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1 Grundlagen
1.1 Anmeldung iiber einen Internetbrowser

Die Anmeldung an SAP Concur erfolgt Gber folgenden Link:

https://eul.concursolutions.com/nui/signin

Der Benutzername ist die personenbezogene E-Mail-Adresse der EWN.

Anmelden

Benutzername, iberpriifte E-Mail-Adresse oder SSO-Code

[ )

[0 Angemeldet bleiben

Benutzername vergessen?

Falls das Passwort nicht mehr bekannt sein sollte, kann man {iber ,Passwort vergessen?“ das

Zuricksetzen des Kennworts veranlassen.

< Anmelden

e wn-gmbh.de
Passwort

Passwort vergessen?
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1.2 Unternehmenshinweise und Online-Hilfe

Aktion ‘ Screenshot

Auf der Startseite werden
bei den
Unternehmenshinweisen
von der Reisestelle
eingestellte Unterlagen
breitgestellt, z. B. die
UNTERNEHMENSHINWEISE
Prognoseberechnung fiir
Progneseberechnung Bahncard

die Beantragung einer

Concur Schulungs-Toolkit

Bahnca rd Unter diesem Link erhalten Sie Informationen zur Verwendung des Concur-Abrechnungssystems.

Des Weiteren steht ein
Concur Schulungs-Toolkit

bereit
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13 Profileinstellungen und -pflege
1.3.1 Kontaktinformationen
Aktion ‘ Screenshot

Anmelden

B ; priifte E-Mail-Ad oder SSO-Code

Anmelden am System

[ Angemeldet bleiben

Benutzername vergessen?

Schritt 1

Ill

Klicken Sie auf ,,Profi

Schritt 2

Klicken Sie auf

—
,Profileinstellungen” 8 m‘e””"m‘ Aomelden

- lhre Angaben
Schritt 3 .
Persanliche Angaben

Kontaktinformationen

. . “ \Vail-Adressen
” Konta kt' nformatlo nen Kontaktinformationen fir den
Notfall
Kreditkarten

Schritt4

Klicken Sie auf

Telefon nummer |TeLNr. (geschaftl )[Erforderlich™]  Ourchwanl IFax (geschaft.) 2. geschaft. TeFNr/2. Baro
[ I | I |
. . . Pager Andere Tel-Nr.
(geschéftlich) eintragen | : I |
. Mobiltele fon (Land/Region) Mobiltelefon .
und ggf. Mobiltelefon, | Ml |

anschlieRend ,speichern”
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E-Mail-Adresse verifizieren

Reiseplane/Reservierungen und Abrechnungsbelege kdnnen einem Account nur zugeordnet werden,

wenn eine Verifizierung der E-Mail-Adresse erfolgt ist!

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Klicken Sie auf ,,Profil“

Schritt 2
Anschliefend auf

,Profileinstellungen” gehen

Abmelden

Schritt 3
Klicken Sie auf

,E-Mail-Adressen”

lhre Angaben

Persanliche Angaben

Angaben zum Unternehmen

Kon ormationen .
Kontaktinformationen fur den
Notfall
Kreditkarten

Schritt 4

Und dann auf

»Wie kann ich meine
E-Mail-Adresse verifizie-

“

ren

Zum Seitenanfang

[E-Mail-Adressen

Fiigen Sie mind: eine E-Mail-Ad hinzu. [Er

Wie kann ich eine E-Mail-Adresse hinzufiigen?
Reisebearbeiter / Stellvertreter
Warum muss ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

@ E-Mail-Adresse hinzufigen

Verifizierungsvorgang von
Schritt 1 bis Schritt 4

durchfiihren

1., Verifizieren“ anklicken

E-Mail-Adressen Zum Seitenanfang

eine E-Mail-Ad

Fiigen Sie hinzu. [Er

Wie kann ich eine E-Mail-Adresse hinzufligen?
Reisebearbeiter / Stellvertreter

Warum muss ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

1. Klicken Sie, sobald Sie eine E-Mail-Adresse gespeichert haben, auf den Link "Verifizieren”.

2. Sehen Sie in lhren E-Mails nach, ob Sie eine Verifizierungsnachricht von Concur bekommen haben.

3. Kopieren Sie den Code aus der E-Mail-Machricht in das Feld "Code eingeben” unten neben der E-Mail-Adresse.
4. Klicken Sie auf "OK", um den Code zu Gbermitteln und die Verifizierung abzuschliefen.

@ E-Mail-Adresse hinzufigen

E-Mail-Adresse

Kontakt?

I Verifizieren I Ja

Uberpr Aktionen

E-Mail 1 Nicht verifiziert
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2. Im E-Mail-Postfach Code

aus Concur E-Mail

Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

1. Klicken Sie. sobald Sie eine E-Mail-Adresse gespeichert haben. auf den Link "Verifizieren”.

2. Sehen Sie in lhren E-Mails nach, ob Sie eine Verifizierungsnachricht von Concur bekommen haben_

3. Kopieren Sie den Code aus der E-Mail-Machricht in das Feld "Code eingeben” unten neben der E-Mail-Adresse.
4. Klicken Sie auf "OK", um den Code zu bermitteln und die Verifizierung abzuschliefen.

erfolgreich

entneh men @ E-Mail-Adresse hinzufiigen

E-Mail-Adresse Uberpriufungsstatus Verifizieren Kontakt? Aktionen

3. Code in Concur eingeben T — . ©) ttato t Cote shorproten | Ermestsenden | 1a

Abbrechen
. . Code eingeben oK
"

4. Mit ,,OK“ abschlieRen P o]

Anzeige wenn Verifizierung )
E-Mail-Adresse Uber Kontakt? Aktionen

E-Mail 1 N )< v/ n-ombh. d& |owmﬁzm I Verifizierung Ja

deaktivieren

1.3.2.2
gungen)

E-Mail-Adressen der Reisebearbeiter/Stellvertreter hinterlegen (fiir Buchungsbestiti-

Fir die volle Funktionalitat sind folgende Reisebearbeiter/Stellvertreter einmalig zu hinterlegen:

e Fiir die Buchung und Dienstreiseabrechnung:

reisestelle@ewn-gmbh.de

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

III

Klicken Sie auf ,,Profi

Schritt 2
Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”

Abmelden

Schritt 3
Anschliefend auf

,E-Mail-Adressen”

Ihre Angaben

Persénliche Angaben
Angaben zum Unternehmen

ontaktinformationen fir den
Notfall

Kreditkarten

Schritt 4
Klicken Sie auf
,Reisebearbeiter/Stellver-

treter”

Zum Seitenanfang

Fiigen Sie eine E-Mail-Ad hinzu. [Er

Wie kann ich eine E-Mail-Adresse hinzufiigen?

Reisebearbeiter / Stellvertreter

Warum muss ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

© E-Mail-Adresse hinzufiigen
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Fiigen Sie mindestens eine E-Mail-Adresse hinzu. [Erforderlich]

Wie kann ich eine E-Mail-Adresse hinzufigen?

Reisebearbeiter / Stellvertreter

Sch”tt 5 Reisebearbeiter und-Steflvertreter kénnen den Uberpriifungsvorgang fir einen Benutzer initiieren. Der Benutzer erhalt den Uberpriifungscode. Reisebearbeiter und
Stellvertreter soliten ihre E-Mail-Adresse in ihrem eigenen Profil Gberprifen. Ein Reisebearbeiter kann eine Reise im Auftrag eines anderen Benutzers an Concur
weiterleiten. Ein Ausgaben-Stellvertreter kann eine Reise im Auftrag eines anderen Benutzers an Concur weiterleiten.

Klicken Sie auf Dazu ist Folgendes erforderlich:

1. Der Reisebearbeiter oder der Ausgaben-Stellvertreter sollte die E-Mail-Adresse im eigenen Profil dberpriifen.
- il- 2. Der Benutzer sollte die E-Mail-Adresse im eigenen Profil Gberpriifen
” E Mall Ad resse 3. Der Reisebearbeiter oder der Ausgaben-Stellvertreter sollte entsprechend in der Benutzerliste von Bearbeitern oder Stellvertretern aufgelistet sein.
. - “ Sobald diese Schritte abgeschlossen sind

h|nzufugen - Kann der Bearbeiter eine E-Mail an "plans@concur.com” senden und die Gberpriifte E-Mail-Adresse des Reisenden in der Betrefizeile der E-Mail einschliefen.
- Kann der Stellvertreter eine E-Mail an "receipts@concur.com” senden und die Gberprifte E-Mail-Adresse des Benutzers in der Betrefzeile der E-Mail
einschlieBen.

Dadurch wird sichergestellt, dass die Reise ader der Beleg dem richtigen Nutzer zugeordnet wird.

Warum muss ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

Wie kann ich meine E-Mail-Adresse verifizieren?

. @ E-Mail-Adresse hinzufigen

Schritt 6 .

E'MaiI'Ad resse anlegen: E-Mail-Adresse eingeben E\Jmakﬂur DDI’ECI‘\EI’I

. [ I| Oh@nen
reisestelle@ewn-gmbh.de
und mit ,,OK” bestatigen
133 Antragsstellvertreter und Abrechnungsstellvertreter hinterlegen

Stellvertreter werden flr Antrage und Abrechnungen gemeinsam genutzt.
Bei Anderungen von Vertretungsberechtigungen sind die E-Mail-Adressen in SAP Concur zu

aktualisieren!

1.3.3.1 Sekretariate fiir Antragstellung und Abrechnung hinterlegen

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Ill

Klicken Sie auf ,,Profi

Schritt 2

—
N [entintatree

Profileinstellungen Abmelden

Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”
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Schritt 3
Anschliefend auf

,Antragsstellvertreter”

Antragseinstellungen
Antragsinformationen .
|An1ragsste|lvertreter |
Antragsbenachrichtigungen

Antragsgenehmiger
Teilnehmeriibersicht

Auslandsreisen

Schritt 4
Klicken Sie auf

,Hinzufligen”

Antragsstellvertreter

genutzt. Indem Sie einem Stellvertreter Berechtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen fir Abrechnungen und Antrége

Stelivertreter | Stellvertreter fir

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Aufirag anderer Mitarbetter handeln dirfen

werden fir und Antrdge

zu

[0 nhame  Darfvorbereiten Kann Abrechnungen senden Kann Antréige senden Darf Belege sehen Erhalt E-Mails

Keine Eintrage gefunden.

Schritt 5

Daten des Sekretariates
(der stellvertretenden
Person) eingeben und

,Hinzufligen” anklicken

Antragsstellvertreter

Stelvertreter | Stelvertreter fur

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Auftrag anderer Mitarbeiter handein dirfen,

Nach Nitarbetername, E_Mai_Ad Mitarbeiter]D oder Anmelde_ID suchen

[ [

werden fir

und Antrige genutzt. Indem Siz sinem Stelvertreter Berschtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen fur Abrechnungen und Antrage

zu

[0 name Darf Kann senden

Kann Antrdge senden Darf Belege sehen Erhdlt E-Mails

Keine Eintrage gefunden.

Schritt 6
Rechte vergeben (siehe
Hékchen) und anschlieBend

»Speichern” driicken

Antragsstellvertreter

genutzt. Indem Sie sinem Stellvertreter Berechtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen fur Abrechnungen und Antrage

Stelvertreter | Stelivertreter fr

= e

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Aufirag anderer Mitarbeiter handeln dirfen

werden fir

und Antrage
e

O Name Darf vorbereiten Kann Abrechnungen senden Kann Antrige senden Darf Belege sehen

I EV/N-GMBH DE

Erhiilt E-Mails
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1.3.3.2 Stellvertreter fiir Leitungen und Kostenstellenverantwortliche hinterlegen

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Klicken Sie auf ,,Profil“

Schritt 2

Klicken Sie auf

,Profileinstellungen”

—
N [Em—

Profileinstellungen Abmelden

Schritt 3

Klicken Sie auf Antragseinstellungen

Antragsinformationen .
,Antragsstellvertreter” [ Antragsstelivertreter |
Antragsbenachrichtigungen

Antragsgenehmiger
Teilnehmeriibersicht
Auslandsreisen

Antragsstellvertreter .

Stelvertreter | Stellvertrater fir

Schritt 4

KI | f ke n S|e a uf Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Auftrag anderer Mitarbefter handeln dirfen
werden fir und Antrige gemeinsam genutzt. Indem Sie sinem Stelivertreter Berechtigungen zuwsisen, weisen Sie auch Berechtigungen fir Abrechnungen und Antréige
zu
. N “
”H|nzu ugen O name Darf vorbereiten Kann Abrechnungen senden Kann Antrage senden Darf Belege sehen Erhalt E-Mails

Keine Eintrage gefunden.

Schritt 5

Daten der .

stellvertretenden Leitung Antragsstellvertreter

Stelvertreter | Stelvertreter fur

eingeben und hinzufligen

Stellvertrater sind Mitarbaiter, die im Aufirag anderer Mitarbetter handeln durfen

Nach Nitarbetername, E_Mai_Ad Mitarbeiter]D oder Anmelde_ID suchen

[ [
Acht u n : E I n e Le It u ng ka n n werden fir und Antrage genutzt. Indem Sie einem Stelivertreter Berechtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen fur Abrechnungen und Antrage
Achtung: :
nur Von Personen D Name Darf Kann senden Kann Antrige senden Darf Belege sehen Erhilt E-Mails

Keine Eintrage gefunden.

vertreten werden, die Gber

eine Genehmigerrolle

verfligen!
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Schritt 6
Rechte vergeben (siehe
Hakchen) und anschlieRend

»Speichern” driicken

Antragsstellvertreter

Stelvertreter | Stellvertreter fur

= e

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Aufirag anderer Mitarbeiter handeln dirfen

werden fiir und Antrage genutzt. Indem Sie einem Stellvertreter Berechtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen far Abrechnungen und Antrége
zu
Kann Kann Darf Erhilt
Darf Abrechnungen Antrage Belege Erhalt  Darf Darf voribergehend  Genehmigungs-

O Name vorbereiten  senden senden sehen EMails  genehmigen  genehmigen E-Mails
I O O O O ™

— o=

EVi- o
GMBH.DE i

Bei zeitlicher Befristung
Datumsfelder bei ,Darf
vorlibergebend
genehmigen” befillen und

»Speichnern”

Antragsstellvertreter

Stellvertrater | Stelivertrater fur

e | e ][ o]

Stellvertreter sind Mitarbefter, die im Auftrag anderer Mitarbefer handeln dirfen

Stelvertreter werden fur Abrechnungen und Antrage gemeinsam genutzt. Indem Sie einem Stellvertreter Berechtigungen zuweisen, weisen Sie auch Berechtigungen fir Abrechnungen und Antrage

Kann Kann Darf Erhalt
Darf Abrechnungen Antrage Belege Erhalt  Darf Darf voriibergehend | Genehmigungs-
[0 wame vorbereiten  senden senden sehen EMails  genehmigen| genehmigen E-Mails
I ]
] O O O & [} || U_,\Mnsznm | &
@EWN- T 15.08.2021
GMBH DE (@ e0e 021 |

Die Stellvertretenden Leitungen und Kostenstellenverantwortlichen missen sich in der Proxyfunktion

anmelden, um Dienstreiseantrage und -abrechnungen stellvertretend genehmigen zu kénnen.

