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1 Einleitung

In dieser Schulungsunterlage erhalten Sie einen Uberblick iiber das Genehmigungsverfahren
flr Reiseantrage und Reiserechnungen, die von Ihren Mitarbeiter/innen im Employee Self
Service (ESS) angelegt wurden.

Reiseantrage und -rechnungen werden im Genehmigungsverfahren grundsatzlich gleich
behandelt, es werden jedoch zwei Formen der Genehmigung von Reiseantragen bzw.
Reiserechnungen unterschieden:

e Einzelfreigabe der Reiseantrdge und —rechnungen: Die Einzelfreigabe bietet neben der
Genehmigungsfunktion die Moglichkeit, Reiseantrage bzw. Reiserechnungen abzulehnen
oder zur Korrektur an den/die Mit-arbeiter/in zurlickzusenden.

e Sammelfreigabe der Reiseantrage bzw. —rechnungen:
Die Sammelfreigabe ermdglicht die gleichzeitige Genehmigung mehrerer Reiseantrage
bzw. Reiserechnungen. Bei der Sammelfreigabe ist es jedoch nicht moglich, Reisen an
den/die Mitarbeiter/in zur Korrektur zurtickzusenden oder eine Reise abzulehnen.

Dariiber hinaus stehen im ESS-Reisemanagement Auswertungen flir Vorgesetzte zur
Verfugung.

Ziel
Nachdem Sie diese Schulungsunterlage durchgearbeitet haben, sind Sie in der Lage

e Reiseantrage und —rechnungen mit der Funktion der Einzelfreigabe zu genehmigen,
abzulehnen oder zur Korrektur an den/die Mit-arbeiter/in zurtickzusenden.

e Die Sammelfreigabe zur Genehmigung mehrerer Reiseantrdge bzw. Reiserechnungen zu
nutzen.

e eine Stellvertreterin oder einen Stellvertreter im ESS zu nominieren und diese
Stellvertretung wieder zu beenden

e die Reiseantrage und —rechnungen Ihrer Mitarbeiter/innen auszuwerten

Zusatzlich lernen Sie die Sicht Ihrer Mitarbeiter/innen und Stellvertreter/innen auf die
Reiseantréage und —rechnungen kennen.

Empfohlen fiir die PM-SAP Rolle:
e Vorgesetzter (04)

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen
e PC-Grundlagen
e Einflihrung in das Portal

e Schulungsunterlage ESS-100 Reisemanagement mit ESS fiir Mitarbeiter/innen PM-SAP
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Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre Keyuserin bzw. Ihren
Keyuser in Ihrem Ressort.
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2 Workflow

Nach erfolgter Anlage eines Reiseantrags oder einer Reiserechnung wird im ESS ein
Workflow (= Aufgabe) gestartet, wobei der Reiseantrag bzw. die Reiserechnung das
sogenannte Workitem bildet. Sie werden als Vorgesetzte/r tiber die Anlage der
Reiserechnung bzw. des Reiseantrags mittels ESS-Aufgabe informiert.

Als Vorgesetzte/r haben Sie die Aufgabe, den Reiseantrag oder die Reiserechnung zu
genehmigen, abzulehnen oder zur Korrektur zurlickzusenden.

Der/die Mitarbeiter/in, der/die den Reiseantrag bzw. die Reiserechnung erstellt hat, erhalt
eine ESS-Nachricht tber die Erledigung (z.B. Reise genehmigt, Reise abgelehnt).

3 Einstieg ins ESS-Serviceportal Bund (SPB)

Detaillierte Erlduterungen der Startseite im ESS-Serviceportal Bund (SPB),
zum Starten von Anwendungen und zur Vornahme von individuellen Einstellungen im SPB
entnehmen Sie der Kurzanleitung ESS-Serviceportal Bund.

4 Einzelfreigabe von Reiseantriagen und
Reiserechnungen

Die Einzelfreigabe von Reiseantragen und Reiserechnungen kdnnen Sie direkt von der
Startseite des ESS-Serviceportal Bund aufrufen:

II ESS-SERVICEPORTAL B

Hilfe  Einstellungen o
ESS_VG20 ESS_VG20
BUND - -

Startseite| Personalservices Verfahrenszugange
|

Meine Favoriten @

Uberstunden-/Zeitkartengenehmigung 17 | 17

Zusatzfunktionen

Stellvertretungsverwaltung

» Klicken Sie auf der Startseite des ESS-Serviceportal Bund auf Reisemanagement, um
als Vorgesetze/r die Einzelgenehmigung von Reiseantragen und
Reisekostenabrechnungen aufzurufen.
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Sie sehen nun eine Liste Ihrer Reise-Workitems bzw. der Ihnen zur Genehmigung gesandten
Reisekostabrechnungen und Reiseantragen. Neue, von Ihnen noch nicht angezeigte
Reisekostabrechnungen und Reiseantrage werden fettgedruckt dargestellt:

Hilfe Einstellungen ESS VG20 ESS_VG20 n

Startseite  Personalservices Verfahrenszugange

—

Uberstunden-/Zeitkartengenehmigung 17 | 17
8 Reisemanagement 32| 42
Betreff L4 Vertretung ¢ \Von ¢ Datum ~
| Reiseantrag von MA Wieser ESS Julia genehmigenl ESS_MA73 30.01.2018
Reisekostenabrechnung von MA_ Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 30.01.2018
Reisekostenabrechnung von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 30.01.2018
Reiseantrag von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 29.01.2018

» Klicken Sie auf jene Reisekostenabrechnung oder jenen Reiseantrag, um Details dazu
anzuzeigen. Dies ist optional. In diesem Beispiel klicken Sie auf den ersten Listeneintrag
(Betreff: Reiseantrag von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen, Datum: 30.01.2018).
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B Reisemanagement 30 | 42

Betreff H] Vertretung ¢ Von * Datum ~

B Reiseantrag von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 30.01.2018

Name: MA_Wieser_ESS Julia
Schema: PL

Personalnr: 80001537

Reisenr: 0000138102
Reisebeginn: 02.02.2018 08:00:00
Reiseende: 02.02.2018 18:00:00
Grund: Dienstreise nach Graz
Ort: Graz

Land: Osterreich

geschatzte Kosten: 0,00 EUR
Vorschuss: 100,00 EUR
simulierte Kosten: 17,60 EUR

Reisekostenabrechnung von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 30.01.2018
Reisekostenabrechnung von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MA73 30.01.2018
Reiseantrag von MA_Wieser_ESS Julia genehmigen ESS_MAT73 29.01.2018

» Sie sehen nun die Details zu der ausgewahlten Reisekostenabrechnung oder zum
ausgewahlten Reiseantrag.

» Klicken Sie in der Zeile jener Reisekostenabrechnung oder jenes Reiseantrags, den Sie
anzeigen bzw. bearbeiten mochten, auf Bearbeiten. In diesem Beispiel bearbeiten Sie
jenen Reiseantrag, dessen Details Sie aktuell anzeigen.

Wichtige Hinweise:

Durch Klicken auf Bearbeiten 6ffnet sich das Dialogfenster Dienstreiseantrag
genehmigen bzw. Reisekostenabrechnung genehmigen, in dem erneut die wichtigsten
Reisedaten sowie zusatzlich die Drucktasten fiir die weitere Bearbeitung (Formular
anzeigen, Genehmigen, zur Korrektur zuriicksenden, Ablehnen) angezeigt werden.
Das Arbeiten mit diesem Dialog-Fenster wird im folgenden Exkurs und in den folgenden
Kapiteln ausfihrlich erlautert.

Der Arbeitsschritt "Klicken auf Bearbeiten" bildet daher die Voraussetzung zum Verstandnis
der folgenden Kapitel, da die Auswahl eines Reiseantrags oder einer Reiserechnung aus der
Liste Ihrer zu bearbeitenden Workitems nicht mehr gezeigt wird.

Wird das Dialogfenster "Dienstreiseantrag genehmigen" oder
"Reisekostenabrechnung genehmigen" nicht angezeigt, iiberpriifen Sie Ihre
Internet-Browser-Einstellungen zum Blockieren von Popups!

Wenn die Drucktaste Bearbeiten ein nach unten zeigendes Dreiecksymbol aufweist, ist
sowohl die Bearbeitung durch Sie selbst als auch die Weiterleitung (an einen Ihrer
Vorgesetzten) maoglich (vgl. Kapitel 4.5 Weiterleiten eines Reiseantrags/einer
Reiserechnung).
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Exkurs:
Das Dialogfenster Dienstreiseantrag genehmigen bzw. Reisekostenabrechnung
genehmigen

In Fortsetzung des obigen Beispiels wird das Dialogfenster Dienstreiseantrag
genehmigen angezeigt:

Dienstreiseanirag genehmigen

Informationen zum Reiseantrag

o (é

Reisedaten Reisemittel Anhange

I Workitem |D: 000001257715

Name: MA_Wieser_ESS Julia
Personalnummer: 80001537
ReiseNr: 0000138102
Grund: Dienstreise nach Graz
Reiseziel / Ort: Graz
Land / Region: Osterreich
Reisebeginn: 02.02.2018
Uhrzeit von: 08:00:00
Reiseende: 02.02.2018
Uhrzeit bis: 18:00:00
geschaizte Kosten: 0.00 EUR
Summe Vorschisse: 100.00 EUR
simulierte Kosten: 17.60 EUR

B Formular anzeigen ‘ + Genehmigen | ‘

» Sie sehen die Identifikationsnummer (ID) des Workitems, in diesem Beispiel
000001257715.

