zur Bearbeitung gesendet an Reisekostensielle Zentral kl |Cken Sle den Button
Kommentar . «
Dienstreise von :lach Duderstadt beginnend am 3. Marz 2020. Kommentar: null ”Vorgang Zuru Ckh0|en .
Dienstreise von:mch Duderstadt beginnend am 3. Marz 2020. De n VO rg an g fl n d en Sle

g | anschliefsend unter
— | Aufgaben*im Postfach.
Um Anderungen in Ihrem
Daten der / des Dienstreisenden Dienstreiseworkflow
Name, Vomame* [T —] vorzunehmen, mussen Sie
zunachst Ihre eigene
Signatur wieder
rausnehmen.

Ich beantrage die Reise fiir eine andere Person. Fir alle Angaben ist der / die Dienstreisende selbst verantwortlich.
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Bei Problemen beim Anmelden, Probleme beim Umgang mit Lucom: Mail

an lucomsupport@zvw.uni-goettingen.de

Bei Fragen zur Anwendung oder zu lhrem Antrag: Bitte wenden Sie sich an
die*den zustandigen Reisekostensachbearbeiter*in in der

Zentralverwaltung/ Fakultat /SUB

27
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