1.3.4

Reisepraferenzen

Aktion Screenshot

Schritt 1

III

Klicken Sie auf ,,Profi

Schritt 2
Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”

Abmelden

—
N [EEm——

Profileinstellungen
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Schritt 3
Klicken Sie auf

,Personliche Angaben”

|hre Angaben
Persdnliche Angaben
Angaben zum Unternehmen
Kontaktinformationen .
E-Mail-Adressen

Kontaktinformationen fir den

Notfall
Kreditkarten

Schritt 4
Scrollen Sie bitte runter bis
zum Abschnitt

,Reisepraferenzen”

Hier kdnnen Sie lhre

jeweiligen Praferenzen
hinterlegen, die bei der
Buchung beriicksichtigt

werden sollen.

Reisepraferenzen

Zum Seilenanfang

Identitatsnachweis

Personalausweisnummer €  Land/Region des d (TTMM.JIL)
Einstellungen fur Flugreisen @

Platz i Ticketzustellung

| Fenster [~|| in Fwgrichiung ~ || Reguisres meni v || ETicket

Bevorzugter Abflughafen € Andere Flugpréferenzen Wedizinische Warnungen

Einstellungen fiir Bahnreisen

Platz Wagen Ruheabteil

Fenster v” Grossraum v" Ruhebereich | v

Hotelpraferenzen
Zimmertyp Raucher/Nichtraucher Nachricht an + (7]
| Einzel || Miehtraucner v |

Barrierefreiheit
(& [Rolstuhizugang [] Bindengerecht

Mietwagenpraferenzen

Wistwagentyp htraucher des

‘ Nittelklasse Mietwagen ~ H Nichtraucher v‘ | Wanuell v| [FEingebautes Navigationssystem

Nachricht an Autovermistung @

1341

Programm fiir Vielreisende — Bahncard hinzufiigen

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Klicken Sie auf ,,Profil“

Schritt 2
Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”

—
N [

Profileinstellungen Abmelden
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Schritt 3
Klicken Sie auf

a

,Personliche Angaben”

Angaben zum Unternehmen
Kontaktinformationen .
E-Mail-Adressen

Kontaktinformationen fir den
Notfall

Kreditkarten

Schritt 4

Scrollen Sie bitte runter bis
zum Abschnitt
,Reisepraferenzen”, im
unteren Absatz sehen Sie
,Programm fir

Vielreisende”

Programm fir Vielreisende

Ihre Pragramme fiir Vielreisende (Flug, Bahn, Mietwagen, Hotel) © Ein Programm hinzufiigen

Keine Programme definiert

Schritt 5
Klicken Sie auf
,Ein Programm

hinzufiigen”

Programm fiir Vielreisende

Ihre Programme fiir Vielreisende (Flug, Bahn, Mietwagen, Hotel)

| @ Ein Programm hinzufiigen I

Keine Programme definiert

Schritt 6
Hier wahlen Sie
Bahngesellschaft

,Deutsche Bahn“ aus.

Reiseprogramme hinzufiigen

Geben Sie die Programme GENAU SO ein, wie sie auf Ihrer Karte angegeben sind, aber ohne Leerzeichen und Bindestriche. Fugen Sie keine zusatzlichen
Zeichen hinzu. Lassen Sie den Code des Anbieters weg. Wenn Sie ein Programm fehlerhaft eingeben, erhalten Sie einen Profilfehler vom
Reservierungssystem.

Wenn auf hrer Karte z. B. "AA12345" oder "Hans Mustermann/12345" steht, lautet lhre Programmnummer "12345".

Auf der Seite kdnnen Sie bis zu 5 Reiseprogramme gleichzeitig eingeben. Wahlen Sie zuerst die Programmart aus (Name des
Transportunternehmens, Mietwagen oder Hotel). Wahlen Sie anschlieend den Firmennamen aus der zugehéarigen Liste aus. Zum Schluss
geben Sie die Programmnummer ein (Nummer fir Vielreisende usw.).

‘i‘i a e FlugiBahngeselschaft Nummer des Vielreisenden/\ielfahrers Nach diesem Anbieter suchen
1 @ O O |[Eme Fluggeselschaft auswahlen VI|| |
+i a — Flug-/Bahngeselischaft Nummer des Vielreisenden/Vielfahrers Nach diesem Anbieter suchen
2 ® O O | Eine Flupgeselschaft auswahlen V| | |
‘*‘i a e, Flug-/Bahngeselischaft Nummer des Vielreisenden/Vielfahrers Nach diesem Anbieter suchen
3 @ O O | Eine Fluggesellschaft auswihlen ~ | | |
‘i‘i a T Flug-/Bahngeselschaft Nummer des Vielreisenden/Vielfahrers Nach diesem Anbieter suchen
4 ® O O | Eine Fluggeselischaft auswahlen ~ | | |
a Flug-/Bahngeselschaft Nummer des Vielreisenden/Vielfahrers Nach diesem Anbieter suchen
O

%
ofr

¥ | |

| Eine Fluggeselischaft auswdhlen

[&2]

n
@

v

p

ichern Abbrechen
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Schritt 7

Die Daten eingeben:

d Nummer der Bahnca rd '%)E g Flug-Bahngeselschaft Nummer des Vielreisenden/Vielfahrers ach diesem Anbieter suchen

. . P |DeutscheBann ~ ‘ |
e Giltig bis 1'6'

e BahnCard-Typ
e BahnCard Klasse
AnschlieBend mit

,Speichern” bestéatigen

Giiltig bis: ‘ |
@® BahnCard () BonusCard

BahnCard K\asse:‘ 1. V|

Ansicht, wenn BahnCard

hinterlegt ist

Programm fur Vielreisende
Ihre Programme fir Vielreisende (Flug, Bahn, Mietwagen. Hotel)
] [DB) sauN

@ Ein Programm hinzuftigen

Deutsche Bahn Nach diesem Anbieter suchen 7081417012345648 (BahnCard Business 50 - 1. Klasse) rd w

135

Internationale Reise: Pdsse und Visa

Aktion Screenshot

Schritt 1

Klicken Sie auf ,,Profil“

Schritt 2
Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”

Abmelden

—
N

Profileinstellungen

Schritt 3
Klicken Sie auf

,Personliche Angaben”

Ihre Angaben
Persdnliche Angaben
Angaben zum Unternehmen
Kontaktinformationen

E-Mail-Adressen

Kontaktinformationen fir den
Notfall

Kreditkarten

Schritt 4

Scrollen Sie bitte runter bis
zum Abschnitt
,Internationale Reise:

P&sse und Visa“

Internationale Reise” Passe und Visa

Zum Seitenanfang

Wenn Sie die Reisepassinformationen zu lhrem Profil hinzufiigen, dann kinnen wir diese auch bei lhren Reservationen angeben. Durch die Angabe dieser
Informationen bei der Resenvierung kénnen intermnationale Reisen ein wenig erleichtert werden.

Reisepasse

0 Pass hinzufiigen

[ ich habe keinen Reisepass.

Internationale Visa @ Visum hinzufigen

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Schritt 5
Klicken Sie auf

,Pass hinzufligen”

Infernationale Reise: Passe und Visa

Zum Seitenanfang

Wenn Sie die Reisepassinformationen zu lhrem Profil hinzufiigen, dann kinnen wir diese auch bei lhren Reservationen angeben. Durch die Angabe dieser

Informationen bei der Resenvierung kénnen intemnationale Reisen ein wenig erleichtert werden.
0 Pass hinzufligen

Reisepasse
[ ich habe keinen Reisepass.
@ Visum hinzufiigen

Internationale Visa

Schritt 6

Hier die Passdaten
eintragen und
anschliefend mit

,Speichern” bestéatigen

Internationale Reise: Passe und Visa Zum Seitenanfang

Wenn Sie die Reisepassinformationen zu lhrem Profil hinzufligen, dann kénnen wir diese auch bei Ihren Reservationen angeben. Durch die Angabe dieser
Informationen bei der Resenierung kénnen internationale Reisen ein wenig erleichtert werden.

Reisepésse

[ ich habe keinen Reisepass.

Pass hinzufugen

Mationalitat im Pass. Passnummer Ausstelungsdatum des Passes (TT.MM.JJJJ)

\ ] =

Ausstelungsort des Passes (Stadt, Bundesland/Kanton) Ausstelungsort des Passes (Land/Region)

Internationale Visa

Ablaufdatum des Passes (TT.MN.JJJ])

=

@ Visum hinzufiigen

1.3.6 Systemeinstellungen

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Ill

Klicken Sie auf ,,Profi

Schritt 2
Gehen Sie auf

,Profileinstellungen”

—
N [EEm——

Profileinstellungen Abmelden

Schritt 3
Klicken Sie auf

,Systemeinstellungen”

Andere Einstellungen

|Systemeinstellungen| .

Verbundene Apps

Concur Connect
Passwort andern
Concur-Mobile-Registrierung

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Hier konnen Regionale und | Systemeinstellungen

Spracheinste”u ngen Regionale und Spracheinstellungen Kalendereinstellungen
Stangardsprache | German (Germany) | Woche beginnen am| Hontag |

. . Zahlenformat | 1.000,00 |~ | Tagesansicht beginnen um| 8:00 | |

individuell angepaSSt Position des Wihrungssymbols | Nach dem Betrag |- | Tagesansicht beenden um| 20.00 |- |
Negatives Zahlenformat | -100 |~ | Standardansicht | Wonat | |

d S— L

weraen. Negatives Wahrungsformat | -100 | v |
Datumsformat| TEHMAJL |~ | o)
Uhrzetformat |ﬁ PR Serte‘iZE v
Stundenffinuten-Trennzeichen | : | 09.04.2021 6:41

Anschliefend mit Zeitzone (Oriszeit) | (UTC+01:00) Amsterdam, Berin, Ber, Rom, Stockholm, Wien | |

»Speichern” bestatigen L]

1.3.7 Fiir einen anderen Benutzer agieren (Proxyfunktion)

Um fir einen anderen Benutzer agieren zu kénnen, missen die erforderlichen Rechte an die zu
agierende Person vergeben werden (siehe Punkt 1.3.3 Antragsstellvertreter und

Abrechnungsstellvertreter hinterlegen).

Anmeldung ,Fir anderen

Benutzer agieren”

Auf ,Profil“ klicken, den ) [ ]

Namen der 72U Profileinstellungen Abmelden
vertretenden Person /3 Fiir einen anderen Benutzer agieren @
eingeben, auswahlen und — [l]
anschlieRend auf ,,Sitzung e

starten”

Abmeldung , Fir einen

Handelnd als v .
anderen Benutzer agieren”

&'1 Derzeit handelnd als _

Profileinstellungen Abmelden

Auf ,,Handelnd als“ klicken

und anschliefend auf

—r _
I =/3 Fur einen anderen Benutzer agieren @

|-"-_'-" d von Name oder ID suchen |Q |

,Arbeit flir andere

abgeschlossen” gehen —

w

Abbrechen

jetzt ist die Sitzung im

anderen Profil beendet

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH Seite 17 von 77
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Aktion ‘ Screenshot

Anmelden

B berpriifte E-Mail-Ad oder SSO-Code

[ )
- S—

[ Angemeldet bleiben

Anmelden am System

Benutzername vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus

== 1

Zwischenschritt, wenn ,, Flir

anderen Benutzer agieren”

i i E—
Auf ,Profil“ klicken, den }
Profileinstellungen Abmeldan

Namen der zu vertreten-
den Person eingeben, ] =/3 Fiir einen anderen Benutzer agieren )

. ||_ Q
auswahlen und 1Y

Abbrechen

anschlieRend auf ,,Sitzung

auf ,Neu“ -> ,Antrag
erstellen” . Antrag erstellen

Abrechnung erstellen

MNeue Resenierung eingeben
1den ung Belege hochladen e
Geschine@ugen.

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH

starten”

Schritt 1 + Uu U[] 00

Gehen Sie mit der Maus Meu Anirage Verfiighare Abrechnungen
Ausgaben
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Schritt 2

Daten im Antragskopf/
Header ausfillen —
Angaben zur Dienstreise
und die zu belastende

Kostenstelle/PSP-Element

Neuen Anirag erslellen

O Grupparrese @

3 Pt Visngeng

Hauptreisegrund *

Im Antragskopf/Header | Keine ausgewahlt v
beim Hauptreisegrund Keine ausgewahit
zwischen Dienstreise Ausland
»Dienstreise Ausland” und Dienstreise Inland
~Dienstreise Inland” Qualifikation Ausland
wdhlen Qualifikation Inland
AnschlieBend auf
,Erstellen” klicken

[ o WA o

¥ v (0] Kosh 7 -

=

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Schritt 3

,»Anhdnge” hinzufligen —
z. B. Einladungsschreiben,
weitere Informationen zur

Dienstreise oder Ahnliches

Auf ,,Anhdnge“ klicken und
dann auf ,Dokumente

anhangen”

Antrage verwalten

Test 0,00 € @

Nicht Gbermittelt | Antrags-1D: 34WN

Antragsdetails v

Drucken/teilen w Tagespauschalen verwahen w

ERWARTETE AUSGABEN

Keine erwarteten Ausgaben

Erwartete Ausgaben hinzufigen, um Anforderung zu senden

Schritt 4

Auf ,, © “klicken und

Dokument hochladen und anhéangen

Hochladen und anhdngen
Grenze von 5 MB pro Datei

SchlieBen

Dateiname: | Lavendel.jpg

@ Dotei hochladen *
&« v o [E] » Dieser PC > Bilder v & "Bilder" durchsuchen -l
Schritt 5 Organisieren Neuer Ordner = - m @
[ Desktop F 4 -
Anzuhingende Datei E:r'ndt : | |
. . &= Bilder * m
auswahlen und mit Diensrdiscst
lenstreisea Lavendel.jpg Leuchtturm.jpg Rechnung ibis
.. “ Statistik »* Parisjpg
,Offnen” hochladen
[ Dieser PC
&=/ Bilder
[ Desktop
. . . Dokumente
Es kdnnen nur Dateien im 3 Downlosds
J! Musik
jpg- oder pdf-Format B Videos
s System (C:)
hochgeladen werden - Daten (D) v
~| | Alle Dateien ) ~

| Offnen I Abbrechen

Wenn Anhange erfolgreich
hochgeladen, dann
erscheint das Symb ®

hinter ,Anhange”

Anhé’mge v

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Anhéngg@ v Tages

Folgende

Dokumentfunktionen sind Dokumente anzeigen

jetzt méglich Dokumente anhangen

Dokumente ldschen

Schritt 6

,Antrag senden” oder

bei Bed d rf SAP Concur Antrage | Reisen  Abrechnungen  App-Center
° Unterkunft Antrage verwalten
. Test 0,00 € @
(Sle h e 2. 3) Nicht Gbermittelt | Antrags-ID: 34WN
. Antragsdetails w  Drucken/teilen v Anhange® ¥ Tagespauschalen verwalten w
° Verkehrsmlttel ERWARTETE AUSGABEN

(siehe 2.4)
hinzufligen und
anschlielend , Antrag

senden”

PUECLSEC Ml | Antrag senden

Keine erwarteten Ausgaben
Enwartete Ausgaben hinzufiigen, um Anforderung zu senden

Antragsiibersicht zeigt den

Status der

SAP Concur

Antrage Abrechnungen  App-Center

Antrage verwalten

Dienstreiseantrage
Antrdge verwalten ansen

Aktive Antrage %'

EINGEREICHT 28.04.2021

Auf ,,Antrage” klicken und

Test Qualifikation

Test

Neuen Antrag erstellen

die Antragsverwaltung wird

850,00¢€ 0,00¢

Gesendet und Genehmigung ausstehend

geoffnet

EINGEREICHT

26.04.2021

Gesendet und Genehmigung ausstehend

Letzter Schritt, wenn Handelnd als

fiir einen anderen Benutzer

&'1 Derzeit handelnd als _

Abmelden

agiert

Profileinstellungen
Auf ,,Handelnd als“ und

anschlieBend auf , Arbeit . .
’ x Flr einen anderen Benutzer agieren 0

4
o

fir andere abgeschlossen”

klicken — dann ist die

w

Abbrechen

Arbeit fur andere abgeschlossen

Sitzung im anderen Profil

beendet

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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2.2 Qualifizierung/Seminar beantragen
Aktion ‘ Screenshot
Anmelden
B , Ui ifte E-Mail-Ad oder SSO-Code

[ J
- T—

[ Angemeldet bleiben

Benutzername vergessen?