» Zusatzlich erkennen Sie Reisedetails bzw. Reisedaten, welche Sie in diesem Beispiel
bereits zuvor angezeigt haben. Die gleichnamige Drucktaste ist daher aktiv;
dies ist an der farblichen Hervorhebung ersichtlich.
Falls Anhange vorhanden sind, kénnen Sie diese durch Klicken auf gleichnamige
Drucktaste anzeigen.
Gleiches gilt fur die Drucktaste Reisemittel (Schlafwagen, Privat-PKW, Flug), wobei die
Zahl rechts oberhalb dieser Drucktaste (in diesem Beispiel: 0) die Anzahl der Reisemittel
angibt.

Hinweis:

Der einzige Unterschied zwischen den Dialogfenstern Dienstreiseantrag genehmigen

und Reisekostenabrechnung genehmigen besteht darin, dass im Dialogfenster
Reisekostenabrechnung genehmigen anstelle der Drucktaste Reisemittel die
Drucktaste Anh. Belege inklusive der Anzahl vorhandener Belege angezeigt wird; die
Drucktastenleiste zur Genehmigung einer Reiserechnung hat daher folgendes Aussehen:

QO ¢

Reisedaten An

» Verwenden Sie die Drucktasten der Bearbeitungsleiste, um folgende Aktionen in Bezug
auf den Reiseantrag oder die Reiserechnung zu setzen: Formular anzeigen,
Genehmigen, zur Korrektur zuriicksenden, Ablehnen.

» Um die Anzeige dieses Dialogfensters zu beenden, schlieBen Sie das jeweilige Fenster
Ihres Internet-Browsers: X..
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4.1 Reiseantrag/Reisekostenabrechnung:

Formular anzeigen

Zur Entscheidung, ob Sie eine Reisekostenabrechnung bzw. einen Reiseantrag genehmigen,
zur Korrektur zuriicksenden oder ablehnen, kénnen Sie im Dialogfenster
Reisekostenabrechnung genehmigen oder Dienstreiseantrag genehmigen das
Formular zur Simulation der Reisekostenabrechnung bzw. das Formular zum Reiseantrag

anzeigen.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Reisedaten Anhange Anh. Belege

Workitem ID: 000001257273

Uhrzeit bis:
Erstattungsbeitrag:

Name:
Personalnummer:
ReiseNr.:

Grund:

Reiseziel / Ort:
Land / Region:
Reisebeginn:
Unrzeit von:
Reiseende:

Informationen zur Reisekostenabrechnung

MA_Wieser_ESS Julia
80001537
0000138048
Basistest Workflow IV
9342 Gurk
Osterreich
10.01.2018

08:00:00

10.01.2018

12:00:00

0.00

Formular anzeigen ‘ +/ Genehmigen ‘ | X 2

» Klicken Sie auf Formular anzeigen. In diesem Beispiel rufen Sie dadurch die Anzeige
des simulierten Reisekostennachweises der bearbeiteten Reisekostenabrechnung auf.

ESS-101
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In diesem Beispiel sehen Sie einen zweiseitigen Reisekostennachweis:

MA_‘Wieser ESS Julia
80001537

BMF-Zentralleitung

BMF+SZK WIOst-W

10000100 - Biiro des BMinisters
Gebidhrenstufie: 2A

Reisekostennachweis (Simulation)
von MA_Wieser_ESS Julia fir Reise 138046 vom 15.01.2018 bis 16.01.2013

Datum: 29.01.2018
Seitec1 7 2

Allgemeine Daten
Grund: Basistest Workflow ||
Reisetatigkeitsart: Konto 5606000
Reiseverlauf
Datum Zeit  Ereignis Land Ort Grund
15.01.18 0800 Reisebeginn AT
15.01.18 D8:00 Reiseziel AT 8342 Gurk Basistest Waorkflow Il
16.01.18 1200 Reiseende AT
Abrechnungsergebnisse und Kostenzuordnung
Art des Betrags Betrag (EUR)
Tagesgebihr 26,40
Erstattungsbetrag 26,40
Tagesgebiihr
Von Bis Anz. Pauschale Betrag stfrei Erstattung
— (EUR) (EUR)

15.01.18 0800 15.01.18 08:00 1 Osterreich 26,40 26,40
15.01.18 0800150118 08:00 1 Osterreich 8,80 0,00
15.01.18 D800 150118 08:00 10 Osterreich 0,00 0,00

0 Summe der Tagesgeblhren 35,20 26,40
Erstattungsbetrag: 26,40 EUR
Betrag steuerfrei: 35,20 EUR
nicht ausgeschopfte Steuerfreibetrage: 8,80 EUR

MA_Wieser_ESS Julia Seite- 2/ 2

Reise: 138044

Personalnummer: 30001537

26,40 EUR von 26,40 EUR werteilen sich auf:

Buchungskreis: 1500

Geschaftsbereich: 5000

Kostenstelle: 10000100
Historisierte Kommentare

Finanzverwaltung
BMF Zentralleitung
Biro des BMinisters

» SchlieBen Sie die Anzeige des Formulars, indem Sie das Browserfenster schlieBen XI.

ESS-101
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Hinweis:

Das Aufrufen und SchlieBen eines Reiseantrag-Formulars erfolgt analog, jedoch hat dieses

Formular ein anderes Aussehen. Im Folgenden sehen Sie beispielhaft ein einseitiges
Formular zum Reiseantrag fiir eine Inlandsreise:

MA_Wieser_ESS Julia

Personalnr. 20001537
BMF-Zentralleitung

10000100 - Bdro des BMinisters
Geblhrenstufe: 24

Gedndert am: 29. Janner 2018 Seite 1 von 1

Reiseantrag

von MA_Wieser ESS Julia fiir Reisenummer 138101 von 30. Jdnner 2018 bis 30. Jédnner
2013

Allgemeine Daten

Start Dienstag, 30. Janner 2013 08:00
Ende: Dienstag, 30. Janner 2013 0801
Grund: Schulungsunterlage ESS-100
Reisetatigkeitsart: Konto 5606000

Kosten, Vorschiisse und Kostenverteilung

Kosten (geschatzt): Summe €50,00 EUR
Beinhaltet: €50,00 EUR Bahn

Kostenzuordnung: 100 % bis Kostenstelle: 10000100
Kostenrechnungskreis: 1500
Buchungskreis: 1500
Geschaftsbereich: 5000

Vorschiisse:

Reisemittel

™ Schlafwagen

I Privat PKW

N Flug

Zusatz:

Historisierte Kommentare
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4.2 Reiseantrag/Reisekostenabrechnung genehmigen

Mit der im Folgenden gezeigten Funktion genehmigen Sie einen Reiseantrag oder eine

Reisekostenabrechnung.

Hinweis:

Die Funktion "Wiedervorlage" steht in der aktuellen Reisemanagement-Lésung im
ESS-Serviceportal Bund nicht mehr zur Verfligung; Sie sehen daher grundsatzlich alle von
Ihnen bearbeitenden Reisen. Erledigte Workitems zu Reisen werden automatisch aus der
Liste der von Ihnen zu bearbeitenden Reisen entfernt.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Reisedaten Anh. Belege

Anhange

Workitem ID: 000001257273

Name:
Personalnummer:
ReiseNr:

Grund:

Reiseziel / Ort:
Land / Region:
Reisebeginn:
unrzeit von:
Reiseende:
Unhrzeit bis:
Erstattungsbeitrag:

Informationen zur Reisekostenabrechnung

MA_Wieser ESS Julia
80001537
0000138048
Basistest Workflow IV
9342 Gurk
Osterreich
10.01.2018

08:00:00

10.01.2018

12:00:00

0.00

Formular anzeigen

v/ Genehmigen ‘ | & zur Ko

» Klicken Sie auf Genehmigen.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

%

Reisedaten

Anhange

Anh. Belege

Workitem ID: 000001257273

Erstaitungsbeitrag

Name:
Personainummer:
ReiseNr.:

Grund:

Reiseziel / Ort:
Land / Region:
Reisebeginn:
Unhrzeit von:
Reiseende:
Unrzett bis:

MA_Wieser_ESS Julia
80001537
0000138048
Basistest Workflow IV
9342 Gurk
Osterreich
10.01.2018

08:00:00

10.01.2018

12:00:00

0.00

Die
Reisekostenabrechnung

wurde genenmigt

Sie erhalten eine Informationsmeldung Uber die erfolgreiche Genehmigung.

Die Drucktasten sind nun

inaktiv und daher ausgegraut.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen XI.

