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Employee Self Service (ESS) — Reisemanagement
Approbation

Diese Anleitung beschreibt die Approbation von Reiseabrechnungen durch Schulleiter bzw. deren Vertreter.

1. Approbation durch die Schulleiterin/den Schulleiter
1.1. Variante 1: Freigabe iber den Menupunkt ,,Reisemanagement” (Aufgaben) auf der ESS-Startseite

Ergebnis: Freigabe der Reiseabrechnungen einzeln!

Tatigkeiten

Klicken Sie auf der Startseite auf das ,+* neben dem
Aufgabenbereich ,Reisemanagement;

(angezeigt wird die Zahl der zu bearbeitenden
Reiseabrechnungen)

Hinweis: der MenUpunkt erscheint nur, wenn
Reiseabrechnungen vorgelegt wurden!

Sie erhalten alle vorgelegten Reiseabrechnungen in
tabellarischer Form (chronologisch nach
Vorlagedatum).

Durch Klick auf die einzelne Abrechnung werden die
Eckdaten der Reiserechnung angezeigt.

Mit Klick auf ,Bearbeiten” wird die Bearbeitung
gestartet

Mégliche Bearbeitungsschritte:

* Genehmigung/Weiterleitg. an die Bildungsdirektion
* Riickweisung zur Korrektur
* Ablehnung

Soll die Reise keiner Bearbeitung zugefiihrt werden,
ist das Fenster zu schlie3en (es gibt keinen
,LZuriick*-Button!)

Informationen

Startseite Personalservices

[N 114 | 115 (RN 114 | 114 0 vertretungen CHED
Alle Filter zurticksetzen

Verfahrenszugange

 Aktualisieren

Alle filtern ...

Benachrichtigungen 14|14

Reisemanagement 0|1

8 Reisemanagement 0|2

Betreff + Vertretung ¢ Von - Datum #

Reisekostenabrechnung von Fasching Werner, Mag. Werner 14.05.2018
genehmigen Fasching

Reisekostenabrechnung von Fasching Werner, Mag. Werner 14.05.2018
enehmigen Fasching

& Reisekostenabrechnung von Fasching Werner, Mag.
genehmigen

Name: Fasching Werner, Mag.
Schema: 16 Schulveranst Ausl. 849a
personalnr: (N

Reisenr: 0112905081

Reisebeginn: 03.05.2018 06:10:00
Reiseende: 07.05.2018 22:50:00

2 Reisekostenabrechnung von Fasching Werner, Mag.
genehmigen

Bearbeiten —~jamm—

Weiterleiten

Informationen zur Reisekostenabrechnung ~

Anh. Belege

Reisedaten Anhange

Workitem ID: 000217043868

-

0112905081

Projektwoche - Sprachwoche TEST!
Paris

Frankreich

03.05.2018

06:10:00

07.05.2018

22:50:00

19461 EUR

Name:
Personalnummer:
ReiseNr.:

Grund:

Reiseziel / Ort:
Land / Region
Reisebeginn
Uhrzeit von
Reiseende:
Uhrzeit bis:
Erstattungsbeitrag:

Formular anzeigen ‘s/ Genehmigen H %) zur Ki

Schaltflachen bei Einzelbearbeitung von Reiseabrechnungen:

™ ESS - Reisemanagement:
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Informationen zur Reisekostenabrechnung

Navigation zwischen Reisedaten und allenfalls
angeschlossenen Anhangen (pdf-Dateien)!

Formular anzeigen: Klick bringt
eine Abrechnungssimulation

Anh_ Belege

Formular anzeigen |~/

R . Korrekturauftrag: Ablehnen:
Genehmigen: Klick zur die Reise wird die Reise wird
Genehmigung der Reise zurtickgesendet; abgelehnt;

und gleichzeitiger
Weiterleitung an BiDi

eine Begriindung
ist zu erfassen!

eine Begriindung
ist zu erfassen!

1.2. Variante 2: Freigabe Uber den MenUpunkt ,,Sammelfreigabe Reisen“ — Rolle ,,Vorgesetzter (=Schulleiter)

Das Meni ,Sammelfreigabe Reisen finden Sie in

. . Startseite  Personalservices Verfahrenszugange . .
,Personalservices" — ,Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in“ — — Meine Favoriten @
,Reisemanagement". T e e e - Lohn und Gehalt

Es ist sehr empfehlenswert, diese App durch Klick ,auf den | ... e e [ | * PM-UPIS Cockpit

Stern” als Favoriten zu definieren! SIS R ]
Tatigkeiten Informationen

Nach Klick auf ,Sammelfreigabe Reisen“ erhalten

Sie alle vorgelegten Reiseabrechnungen in ——

tabe”arISCher Form' : I Tent von B Aidige  AMMgeTa Baason | Vorhuss OECE | e
(Standard-Selektion: ,Eigene Mitarbeiter”) O S ———t 0 B T
Mit Klick auf ,Reise anzeigen” kann eine markierte e o g ey o

Reiseabrechnung im Detail (im pdf-Format)
eingesehen werden. (nur eine Reise selektierbar)

Wenn Sie bei einer Reise auf die Schaltflache ,>*
klicken, wechseln Sie in die ,Aufgabenansicht* und
kénnen die Reise, wie auf Seite 1 beschrieben,
genehmigen, ablehnen oder zur Korrektur
zurlicksenden.