Anmelden am System

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus

. 23

Zwischenschritt, wenn ,, Flir
anderen Benutzer agieren”

Auf ,,Profil“ klicken, den
]

Profileinstellungen Abmelden

Namen der zu

vertretenden Person
/3 Fiir einen anderen Benutzer agieren @

eingeben, auswahlen und
|.|_ | Q|
anschlieRend auf ,,Sitzung
Abbrechen Sitzung starten
starten”

= 00 00 00

MNeu Antrage Verfugbare Abrechnungen
Ausgaben

Schritt 1

Gehen Sie mit der Maus

auf ,,Neu” -> ,Antrag . Antrag erstellen

erstellen” Abrechnung erstellen

Meue Resemnierung eingeben
1den ung Belege hochladen e
Geschane@ugen. Erste Schritte
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Newen Anirag erstelien

[ —

Kene ausgewsiil

Schritt 2 e
Daten im Antragskopf/ ° -
Header ausfillen

e susgenwshil

R —— o
=
Im Antragskopf/Header Hauptreisegrund *
beim Hauptreisegrund Keine ausgewahlt v
. Keine ausgewahit
zwischen
et L P Dienstreise Ausland
,,Qualifikation Ausland ensireise Ausian
Dienstreise Inland
und
el “ Qualifikation Ausland
,,Qualifikation Inland
.. Qualifikation Inland
wahlen
Bei Qualifizierungen ist
. Kostenstelle/PSP-Element * (4]
immer folgende
‘ Y « || (701040201) Zentrale Qualifizierung
Kostenstelle einzugeben:
,701040201“
ovee @ Vestangerura.
AnschlieBend auf o
HErstellen” klicken | s -
=

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Schritt 3
Hinzufligen des

Ausgabentypen ,Seminar”

Test Qualifikation 0,00 € @

Nicht ubermittelt | Antrags-ID: 34WT

Antragsdetails v Druckenfteilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w

ERWARTETE AUSGABEN

‘ Nach Ausgabentyp suchen

e erwarteten Ausgaben

Mietwagen
Zugticket
08. Andere

Seminare
anstge

A ben hinzufigen, um Anforderung zu senden

Antrag kopieren [T

Schritt 4
Felder der Eingabemaske

befiillen und speichern

Neue Ausgabe: Seminare

* Pflichtfeld

Start
Beginn um Seminarbezeichung *

28.04.2021 |\ | HH:mm ‘o\ \
Ende
Ende Um

29.04.2021 | | | HH:mm ‘o\
Begrindung fir die Notwendigkeit des Seminars
Veranstalter * Adresse der Veranstaltung*
Betrag* Wahrung*

‘ ‘Euro ‘ ~ ‘

Speichern Abbrechen

Schritt 5

,Anhdnge” mit
Seminarinformationen
hochladen
(Veranstaltungsort,
Ablaufplan, Zeiten und ggf.
Preise) — Pflichtangaben!
Auf ,,Anhdnge” klicken und
dann auf ,,Dokumente

anhangen”

Antrage verwalten

Test 0,00 € @

Nicht Gbermittelt | Antrags-1D: 34WN

Antragsdetails v Druckenfteilen w Tagespauschalen verwalten v

ERWARTETE AUSGABEN

Keine erwarteten Ausgaben

Erwartete Ausgaben hinzufigen, um Anforderung zu senden

JUEELT B Antrag senden

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH
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Folgende
Dokumentfunktionen sind

jetzt moglich

Dokumente anzeigen
Dokumente anhangen

Dokumente ldschen

Dokument hochladen und anhdngen x
Schritt 6 .
. Hochladen Tna anha
Auf ,, @ “klicken und ® ntesunsu gt
@ Datei hochladen x
&« v # [&=] » DieserPC » Bilder v O "Bilder" durchsuchen »
SChrItt 7 Organisieren Meuer Ordner | - | o
[ Desktop * "~ x
Anzuhingende Datei E“;“”'”“t‘ . 3
o . &=| Bilder - m
auswahlen und mit N, [ S : .
Ienstreisea Lavendel.jpg Leuchtturm.jpg Rechnung ibis
- “ Statistk Parisjpg
,Offnen” hochladen
[ Dieser PC
==/ Bilder .
[ Desktop
. . . Dokumente
Es kdnnen nur Dateien im 3 Downloads
. J Musik
jpg- oder pdf-Format B Videos
i System (C:)
hochgeladen werden = Daten (D) v
Dateiname: | Lavendel jpg ~|  Ale Dateien ) v
| Offnen I Abbrechen
Wenn Anhange erfolgreich
hochgeladen, dann
erscheint das Symb@® Anhénge -
hinter ,Anhange”
Anhéngg@ v Tages
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Schritt 8
,Antrag senden” oder

bei Bedarf

SAP Concur

Antiage | Reisen  Abrechnungen  App-Center

Antrage verwalten

e Unterkunft
Test 0,00 € @

Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN

(siehe 2.3)

Antragsdetails w  Druckenfteilen w

ERWARTETE AUSGABEN

Anhange @) ¥ Tagespauschalen verwalten

o Verkehrsmittel
(siehe 2.4)

Keine erwarteten Ausgaben

hinzufligen und

anschlieRend , Antrag

senden”

Antrag kopieren | Antrag senden

Erwartete Ausgaben hinzufiigen, um Anforderung zu senden

Antragstbersicht zeigt den

SAP Concur

Antrage | Reisen  Abrechnungen  App-Center

Status der

Antrage verwalten

D|enstre|seantrage Antrage verwalten asen ade s

flir einen anderen Benutzer

&'1 Derzeit handelnd als _

Abmelden

agiert

Profileinstellungen

Auf ,,Handelnd als” und

=/, Fir einen anderen Benutzer agieren )
anschlieRend auf ,Arbeit I

Q)

flr andere abgeschlossen”

Abbrechen

Arbeit fur andere abgeschiossen

klicken — dann ist die

Sitzung im anderen Profil

EINGEREICHT 28.04.2021 EINGEREICHT 26.04 2021
v . Test Qualifikation Test
Auf ,, Antrage” klicken und
Neuen Antrag erstellen 25000 € 000€
dle Antragsve rwaltung erd Gesendet und Genehmigung ausstehend Gesendet und Genehmigung ausstehend
geodffnet
Letzter Schritt, wenn
’ Handelnd als - .;

beendet T
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Unterkunft hinzufiigen

Screenshot

SAP Concur Anrage  Reisen

Auf der Antragshauptseite

Antrage verwalten

Test 0,00 £ @

Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN

auf , Hinzufigen klicken

und

Antragsdetails w  Druckeniteilen w

ERWARTETE AUSGABEN

Anhange w

Abre

EWN

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen

ochnungen  App-Center

ol ~ &
Pofl - &

PUTCTS-C M Antrag senden

Tagespauschalen venwaten w

Test 0,00 £ @

Nicht ubermittelt | Antrags-ID: 34WN

PPN Antrag senden

hinzufligen oder auf

»Antrag senden” klicken

Antragsdetails v  Druckenteilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w
Unterkunft auswahlen ERWARTETE AUSGABEN
‘ Nach Ausgabentyp suchen
e enwarteten Ausgaben
~01. Reiseausgaben A ben hinzufigen, um Anforderung zu senden
02. Transport
Flugticket
Mietwagen o
Erforderliche Angaben
eintragen
B Neue Ausgabe: Unterkunft o
Besondere Hotelvorschlage
* Pfiichtfeld
. . Anreise
sind zu begriinden, — o s
. [:D MM.YYYY ‘Eq | [ HH:mm ‘ o e~ ‘
ansonsten reichen ot @
. | |
Angaben wie
. . Abreise
z. B. in der Nahe des - um
Reiseziels im Feld (oo @] [ o)
. Hotelvorschlag mit Begrandung *
,Hotelvorschlag mit ‘
Begriindung”
Anschliefend ,Speichern”
anklicken
Test 0,00 € i Antrag kopieren -
. . Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN
Unterkunft ist korrekt im
Antragsdetails w  Druckenfteilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w
Antrag hinterlegt, ggf. ERWARTETE AUSGABEN
weitere Ausgabentypen SR I
a -] Unterkunft Berlin, Berlin 26.04.2021 0,00€ 000€

Gesch. Gesamtbetrag: 0,00 €
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2.4 Verkehrsmittel hinzufiigen

24.1 Flugticket

Auf der Antragshauptseite
auf , Hinzufiigen klicken

und

Screenshot

SAP Concur [C] Antrage Reisen Abrechnungen App-Center

Antrage verwalten

Test 0,00 € @

Nicht ubermittelt | Antrags-ID: 34WN

Antragsdetails w  Druckenfteilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w

ERWARTETE AUSGABEN

S—
Pofl + &

Flugticket auswadhlen

Test 0,00 € @

Nicht Gbermittelt | Antrags-ID: 3dWN

Antragsdetails w  Duckenftelen w  Anhange v Tagespauschalen verwalten v

ERWARTETE AUSGABEN

‘ Nach Ausgabentyp suchen

Details

UL Antrag senden

patum ¥ Betrag  Angefordert

~
A 01. Reiseausgaben Berlin, Berlin

Unterkunft

A 02. Transport
Flugticket

Mietwagen .

26.04.2021 0,00€ 0,00€

Gesch. Gesamtbetrag: 0,00 €

Neue Ausgabe: Flugticket

‘ Hin- und Ruckreise ‘ Nur Hinreise |

Hin
* Pflichtfeld

Erforderliche Angaben Von® Nach

CRd | (e~ |
eintragen und Do * Abriseun o

[DDW YYYY ‘Ei | [Ap o| [HH:mm ‘ o
anschliefend auf
,Speichern” klicken

Zuriick

Datum * Abreise um * Kommentar

26.04.2021 ‘Ei | [Ap o| [HH:mm ‘ o

Aobrechen

Flugticket ist korrekt im
Antrag hinterlegt, ggf.
weitere Ausgabentypen
hinzufligen oder auf

,Antrag senden” klicken

Test 0,00 € @

Nicht Gbermittelt | Antrags-1D: 34WN

Antragsdetails W Drucken/teilen W Anhange w  Tagespauschalen verwalten v

ERWARTETE AUSGABEN

[0 Ausgabentyp Details

Antrag kopieren I Antrag senden

Datum ¥ Betrag  Angefordert

O Flugticket Berlin (BER) - Frankfurt (FRA) - Hin- und Ruckreise

26.04.2021 0,00 € 0,00 €

Gesch. Gesamtbetrag: 0,00 €
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24.2 Mietwagen

Screenshot

SAP Concur [¢] Antrage Reisen Abrechnungen App-Center ot °
rofil ¥
-

Auf der Antragshauptseite

Antrage verwalten

auf ,Hinzuftigen klicken Test 0,00 € & g opiren

Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN

Und Antragsdetails w  Druckenfteilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w

ERWARTETE AUSGABEN

Test 0,00 € @ Antrag kopieren

Nicht ubermittelt | Antrags-ID: 34WN

Antragsdetails w  Drucken/tellen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w
ERWARTETE AUSGABEN

Mietwagen auswahlen

‘ Nach Ausgabentyp suchen
e erwarteten Ausgaben

A ben hinzufiigen, um Anforderung zu senden

~01. Reiseausgaben
Unterkunft

~02. Transport
Flugticket

.