ESS-101
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4.3 Reiseantrag/Reisekostenabrechnung zur Korrektur
an den/die Mitarbeiter/in zuriicksenden

Es besteht die Mdglichkeit, einen Reiseantrag oder eine Reisekostenabrechnung zuriick an
den/die Mitarbeiter/in zu senden. Der/die Mitarbeiter/in wird darlber informiert.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Reisedaten Anhange

Anh. Belege

Workitem ID: 000001258344

ReiseNr

Reiseziel / Ort:
Land / Region

Uhrzeit von

Informationen zur Reisekostenabrechnung

Name:
Personalnummer:

Grund:

Reisebeginn:

Reiseende:
Unrzeit bis:
Erstattungsbeitrag:

MA_Wieser_ESS Julia
80001537
0000138046
Basistest Workflow II
9342 Gurk
Osterreich
15.01.2018
08:00:00
16.01.2018
12:00:00

0.00

rektur zuriick:

»
Dialogfenster:

Formular anzeigen ‘ + Genehmigen ‘ ‘ & zur Kor

den | [ X Ablennen

Klicken Sie auf zur Korrektur zuriicksenden. Daraufhin erscheint das folgende

Reisekostenabrechnung zur Korrekiur zuriicksenden

Sind Sie sicher, dass Sie die Reisekostenabrechnung zur Korrektur zuriicksenden wollen?

Bitte Belege anflgen.

& zur Korrektur zuricksenden JE el =)

» Durch Klicken auf zur Korrektur zuriicksenden (wie in diesem Beispiel) finalisieren Sie
die Riicksendung des Workitems. Der/die Mitarbeiter/in wird dariber informiert und
erhalt zusatzlich die von Ihnen allenfalls verfasste Nachricht. Erfassen Sie den
Nachrichtentext (in diesem Beispiel: Bitte Belege anfiigen.) in dem daflir vorgesehenen

Feld.

Alternativ beenden Sie die Anzeige dieses Dialogfensters durch Klicken auf abbrechen.

ESS-101
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Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

o (@)
Reisedaten Anhange Anh. Belege

Workitem ID: 000001258344

Name:
Personalnummer:
ReiseNr.:

Grund:

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

MA_Wieser_ESS Julia
80001537
0000138046
Basistest Workflow Il
9342 Gurk
Osterreich
15.01.2018
08:00:00
16.01.2018
12:00:00

0.00

Die
Reisekostenabrechnung

wurde dem Mitarbeiter zur
Korrektur vorgelegt

Sie erhalten eine Informationsmeldung Uber die Riicksendung an den/die Mitarbeiter/in.

Die Bearbeitungsleiste

ist nun inaktiv und daher ausgegraut.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen X,

ESS-101
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4.4 Ablehnen eines Reiseantrags/einer Reiserechnung

Es besteht die Moglichkeit, einen Reiseantrag oder eine Reisekostenabrechnung abzulehnen.
Der/die Mitarbeiter/in wird iber die Ablehnung seiner/ihrer Reise informiert.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

Reisedaten Anhange Anh. Belege

Workitem ID: 000001257258

Name' MA_Wieser ESS Julia
Personalnummer: 80001537
ReiseNr. 0000138045
Grund: Basistest Workflow
Reiseziel / Ort: 9342 Gurk
Land / Region: Osterreich
Reisebeginn: 23.01.2018
Uhrzeit von: 08:00:00
Reiseende’ 24 012018
Uhrzeit bis. 12:00:00
Erstattungsbeitrag: 0.00

Formular anzeigen | + Genehmigen ‘ | D rzu n ‘ | X Ablehnen

» Klicken Sie auf Ablehnen. Daraufhin erscheint das folgende Dialogfenster:

Reisekostenabrechnung ablehnen

Sind Sie sicher, dass Sie die Reisekostenabrechnung ablehnen wollen?

X Reisekostenabrechnung ablehnen > abbrechen

» Sie kdnnen dem/der Mitarbeiter/in eine Nachricht bzw. Begriindung fiir die Riicksendung
schicken. Erfassen Sie den Nachrichtentext in dem daflr vorgesehenen Feld.
In diesem Beispiel erfassen Sie keinen Text.

» Durch Klicken auf Reisekostenabrechnung ablehnen (wie in diesem Beispiel)
finalisieren Sie die Ablehnung. Der/die Mitarbeiter/in wird dartiber informiert und erhalt
zusatzlich die von Ihnen allenfalls verfasste Nachricht.

Den Nachrichtentext erfassen Sie in dem daflir vorgesehenen Feld Informationstext
fur Mitarbeiter/in (in diesem Beispiel wird keine Nachricht verfasst).
Alternativ beenden Sie die Anzeige dieses Dialogfensters durch Klicken auf abbrechen.

ESS-101 Version 2.0 Seite 16 von 37



Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

0

Reisedaten Anhange Anh. Belege

Workitem ID: 000001257258

Name:
Personalnummer:
ReiseNr.:

Grund:

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

MA_Wieser_ESS Julia
80001537
0000138045
Basistest Workflow
9342 Gurk
Osterreich
23.01.2018
08:00:00
24.01.2018
12:00:00

0.00

Die
Reisekostenabrechnung

wurde abgelehnt

Sie erhalten eine Informationsmeldung Uber die Ablehnung.
Die Bearbeitungsleiste ist nun inaktiv und daher ausgegraut.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen X,
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4.5 Weiterleiten eines Reiseantrags/einer
Reiserechnung

Weist die Drucktaste Bearbeiten in der Liste Ihrer Reise-Workitems ein nach unten
zeigendes Dreiecksymbol auf (vgl. Kapitel 4 Einzelfreigabe von Reiseantrdagen und
Reiserechnungen), so kénnen Sie den jeweiligen Reiseantrag bzw. die jeweilige
Reisekostenabrechnung an einen Ihrer Vorgesetzten weiterleiten.

8 Reisemanagement 41 | 50

Betreff 4 Vertretung 4 Von - Datum #

Reiserechnung von BMF Leiter 5 genehmigen ESS_VG29 06.03.2013

» Klicken Sie auf Bearbeiten (alternativ: auf das Dreieckssymbol), um den jeweiligen
Reiseantrag oder die jeweilige Reisekostenabrechnung zu bearbeiten oder an eine andere
Vorgesetzte/einen anderen Vorgesetzten weiterzuleiten.

8 Reisemanagement 41 | 50

Betreff 4 Vertretung 4 Von - Datum #

Reiserechnung von BMF Leiter 5 genehmigen Bearbeiten =~ ESS_VG29 06.03.2013

Bearbeiten

Weiterleiten

» Wabhlen Sie im Kontextmenu der Drucktaste Bearbeiten die gewlinschte Aktion aus
(Bearbeiten oder Weiterleiten). In diesem Beispiel klicken sie auf Weiterleiten.

Aufgabe weiterleiten
Reiserechnung von BMF Leiter 5 genehmigen

Sie konnen ihre Aufgabe an folgende Personen weiterleiten:

Name Org. Einheit Stelle
|_| Schubert Franz Bereich RM-Test Bereichsleiter

[ 2% Weiterleiten |

» Im daraufhin erscheinenden Dialogfenster klicken Sie auf Weiterleiten.

I Ihre Aufgabe wurde erfolgreich an Schubert Franz weitergeleitet! I

Aufgabe weiterleiten
Reiserechnung von BMF Leiter 5 genehmigen

Sie konnen ihre Aufgabe an folgende Personen weiterleiten:
Name Org. Einheit Stelle
|_| Schubert Franz Bereich RM-Test Bereichsleiter

| [ weiterleiten |

» Sie erhalten eine Informationsmeldung lber die Weiterleitung Ihrer Aufgabe bzw.
Ihres Workitems.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen X,
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5 Sammelfreigabe von Reiseantragen und
Reiserechnungen

Mit Hilfe der Sammelfreigabe kdnnen Sie mehrere Reiserechnungen bzw. Reiseantrage
gleichzeitig genehmigen. Es ist in der Sammelfreigabe allerdings nicht mdglich,
Reiserechnungen bzw. Reiseantrage abzulehnen oder zur Korrektur zurtickzusenden.
Die Sammelfreigabe von Reiseantragen und Reiserechnungen rufen Sie liber die
Personalservices auf:

Hilfe Einstellungen
ESS_VG20 ESS_VG20
BUND - -

I” ESS-SERVICEPORTAL n

Startseite |Personalservices| Verfahrenszugange
—

+ EDD Wochenansicht &

 Dienstplan/Einsatzplan andern B Uberstunden-/Zeitkartengenehmigung 17|17
+ Grundbedarfe festlegen

+ zusatzliche Bedarfe festlegen & 8 Reisemanagement 4351
* Arbeitszeit erfassen &

* Abwesenheitsmitteilung anlegen &
+ Dienst- und Freizeitwiinsche &

+ Dienstplan anzeigen @

+ Ust.-/zeitkartenabrechnung &

+ USt./Zeitkartengenehmigung &

* Zeitn:

veis anzeigen MA &
* Reiseantrag und -abrechnung &
* PM-UPIS Cockpit &

+ Suche nach Ausschreibungen jobborse
der Republik intern

Alle Favoriten

Zusatzfunktionen

Stellvertretungsverwaltung

» Navigieren Sie zu den Personalservices. Klicken Sie dazu auf der Startseite des
ESS-Serviceportal Bund auf Personalservices, um Ihre Vorgesetztenfunktionen und in
weiterer Folge die Sammelfreigabe flir Reiseantrédge und Reiserechnungen aufzurufen.