Letztendlich kénnen eine oder mehrere
Reiseabrechnungen markiert und durch Klick auf
,Reisen genehmigen® (nach Bestatigung einer
,Sicherheitsabfrage”) an die Bildungsdirektion
gesendet werden.

Sammelireigabe Reisen: Vorgesetier

EEN TR o Sudvervotung A A

. " PR - e . p—— )
Taxt vion B Atuegs | %o =k Detam
ki 0962 2018 ' OOOFUR  ODOEUR  OGOEUR 10023017

(R

...........

OPOEUR  OO0EUR  ODOEUR 19122017 R

0.00 EUR .00 ELR

.00 EVR 0,00 ELEE

EADAECTIUNG O MSes ealnes

B § OO0 1 WHEUR OWIVR  ONOELR
Reseknsteratrectnung von Mises Meilnes
EuLy g

08 03 2018 WEDEUR  DOOEUR 000 EUR

genesmgen
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2. Approbation durch die Stellvertreterin/den Stellvertreter

2.1 Variante 1: Freigabe tber den Menupunkt ,,Reisemanagement” (Aufgaben) auf der ESS-Startseite

Tatigkeiten Informationen

Sobald der Stellvertreter vom Schulleiter ,aktiviert* O Alle O Eigene @ Vertretungen
wurde und Reisen zur Freigabe vorliegen, erscheint _ . .

auf der Startseite ein zusétzlicher Aufgabenbereich Alle filtern ...
,Reisemanagement".

In der Leiste dariiber kann auf ,Vertretungen* \“ _

selektiert werden. BRI

Die Bearbeitungsmdglichkeiten entsprechen denen
des Schulleiters.

Achtung: Sobald der Stellvertreter eine Reise & Reisekostenabrechnung von Fasching Werner, Mag.

angeklickt hat, ,ibernimmt er diese genehmigen
Reiseabrechnung in seine Zustandigkeit!

Eine solcherart (ibernommene Reise kann aber mit
Klick auf ,Weiterleiten" an den Schulleiter (oder
anderen Stellvertreter) weitergeleitet werden.

Bearbeiten

Weiterleiten

2.2 Variante 2: Freigabe tber den Menupunkt ,,Sammelfreigabe Reisen - Rolle ,,Stellvertreter

Die Vorgangsweise entspricht der auf Seite 2 —(

dargestellten Variante fur den Schulleiter, es o e L L e e S o,
muss aber zunachst die Anzeigeoption 0 vy e ———— 101 B
,otellvertretung” ausgewahlt werden. e B

SARG
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3. Auswertungsmaglichkeiten: Menii ,,Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r)*

Mit dem Mentipunkt ,Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r)* kénnen Sie
Reiseabrechnungen auswerten.

Offnen Sie dazu ,Personalservices® — ,Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in“ — ,Reisemanagement".

Auch diese App kann durch Klick ,auf den Stern“ als Favoriten
definiert werden!

Zunéchst ist der Zeitraum der Reisen (nicht der Erfassungsdaten!)
zu definieren,

Danach ist auf ,Bericht anzeigen“ zu klicken.

Ergebnis: Tabelle der Reisen innerhalb des definierten Zeitraumes!
Diese Tabelle kann nach Excel exportiert werden.

Stellvertreter klicken auf die Schaltflache ,Stellvertreter”, um die
Sicht auf die Tabelle zu &ndern, d.h. um die gleiche Tabelle wie der
der Dienststellenleiter zu erhalten, da aus der Logk der
Berechtigung nur der Leiter der Dienststelle ,eigenen Mitarbeiter
hat.

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Ubersicht Reisen Vorgesetzie(r) “ “

Auswahl Zeitraum

) Laufender Monat (%) Laufendes Jahr

() Zeitraum 01.01.2018 bis 31.12.2018
Bericht anzeigen

Reiseauswertung filr den Zgg#aum 01.01.2013 bis 31.12.2018

| o Eigene Mitarbenter || Stelvetreter || Alle Mitarbeiter

Pershr Name = | Reise Beginndatum der Reise | Endedatum der Reis
& V/ahtra Cristel, BSc

D 2 Wohimutter Gabriele 112694975 28.01.2018 02.02.2018
= Wohimutter Gabriele

l:‘ 2 Wonaschitz Albert, Mag. 112841292 04.042018 06.04.2018
« Wonaschiitz Albert, Mag

D 2 WWonaschitz Geriinde 112583839  15.01.2018 15.01.2018

D 2 112583851  22.01.2018 22.01.2018

Reigeauswertung fur den Zeitraum 01,01.2018 bis 31.12.2018

[ Eigene Mitarbeiter || o Stellvetreter || Alle Mitarbeiter |

| Druckversion || Export 4 |
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