Neue Ausgabe: Mietwagen Abteachen

* Pichtfeld
Abholung
Abholort * Datum Um
(&~ (poMmYYYY |& | [ |o]
Erforderl IChe Anga ben Abholadresse/Station *
. \ )
eintragen und
. Riickgabe
anschlieRend auf - . .
&~ ‘ [DD MM.YYYY ‘ | | HH:mm |o |

. “ L
MSpeIChern klicken Abgabeadresse/Station * e
\ |

Kommentar* @

Der Mietwagen ist korrekt | |e5t000 €@ ”

Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN

im Antrag hinte rlegt, ggf. Antragsdetails ¥ Drucken/teilen ¥ Anhange ¥  Tagespauschalen verwalten ¥
ERWARTETE AUSGABEN
weitere Ausgabentypen
) . [ Benachrichtigungen  Ausgabentyp  Details patum ¥ Betrag  Angefordert
hinzufligen oder auf
O -] Mietwagen G 1, Mec orpommenn - Gi , Mecklenburg-Vorpommern 26.042021 0,00€ 0,00€
,,Ant ra g Se n d e n “ kl |Cke n Gesch. Gesamtbetrag: 0,00 €
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24.3

Zugticket

Screenshot

SAP Concur Anrage  Reisen

Auf der Antragshauptseite

Antrage verwalten

Test 0,00 £ @

Nicht abermittelt | Antrags-ID: 34WN

auf , Hinzufigen klicken

und

Antragsdetails w

ERWARTETE AUSGABEN

Drucken/teilen v

Anhange w

Abrechnungen

App-Center

Tagespauschalen venwaten w

EWN

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen

ol ~ &
Pofl - &

PUTCTS-C M Antrag senden

Test 0,00 € @

Nicht ubermittelt | Antrags-ID: 34WN

Antragsdetails w Druckeniteilen w

ERWARTETE AUSGABEN

Anhange w

Zugticket auswahlen

Tagespauschalen verwalten w

‘ Nach Ausgabentyp suchen

Flugticket
Mietwagen
~08. Andere

Seminare

Sonstige

e erwarteten Ausgaben

A ben hinzufigen, um Anforderung zu senden

Erforderliche Angaben

eintragen
Neue Ausgabe: Zugticket

‘ Hin- und Riickreise ‘ Nur Hinreise ‘

Im Kommentarfeld tragen Hin

* Pflichtfeld

Sie bitte in zwei Zeilen Von® Datum® Arrome

ER3 | (26042020 |@m| (a0 < [#remm o)
jeweils den genauen Hacn Tetetan

‘ @ v | |Keine ausgewahlt ~ ‘
Abfahrts- und Kommentar® @
Ankunftsbahnhof ein! ‘

[ BahnCard @
Bei Ticketart bitte wahlen Zurtek

Datum* Abreise um* Ticketart

| 27.04.2021 | | |ap ~| | Hrmm ‘ ©| | Keine ausgewanit -

zwischen Normal- oder

Kommentar* @)

Sparpreis

[] BahnCard @
Anschlieend ,Speichern”

anklicken
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. . A Test 0,00 € ] Antrag kop\eren-
Zugtlcket ist korrekt im Nicht abermittelt | Antrags-1D: 34WN
. Antragsdetails ¥ Druckeniteilen ¥ Anhange w  Tagespauschalen verwalten ¥
Antrag hinterlegt, ggf. ERWARTETE AUSGABEN
weitere Ausgabentypen
[] Benachrichtigungen Ausgabentyp Details patum ¥ Betrag  Angefordert
hinzufligen oder auf _
O -] Zugticket Berlin, Berlin - Frankfurt am Main, Hessen : Hin- und Rickreise 26.04.2021 0,00€ 0,00€
”Antrag Senden” k||cken Gesch. Gesamtbetrag: 0,00 €
3 Dienstreiseantrag genehmigen
3.1 Antragsgenehmigung durch fachlichen Vorgesetzten, Kostenstelleninhaber und

Hauptabteilungsleitung

Aktion Screenshot

Anmelden

Anmelden am System 2 “

[0 Angemeldet bleiben
Benutzername vergessen?

Hilfe =
Genehmigungen App-Center .
Schritt 1 - &
. . + 02 23 03 03
Klicken Sie auf »Zu Neu Zu Antrage Verflighare Abrechnungen
hmi " genehmigen Ausgaben

genenmigen

IEHMENSHINWEISE

Genehmigungen

02 00 .
. Antrage Abrechnungen
Schritt 2
Abrechnungen
Kl i c ke n Sie a uf Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum Auszahlung Kosten fiir Unternchmen
A . " Keine Eintrage gefunden

»Antra ge
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Schritt 3

Wahlen Sie den Antrag aus,

Genehmigungen

Antragsdetails auf
Antragsheader gehen,

kénnen die Rahmendaten

Gesendet und Genehmigung ausstehend | Antrags-ID: 34WU

Antragsdetails w | | Druckenfieilen w  Anhange w

JAUSGABEN

Antrag

Antragsheader

Antragszenlerste

Tagespauschalen verwalien w

der genehmigt werden soll, 02 00
Antrage Abrechnungen
per Mausklick auf den o
Antragsnamen oder die
Antragstyp Antragsname Antrags-ID Mitarbeiter Antragsdaten Sendedatum Gesamt

. [ Auterisierung ;:z} ; R I ggg: ;gg: 27042021
Antrags-ID, dann wird der — - el
Antrag geotffnet
Schritt 4
Wenn Sie Uber

Test 0,00 €

Antragsangaben keine

Einwdnde bestehen, erfolgt

Gesendet und Genehmigung ausstehend | Antrags-ID: 34WU

Antragsdetails ¥ Druckenfteilen ¥ Anhange ¥

Tagespauschalen verwalien ¥

Prisfpfad
Keine erwarteten Ausgaben
. Erwartete Ausgaben hinzufiigen, um Anforderung zu senden
eingesehen werden
Schritt 5
Wenn nach Priifung der .
Test 0,00 € [ [ o |

ERWARTETE AUSGABEN
per Klick auf
,Genehmigen” die
Zustimmung
3.2 Antragsgenehmigung durch stellvertretende Leitung
Screenshot

Anmelden am System

Anmelden

Benutzemame, iberpriifte E-Mail-Adresse oder SSO-Code

[
- N—

L1
[ Angemeldet bleiben
Benutzemame vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus.

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH

Seite 32 von 77




SAP Concur Handbuch | 21. Mai 2021 EW N

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen

Schritt 1
Auf ,,Profil“ klicken, den

Namen der 2 I

Z Profileinstellungen Abmelden
. . neh

eingeben und auswahlen

und x Fir einen anderen Benutzer agieren 0

; ] Q

anschlieRend auf | 2 |
SitZung Starten” Abbrechen

”

vertretenden Person

SAP Concur Genehmigungen

Handelnd als |

SAP Concur .
]

Schritt 2 UNTERNEHMENSHINWEISE

genehmigen

Klicke n Sie a uf Prognoseberechnung Bahncard

Concur Schulungs-Toolkit

,,ZU geneh m |ge n “« Unter diesem Link erhalten Sie Informationen zur Verwendung des Concur-Abrechnungssystems

AUFGABEN

m Erforderliche Genehmigungen -

I 2

0,00€ —Autorisierung

Genehmigungen .
01 00

Sch rltt 3 Antrage Abrechnungen
. . Abrechnungen
Klicken Sie auf R — JRE—
. Keine Eintrage gefunden
LAntrage” -
Schritt 4
Wahlen Sie den Antrag aus, ,
Genehmigungen .
der genehmigt werden soll, 0 00
Antrage Abrechnungen
per Mausklick auf den
Antrage
Antragsnamen oder die
Antrags-ID, dann wird der e — E [ | —

Antrag ge6ffnet
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Schritt 5

Wenn Sie tiber
Antragsdetails auf
Antragsheader gehen,
kénnen die Antragsdetails

eingesehen werden

Antragsdetails ¥ | | Druckenfteilen ¥ Anhéange ¥ Tagespauschalen verwalten ¥

Pritfpfad

Test 0,00 €

Gesendet und Genehmigung ausstehend | Antrags-ID: 34WU

JAUSGABEN

Antrag

Antragsheader

Antragszefieiste

Keine erwarteten Ausgaben
Enwartete Ausgaben hinzufugen, um Anforderung zu senden

Schritt 6

Wenn nach Prifung der
Antragsangaben keine
Einwadnde bestehen, erfolgt
per Klick auf
,Genehmigen” die

Zustimmung

Test 0,00 €

Gesendet und Genehmigung ausstehend | Antrags-ID: 34WU

Antragsdetails w  Drucken/teilen w  Anhange w  Tagespauschalen verwalten w

ERWARTETE AUSGABEN

Schritt 7
Abmeldung von ,, Flir einen

anderen Benutzer agieren”

Auf ,,Handelnd als“ und

Handeind als. e, sy

&% Derzeit handeind als IE———

Profileinstellungen Abmelden

/3 Fiir einen anderen Benutzer agieren )

anschlieRend auf ,Arbeit (3ot vom e oder 1 suchen Q]
fir andere abgeschlossen”
klicken — dann ist die A
Sitzung im anderen Profil
beendet
4 Zuriicksenden von Dienstreiseantrigen (wg. Riicksprachebedarf, Anderungen oder

Ablehnung)

Wenn i. R. der Antragsprifung/Genehmigung (siehe Schritte aus Punkt 3) aus verschiedenen Griinden

keine direkte Antragsgenehmigung erfolgt, kann der Antrag an den Mitarbeiter zurlickgesendet

werden.
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Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1

Im gedffneten Antrag auf

Genehmigungen  Antrage  Abrechnungen

»Weitere Aktionen” und Test 0,00 € .

Gesendet und Genehmigung ausstehend | Antrags-ID: 34WU

Genehmigungs-Flow bearbsiten

an ”An den MitarbEiter Antragsdetails ¥ Druckeniteilen w  Anhange ¥ Tagespauschalen verwalten w in den Mitarbeier zuricksenden
. “ ERWARTETE AUSGABEN
zurlicksenden” gehen und
anklicken
Schritt 2 An den Mitarbeiter zurlicksenden . E]

Im geOffneten Kommentarverlauf

Kommentarfenster den ,
Keine Kommentare.

Grund fiir das

Zuriicksenden eintragen Kommentar hinzufugen

Grund fur Zuriicksenden der Anforderung®

und auf ,,Zuriicksenden”

gehen

Der Mitarbeiter erhalt

Abbrechen

dann den Antrag zurlick.

5 Reiseunterlagen/Reservierungsbestitigungen

Die Reservierungsbestatigungen werden aus dem System per E-Mail zugestellt, vorausgesetzt die
personliche E-Mail-Adresse ist verifiziert (siehe Pkt. 1.3.2.1).

Zusatzlich sind alle Reservierungsbestatigungen in Concur hinterlegt und einsehbar.

Nicht angetretene Dienstreisen sind unverziglich der Reisestelle zu melden! Die Reisestelle veranlasst

die erforderlichen Stornierungen!
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5.1 Reservierungen fiir anstehende Reisen — Ansicht auf der Startseite
Aktion ‘ Screenshot

Anmelden

oder SSO-Code

Anmelden am System

[ Angemeldet bleiben

Benutzername vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus

SAP Concur Antrage Reisen A

SAP Concur |C
Hallo-

Ansicht auf der Startseite

per Mausklick kann die

. s MEINE REISEN (1) -
jeweilige Buchung
eingesehen werden 02-03 Hotelreservierung bei
JUN CHAUSSEESTRARE, BERLIN, DEUTSC...
Mehr~ &
5.2 Reisearchiv — Anzeige der Reservierungsbestatigungen nach Eingabe eines Zeitfensters

Aktion ’ Screenshot

Anmelden

B prifte E-Mail-Adi oder SSO-Code

{ )
Anmelden am System & “

[0 Angemeldet bleiben
Benutzername vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus
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Schritt 1
. - - Antrage Abrechnungen App-Center
Auf ,,Reisen” klicken e Concur % SEHEnge pRr-EE
Schritt 2
SAPConcur@
Filterdaten eingeben und P—

anschlieRend auf ,Suchen® | Reisearchiv

resensmen surcruchen [ ormmmmme e TR
klicken \ |® Buchungsasten C Reisedaten [T 28 102020 | [F25.04.2021 | (] Enschieien stomerte R @

Hame der Reise/Beschreibung status

R N ) o, Ryt OO I GO s
Reservierungen werden (D vervaten s e st aean inr st a
entsprechend angezeigt
6 Reisekostenabrechnung erstellen
Aktion ‘ Screenshot

Anmelden

Anmelden am System

[ Angemeldet bleiben

Benutzerame vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus.

e

Zwischenschritt bei ,,Fir

anderen Benutzer agieren”

Auf ,,Profil“ klicken, den [

Namen der 72U Profileinstellungen Abmelden

vertretenden Person /2 Fiir einen anderen Benutzer agieren @

eingeben, auswihlen und [ — [[2]

. . Abbrech:
anschlieRend auf ,,Sitzung o

starten”
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Auf ,, Antrage” klicken

Neu

EWN
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02

Antrage

09

Verfligbare
Ausgaben

00

Abrechnungen

Antrage verwalten

Schritt 2

Aﬂtrage Verwalten Ansicht  Aktive Antrage w

Antrag auswahlen, fir den
(+]

Neuen Antrag erstellen

die Reisekostenabrechnung

erstellt werden soll

GENEHMIGT 28.04 2021 GENEHMIGT 26.04 2021
Test Qualifikation @ Test
850,00€ 0,00¢€
Genehmigt Genehmigt

Schritt 3 Test 0,00 €

Genehmigt | Antrags-ID: 34WN

Auf ,Neue Abrechnung

Antragsdetails v Drucken/teilen v

. ERWARTETE AUSGABEN
erstellen” klicken

Anhange @ ¥

Weitere Aktionen ¥ I Neue Abrechnung erstellen

Keine erwarteten Ausgaben
Envartete Ausgaben hinzufugen, um Anforderung zu senden

6.1

6.1.1

Reiseverlauf mit Tagespauschalen und Mahlzeiten eingeben

Pauschalenkategorie ,,BRKG” — einfacher Reiseverlauf

Aktion ‘ Screenshot

Test0,00 €@

Nicht abermittelt.

Schritt 1

Abrechnungsdetails v Drucken/teilen w

,Tagespauschalen”
ANTRAG

Genehmigt

0,00€

Ausgabe hinzufiigen

auswahlen und auf
,Tagespauschalen

hinzufligen” klicken

Abrechnung senden

Belege verwatten v | Tagespauschalen w

Tagespauschalen hinzufugen

Keine Ausgaben
Um diese

g zur . fgen Sie ihr Ausgaben hinzu
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Schritt 2

Maske ,,Einfacher

Reiseverlauf”

e Pauschalen-
kategorie ,BRKG“
erscheint automatisch

e Wenn keine
Ubernachtung
stattfand, dann
Hakchen bei ,,Ohne
Ubernachtung” setzen

e Felder zum
Reiserverlauf mit Orts-
und Zeitangaben

befillen

Tagespauschalen

Enddatum *

Schritt 3
Auf ,Weiter” klicken

Tagespauschaien

Schritt 4

In der Spalte ,, Unterkunfts-

typ fiir die einzelnen Tage

wahlen zwischen

e An-/Abreise Heimfahrt

e Mabhlzeiten (fur volle
Kalendertage)

e Ubernachtung (priv.
Ubernachtungs-

pauschale)

DatumiZielort

Tag ausschlieen

Unterkunftstyp

Alle auswahlen O ‘ v\
Mo., 26.04.2021 O ‘ <]
Berlin, DEUTSCHLAND
Di., 27.04.2021

' O \ -]

Berlin, DEUTSCHLAND
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SChritt 5 Friihstick . Mittagessen Abendessen
Hakchen fir jeweils O O O
gereichte Mahlzeiten

O O
setzen,
Mahlzeitenabziige werden 0 .

automatisch berechnet

Schritt 6

Anschliefend auf ,Fertig
stellen” gehen —
Tagespauschalen werden
der Abrechnung
hinzugefiigt

6.1.2 Pauschalenkategorie ,,Drittmittel”

Ill

Die Pauschalenkategorie ,,Drittmittel” gilt beispielsweise fir folgende Drittprojekte:
e REC2 - Standorte Philippsburg (KKP) und Neckarwestheim (GKN)
e RWE - Standorte Miilheim-Karlich (MUK) und Biblis A/B (KWB A/B)

e VENE D6 — Standorte Brunsbuttel (KKB) und Kriimmel (KKK)

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1
»Tagespauschalen”
auswahlen und auf
»Tagespauschalen
hinzufigen”

klicken

Test0,00 €@

Nicht abermittelt.
Abrechnungsdetails ¥ Drucken‘teilen w  Belege verwalten w
ANTRAG

Genehmigt

0,00€

Ausgabe hinzufiigen

Tagespauschalen v

Tagespauschalen hinzufugen

Keine Ausgaben

. fgen Sie ihr Ausgaben hinzu
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Schritt 2

e Pauschalen-

Ill

kategorie ,Drittmitte

- Tagespauschalen
auswahlen —— .

o 1 Mame des Reiseverlaufs *
Wenn keine e et ©

U bernachtung Pauschalenkategorie *

Drittmittel »
stattfand, dann
~ 26.04 2021 ®
Hakchen bei ,Ohne N
Ubernachtung” setzen .
. Swafle und Hausnummer * @ Postisitzahl * on*
e Felder zum Reiseverlauf -
mit Orts- und + Zelnazigen
Zeitangaben befiillen ® | [2n0s20m o
e Ankunftsort =
Einsatzort/Tatigkeits-
statte

Schritt 3 ] mwwn m ew s

.
Auf ,,Weiter” klicken = .