ESS-SERVICEPORTAL
BUND Hilfe Einstellungen ESS_VG20 ESS_VG20 n

Startseite | Personalservices | Verfahrenszugange
S — s iautgen

Mitarbeiter/in Personalservices
Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in 5 i : £
Mitarbeiter/in
PM-UPIS
Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in n
Meine Favoriten @ =
- *
® EDD Wochenansicht = PM-UPIS .

« Dienstplan/Einsatzplan andern &

* Grundbedarfe festlegen =

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Vorgesetzte/r
oder Stellvertreter/in, um als Vorgesetze/r Ihre Sammelfreigabe flr Reiseantrage und
Reiserechnungen aufzurufen.
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I ||H ESS-SERVICEPORTAL
BUND

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

Arbeitszeiten

Bezahlung
Reisemanagement

Daten zu Mitarbeiter/innen
Uberstundenmanagement
Bildungsmanagement

PM-UPIS

Meine Favoriten @ u

Hilfe Einstellungen

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

Arbeitszeiten
In diesem Bereich werden Services
fiir Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zur Zeitwirtschaft angeboten.

Uberstunden-
management
In diesem Bereich werden Services
fur Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zum Uberstundenmanagement
angeboten.

Bezahlung
In diesem Bereich werden Services
fiar Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zu den persnlichen Daten ihrer

Mitarbeiter/innen (MA) angeboten.

Bildungsmanagement
In diesem Bereich werden Services
fur Fahrungskrafte zum
Elektronischen
Bildungsmanagement (E-BM)
angeboten.

ESS_VG20 ESS_VG20

Reisemanagement
In diesem Bereich werden Services
fiir Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zu Arbeitgeberleistungen und
Bezahlung angeboten.

Daten zu
Mitarbeiter/innen
In diesem Bereich werden Services
fur vorgesetzte/stellvertreter/innen
zum Reisemanagement angeboten.

» Wahlen Sie aus den Vorgesetzten- bzw. Stellvertreterfunktionen der Personalservices das
Reisemanagement aus. Klicken Sie dazu auf Reisemanagement.

IIHH ESS-SERVICEPORTAL
BUND

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

Arbeitszeiten

Bezahlung
Reisemanagement

Daten zu Mitarbeiter/innen
Uberstundenmanagement
Bildungsmanagement

PM-UPIS

Hilfe Einstellungen

Startseite  Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in > Reisemanagement

Reisemanagement

ESS_ VG20 ESS VG20

In diesem Bereich werden Services fiir Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zu Arbeitgeberleistungen und Bezahlung angeboten.

Uber den Service Sammelfreigabe Reise konnen Sie eine oder mehrere Reiseantrage oder Reiserechnungen Ihrer Mitarbeiter/innen genehmigen.

Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r)
Hier kdnnen Sie die Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fur weitere Verarbeitung nach Excel exportieren

» Klicken Sie auf Sammelfreigabe Reisen.
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In er Anwendung ESS Sammelfreigabe Reisen Vorgesetzter werden alle
offenen/nicht genehmigten Reisekostenrechnungen bzw. Reiseantrage Ihrer eigenen
Mitarbeiter/innen angezeigt:

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

72 Eigene Mitarbeiter IM'\ W
personait | Text von Bis ?ﬂﬁgﬂ'ge iﬂﬁ?ﬁ'ge 20 Simuilion | Vorschuss  jeesan ' Datum
zur Reise Belegen

59999903 gj&iﬂé@% von Muller-Meifiner EMILIA 03.02.2018 1 000EUR  0O0EUR  O0O0EUR 19122017 > A
89999903 g;ﬁﬂ;% von Maller-Meigner EMILIA 01.03.2018 000EUR  DOOEUR  0QOEUR 01032018
59999903 S;';ﬂ;% von Muller-heiiner EMILIA 05032018 1 000EUR  000EUR  0QOEUR 27422017
89999903 Eafﬁ’;”;';";n?fﬂ?ggﬂ”"g von Muller-Meiliner 06032018  07.032018 1 136,08 EUR 000EUR  O000EUR 15052018 3
Bogggons | [ OSenaMecung VR MAIELMEENST g 0 2018 1760EUR  OO0EUR  O00EUR 21032018 >
89999303 g;',ﬁﬂ;% von Muller-Meifiner EMILIA 09.03.2018 1 000EUR  DOOEUR  DOOEUR 12012018
89999903 [ SCTAMTeCTING VN MAIBEISENET 44 03 2018 2640EUR  0O0DEUR  O0ODEUR 15052018 >
89999503 S;']ﬁﬂ;% von Maller-eifner EMILIA 23.03.2018 000EUR  DOOEUR  OODEUR 22032018
89999903 Eafj:”;g’:nﬁggzmg von Muller-heifiner 31.03.2018 1760EUR  000EUR  000EUR 03052018 >
89999903 Eafﬁ’f;;":nﬁ'ﬂeiggﬂ”"g von Muller-Meiliner 07.042018  09.042018 8640EUR  0D00EUR  000EUR  09.042018 >
59999903 Eﬂfﬁ:ﬁ;’;ﬁ;gﬂ”"g von Muller-heitsner 04.052018 2356EUR  DOOEUR  0OOEUR 06062018
59993903 Eafﬁ’;”;g”:n?fﬂ?ggﬂ””g von Muller-heiliner 10.05.2018 1 1760EUR  000EUR  000EUR 25052018 >
89999303 Eafﬁ:“;‘;’;an?fﬂ?;gﬂmg von Muller-Melfsner 03.06.2018 000EUR  0O0EUR  O0O0EUR 28062018 >
59999903 Eﬂfj:";ﬁlanﬁ;gﬂmg von Muller-heifiner 07.062018 9150EUR  000EUR  0Q0EUR 29062018  »
89999903 Eafﬁ’f;;":nﬁ'ﬂeiggﬂ”"g von Muller-Meiliner 09.06.2018 000EUR  DO00EUR  0O0EUR 13072018 >
59999903 Eﬂfﬁ:ﬁ;’;ﬁ;gﬂ”"g von Muller-heitsner 10.06.2018 1 2 2000EUR  DOOEUR  0QOEUR 31072018
59993903 Eafﬁ:”;g”:n?fﬂelggﬂ””g von Muller-heiliner 23.06.2018 000EUR  O000EUR  O0Q0EUR 13072018 >
89999903 g;'fjeﬁ:";% von Mdller-Meiner EMILIA 28.06.2018 1 000EUR  10000EUR O0O00EUR  27.062018 >
59999903 Eﬂfj:";‘;”eanﬁgcgﬂung von Muller-heifiner 04.07.2018 1 1 3000EUR  000EUR  0Q0EUR 12072018 >
89999903 Eafﬁ’f;;":nﬁ'ﬂeiggﬂ”"g von Muller-Meiliner 06.07.2018 2000EUR  0D00EUR  0O0EUR  09.072018 >
89999903 Eﬂfﬁ:ﬁ;’;ﬁ;gﬂ”"g von Muller-heitsner 07.08.2018 1 1 1760 EUR  0O0EUR  D0OOEUR 08082018 >
59993903 Eafﬁ:”;g”:n?fﬂelggﬂ””g von Muller-heiliner 11092018  12.09.2018 101,04 EUR  000EUR  O000EUR 24092018 >
89999903 g;';ﬁ:“‘;% von Mdller-Meiner EMILIA 19.09.2018 1 000EUR  D00EUR  0O0EUR 20032018 >
59999903 ;fr';ﬁ:‘gi% ven Mdller-MeiBner EMILIA 20.09.2018 1 000EUR  100EUR  000EUR 29032018 » ¥

» Klicken Sie auf Stellvertretung, um nur die Reisen jener Mitarbeiter/innen anzuzeigen,
fur die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen durfen.

» Klicken Sie auf Alles Anzeigen, um sowohl die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen
anzuzeigen als auch jene, fir die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dirfen.

» Klicken Sie auf Eigene Mitarbeiter, um die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen
anzuzeigen.

Hinweis:
In diesem Beispiel lassen Sie die Anzeige unverandert bzw. Sie zeigen ausschlieBlich die
Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen an.
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5.1 Reisen in Sammelfreigabe genehmigen

Im folgenden Beispiel geben Sie zwei Reisen in einem Arbeitsschritt frei.