.

® |Lubmn v 27 04 2021 =] 1800 @
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SChrltt 4 Datum/Zielort Tag ausschliefsen Unterkunftstyp
Alle auswahlen O ~
In der Spalte D
e, SEUTSCHLAD D [anrs e _[5]
,Unterkunftstyp” fur die :
Di, 06.04.2021 = |
. . Brunsbiittel. DEUTSCHLAND —
einzelnen Tage wahlen
Mi, 07.04 2021 T
. Brunsbittel, DEUTSCHLAND L (paneten 4]
zwischen
. gﬁn’s?ﬁtj‘,'ing‘SCHLAND L (et [¥]
e An-/Abreise
Fr, 09.04.2021 O [Manzeten |7
. Brunsbittel, DEUTSCHLAND _
Heimfahrt
Sa., 10.04.2021 O [Aniabreise Heimfan ||
. Brunsbittel, DEUTSCHLAND _
e Mahlzeiten
So., 11.04.2021
Brunsbuttel, DEUTSCHLAND
(f. volle Kalendertage)
Mo., 12.04.2021 O
. Brunsbuttel, DEUTSCHLAND
e Ubernachtung
Di., 13.04.2021 [P |
O ‘ Mahlzeiten v‘
. . Brunsbiittel, DEUTSCHLAND —
(priv. Ubernachtungs- :
Mi., 14.04.2021 B [
Brunsbiittel, DEUTSCHLAND —
pauschale)
Wenn in der Spalte , Tag
ausschlieBen” ein Hakchen
gesetzt wird, zahlt dieser
Tag nicht mit (z. B. bei
privater Heimfahrt)
Schritt 5
Frihstick . Mittagessen Abendessen
Hakchen fir jeweils
_ . O O O
gereichte Mahlzeiten
setzen, U U
Mahlzeitenabziige werden
O [
automatisch berechnet
Schritt 6 e
AnschlieBend auf ,Fertig z z =
stellen“ gehen — o .
Tagespauschalen werden ; .
der Abrechnung ” : E
hinzugefiigt : o o
o o =] W00
[ o a W00
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6.2 Ausgabentypen hinzufiigen

Die nachfolgenden Punkte erlautern einige Beispiele einzelner Ausgabemasken.

Ausgabenbelege miissen vorab eingescannt werden, um sie der Ausgabe zuordnen zu kénnen.
Mit der Concur App kdnnen Ausgabenbelege direkt fotografiert und der Dienstreiseabrechnung

zugeordnet werden (siehe Punkt 9).

6.2.1 Beispiel Ausgabentyp Hotel
Aktion Screenshot
Schritt 1 Test 16,80 € &
Nicht abermittelt.
In der Abrechnungsmaske e S
auf ,Ausgabe hinzufiigen” - .
0,00€
gehen
===
Ausgabe hinzufiigen x
it 9 + 2]
cnritt Verfugbare Ausgaben MNeue Ausgabe erstellen
AnschlieBend den
‘ Nach Ausgabentyp suchen
jeweiligen Ausgabentypen
"~
. . #01. Reiseausgaben
im Reiter ,,Neue Ausgabe
. T Id (ab dem 90_ T:
erstellen” auswahlen rennungageld (b dem 50 T20)
(2. Transport
Autopflege, -reparatur
Bahnfahrten
In diesem Beispiel ,,Hotel” Fluggebiihren
. Flugpreis
anklICken Kilometerpauschale fiir Privatwagen
Kraftstoff Benzin v
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Schritt 3
Felder der Ausgabenmaske
befillen
e Belegdatum
e Ausstellungsort
e Lieferant (Hotelname)
e Zahlungsart
e Betrag
(Gesamtbetrag)

e Belegstatus (m. MwSt)

(UM Ausgabe speichern

Beleg verbergen 0]

Neue Ausgabe
Details Aufschliisselungen .
© & Teilnehmer (1) @ Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp *
| Hotel ‘ v
Belegdatum * Ausstellungsort *
| DDMMYYYY ‘ | e~ ‘ ‘
Lieferant Zahlungsart *
‘ Nach Lieferanten suchen ‘ v ‘ ‘ Bar v ‘
Betrag * Wahrung *

‘ ‘ ‘ Euro

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Ausgabe speichemn Speichern und hinzufiigen [N

[+]

Belegbild Anhdngen

Schritt 4

Belegbild anhdngen

Auf den Bereich fur das

Belegbild klicken

Neue Ausgabe
Details Aufschlisselungen .
O & Teilnehmer (1) @ Zuweisen
* Required fisld
Ausgabentyp *
| Hotel ‘ v |
Belegdatum * Ausstellungsort *
[ DD MMYYYY ‘ | e~ ‘ ‘
Lieferant Zahlungsart *
‘ Nach Lieferanten suchen ‘ v ‘ ‘ Bar v ‘
Betrag* Wahrung *

‘ ‘ ‘ Euro

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Ausgabe speichern Speichern und hinzufigen [EReSREE

I Ausgabe speichern

Beleg verbergen ]

o

Belegbild Anhdngen
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Anzuhangende Datei
auswahlen und mit

,,Offnen” hochladen

Es konnen nur Dateien im
jpg- oder pdf-Format

hochgeladen werden

Dokumente o #

Dienstreiseab #

&) Bilder # e — n
- oo

Statistik +

[ Dieser PC Lavendel jpg
|&=/ Bilder
[ Desktop
Dokumente
& Downloads
J! Musik
B videos
G System (C2)
= Daten (D)
= ewn_daten (M)

e . he

Leuchtturm.jpg

Rechnung ibis
Paris.jpg

Attach Receipt X

Schritt 5 Upload Receipt
Image
5MB limit per file
Dann auf den Bereich
,Upload Receipt Image”
gehen
Close

@ Datei hochladen X
Schrltt 6 4 | > DieserPC > Bilder v O "Bilder" durchsuchen el

QOrganisieren * MNeuer Ordner = ~ TH 9

Dateiname: ||

v‘ Alle unterstiitzten Typen (*.png v

[om]] | s

Schritt 7
Aufschlisseln der
Hotelrechnung — einzelne

Positionen abbilden

Auf den Reiter
,Aufschlisselungen”

klicken

Details Aufschliisselungen

O & Teinehmer (1) ® Zuweisen .

¥ Required field

Ausgabentyp*

| Hotel

Belegdatum * Ausstellungsort *
| 27.04.2021 ‘\ '® v‘
Lieferant Zahlungsart *

‘ weitere ‘ v ‘ ‘Bar

Betrag* Wahrung *

\ 150,00 \ \ Euro

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Ausgabe speichem || Speichern und hinzufugen IR}

Beleguerbergen [

Rechnung ibis Paris jpg
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Schritt 8

In der Maske fur die
Aufschlisselungen die
jeweiligen Betrage
eintragen und
anschliefend auf
,Ausschlisselungen

speichern”

Details Aufschliisselungen
Amount Aufgeschlisselt 0 Restbetrag
160,00 € 0,00 € 150,00 €
Hotel
* Required field

Hotel

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| 100,00 | erforderlich)
Frihstiick

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattun
| 25,00 | gabe { s

erforderlich)

Sonstige Kosten

[ Private Ausgabe (keine Rickerstattung
| erforderlich)

Parken

| 25,00

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| erforderlich)

Parken Privat-PKW

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| erforderlich)

Schulungen / Seminar

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| erforderlich)

(Betrdge in EUR)

Aufschliisselungen speichern Cancel

Schritt 9

Bei den einzelnen
Aufschlisselungen
(Ausgabentypen) mussen
jetzt die Mehrwertsteuer-
satze hinterlegt werden
Siehe @ in der Spalte fir

Benachrichtigungen

Auf den Ausgabentypen
klicken, der bearbeitet

werden soll

Details Aufschlisselungen

Amount Aufgeschlisselt (] Restbetrag

150,00 € 160,00 € 0,00€
Aufschliisselung erstellen
O Benachrichtigungen Date & Ausgabentyp Beantragt
0O (1] 27.04.2021 26.00€
O 0 27.04.2021 Frihstick 2500
O 27.04.2021 Hotel 100,00 €
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S h tt 10 Details Aufschlisselungen Beleg verbergen E|
chn Amount Aufgeschiasselt @ Restbetrag .
150,00 € 150,00 € 0,00 €
Parken 25,00 € §
Im Feld fur den @ Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp™
Mehrwertsteuersatz den (Posten B
. .e Belegdatum *
jeweiligen Steuersatz (zroazm Bl
. Betrag * Wahrung
auswdhlen und auf (2500 | ewo
. Belegstatus
”AUfSC h I u Ssel u ng Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer
speichern” gehen AL
Mehrwertsteuersatz *
| Normalsatz (19 %) v Rechnung ibis Paris jpg
Detach Append
Hotel 150,00 €
27.04.2021 weitere .
SC h rltt 1 1 Details Aufschlusselungen Beleg verbergen E|
Amourt Aufgeschlusseft @ Restbetra
Auf Ausgabe SpeiChern” 150,00€ ﬂ5?)’00€ O'OOé -
”
ek
Icken
[0 Date4 Ausgabentyp Beantragt
Jetzt sind die Ausgaben der e parer B
O 27042021 Fruhstick 2500€
Reise hn‘\zugefugt O 27.042021 Hotel 100,00 €
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6.2.1.1 Hotelrechnung fiir mehrere Dienstreisende

Wenn auf der Hotelrechnung mehrere Dienstreisende aufgefihrt sind, sind die Namen der Reisenden

bei der Eingabe der Hotelrechnung aufzufiihren (Teilnehmerliste).

Aktion ‘ Screenshot

Schntt 1 Abrechnungsdetails v Druckenteilen w  Belegeverwalten v Tagespauschalen w
ANTRAG
In der Abrechnungsmaske e .
auf ,Teilnehmer” beim _
Hotel k||cken [] Receipt Zahlungsart Ausgabentyp Lieferantendetails Date ¥ Beantragt
o i e [ | e
Schritt 2 .
Auf , Teilnehmer anzeigen” | Teilnehmer: 1 x
gehen Gesamtbetrag Durchschnitt pro Person
0,00 € 0,00 €
Teilnehmertyp Teilnehmeranzahl Betrag pro Typ
Mitarbeiter 1 0,00 €
Teilnehmer anzeigen |
Schritt 3 Teilnehmer .
Auf ,Hinzufiigen“ klicken Hotel | 150.00€
Teilnehmer: 1
| Hinzufiigen
[0 Teilnehmername 4 Teilnehmertitel
[0  Tester, Toni
Schritt 4
AnschlieRend auf Teilnehmer hinzufligen
H "
,Teilnehmer” gehen ) & & .
Letzte Teilnehmer Teilnehmer Teillnehmergruppen
Teilnehmername 4 Teilnehmertitel
Tester, Toni
Gesamte Teilnehmerverlauf suchen
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Schritt 5
Teilnehmertyp auswahlen
und Teilnehmername

anlegen

AnschlieBend mit

,Speichern” schliefRen

Teilnehmer hinzufigen

S s &

Letzte Teilnehmer Teilnehmer Teilnehmergruppen

Teilnehmertyp

Teilnehmername

Mitarbeiter

v | ‘ Max Mustermann

Weitere Suchoptionen

6.2.2

Bei Fahrten mit einem Dienst-PKW ist der Ausgabentyp ,,Parken” zu wahlen.

Beispiel Ausgabentyp Parken

Bei Fahrten mit einem Privat-PKW ist der Ausgabentyp ,,Parken Privat-PKW* korrekt.

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1
In der Abrechnungsmaske

auf ,Ausgabe hinzufiigen”

Test 16,80 € @

Nicht abermittelt.