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

23 Stellvertretung | | &8 Alles anzeigen
personainy 1oy Von Bis ﬁﬂﬁ?ﬂ'ge ﬁ?ﬁ?fn"ge 2 Simulaion  Vorschuss  pesh o pawum
zur Reise Belegen
89999903 sggﬁjﬁggﬁ""” Maller-Meifiner EMILIA 03022013 1 000EUR  000EUR  000EUR 19122017 > .
89999903 g;se?rm;%“" Muller-eiSner EMILIA 01.03.2018 000EUR  QO00EUR  000EUR 01032018 >
89999903 gReer‘f:han:'f;?“’"” Maller-MeiRner EMILIA 05.03.2018 1 000EUR  000EUR  0O00EUR 27122017 >
89999903 Eﬂfﬁf’;‘;’;ﬁggung RolMuERk 06.032018  07.03.2018 1 13608EUR 000EUR  000EUR 15052018 >
()] asoesons  FreROSeRaneciung von MIIEEMERNET 45 03 501 1S0EUR  000EUR  000EUR 21032018 >
89999903 S;‘;?Qgg%"“" Muller-Meiftner EMILIA 09.03.2018 1 000EUR  000EUR  000EUR 12012018 >
89929003 Lo om0 Vo MAIEEMERIST 4 03 2018 2640EUR  DOOEUR  DQ0EUR 15052018 >
89999903 gﬁgr‘fhar;‘gz%v“" Maller-Meifiner EMILIA 23.03.2018 0O00EUR  000EUR  000EUR 22032018 >
89999903 Eafj'f;gﬁﬁ;gﬂ””g von Muler-heifiner 31.03.2018 1760EUR  000EUR  000EUR 03052018 >
89999903 Eafj'x’sgfnﬁﬁggﬂ”"g von Muller-Meifiner 07.042018  09.042018 8640EUR  0O00EUR  000EUR 09042018 >
89999903 Eﬂfji";i@;ﬁgﬂ””g von Malier-Meifner 04.052018 2356EUR  000EUR  0O00EUR 06062018 >
89999903 Eafj'f;;";nﬁﬁggﬂu"g von Muller-Meifiner 10.05.2018 1 1760EUR  000EUR  O000EUR 25052018 >
89999903 Eﬂfﬁg"sg}":ﬁﬁgﬂmg von Mulier-Meitsner 03.06.2018 000EUR  O0O00EUR  000EUR 28062018 >
89999903 Eﬂf’jf’;&"e"nﬁﬁgﬂmg von Muller-Meitiner 07.06.2018 91,50 EUR  000EUR  000EUR 29062018 »
89999903 Eﬂfﬁg"sg}":ﬁﬁgﬂmg von Mulier-Meitsner 09.06.2018 000EUR  O0O00EUR  000EUR 13072018 >
39999903 Eﬂf’jg";&l";ﬁgﬂ””g von Muller-Meitiner 10.06.2012 1 2 2000EUR  000EUR  000EUR 31072018 >
89999903 Eafj';“;;”:ﬁﬁ;gﬂ””g von Muller-Meifsner 23.06.2018 000EUR  QO00EUR  000EUR 13072018 >
89999903 sggf;ggi%‘"’” Maller-teiiner EMILIA 26.06.2018 1 000EUR  10000EUR 000EUR 27062018 >
89999903 Eafj'x’sgfnﬁﬁggﬂ”"g von Muller-Meifiner 04.07.2018 1 1 30,00EUR  0O00EUR  000EUR 12072018 >
89999903 Eﬂfﬁg‘ﬁi”:ﬁﬁ;ﬂmg von Mulier-Meitsner 06.07.2018 2000EUR  0O00EUR  000EUR 09072018 >
89999903 Eﬂf’jf’;&"e"nﬁﬁgﬂ””g von Muller-Meitiner 07.08.2018 1 1 1760EUR  000EUR  000EUR 08082018 >
89999903 Eﬂfﬁg"sg}":ﬁﬁgﬂmg von Mulier-Meitsner 11092018  12.09.2018 10104EUR 000EUR  000EUR 24092018 >
39999903 S;‘.fharggg%w" Muller-eiiner EMILIA 19.09.2018 1 000EUR  0O00EUR  000EUR 20032018 »
89999903 Sggﬁaﬂ?};ﬂvm ulier-Mesner EMILIA 20.09.2018 1 000EUR  100EUR  000EUR 29032018 > ¥

» Markieren Sie den Reiseantrag bzw. die Reisekostenabrechnung, die Sie freigeben
wollen, indem Sie das Ankreuzfeld anhaken. Dadurch wird die gesamte Zeile blau
markiert.

In diesem Beispiel selektieren Sie die drei Reiseantrage der Personalnummer 89999903
(Reisekostenabrechnungen von Miiller-MeiBner EMILIA genehmigen).

» Klicken Sie auf Reisen genehmigen.
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Es wird erneut ein weiteres Dialogfenster angezeigt:

Sammelfreigabe

Wollen Sie alle selektierten Reisen gesammelt freigeben?

NREEEIEIEINELM | X Abbrechen

» Bestdtigen Sie die Meldung mit der Drucktaste Reisen genehmigen.

Nach der Bestatigung wird folgende Meldung am Bildschirm angezeigt:

Die Sammelfreigabe wurde
erfolgreich durchgefihrt!

Alle markierten Reiseantrage und Reiserechnungen wurden freigegeben. Die
Mitarbeiter/innen werden dartiber mittels ESS-Nachricht informiert.
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Sie erkennen die erfolgreiche Genehmigung daran, dass die genehmigten Reisen aus Ihrer
Liste der Sammelfreigabe zu genehmigenden Reiseantrage und Reisekostenabrechnungen
entfernt wurden:

Sammelireigabe Reisen: Vorgesetzter

22 Stellvertretung | | &8 Alles anzeigen
persanalnt - Text von Bis ﬁﬁﬁgﬂ'ge Qﬁ;:lge 20 Simuaton  Vorschuss | eegan ' Datum
zur Reise Belegen

89999903 ;:;;iﬂ;%"m Miller-eitner EMILIA 03022018 1 000EUR  000EUR  O000EUR 19422017 >
59999903 S‘S.ﬁﬂ;ﬁ"“” Muller-Meiner EMILIA 01.03.2018 000EUR  000EUR  0O0DEUR 01032018 >
59999903 S‘;’;ﬂ;ﬁ"“” Muller-Meiner EMILIA 05.03.2018 1 000EUR  000EUR  O000EUR 27122017 >
59999903 E‘afﬁ’f;gfnﬁggﬂu"g von Muller-Meiner 06.03.2018  07.03.2018 1 13608 EUR 000EUR  000EUR 15052018 >
89999903 paot Tl nd Vo MUISEMERNET - 5g 03 3018 1760EUR  000EUR  0O00EUR 21032018 >
sossaons  oreortiod von MG VEner EILIA 09.03.2018 1 000EUR  000EUR  000EUR 12012018 >
80990003 Lo TAeeIINg VON MUIEEMEENCT 44 o3 2018 2640EUR  Q00EUR  000EUR 15052018
sogsagng  porooriiad von MAlerVieiner EILIA 23.03.2018 000EUR  QO0EUR  OO0EUR 22032018
89999903 Eﬂfﬁ’f;g:nﬁggzung von Maller-Meitiner 07.042018  09.04.2018 86,40EUR  000EUR  000EUR  09.042018
89999903 Eﬂfﬁ:ﬂsg’;ﬁgﬂmg von Mler-Meifner 04.05.2018 2356EUR  000EUR  O000EUR 06062018 >
89999903 Eﬂfﬁ:ﬂsgﬁ'ﬂﬁ;ﬁ”"g von Mdller-Meikner 10.05.2018 1 1760EUR  000EUR  000EUR 25052018 >
59999903 Eﬂfﬁ:";ﬁ?ﬁﬁgﬂ”"g von Muller-Meiner 03.06.2018 000EUR  000EUR  0O0EUR 28062018 >
59999903 Eﬂfﬁ:”;g”e"nﬁggzu"g von Mdller-Meiner 07.06.2018 9150EUR  000EUR  000EUR 29062018 >
59999903 E‘ﬂfﬁ:”;g‘;’nﬁﬁgcgﬂu"g von Muller-Meiner 09.06.2018 000EUR  000EUR  0O0DEUR 13072018 >
59999903 E‘afﬁ’f;gfnﬁggﬂu"g von Muller-Meiner 10.06.2018 1 2 2000EUR 000EUR  O000EUR 31072018 >
89999903 ;‘afﬁ’f;gg’nﬁggﬂ”"g von Muller-Meigner 23.06.2018 000EUR  000EUR  O0O00EUR 13072018 >
89999903 g:éiﬁ:‘gg%vm Mlller-eigner EMILIA 28.06.2018 1 000EUR  10000EUR O000EUR  27.062018 >
89999903 Eﬂfﬁ’;ﬂsg’eanﬁggﬂmg von Mler-Meifner 04.07.2018 1 1 3000EUR  000EUR  O000EUR 12072018 >
89999903 Eﬂfﬁ:ﬂsgﬁ'ﬂﬁ;ﬁ”"g von Mdller-Meikner 06.07.2018 2000EUR  000EUR  DOOEUR 09072018 >
59999903 Eﬂfﬁ:";ﬁ;ﬁgﬂ”"g von Mdller-Meiner 07.08.2018 1 1 1760EUR  000EUR  O0O0OEUR 08082018 >
59999903 Eﬂfﬁ’;”;;i’f;:ﬁggﬂ”"g von Muller-Meiner 11.09.2018 | 12.09.2018 10104 EUR 000EUR  0O00EUR 24092018 >
59999903 S‘;ﬁﬂé@%"“” Muller-Meiner EMILIA 19.09.2018 1 000EUR  000EUR  000EUR 20032018 2
59999903 S‘;’;ﬂ;ﬁ"“” Muller-Meiner EMILIA 20.09.2018 1 000EUR  100EUR  O000EUR 29032018 >
89999903 g;ﬁﬂ;%"“” Maller-teiner EMILIA 05.11.2018 000EUR  000EUR  OO0DEUR 24002018 » V¥

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen X,
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5.2 Reiseinformationen in Sammelfreigabe anzeigen

Vor der Genehmigung einer Reise kdnnen Sie sich samtliche Details zu dieser Reise anzeigen
beziehungsweise auch den Reisekostennachweis als PDF anzeigen lassen:

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

FERS AN IE S Sl | 2R Stellveriretung | | &8 Alles anzeigen

Personalnu
mmer

89999903
89999903
89999903
89999903
89999903
89999903
89999903
89999903
89999903

89999903

Text

Reiseantrag von Miller-MeiRner EMILIA
genehmigen

Reiseanirag von Maller-MeiRner EMILIA
genehmigen

Reiseanirag von Maller-MeiRner EMILIA
genehmigen

Reisekostenabrechnung von Maller-Meidner
EMILIA genehmigen
Reisekostenabrechnung von Maller-MeiRner
EMILIA genehmigen

Reiseanirag von Maller-MeiRner EMILIA
genehmigen

Reisekostenabrechnung von Maller-MeiRner
EMILIA genehmigen

Reiseantrag von Miller-MeiBner EMILIA
genehmigen

Reisekostenabrechnung von Maller-MeiRner
EMILIA genehmigen
Reisekostenabrechnung von Maller-Meidner
EMILIA genehmigen

Von

03.02.2018

01.03.2018

05.03.2018

06.03.2018

08.03.2018

09.03.2018

11.03.2018

23032018

07.04.2018

04.05.2018

Anzahl
Bis Anhange
zur Reise

1

07.03.2018

09.04.2018

Anzahl
Anhange zu
Belegen

Simulation

0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
136,08 EUR
17,60 EUR
0,00 EUR
26,40 EUR
0,00 EUR
86,40 EUR

23,56 EUR

Vorschuss

0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR

0,00 EUR

Geschatzie
Kosten

0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR

0,00 EUR

anzeigen

Datum

19.12.2017

>

01.03.2018

27.12.2017

15.05.2018

21.03.2018

12.01.2018

15.05.2018

22032018

09.04.2018

VWOV VWV VNV WV VWY

06.06.2018

» Markieren Sie die gewlinschte Reiserechnung bzw. den Reiseantrag. (Sie kénnen immer
nur eine Reise selektieren und anzeigen.)

» Klicken Sie auf Reise anzeigen.
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Der Reisekostennachweis wird in einem neuen Browserfenster gedffnet:

Fersunan. OIITIIID
BMF-Zentralleitung

10000100 - Biro des BMinisters
Gebihrenstufe: 3

Gedndert am: 25. Februar 2019 Seite 1 von 1

Reiseantrag

von Miller-Meitner EMILIA fir Reisenummer 141120 von 26. Februar 2019 bis 26. Februar
2019

Allgemeine Daten

Ziel: WIEN /OSTERREICH

Start: Dienstag, 26. Februar 2019 09:30
Ende: Dienstag, 26. Februar 2019 09:40
Grund: test hochladen

Reisetitigkeitsart: Konto 5606000

Kosten, Vorschiisse und Kostenverteilung

Kosten (geschitzt): Summe €400,00 EUR
Beinhaltet: € 400,00 EUR Bahn
Kostenzuordnung: 100 % bis Kastenstelle: 10000100
Kostenrechnungskreis: 1500
Buchungskreis: 1500
Geschaftsbereich: 5000
Vorschiisse:
Reisemittel

r Schlafwagen
I Privat PKW

r Flug

Zusatz:

Bemerkungen

test

» Sie kdnnen den Reisekostennachweis Uber die angezeigte Mentileiste auch abspeichern
oder ausdrucken.
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Weiters besteht die Mdglichkeit sich die Reiseinformationen mit der Pfeil Drucktaste >
anzusehen:

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

RSN COEINTENNT Yl | 2% Stellvertretung | | &3 Alles anzeigen
Anzahl Anzahl .
acogai Text Von Bis Anhange Anhange zu  Simulation Vorschuss CSEEiEE Datum
mmer B Kosten
zur Reise Belegen
[] e9999903 g:;seehﬂ:éaegn RCORIEERNEneER B 03.02.2018 1 000EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 19.12.2017
Reiseant Miller-Meiner EMILIA
80990903 SoneD von uierener 01.03:2018 000EUR  0O0DEUR  OO0EUR 01032018 >
89999903 g:;zeh?;éza von Muller-Meifsner EMILIA 05.032018 1 000EUR 0,00 EUR 000EUR 27122017 2
89999903 Eﬂfjg”;:":hbﬁggg“"g von Muller-Meiner 06.032018  07.03.2018 1 136,08 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 15052018

» Klicken Sie auf die Drucktaste > , um sich weitere Reisedaten anzusehen.

Es 6ffnet sich der Reise Ubersichtsbildschirm:

In der Ubersicht, kénnen Sie vor dem Genehmigen der Reise alle Reisedaten, Anhinge und
die Anhange zu den einzelnen Belegen einsehen.

< Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

QO ©

Reisedaten Anhange

Workitem ID: 000001297514

Name: Maller-MeiBner EMILIA
Personalnummer: 89999903
ReiseNr 0000139857
Grund: Belege
Reiseziel / Ort: 4030 Linz
Land / Region: Osterreich
:ginn- 10.06.2018
n:  08:00:00
Reiseende: 10.062018
Uhrzeit bis-  08:01:00
Erstattungsbefrag: 20.00 EUR

Steuerlicher Tatbestand: Dienstzuteilung

Formular anzeigen v/ Genehmigen x) Zurl ‘ ‘ X Ablehnen

Mit der Bearbeitungsleiste unten kénnen folgende Aktionen durchgefiihrt werden:

Formular anzeigen: Aufruf des Reisekostennachweises
Genehmigen/ zurlicksenden /ablehnen der Reise

Klicken Sie auf die Drucktaste zurilick, um zur Sammelfreigabe zurlick zu gelangen.
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Reisekostenabrechnung genehmigen

Informationen zur Reisekostenabrechnung

0 «

Reisedaten  Anhange  Anh. Belege

Workitem ID: 000001297514

Name. Muller-MeiRner EMILIA
Personalnummer. 89999903
ReiseNr - 0000139857
Grund: Belege
Reiseziel / Ort: 4030 Linz
Land / Region: Osterreich
Reisebeginn: 10.06.2018
Uhrzeit von:  08:00:00
Reiseende: 10.06.2018
Uhrzeit bis: 08:01:00
Erstattungsbetrag: 20.00 EUR

Steuerlicher Tatbestand: Dienstzuteilung

Ubersichtbildschirm Sammelfreigabe:

ammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

23 Stellvertretung | | &8 Alles anzeigen
;em“e‘:”a'”“ Text Von Bis ﬁ:iaa'r]-‘ge ﬁﬂﬁfﬂlge zu  Simulaton  Vorschuss (ngssg;ame Datum
zur Reise Belegen

89999903 ;{:,"Zehm;?‘ von Mller-Meiftner EMILIA 03.02.2018 1 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 19122017 > A
89999903 ?:;?h?:;ae% ven Maller-Meifiner EMILIA 01.032018 000EUR  000EUR  0O00EUR 01032018 >
89999903 ;{;Zehar'n"gae% von Maller-Meiftner EMILIA 05.03.2018 1 000EUR 0,00 EUR 000EUR 27122017 >
80999903 Eafﬂ;";;’z’hbﬁgczgung von Mller-MeiBner 06.03.2018  07.03.2018 1 136,08 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 15052018 >
89999903 Eﬂfﬂ;";ﬁ;ﬁfgg"ng von Muller-Meiner 08.032018 1760EUR  000EUR  000EUR 21032018 >
89999003 ;{:,"Zeha,::;?‘ von Muller-Meifsner EMILIA 09.03.2018 1 000EUR  000EUR  O000EUR 12012018 >
89999003 Eﬂfﬁ';";t:n'fhbrﬁgzgung von Muller-Meifsner 11.03.2018 2640EUR  000EUR  000EUR 15052018 >
89999903 g;']‘fhe:g:éae% von Muller-Meifsner EMILIA 23.032018 000EUR  000EUR  000EUR 22032018 >
80999903 E;fﬂ';”;:’:’hbﬁgzgung von Muller-MeifSner 07.042018  09.04.2018 8640EUR 0,00 EUR 000EUR  00.042018 >
89999903 Eﬂfﬂ;";:’;ﬁgzg""g von Muller-Meifner 04052018 2356 EUR  000EUR  0O00EUR 06062018 >
89999903 Eafﬂ;ﬁfﬂ'&iﬁ;&?“ng von Muller-MeiBner 10.05.2018 1 1760 EUR 0,00 EUR 000EUR 25052018 >
89999903 [y nonehmen o MBS 05 06 2018 000EUR  000EUR  O0ODEUR  28.062018 >
89999903 E;’fﬂ;ﬁ;‘;’;”;ﬂ?ﬁﬁ“ng von Muller-Meifner 07.06.2018 9150 EUR  0,00EUR  000EUR  29.062018 >
89999903 E;fﬂ';”;;’:’hbﬁgcgsung von Mller-MeiBner 09.06.2018 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 13.07.2018 >
89999903 E:Aifﬁ;”;t:n'?hbrfgzgung von Muller-Meifsner 10.06.2018 1 2 2000EUR  000EUR  000EUR 31072018 >
89999903 EWS'X?;’;DFL?;ZE“”Q von Muller-Meifsner 23.06.2018 000EUR  000EUR  000EUR  13.072018 » ¥
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6 Stellvertretung

Als Vorgesetzte/r kdnnen Sie eine Stellvertreterin bzw. einen Stellvertreter nominieren,
die/der als Vertretung fiir Sie Reiseantrage und Reiserechnungen genehmigt, zur Korrektur
zurlicksendet oder ablehnt.