Abrechnungsdetails v Druckenfteilen w  Belege venwalten v Tagespauschalen v

ANTRAG

Genehmigt

Abrechnung kopieren | Abrechnung senden

Anschliefend den
jeweiligen Ausgabentypen
im Reiter ,,Neue Ausgabe

erstellen” auswahlen

In diesem Beispiel ,,Parken”

anklicken

0,00 €
gehen
===
Ausgabe hinzuftigen X
. +
Schritt 2 9
Verfugbare Ausgaben Neue Ausgabe erstellen

‘ Nach Ausgabentyp suchen

| gy ssnsn
Flugpreis
Kilometerpauschale fur Privatwagen
Kraftstoff Benzin
Kraftstoff Diesel
Kraftstoff Elektro
Mietwagen
Offentliche Verkehrsmittel
Parken Privat-PKWW

Taxi
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Schritt 3
Felder der Ausgabenmaske
befillen

e Belegdatum

e Lieferantenname

e Ausstellungsort

e Zahlungsart

e Betrag

e Belegstatus

(mit ausgew. MwsSt.)

e Mehrwertsteuersatz

Neue Ausgabe
Details Aufschlisselungen
@ Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp*
‘ Parken

(PY  Ausgabe speichern

Beleg verbergen 5]

Belegdatum * Lieferantenname eingeben

| 27.04.2021 ‘ | | stadt Berlin

Ausstellungsort * Zahlungsart *

(@ ~ | Berin, DEUTSCHLAND | [
Betrag * Wahrung *
[ ] ‘Euro ‘ ~ ‘

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer |

Kommentar

Mehrwertsteuersatz *

[Erma’[élgt %) o ]

©

Belegbild Anhéngen

Ausgabe speichern Speichern und hinzufugen  [EeUiSl

Schritt 4

Belegbild anhdngen

Auf den Bereich fur das

Belegbild klicken

Neue Ausgabe
Details Aufschliisselungen
® Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp™
‘ Parken

Belegdatum* Lieferantenname eingeben

| 27.04.2021 ‘ | | staat Berin

Ausstellungsort * Zahlungsart *

(@ ~ | Berln DEUTSCHLAND | [par v
Betrag* Wahrung *
[ ] ‘Euro ‘ v ‘

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer |

Kommentar

Mehrwertsteuersatz *

[Erma’[ﬂgt 7 %) v ]

Ausgabe speichern Speichern und hinzufugen [Je=UERl

W Ausgabe speichemn

Beleg verbergen [

©

Belegbild Anh@ngen
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Anzuhangende Datei
auswahlen und mit

,,Offnen” hochladen

Es konnen nur Dateien im
jpg- oder pdf-Format

hochgeladen werden

QOrganisieren *

Dokumente o #

&=/ Bilder »
Dienstreiseab #
Statistik #*

[ Dieser PC
=/ Bilder
[ Desktop
Dokumente
< Downloads
J! Musik
B videos
i System (C:)
= Daten (D)
= ewn_daten (M)

e . he

Lavendel.jpg

e |

Leuchtturm.jpg

Rechnung ibis
Paris.jpg

Attach Receipt X
Schritt 5 Upload Receipt
Image
5MB limit per file
Dann auf den Bereich
,Upload Receipt Image”
gehen
Close
@ Datei hochladen X
. 4+ [&] » Dieser PC » Bilder v O "Bilder" durchsuchen el
Schritt 6
Meuer Ordner =~ ™ @

Dateiname: ||

v‘ Alle unterstiitzten Typen (*.png v

[Com]] | e
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Abrechnungen verwalten  Transaktionen anzeigen

Neue Ausgabe .
Details Aufschlusselungen
@ Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp *
i ‘ Parken ‘ b
SC h ritt 7 Belegdatum * Lieferantenname eingeben
M 't A b . h “ | 27.04.2021 | Stadt Berlin
I ” USga € Spelc ern Ausstellungsort * Zahlungsart *
. . ‘ ® v ‘ Berlin, DEUTSCHLAND ‘ Bar v
wird di A r , : ;
d diese Ausgabe de = —
. | 12,50 || Euo v
Reisekostenabrechnung | : |
Belegstatus *

()| Ausgabe speichern

Beleg verbergen [

h | nzugefugt ‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer |
Kommentar
Mehnwertsteuersatz *
[ Ermaigt (7 %) v
Detach
6.2.3 Beispiel Ausgabentyp Taxi

Aktion Screenshot

Schritt 1 Test 16,80 € i

Nicht abermittelt.

In der Abrechnungsmaske

Abrechnungsdetails ¥ Druckenfteilen ¥ Belege verwalten ¥ Tagespauschalen v

Abrechnung kopieren | Abrechnung senden

Anschliefend den

auf ,,Ausgabe hinzufiigen” — .
0,00 €
gehen
=
Ausgabe hinzuftigen x
. 9 + .
Schritt 2 Verfugbare Ausgaben Neue Ausgabe erstellen

‘ Nach Ausgabentyp suchen

jeweiligen Ausgabentypen

R
. . Flugpreis
im Reiter ,Neue AUSga be Kilometerpauschale fiir Privatwagen
Kraftstoff Benzin

Kraftstoff Diesel

Kraftstoff Elektro

erstellen“ auswahlen

Mietwagen
In diesem Beispie| ,,TaXi” Offentliche Verkehrsmittel
Parken

Parken Privat-PKW

anklicken
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Schritt 3
Felder der Ausgabenmaske
befillen
e Belegdatum
e Begriindung (Pflicht)
e Ausstellungsort
e Zahlungsart
e Betrag
e Belegstatus
(mit ausgew. MwsSt.)
e Entfernung/Mehrwert

steuersatz

(U=l Ausgabe speichern

Beleg verbergen [

Neue Ausgabe
Details Aufschlusselungen
@ Zuwsisen
* Required field
Ausgabentyp *
‘Taxw ‘ ¥ ‘
Belegdatum * Begrindung *
| 27.04.2021 ‘ | [Nune Selected v ]

Ausstellungsort * Zahlungsart *

‘ B v ‘ Berlin, Berlin ‘ ‘Bar v ‘
Betrag* Wahrung *
‘ ‘ ‘Euro ‘ ~ ‘

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Entfernung *

‘ None Selected v ‘

©

Belegbild Anhéngen

Ausgabe speichern Speichern und hinzufigen ISR

Schritt 4

Belegbild anhdngen

Auf den Bereich fur das

Belegbild klicken

Neue Ausgabe

(U Ausgabe speichern

Beleg verbergen )

Details Aufschlisselungen .
@ Zuwsisen
* Required field
Ausgabentyp®
‘Tax\ ‘ ~ ‘
Belegdatum * Begrindung *
| 27.04.2021 ‘ | [None Selected v ]

Ausstellungsort * Zahlungsart *

‘ ® v ‘ Berlin, Berlin ‘ ‘Bar v ‘
Betrag* Wahrung *
‘ ‘ ‘Euro ‘ ~ ‘

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Entfemung *

(+]

Belegbild Anhéngen

‘ None Selected ~ ‘

Ausgabe speichern Speichern und hinzufiigen ISR
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Anzuhangende Datei
auswahlen und mit

,,Offnen” hochladen

Es konnen nur Dateien im
jpg- oder pdf-Format

hochgeladen werden

QOrganisieren *

Dokumente o #

&=/ Bilder »
Dienstreiseab #
Statistik #*

[ Dieser PC
=/ Bilder
[ Desktop
Dokumente
< Downloads
J! Musik
B videos
i System (C:)
= Daten (D)
= ewn_daten (M)

e . he

Lavendel.jpg

e |

Leuchtturm.jpg

Rechnung ibis
Paris.jpg

Attach Receipt X
Schritt 5 Upload Receipt
Image
5MB limit per file
Dann auf den Bereich
,Upload Receipt Image”
gehen
Close
@ Datei hochladen X
. 4+ [&] » Dieser PC » Bilder v O "Bilder" durchsuchen el
Schritt 6
Meuer Ordner =~ ™ @

Dateiname: ||

v‘ Alle unterstiitzten Typen (*.png v

[om]] | s
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Schritt 7

Mit ,Ausgabe speichern”
wird diese Ausgabe der
Reisekostenabrechnung

hinzugefiigt

Neue Ausgabe
Details Aufschlisselungen .
@ Zuweisen

Ausgabentyp*

* Required field

| Taxi

Belegdatum* Begrindung *

| 27.04 2021

‘ || Fahrten zwischen 22:00 und 06:00 Uhrv |

Ausstellungsort * Zahlungsart *

e ~ ‘ Berlin, Berlin ‘ | Bar
Betrag * Wahrung *
| 750 | |Euo

Belegstatus *

| Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer ‘

Kommentar

Entfernung *

| Intand < 50 km (Ermaigt 7 %) v

I Ausgabe speichem Speichern und hinzufiigen [JeSISY]

[Nl Ausgabe speichern

Beleg verbergen [

Leuchtturm.jpg
Detach

6.2.4

Beispiel Ausgabentyp Kilometerpauschale fiir Privatwagen

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1 Test 16,80 €
Nicht abermittelt.
In der Abrechnungsmaske | scomnsss v ouccntston v otoge vonston »  Togospassciaen v
auf ,Ausgabe hinzufiigen” i .
0,00 €
gehen
=
Ausgabe hinzufiigen x
Schritt 2 9 +
AnschlieRend den Verfugbare Ausgaben Neue Ausgabe erstellen
jeweiligen Ausgabentypen ‘ Nach Ausgabentyp suchen
. . gy =
im Reiter ,,Neue Ausgabe Flugpreis
erstellen” auswéhlen IKiIumeterpauschaIe fiir Privatwagen I
Kraftstoff Benzin
Kraftstoff Diesel
Kraftstoff Elektro
In diesem Beispiel Mietwagen
. . Offentliche Verkehrsmittel
,Kilometerpauschale fir Parken
. . Parken Privat-PKVY
Privatwagen” anklicken T
axl v
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Schritt 3
Felder der Ausgabenmaske
befillen
e Belegdatum
e Von (Standort)
e Nach (Standort)
o  Wegstreckenentschad
igung auswahlen
e Begriindung wird vom
Antrag Glbernommen
e Fahrzeugtyp
(Fahrzeugtyp muss zur
Wegstreckenentscha-
digung passen)
e Entfernung
(direkte Eingabe oder
Nutzung

Kilometerrechner)

Neue Ausgabe

Details Aufschliisselungen

£, Kilometerrechner @ Zuweisen

Ausgabentyp *

YN Ausgabe speichern

Beleg anzeigen 0]

Belegdatum *

* Required field
Von (Standort) *

‘ Kilometerpauschale fur Privatwagen ‘ v ‘ | DD MM.YYYY ‘ ‘ ‘
Wach (Standort) * Wegstreckenentschadigung * Begrindung privater PKW (EWN)
‘ | [None Selected v ]
Kommentar
Fahrzeugtyp * km aus bereits erfassten Reisen Entfemung * Anzahl der Mitfahrer
‘erw Kkl. Wegstrecke ~ 0 0 ‘ ‘ 0
Betrag Wahrung Erstattungssatze
0,00 Euro

Kilometerrechner

Zum Nutzen des Kilometer-
rechners die Standorte in
der Ausgabenmaske
eingeben und auf

,Kilometerrechner” klicken

Neue Ausgabe

Details

2. Kilometerrechner

Aufschlisselungen

@ Zuweisen

Hier wird die Wegstrecke
nach den Eingaben
berechnet

Mit Klicken auf , Kilometer
zu Abrechnung
hinzufliigen” werden die
Kilometer in den

Ausgabetypen Ubertragen

Kilometerrechner
T1 evtnren vemetten L1 Autobatnen vermeiden Ty
Reisestationen Karte Flensburg
Husum 5° H?Nq
@ [ Lubrn, Deutscrins g
A K o
@ | Berin, Deutschiend -
Neumtinsier - Rostock Greifswajd
I |
e ] ey €D Libeck 4 Wit €3 S h
Route berechnen Hin- und Riickreise g q Swinemiind
a Schwerin '
Bremerhaven Hamburg o Neubrandgnburg, Y
Wilhelmshaveno o i o 3 '?te‘
ysden Gronigen - Lingburg o L@ i\
= { Oldenburgo Breénen (7] {
|
fra @ /
232 a ¢
(\,_J L Celle Betli \
Zwolle - { % o Berbh
o A @
shabriic Brandenburg |
150 { o = Vegddiurg - metterd @ @ B
F raunschweit lagdebure 4
ande i o Bielefeld 9 S
nhem : Miinster S [}
SUNME PRIVAT"  SUNME "BERUFLCH" Sy - - 2] b
K 246.3 KM Coogleg, & Paderborn >

Kilometer zu Abrechnung hinzufiigen
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Neue fusgoe
Details Aufschlasselungen . Beleg anzeigen E|
& Kilometerrechner @ Zuweisen
* Required field
Ausgabentyp * Belegdatum * Von (Standort) *
. ‘ Kilometerpauschale fur Privatwagen ‘ A ‘ ‘ DD.MM.YYYY ‘ | ‘ Lubmin, Deutschland
Schritt 4
Nach (Standort) * Wegstreckenentschadigung * Begriindung privater PKY (EWN)
. . “ ‘ Berlin, Deutschland | ‘ kleine Wegstrecke 0,20€ ~ ‘
Mit ,,Ausgabe speichern
. . Kommentar
wird diese Ausgabe der
Reisekostenabrechnung
hinzugefiigt
Fahzeugtyp * km aus bereits erfassten Reisen Entfernung * Anzahl der Mitfahrer
kI Wegstrecke - 0 246 | o
Betrag Wahrung Erstattungssatze
4920 Euro

6.2.5 Beispiel Ausgabe Gastebewirtung

Bei Verwendung des Ausgabetypen ,Gastebewirtung” ist auf die Einhaltung des OHB I1lI/2.6

»,Grundséatze der Bewirtung von Gasten der EWN GmbH*“ zu achten.
Der genehmigte Antrag ist der OE GB bzw. im Sekretariat des/der LdA KKR — als Verantwortliche
des Budgets fiir Gdstebewirtung — grundsdtzlich mindestens 3 Werktage, im KKR mindestens 1

Woche, vor der Bewirtung zur Genehmigung vorzulegen.

Der genehmigte Antrag mit Unterschrift der Budgetverantwortlichen ist in der Anlage der Abrechnung

beizufiigen!
Aktion ‘ Screenshot
Schritt 1 Test 16,30 €

Nicht abermittelt.
In der Abrechnungsmaske | reommssss v ouccenssion v Esogs vonston v Tosgausnsen v
auf ,Ausgabe hinzufiigen” e .

Genehmigt

0,00€

Ausgabe hinzufiigen

gehen
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Schritt 2

AnschlieBend den
jeweiligen Ausgabentypen
im Reiter ,,Neue Ausgabe

erstellen“ auswahlen

In diesem Beispiel
,Gastebewirtung”

anklicken

Ausgabe hinzuflgen

9 +

Verfligbare Ausgaben

Neue Ausgabe erstellen

Nach Ausgabenty

 04. Bewirtung

# (5. Biroausgaben
Ausdrucke, Fotokopien, Briefpapier
Biroausstattung/Hardware
Biiromaterial, Software
Porto, Fracht, Kurierdienste

“ 06. Kommunikation
Internet, Online-Verkehr

0. Gebiihren

x

Schritt 3

Felder der Ausgabenmaske

befillen

e Belegdatum

e Lieferantenname

e Ausstellungsort

o Zahlungsart

e Betrag

e Belegstatus
(mit ausgew. MwsSt.)

e Mehrwertsteuersatz
(Achtung
unterschiedliche
MwsSt. bei Getrdnke

und Essen)

(I Ausgabe speichem

Beleg verbergen

8

Neue Ausgabe

Details Aufschlisselungen

O & Teilnehmer (1) ® Zuweisen
* Required field

Ausgabentyp *
‘G'astebawwrtung ‘ v |
Belegdatum * Lieferantenname eingeben
| 27.04.2021 ‘ || Restaurant Athen |
Ausstellungsort * Zahlungsart *
‘ ® v ‘ Greifswald, Mecklenburg-Vorpor ‘ ‘Bar v |
Betrag * Wahrung *
| 250,00 | [Euo

B ©

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteusr ‘

Kommentar

Belegbild Anhangen

Mehrwertsteuersatz *

| Emagigt (7 %) v
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Schritt 4

Belegbild anhangen

Auf den Bereich fur das

Belegbild klicken

Neue Ausgabe
Details Aufschlisselungen .

@ & Teilnehmer (1) ® Zuweisen

* Required field
Ausgabentyp *
‘G'ashebewwrlung ‘ v |
Belegdatum * Lieferantenname eingeben
| 27.04.2021 ‘ || Restaurant Athen

Ausstellungsort * Zahlungsant *

‘ @& v ‘ Greifswald, Mecklenburg-Vorpor ‘ ‘Bar

Betrag * Wahrung *

| 250,00 || Euro

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteusr ‘

Kommentar

Mehrwertsteuersatz *

| Ermaigt (7 %) -

[l Ausgabe speichem

Beleg verbergen  [0]

©

Belegbild Anhangen

Anzuhdngende Datei
auswahlen und mit

,Offnen” hochladen

Es konnen nur Dateien im
jpg- oder pdf-Format

hochgeladen werden

Dokumente # *

[ Bilder + = m
\ =]

Dienstreiseab
Statistik »

Lavendel.jpg Leuchtturm.jpg

X3 Dieser PC
[ Bilder
[ Desktop
Deokumente
< Downloads
B Musik
B Videos
i System (C)
- Daten (D:)

= ewn_daten (N:)

I — e

Rechnung ibis
Paris,jpg

Attach Receipt x
Schritt 5 Upload Receipt
Image
5MB limit per file
Dann auf den Bereich
,Upload Receipt Image”
gehen
Close
@ Datei hochladen X
4~ [ » DieserPC » Bilder v | "Bilder" durchsuchen y-l
Schritt 6 Organisieren = Neuer Ordner =~ ™ @

Dateiname: |

| | Alle unterstitzten Typen (png

[Com]] v
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Neue Ausga
Details Aufschlisselungen

[l Ausgabe speichem

Beleg verbergen  [0]

B ©

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteusr ‘

SChrItt 7 @ & Teilnehmer (1) ® Zuweisen
* Required field

Aufschlisseln des Beleges Ausgateniye

‘Gaskebewwrtung ‘ v |
in Essen und Getranke Belagdatum* Lisferantenname singsben

| 27.04.2021 ‘ || Restaurant Athen

Ausstellungsort * Zahlungsant *

‘ @& v ‘ Greifswald, Mecklenburg-Vorpor ‘ ‘Bar v |
Auf den Reiter Bevag -

| 250,00 || Euro
,Aufschlisselungen” Balgstaus

Belegbild Anhangen

jeweiligen Betrage fiir Entertainment - Clients

Essen und Getranke

Géstebewirtung - Essen

eintragen und

Gastebewirtung - Getranke

anschlieRend auf

,Aufschlisselungen

(Betrage in EUR)

Aufschlisselungen speichern Cancsl

speichern” gehen

klicken Kommentar
Mehrwertsteuersatz *
| Ermaigt (7 %) -
Details Aufschlisselungen
Schritt 8
Amount Aufgeschlisselt Restbetrag
In der Eingabemaske die 250,00 € 0,00€ 250,00 €

* Required field

[ Private Ausgabe (keine Ruckerstattung
erforderlich)

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
erforderlich)

Schritt 9

Bei den einzelnen

Gastebewirtung 250,00 € @

klicken, der bearbeitet

Aufschliisselungen 27.04.2021 Retaurant Athen .
(Ausgabentypen) missen Details Aufschlisselungen
JetZt die Amount Aufgeschlisselt (] Restbetrag
Mehrwertsteuersitze 250,00 € 250,00 € 0,00€
Siehe @ in der Spalte fiir

O Benachrichtigungen Date & Ausgabentyp Beantragt
BenaChnChtlgungen O (1] 27.04 2021 Gastebewirtung - Getranke 110,00 €
Auf den Ausgabentypen O 0 27.04.2021 Gastebewirtung - Essen 140,00 €

werden soll
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Schritt 10

Im Feld fiir den
Mehrwertsteuersatz den
jeweiligen Steuersatz
auswahlen und
,Aufschliisselung

speichern” gehen

Details Aufschlisselungen
Amount Aufgeschlusselt
250,00 € 250,00 € 0,00€

Géstebewirtung - Getranke 110,00 € @

& Teilnehmer (1) @ Zuweisen

Ausgabentyp *

@ Restbetrag .

* Required field

‘ ‘Gastebewirtung - Getranke

Belegdatum *

| 27042021 ‘ |

Betrag * Wahrung
| 110,00 | Euwo
Belegstatus

Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer

Kommentar

Mehnuertsteuersatz *

Beleg verbergen [

JURS FARBEN 2020

Teilnehmer der Bewirtung

hinterlegen

Die Teilnehmer sind auch
bei den Aufschliisselungen

zu pflegen.

& Teilnehmer (1) ® Zuweisen

Ausgabentyp*

Gastebewirtung

Belegdatum *

27.04.2021 \

Lieferantenname eingeben

Retaurant Athen

[v

Ausstellungsort * Zahlungsart *

@ v | Greifswald, Mecklenburg-Vorpor Bar v
Betrag* Wahrung *
250,00 Euro v

Belegstatus *

Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer

Kommentar

‘ Normalsatz (19 %) ~ Lavendel.jpg Uploaded:30.04.2021
Detach
| Aufschlusselung speichern  [IReeH]
SC h rltt 1 1 Details Aufschlisselungen Beleg verbergen E

. * Bt

Auf , Hinzufligen” klicken

I Hinzufiigen

[1 Teilnehmername &

Teilnehmertitel

OURS FARBEN 2020
Auf den , Teilnehmer”
klicken
Teilnehmer
Gastebewirtung 250,00 € .
Schritt 12 _
Teilnghmer: 1

Unternehmen

[0 Tester, Toni
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Schritt 13 Teilnehmer hinzufugen

AnschlieRend auf ) & & .
Teilnehmer” gehen Letzte Teilnehmer Teilnehmer Teilnehmergruppen

”n

Teilnehmername 4 Teilnehmertitel

Tester, Toni

Gesamte Teilnehmerverlauf suchen

Schritt 14
Teilnehmertyp Teilnehmer hinzufigen .
,Mitarbeiter” auswihlen o ) &

Letzte Teilnehmer Teilnehmer Teilnehmergruppen
und bei ,, Teilnehmername”

Teilnehmertyp Teilnehmername
Person suchen Mitarbeiter v | ‘ Max Mustermann

Weitere Suchoptionen

Auf den Namen klicken,
Person ist dann

hinzugefiigt

Schritt 15
Bei einer Bewirtung muss .
mindestens ein

Teilnehmer hinzufligen

Geschaftsgast teilnehmen

9 e s
Letzte Teilnehmer Teilnehmer Teilnehmergruppen
BEIm Te||nehmertyp Teilnehmertyp Teilnehmemame
‘ Geschaftsgast v ‘ [Fred Musterhausen|
. “ .
»Geschaftsgast” auswdhlen Wetere Suchoptionen Keing Ergebnisse. Sellon Sie schas dass dia S

Sie finden einen Teilnehmer nicht’lNeuen Teilnehmer erstellen I

und anschliefend auf
,Neuen Teilnehmer

erstellen” gehen
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Neuen Teilnehmer erstellen x

€ Zuriick .

Schritt 16

. . * Required field
Eingabemaske flr den

Teilnehmertyp * Nachname *
Geschéftsgast befllen, | Geschaftsgast v |
anschlieRend auf Vername Teilnehmertitel

»Teilnehmer erstellen” | || |

Unternehmen *

klicken

Cancel Teilnehmer erstellen

Schritt 17

Angelegte Teilnehmerliste

durch ,Speichern” der

Ausgabe hinzufligen .

27.04.2021 Retaurant Athen

Géastebewirtung 250,00 € i . Cancl

. Details Aufschliisselungen Beleg verbergen El
Schritt 18
& e & s
. * Required field 3
%
Auf ,,Ausgabe speichern R
‘ Gastebewirtung v
klicken
| 27.04.2021 | Retaurant Athen
Jetzt ist die Ausgabe der Ausstellungsort * Zahlungsart *
i @ v | Greifswald, Mecklenburg-Vorpor ‘Bar v

Reiseabrechnung

Betrag* Wahrung *
| 250,00 | Euro -

hinzugefiigt

Belegstatus *

‘ Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer

Kommentar

15 FARBEN 2020

6.3 Verfiigbare Ausgaben hinzufiigen

Die nachfolgenden Schritte erlautern an einem Beispiel das Zuordnen einer verfligbaren Ausgabe.
Verfligbare Ausgaben sind Ausgaben, die mit der Unternehmenskreditkarte oder mit der
mitarbeiterbezogenen Kreditkarte bezahlt wurden. Zudem kdnnen es Ausgaben sein, wo der Beleg mit

der App fotografiert und analysiert wurde und somit fiir eine Abrechnung zur Verfiigung steht.
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Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1 Test 16,80 € i
Nicht abermittelt.
In der Abrechnungsmaske Abrachnungadetais v Duckantsian v Belege sten v Tagaspauschaen
auf ,Ausgabe hinzufiigen” i .
0,00 €
gehen
==
Ausgabe hinzufligen . X
Schritt 2 9 +
AnschlieRend eine Ausgabe Verfugbare Ausgaben Neue Ausgabe erstellen
. . . "
Im Relter,,Verfugbare [w] Zahlungsart Ausgabentyp Lieferantendetails Date ¥ Amount
Ausgaben” auswadhlen und [0 aipusiBCcP  Nicht definiert Financial Institutions — Merchan ~ 15.11.2020 33,52 €
auf ,Zur Abrechnung Arplus BCP Mietwagen EUROP CAR 15.11.2020 520,90 €
hinzufiigen” klicken O apusiBce  Hotel OBEROI HOTELS 16112020 87212€
[0 arpsBee  Nicht definiert Boaks, Periodicals, and 14112020 289,35 €
Newspape
O  aiplus BCP Micht definiert Visa Credential Service ( For Vi 13.11.2020 78097 €
O aipusBCe  Mistwagen AJAX RENT-A-CAR 13.11.2020 844,16 €
v
Schritt 3
Die Ausgabe erscheint jetzt .
in der Reiseabrechnung —
(] 0 + Airplus IBCP Mietwagen EUROP CAR 15.11.2020 520,90 €
und kann per Klick auf die
entsprechende Zeile
bearbeitet werden
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Schritt 4
Die Warnhinweise geben
einen Hinweis auf die

fehlenden Eingaben

Felder der Ausgabenmaske
beflillen

e Ausstellungsort

o Warnungen: 3

@ Das folgende erforderliche Feld wurde nicht ausgefillt: Ausstellungsort.
@ Fr diesen Eintrag sind Aufschlusselungen erforderlich. View

A\ Sie miissen dieser Ausgabe ein Belegbild anhangen.

“ Mietwagen 520,90 €

15.11.2020 EUROP CAR Firmenkarte
Details Aufschlusselungen
@ Zuweisen
* Required field

Ausgabentyp *
| Mietwagen ‘ v ‘
Belegdatum Lisferantenname eingeben

15.11.2020 EUROP CAR
Ausstellungsort * Lieferant
|@v‘ ‘ | EUROP CAR ‘v‘
Zahlungsart

Airplus IBCP

Betrag Wahrung

520,90 Euro

Belegstatus *

Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer

Kommentar

(WM Ausgabe speichern

Beleg verbergen )

©

Belegbild Anh&ngen

Schritt 5

Belegbild anhdngen

Auf den Bereich fur das

Belegbild klicken

© Wwamungen: 3

@ Das folgende erforderiche Feld wurde nicht ausgefullt: Ausstellungsort
@ Fr dissen Eintrag sind Aufschlusselungen erforderlich. View

[\ Sie missen dieser Ausgabe ein Belegbild anhangen.

< Mietwagen 520,90 €

15.11.2020 EUROP CAR Firmenkarte
Details Aufschliisselungen
@ Zuweisen
* Required field

Ausgabentyp *
| Mietwagen ‘ v ‘
Belegdatum Lieferantenname eingeben

15.11.2020 EUROP CAR
Ausstellungsort * Lieferant
|@v‘ ‘ | EUROP CAR ‘v\
Zahlungsart

Airplus IBCP

Betrag Wahrung

520,90 Euro

Belegstatus *

Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteust

Kommentar

U Ausgabe speichern

Belsgverbergen [

©

Belegbild Anhéngen
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Anzuhangende Datei
auswahlen und mit

,,Offnen” hochladen

Es konnen nur Dateien im
jpg- oder pdf-Format

hochgeladen werden

QOrganisieren *

Dokumente o #

&=/ Bilder »
Dienstreiseab #
Statistik #*

[ Dieser PC
=/ Bilder
[ Desktop
Dokumente
< Downloads
J! Musik
B videos
i System (C:)
= Daten (D)
= ewn_daten (M)

e . he

Lavendel.jpg

e |

Leuchtturm.jpg

Rechnung ibis
Paris.jpg

Attach Receipt X
Schritt 6 Upload Receipt
Image
5MB limit per file
Dann auf den Bereich
,Upload Receipt Image”
gehen
Close
@ Datei hochladen X
. 4+ [&] » Dieser PC » Bilder v O "Bilder" durchsuchen el
Schritt 7
Meuer Ordner =~ ™ @

Dateiname: ||

v‘ Alle unterstiitzten Typen (*.png v

[om]] | s
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15.11.2020 EUROP CAR Firmenkarte

Details Aufschlisselungen Beleg verbergen E
Schritt 8 | |—|
@ Zuweisen
* Required field 2 ¢

« Mietwagen 520,90 € . Cancel

Falls Belege weitere Ausgabenyp*

Mietwagen v ‘
Ausgabentypen enthalten, — Lisrantemame ingaben

15.11.2020 EUROP CAR

konnen diese Gber

Ausstellungsort * Lieferant
@ v | Greifswald, Mecklenburg-Vorpor EUROP CAR v
Aufschliisselungen —
Airplus IBCP
hinzugefiigt werden e —
520,90 Euro
Belegstatus *

Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer \

Auf den Reiter

Kommentar

»Aufschlisselungen” gehen

Leuchtturm.jpg

Detach Append
Ausgabe speichern [JeSWEH]

€ Mietwagen 520,90 €

15.11.2020 EUROP CAR Firmenkarte .
Details Aufschlisselungen

Amount Aufgeschlisselt 0 Restbetrag

520,90 € 0,00 € 520,90 €
Schritt 9

Rental Car

* Required field
. Mietwagen

Eingaben entsprechend [ Private Ausgabe (keine Riickerstattung

[5209(1 ] erforderlich)
vornehmen und

anschliefend auf Kraftstoff Benzin
| | [] Private Ausgabe (keine Rickerstattung

erforderlich)

,Aufschlisselungen

H "
speichern” gehen Kraftstoff Diesel

[] Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| | erforderlich)

Kraftstoff Elektro

[ Private Ausgabe (keine Riickerstattung
| | erforderlich)

(Betrége in EUR)

Aufschliisselungen speichern Cancel
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<~ Mietwagen 520,90 €
15.11.2020 EUROP CAR Firmenkarte .
Details Aufschliasselungen Beleg verbergen E
@ Zuweisen
* ReRdasd
Ausgabentyp*
Mietwagen v ‘
Schritt 10
15.11.2020 EUROP CAR
H H “
Mit ,Ausgabe speichern
@ v | Greifswald, Mecklenburg-Vorpor EUROP CAR v
wird diese Ausgabe der —
Airplus IBCP
Reisekostenabrechnung "
etrag Wahrung
h . f 520,90 Euro
inzugetugt
Beleg mit ausgewiesener Mehrwertsteuer
Kommentar
Leuchtturm.jpg
Detach Append
6.4 Null-Abrechnung

Wenn eine Reiseabrechnung keine Kosten enthalt, ist der Ausgabentyp ,Null-Abrechnung”

hinzuzufligen, ansonsten kann die Reiseabrechnung nicht versendet werden.