Voraussetzung dafiir ist, dass diese Mitarbeiterin bzw. dieser Mitarbeiter im Verfahren
PM-SAP durch die zusténdige Sachbearbeiterin Personaladministration bzw. den zustandigen
Sachbearbeiter Personaladministration als ESS-Stellvertreter/in definiert ist.

I ” ESS-SERVICEPORTAL Hilfe Einstellungen n
BUND ESS_VG20 ESS VG20
Startseite Personalservices Verfahrenszugange
—

* EDD Wochenansicht &

+ Diensty © Uberstunden-/Zeitkartengenehmigung 17 |17

* Grundbeda
o EHTEEEE & Reisemanagement 43 | 51
* Arbeitszeit erfassen &

* Abwesenheitsmitteilung anlegen =

* Dienst- und Freizeitwiinsche

+ Dienstplan anzeigen

+ Ust./zeitkartenabrechnung

+ Ust.-/zeitkartengenehmigung =
is anzeigen MA o=
ciseantrag und -abrechnung &
S Cockpit &

+ suche nach Ausschreibungen Jobborse
der Republik intern &

Alle Favoriten

Zusatzfunktionen

» Klicken Sie im ESS-Serviceportal Bund im Bildschirmbereich Zusatzfunktionen auf
Stellvertretungsverwaltung. Diese Zusatzfunktion kdnnen Sie von der Startseite
ebenso wie aus den Personalservices oder den Verfahrenszugangen aufrufen.

In diesem Beispiel erfolgt der Aufruf der Stellvertretungsverwaltung auf der Startseite.

Es 6ffnet sich das folgende Kontextmenti:

Zusatzfunktionen

& Stellvertretungsverwaltung

e ESS-Stellvertreter/Innen verwalten

» eRechnung-Stellvertreter/Innen
verwalten

» Klicken Sie im getffneten Kontextmeni zur Stellvertretungsverwaltung auf
ESS-Stellvertreter/innen verwalten.
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6.1 Stellvertretung einrichten

Abhangig davon, ob und wie viele Stellvertreter/innen in der Personaladministration des
Verfahrens PM-SAP definiert sind, kdnnen Sie diese als Stellvertreter/innen aktivieren.

ESS Vertretungen fiir Vorgesetzte

Sie haben hier die Miglichkeit, bestehende Vertretungsregeln zu deaktivieren, bzw. die Wertretung durch
eine lhnen zugeordnete Person zu aktivieren. Die Auswahl mehrerer Vertreter/innen ist zuldzsig.

Meine Vertretungen Mogliche Vertreteriinnen
Empfingerfin | Gilig ab | Gulig bis Name Giltig ab Giltig bis
|1| keine aktiven Vertretungen D Schubert Franz  01.04.2017  31.12.9959
gefunden

Folgende Personen haben Sie als Vertreter/in ausgewahlt:
Vertretungen anderer Benutzeriinnen
Aufgabeneigentimer Giltig ab Giltig bis

@ keine Vertretungen von anderen Benutzer/innen gefunden

» In diesem Beispiel ist im Bildschirmbereich Mogliche Vertreterinnen der Stellvertreter
Schubert Franz im Zeitraum 01.01.2017 — 31.12.9999 bereits vorselektiert.
Stehen Ihnen, anders als in diesem Beispiel, mehrere Stellvertreter/innen zur Verfligung,
treffen Sie ihre Auswahl durch Klicken auf den jeweiligen Zeilenselektor der Liste.

» Klicken Sie auf Vertretung aktivieren.

Vertretung anlegen ]
Vertreterfin
@ Schubert Franz

Dauwer der Vertretung:

Giltig ab: [30.01.2018 [E&|

Gittig bis: [15.02201 [0

» In dem daraufhin erscheinenden Dialogfenster Vertretung anlegen definieren Sie die
Dauer der Vertretung. In diesem Beispiel belassen Sie den Vorschlagswert
(das aktuelle Tagesdatum 30.01.2018) fiir das Datum Giiltig ab, dndern jedoch den
Vorschlagswert 31.12.9999 im Feld Giiltig bis auf das Datum 15.02.2018.

» Sichern Sie.
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I ‘fertretung wurde erfolgreich angelegtfl

ES$ Vertretungen fiir Vorgesetzte

Meine Vertretungen
Empfanger/in Giiltig ab Galtig bis
Schubert Franz  30.01.2018 15.022018

Vertretungen anderer Benutzer/innen

Aufgabensigentimer Giltig ab

Folgende Personen haben Sie als Vertreter/in ausgewahit:

Sie haben hier die Moglichkeit, bestehende Vertretungsregeln zu deaktivieren, bzw. die Wertretung durch eine
Ihnen zugeordnete Person zu aktivieren. Die Auswahl mehrerer Vertreter/innen ist zuldssig.

Mogliche Vertreter/innen
Name Gultig ab Giiltig bis
Schubert Franz  01.01.2017  31.12.9999

m keine Wertretungen von anderen Benutzer/innen gefunden

Sie erhalten eine Informationsmeldung, dass Sie erfolgreich eine Vertretung angelegt
bzw. aktiviert haben. Ihr/e Stellvertreter/in wird mit dem Zeitraum, in welchem die

Stellvertretung guiltig ist, im Bildschirmbereich Meine Vertretungen angezeigt.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen X,

Hinweis:

Falls Sie durch andere ESS-Vorgesetzte als Stellvertreter/in definiert wurden, sehen Sie diese
ESS-Vorgesetzten im Bildschirmbereich Vertretungen anderer Benutzer/innen.
In diesem Fall erhalten Sie nicht nur Ihre eigenen Workitems, sondern auch die Workitems

jener Vorgesetzten, fiir welche Sie als Stellvertreter/in definiert sind.
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6.2 Stellvertretung beenden

Im folgenden Beispiel deaktivieren Sie die im vorigen Kapitel eingerichtete Stellvertretung.

ES5S Vertretungen fiir Vorgesetzte

Sie haben hier die Moglichkeit, bestehende Vertretungsregeln zu deaktivieren, bzw. die Vertretung durch eine
Ihnen zugeordnete Person zu aktivieren. Die Auswahl mehrerer Vertreterfinnen ist zuldssig.

Meine Vertretungen Maogliche Vertreteriinnen
Empfanger/in Giiltig ab Giltig bis Name Gittig ab Giltig bis
Schubert Franz  30.01.20M8 15.02.2018 Schubert Franz  01.01.2017  31.12.5999

Folgende Personen haben Sie als Vertreteriin auzgewahl:
Vertretungen anderer Benutzeriinnen
Aufgabeneigentimer Giltig ab Giltig bis

E keine Vertretungen von anderen Benutzerfinnen gefunden

Sie sehen im Bildschirmbereich Meine Vertretungen Ihren aktuell aktiven Stellvertreter
Schubert Franz im Zeitraum 01.01.2017 — 31.12.9999.

» Klicken Sie auf Vertretung deaktivieren, um die Stellvertretung zu beenden.

I Ihre Vertretung wurde erfolgreich g&li:'lschtfl

ESS Vertretungen fiir Vorgesetzte

Sie haben hier die Miglichkeit, bestehende Vertretungsregeln zu deaktivieren, bzw. die Vertretung durch
eine Innen zugeordnete Person zu aktivieren. Die Auswahl mehrerer Vertreter/innen ist zuldzsig.

Meine Vertretungen Maogliche Vertreteriinnen

[ Vertretung deaktivieren |
Empfangerfin | Gultig ab | Giltig bis Name Gultig ab Gultig bis
E keine aktiven Vertretungen Schubert Franz  01.01.20M7 31129959
gefunden

Folgende Personen haben Sie als Vertreter/in ausgewahit:
Vertretungen anderer Benutzerfinnen
Aufgabeneigentimer Gilltig ab Gilltig bis

E keine Vertretungen von anderen Benutzerfinnen gefunden
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Sie erhalten nach der Deaktivierung einer Stellvertretung eine Informationsmeldung, dass
die bestehende Vertretung geldscht wurde.

Zusatzlich erkennen Sie, dass der/die betroffene Stellvertreter/in aus der Liste im
Bildschirmbereich Meine Vertretungen entfernt wurde. Da in diesem Beispiel die einzige
Stellvertretung deaktiviert wurde bzw. kein/e Stellvertreter/in aktiv ist, wird zusatzlich die
Informationsmeldung "keine aktiven Vertretungen gefunden" angezeigt.