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1 Test 16,80 €

Nicht abermittelt.
In der AbrechnungsmMaske | coomngses v oucnisin v Etsgs nston v Tagsspmuscisin v
auf ,,Ausgabe hinzufiigen” e .

Genenmigt

0,00€

Ausgabe hinzufugen

gehen
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Schritt 2

Hier den Ausgabetypen
,Null-Abrechnung”

auswahlen

Ausgabe hinzufligen

8

Verfugbare Ausgaben

+

Neue Ausgabe erstellen

x

‘ Nach Ausgabentyp suchen

Pass-/Visumsgebihren
Wahrungsumtauschkosten
Zalle, (City-) Maut

“08. Andere
Geschenke <= 35 EUR
Schulungen / Seminar
Sonstige Kosten

#10. Barvorschuss

Forderung gegen Mitarbeiter - Rheinsberg

Schritt 3
Belegdatum eingeben und

auf ,Ausgabe speichern”

Neue Ausgabe

Details Aufschlusselungen

@ Zuweisen

Ausgabentyp *

I Ausgabe speichern

Beleg verbergen [

* Required field

‘ Null-Abrechnung

‘V‘

Belegdatum *
| DD.MMYYYY ‘ |
ommentar

Die Reiseabrechnung per
Klick auf ,,Abrechnen
senden” zur Genehmigung

weiterleiten

Nicht abermittelt

Abrechnungsdetails w  Druckenfteilen ¥ Belege verwalten v

Ausgabe hinzufiigen

Tagespauschalen v

gehen
(+]
Belegbild Anhangen
SChrItt 4 Test 0,00 €@ Abrechnung kopieren | Abrechnung senden

[] Receipt Zahlungsart Ausgabentyp Lieferantendetails Date ¥ Beantragt
O Bar Null-Abrechnung 30.04.2021 000€
0,00€
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Abrechnungsibersicht

zeigt den StatUS der SAP Concur Antrage Reisen Abrechnungen App-Center

Abrechnungen verwalten Transaktionen anzeigen

Dienstreiseabrechnungen
Abrechnungen verwalten

ABRECHNUNGSUBERSICHT Anzeige:  Offene Abrechnungen ¥

Auf ,,Abrechnungen”
NICHT EINGEREICHT 29.04.2021 EINGEREICHT 30.04.2021
klicken und die oot © Test
[+]

AbreChnUngSVeraltUng Neue Abrechnung erstellen 1.006,90’€ O,DO€
wird g86ﬁnet Gesendet und Genehmigung

ausstehend

Toni Tester

bi 2, i 2

Letzter Schritt, wenn
Agieren fiir einen anderen Handelnd als . &?.

Benutzer beendet

&'1 Derzeit handelnd als _

Profileinstellungen Abmelden

Auf ,,Handelnd als” und

anschlieRend auf , Arbeit I >/, Fureinen anderen Benutzer agieren )

flr andere abgeschlossen”

|é.rqan:l von Name oder ID suchen | Q |

klicken — dann ist die

Abbrechen

Sitzung im anderen Profil

veende

7 Dienstreiseabrechnungen genehmigen
7.1 Kostenstellenverantwortliche genehmigen die Dienstreiseabrechnung
Aktion ‘ Screenshot
Anmelden
Benutzername, iberprifte E-Mail-Adresse oder SSO-Code d

[ ]

[ Angemeldet bleiben

Benutzemame vergessen?

Anmelden am System z S = —

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus.
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Schritt 1

Klicken Sie auf ,,Zu

Genehmigungen

App-Center

02

03

03

Abrechnungsnamen, dann

wird die Abrechnung

H “ Neu Verfugbare Abrechnungen
genehmigen genehmigen Ausgaben
IEHMENSHINWEISE
Genehmigungen .
Schritt 2 0o 02
ntrage Abrechnungen
Klicken Sie auf den Reiter sbrechnungen
Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum Auszahlung Kosten fiir Unternehmen
,Abrechnungen” 200 RS — oo o
200 Testabrochoung — 29042021 606,56
Schritt 3
Wahlen Sie die Abrechnung | Genehmigungen .
aus, die genehmigt werden L
soll, per Mausklick auf den Abrochnungen
Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum Auszahlung Kosten fiir Unternehmen

200 Testabrechnung 2
200 Testabrechnung

Test Doppelungen

30.042021

29.042021

45,008

606,566

Um den Abrechnungskopf
einzusehen, gehen Sie
,Details” und , Kopfzeile

der Abrechnung”

geodffnet
Testabrechnung weweo s
Zusammenfassung | Details * |Belege v Drucken / E-Mail +
Schritt 4

Ausgaben

A
|K0

pfzeile der Abrechnung

Bele

@a 29.0

Zuweisungen

Zusammeanfassung ansehen
Abrechnungshistorie
Genehmigungsprozess

Kommentare

Zuweisungen
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Abrechnungskopf: Testabrechnung O %
orheriger Kommentar
Eingegeben von Reisestelie1 EWN: neu
Abrechnungsname Personalnummer Dienstreiseantrittsort Zieladresse
Testabrechnung S Dignststelle Beriin
Hauptreisegrund
Dienstreise Inland
Anfangsdatum Enddatum Mitarbeitername Abrechnungsdatum
22122021 23.12.2021 — 29.042021
Abrechnungswahrung Erhaltene Belege _ ‘Versanddatum Genehmigungsstalus
Euro Nein v ‘ 30.042021 Ausstehende Kostenobjektgenehmic
AnSICht AbreCh n u ngSkO pf Zahlungsstatus Kommentar Beariindung privater PKW
Micht bezahit ‘
Firmenwagen SAP System Buchungskreis Kontierungsobjekt
(EW2CLNTO010) Produktion Client (9001) EWN GmbH (CC) Kostenstelle
Zum SchlieBen auf ostnsiolo/2SP Liment
I
H “"
,Speichern” gehen Boarbotung duch Fsotele
Nein v
Anfrige
] Abgebrochen Betrag il Betrag
Abbrechen

Schritt 5

Ausgabentypen einsehen

Ausgabenzeile anklicken,
dann o6ffnen sich die
Angaben zum

Ausgabentypen

TestabreChNUNE s

Zusammenfassung  Defails » Belege +

Ausgaben

Drucken / E-Mail =

Belegdatum v Ausgabentyp
a 29 042021 Kraftstoff Benzin

| Lisferantenna...
SHELL STATION

Ausgaben ” Eeleghbild |

Ausgabentyp
Krafistoff Benzin
Lieferantenname eingeben

SHELL STATIOMN

Zahlungsart

Bar A

Uberpriift

Nein hd

Belegstatus

Beleg mit ausgewiesener Mehrv | v |

Belegdatum
29.04.2021
Ausstellungsort
Greifswald, Mecklenburg-Vorpomme

Beirag
42.00 EU

a
{

Genehmigter Betrag
42.00

Kommentar
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Schritt 6

Wenn nach Priifung der

Abrechnung kein Einwande .
bestehen, erfolgt per Klick
auf Genehmigen” d|e Ansicht * € | Zusammenfassung |

”

| Betrag A"BEPasst'er---| Abrechnungszusammenfassung

H 42 00€ 42,00€ Abrechnungsdetails
ZUStI mmung Und Betrag fallig an Unternehmen | Auszzahlung

. . . 0,00€ 606,56€
Weiterleitung an die
Reisestelle

7.2 Vertreter der Kostenstellenverantwortlichen genehmigen die Dienstreiseabrechnung

Aktion ‘ Screenshot

Anmelden

B ame, i ifte E-Mail-Ad oder SSO-Code

Anmelden am System

[J Angemeldet bleiben

Benutzername vergessen?

Noch kein Concur-Benutzer? Probieren Sie Test Drive aus.

==5_ '

Schritt 1

Auf ,,Profil“ klicken, den
Namen der zu
vertretenden Person

eingeben und auswahlen

und o -
. Z i
anschlieRend auf el Profileinstellungen Abmelden

. " pE—
»Sitzung starten =/ Fir einen anderen Benutzer agieren @

[ Q|
Abbrechen
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Genehmigungen

Schritt 2 00 01

Antrage Abrechnungen
Klicken Sie auf den Reiter
,Abrechnungen” Abrechnungen
Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum
@ O Testabrechnung 2 | ] 30.04.2021

Test Doppelungen

Schritt 3
Wahlen Sie die Abrechnung | Genehmigungen
aus, die genehmigt werden oo .

soll, per Mausklick auf den Aorechnungen

Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum Auszahlung Kosten fiir Unternehmen

Abrechnungsnamen’ dann 200 Testabrechnung 2 — 30042021 45,008 45,00
————

900 Testabrechnung 29.042021 808,566 606,565
Test Doppelungen

wird die Abrechnung

geodffnet
TestabrechNuNg s
SChrltt 4 Zusammenfassung | Details - |Belege o Drucken / E-Mail + .
. A
Um den Abrechnungskopf | Ausgaben _ T“m““—uﬂpfze“e FT—
ele|
einzusehen, gehen Sie @a 290 Zusammenfassung ansehen | —
—_— Abrechnungshistorie —
,Details” und , Kopfzeile Genehmigungsprozess
Kommentare
der Abrechnung” Zuweisungen
Zuweisungen

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH Seite 74 von 77



SAP Concur Handbuch | 21. Mai 2021

L

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen

Abrechnungskopf: Testabrechnung O %
Vorheriger Kommentar
Eingegeben von Reisestelle1 EWN: neu
‘Abrechnungsname Personalnummer Dienstreiseantrittsort Zieladresse
Testabrechnung S Dienststelle Berlin
Hauptreisegrund
Dienslreise Inland
Anfangsdatum Enddatum Mitarbeitername Abrechnungsdatum
22122021 23.122021 —— 29.04.2021
Abrechnungswhrung Erhaltene Belege _ Versanddatum Genehmigungsstatus
Euro Mein v ‘ 30.042021 Ausstehende Kostenobjektgenehmic
Ansicht Abrechnungskopf
Micht bezahit ‘
Fimenv:agen SAP System Buchungskreis Kontierungsobjekt
(EW2CLNTO010) Produktion Client (9001) EWN GmbH (CC) Kostenstelle
Zum SchlieBen auf KoslonstoloPSP-Elament
I
H «
,Speichern” gehen Sobing duch Rosestols
Nein v
Anfrige
n Abgebrochen Betrag Betrag
Speichern [ACEE

Testabrechnung 2

auf ,Genehmigen” die

| Betrag Angepassterer...|

Zusammenfassung |

T
Zusammenfassung  Details » Belege Drucken / E-Mail * .
Ausgaben
| | Belegdatum v Ausgabentyp ‘ Lieferantenna... |
. I 0% 30042021 Krafstoff Benzin SHELLSTAT\ONI
SChrltt 5 3004 2021 Parken VER
Ausgabentypen einsehen
Ausgaben H Belegbild ‘
Ausgabenzeile anklicken, P -
.. . . Krafistoff Benzin 29.04.2021
dann Offnen SICh dle Lieferantenname eingeben Ausstellungsort
SHELL STATION G L rg-\
Anga ben zum Zahlungsart Betrag
Ba o] e EUR |~
AUSga be ntype n Uberpriift o Genshmigter Betrag
Nein v a2
Belegstatus o K
Beleg mit ausgewiesener Mehr ;‘ | ]
Schritt 6
Wenn nach Priifung der
Abrechnung kein Einwande .
bestehen, erfolgt per Klick
Ansicht » &

42,00

Zustimmung und

42,00€

Abrechnungsdetails

Weiterleitung an die

Reisestelle

brechnungszusammenfassung

Betrag fallig an Unternehmen |

Auszahlung

0,00€ 606, 56€
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Schritt 7

Abmeldung von ,, Fiir einen
anderen Benutzer agieren”
Auf ,,Handelnd als” und

anschlieRend auf , Arbeit

Handelnd als [

Profileinstellungen

oD o )
/3 Fur einen anderen Benutzer agieren @)

&! Derzeit handelnd als IIRE_-___—"

Abmelden

. | Anhand van Name oder ID suchen Q]
flr andere abgeschlossen”
Abbrechen
klicken — dann ist die
. Errr——
Sitzung im anderen Profil
beendet
8 Zuriicksenden von Reiseabrechnungen (wg. Riicksprachebedarf oder Anderungen)

Aktion ‘ Screenshot

Schritt 1
Anstelle von Genehmigen
auf ,An den Mitarbeiter

zuriicksenden” gehen

Anszicht ~

Betrag | Angepasster er... |

&«

. o Waarate ricrenier

Zusammenfassung

Abrechnungszusammenfassung

42,008 42,006

Abrechnungsdetails
Betrag fallig an Unternehmen |

Auszahlung

0,00€

606,56€

Schritt 2

Im gedffneten
Kommentarfenster den
Grund fir das
Zuricksenden eintragen

und auf ,,OK“ gehen

Der Mitarbeiter erhalt
dann die Abrechnung

zurtick

Fugen Sie einen Kommentar mit dem Grund fir die Rickgabe der Abrechnung ein. Klicken Sie anschlieend auf

"OK”, um die Abrechnung an den Mitarbeiter zurickzugeben.

Kommentar

Abbrechen

EWN | Entsorgungswerk fir Nuklearanlagen GmbH

Seite 76 von 77



SAP Concur Handbuch | 21. Mai 2021 E W N

Entsorgungswerk fiir
Nuklearanlagen

9 Die SAP Concur App

Fiir Android- und iOS-Gerate steht die App im jeweiligen Store zur Verfligung.

Die Anmeldung erfolgt mit den bekannten Zugangsdaten.

Mit der SAP-Concur-App kdnnen Sie Folgendes tun:
e den gesamten Geschaftsreise- und Abrechnungsprozess unterwegs verwalten
e Fotos lhrer Belege machen und so nie wieder einen Beleg verlieren
e Hinzufligen eines Abrechnungsbeleges mit OCR-Technologie

(siehe Mit SAP Concur per App Expenselt Reisekosten abrechnen - YouTube)

e Abrechnungen, Rechnungen und Reiseantrdge schnell priifen und genehmigen
e Kreditkartendaten importieren

e Hotelkosten aufschliisseln

e |hren Reiseplan unterwegs aufrufen und verwalten

e mit dem Pkw zuriickgelegte Kilometer einfach aufzeichnen und einreichen
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