» SchlieBen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schlieBen I,
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7 Auswertung "Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r)"

Uber den bereits aus Kapitel 5 Sammelfreigabe von Reiseantrdgen und Reiserechnungen
bekannten Menilipfad Startseite » Personalservices » Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in rufen Sie die Auswertung zu den Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen auf:

IlH ESS-SERVICEPORTAL n

BUND Hilfe Einstellungen ESS VG20 ESS_VG20

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in > Reisemanagement £ zurick * hinzufugen

Mitarbeiter/in Reisemanagement

Vorgesetzte/r oder In diesem Bereich werden Services fur Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zu Arbeitgeberleistungen und Bezahlung angeboten.
Stellvertreter/in

Arbeitszeiten u

Sammelfreigabe Reisen
Bezahlung Uber den Service Sammelfreigabe Reise konnen Sie eine oder mehrere Reiseantrage oder Reiserechnungen Ihrer Mitarbeiter/innen genehrmigen

Reisemanagement

Daten zu Mitarbeiter/innen u n

Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r) I
Uberstundenmanagement
Hier konnen Sie die Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fur weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.

Bildungsmanagement

PM-UPIS

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Ubersicht Reisen
Vorgesetzte(r), um als Vorgesetze/r die Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen und deren
Gesamtkosten auszuwerten.

Es 6ffnet sich ein Ubersichtsbildschirm, in dem Sie verschiedene Auswertungszeitraume fiir
die Reiseauswertung auswahlen kdnnen (laufender Monat, laufendes Jahr, Zeitraum
Selektion)

Auswahl Zeitraum
«) Laufender Monat ) Laufendes Jahr
~y Zeitraum 01.02.2018 bis 28.02.2018

[|Bericht anzeigen »|

» Klicken Sie auf Bericht anzeigen.

Sie erhalten eine Ausgabeliste, in der alle Ihre Mitarbeiter/innen und deren Reisedetails
angezeigt werden. Folgende Felder werden beispielsweise ausgegeben: Dauer, Grund,
Beginndatum der Reise, Endedatum der Reise, Gesamtkosten der Reise:

Reiseauswertung fir den Zeitraum 01.02.2018 bis 28.02.2018
i Eigene Mitarbeiter || Stellvetreter || Alle Mitarbeiter
PersNr Name = Reise Beginndatum der Reise  Endedatum der Reise  Dauer | Grund ort Reiseland = Art der Reise | Summe Erstattungen  Gesamtkosten | Vorschuss = AnzahlBelege OrgBezeichnung = Org.D
80001537 | WMA_Wieser_ESS Juli 138079 | 01.02.2015 01.02.2018 1 | Reise Test Vilach | AT Reiseantrag 0,00 0,00 0,0000 0 BMF 70008579
80001537 138096 | 03.02.2018 03.02.2018 1 | Dienstreise nach Gra Graz AT Reiseantrag 0,00 17,60 0,0000 1 | BMF 70008579
80001537 138102 | 02022018 02.02.2018 1| Dienstreise nach Gra | Graz | AT Reiseantrag 0,00 0,00 | 100,0000 0 BMF 70006579
80001537 138107 | 05.02.2018 06.02.2018 2| TestReisemittel Salzburg | AT Reiseantrag 0,00 50,00 0,0000 1 BMF 70006579
- MA_Wieser_ESS Jula . 67,60
80001538 VG_Kress_ESS Juia 138088 05.02.2018 09.02.2018 5 {.bster Schulings Lienz AT Reiseantrag 0,00 50,00 0,0000 1 BMF 70006579
- VG_Kress_ESS Jula . 50,00
- Tt M780
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Sie kénnen in der Ausgabeliste auch die Sichten wechseln (vgl. Kapitel 5 Sammelfreigabe
von Reiseantragen und Reiserechnungen):

l Eigene Mitarbeiter || o# Stellvetreter || Alle Mitarbeiter ]

[ Druckversion ][ Export ,.]

Pershr Name =~ | Reise

» Klicken Sie auf Stellvertreter, um nur die Reisen jener Mitarbeiter/innen anzuzeigen,
fur die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen duirfen.

» Klicken Sie auf Alles Anzeigen, um sowohl die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen
anzuzeigen als auch jene, fiir die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dirfen.

» Klicken Sie auf Eigene Mitarbeiter, um erneut die Reisen Ihrer eigenen
Mitarbeiter/innen anzuzeigen.

Hinweis:

In diesem Beispiel lassen Sie die Anzeige unverandert bzw. Sie zeigen ausschlieBlich die

Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen an.

Zusatzlich stehen Thnen zwei Méglichkeiten zum Exportieren der Auswertung zur Verfligung

| Eigene Mitarbeiter || o Stelvetreter |[ Alle Mitarbeiter |

Druckversion || Export 4

e Druckversion: Mit dieser Funktion kann die Ausgabeliste im Format PDF gedffnet
und gedruckt werden.

e Export: Mit dieser Funktion kann die Ausgabeliste in die Anwendung Excel exportiert
werden.
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8 Stammdatenauswertung VG

Mit dieser Auswertung kdnnen Sie Stammdaten Ihrer Mitarbeiter auswerten beziehungsweise

Berichtsinhalte selbst zusammenstellen.

I"” ESS-SERVICEPORTAL
Il BUND

Mitarbeiter/in

Vorgesetzte/r oder
Stellvertreter/in

Arbeitszeiten

Bezahlung
Reisemanagement

Daten zu Mitarbeiter/innen
Uberstundenmanagement
Bildungsmanagement

PM-UPIS

Meine Favoriten @

Hilfe Einstellungen

Arbeitszeiten n

In diesem Bereich werden Services
fiir Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zur Zeitwirtschaft angeboten.

:
Uberstunden-
management

In diesem Bereich werden Services
fur vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zum Uberstundenmanagement
angeboten.

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

Bezahlung u

In diesem Bereich werden Services
filr Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
zu den persénlichen Daten ihrer

Mitarbeiter/innen (MA) angeboten.

Bildungsmanagementu
In diesem Bereich werden Services
fiar Fahrungskrafte zum
Elektronischen
Bildungsmanagement (E-BM)
angeboten.

ESS_VG20 ESS_VG20

Reisemanagement u
In diesem Bereich werden Services
filr Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
2u Arbeitgeberleistungen und
Bezahlung angeboten.

% hinzufugen

Daten zu

Mitarbeiter/innen

In diesem Bereich werden Services
fur Vorgesetzte/Stellvertreter/innen
Zum Reisemanagement angeboten.

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Daten zu
Mitarbeiter/innen, um als Vorgesetze/r die Stammdatenauswertung Vorgesetzter

aufzurufen.

Auswahl Mitarbeiter

[ o Eigene Mitarbeiter ] [ Stelvertreter ] [ Alle Mitarbeiter ]

Alles auswihlen

Bericht anzeigen k

Pershr Name des Mitarbei... | Planstelle Planstellentext OrgEinh. Organisationseinh...
80001539 VG_Kress_ESS Julia | 70006530 Leiter BMF 70006579 BWF
30001537 MA_Wieser_ESS ... 70006531 BWF Mitarbeiter_1 70006579 BMF
|:| 20001523 Zucker Hermine 70008553 Leiter Abt. 1 700068535 Abteilung 1
|:| 20002041 Salz Hubert 70008504 Mitarbeiter Abt2_1 | 70008587 Abteilung 2
B, Mitarbeiter
Personalnr.80001537
MName: MA_Wieser_ESS Julia
Auswahl Zeitraum
() Alle Daten () Nur aktuelle Daten
Auswahl Berichtsinhalt
Daten zur Person [+] Ausbildung Arbeitsplatz Erwerbsminderung
Nebenbeschéftigung  [v] Abwesenheiten Ersatzkraft Beurteilungen
Auszeichnungen [v] Verwendungsdaten

Vorgesetzte(r)

VG_Kress ES5...
VG_Kresg_ESS...
VG_Kress ES5...
WG_Kress_ESS. ..
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» Markieren Sie die Person, die Sie auswerten wollen, tber den Zeilenselektor.

» Durch Ihre Auswahl werden im unteren Bildschirmbereich weitere
Selektionsmdglichkeiten zum Berichtsinhalt angezeigt. In diesem Beispiel sind alle
Berichtsinhalte ausgewahlt.

» Klicken Sie auf Bericht anzeigen, um die Ergebnisliste auszugeben.

IIH ESS Stammdatenauswertung

Personalnummer: 80001537 Name: MA_Wieser_ESS Julia

Auswertungszeitraum: Aktuelle Daten

Persdnliche Daten
- Geburtsdatum: 02.02.1982

Amtstitel

keine Daten vorhanden

Organisatorische Zuordnung

01.01.2013 - 31.12.9999 OrgEinheit: 70006579 BMF
Planstelle: 70006581 BMF Mitarbeiter_1
Dienststelle: 70006579 BMF

Schulbildung

keine Daten vorhanden

Studium

keine Daten vorhanden

Erlernter Beruf

keine Daten vorhanden

Dienstliche Weiterbildung

keine Daten vorhanden
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