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1 Einleitung  

In dieser Schulungsunterlage erhalten Sie einen Überblick über das Genehmigungsverfahren 

für Reiseanträge und Reiserechnungen, die von Ihren Mitarbeiter/innen im Employee Self 

Service (ESS) angelegt wurden. 

Reiseanträge und -rechnungen werden im Genehmigungsverfahren grundsätzlich gleich 

behandelt, es werden jedoch zwei Formen der Genehmigung von Reiseanträgen bzw. 

Reiserechnungen unterschieden: 

 Einzelfreigabe der Reiseanträge und –rechnungen: Die Einzelfreigabe bietet neben der 

Genehmigungsfunktion die Möglichkeit, Reiseanträge bzw. Reiserechnungen abzulehnen 

oder zur Korrektur an den/die Mit-arbeiter/in zurückzusenden. 

 Sammelfreigabe der Reiseanträge bzw. –rechnungen:  

Die Sammelfreigabe ermöglicht die gleichzeitige Genehmigung mehrerer Reiseanträge 

bzw. Reiserechnungen. Bei der Sammelfreigabe ist es jedoch nicht möglich, Reisen an 

den/die Mitarbeiter/in zur Korrektur zurückzusenden oder eine Reise abzulehnen. 

Darüber hinaus stehen im ESS-Reisemanagement Auswertungen für Vorgesetzte zur 

Verfügung. 

 

Ziel 

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

 Reiseanträge und –rechnungen mit der Funktion der Einzelfreigabe zu genehmigen, 

abzulehnen oder zur Korrektur an den/die Mit-arbeiter/in zurückzusenden. 

 Die Sammelfreigabe zur Genehmigung mehrerer Reiseanträge bzw. Reiserechnungen zu 

nutzen. 

 eine Stellvertreterin oder einen Stellvertreter im ESS zu nominieren und diese 

Stellvertretung wieder zu beenden 

 die Reiseanträge und –rechnungen Ihrer Mitarbeiter/innen auszuwerten 

Zusätzlich lernen Sie die Sicht Ihrer Mitarbeiter/innen und Stellvertreter/innen auf die 

Reiseanträge und –rechnungen kennen. 

Empfohlen für die PM-SAP Rolle: 

 Vorgesetzter (04) 

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen 

 PC-Grundlagen 

 Einführung in das Portal 

 Schulungsunterlage ESS-100 Reisemanagement mit ESS für 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 über 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 zurückzusenden.  

Der/die Mitarbeiter/in, der/die den Reiseantrag bzw. die Reiserechnung erstellt hat, erhält 

eine ESS-Nachricht über die Erledigung (z.B. Reise genehmigt, Reise abgelehnt). 

 

3 Einstieg ins ESS-Serviceportal Bund (SPB) 

Detaillierte Erläuterungen 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 Reiseanträgen und 
Reiserechnungen 

Die Einzelfreigabe von Reiseanträgen und Reiserechnungen können Sie direkt von der 

Startseite des ESS-Serviceportal Bund aufrufen: 
 

 

» Klicken Sie auf der Startseite des ESS-Serviceportal Bund auf Reisemanagement, um 

als Vorgesetze/r die Einzelgenehmigung von Reiseanträgen und 

Reisekostenabrechnungen aufzurufen. 
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Sie sehen nun eine Liste Ihrer Reise-Workitems bzw. der Ihnen zur Genehmigung gesandten 

Reisekostabrechnungen und Reiseanträgen. Neue, von Ihnen noch nicht angezeigte 

Reisekostabrechnungen und Reiseanträge werden fettgedruckt dargestellt: 
 

 

» 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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» Sie sehen nun die Details zu der ausgewählten Reisekostenabrechnung oder zum 

ausgewählten Reiseantrag.  

» Klicken Sie in der Zeile jener Reisekostenabrechnung oder jenes Reiseantrags, den Sie 

anzeigen bzw. bearbeiten möchten, auf Bearbeiten. In diesem Beispiel bearbeiten Sie 

jenen Reiseantrag, dessen Details Sie aktuell anzeigen.  

 

Wichtige Hinweise:  

Durch Klicken auf Bearbeiten öffnet sich das Dialogfenster Dienstreiseantrag 

genehmigen bzw. Reisekostenabrechnung genehmigen, in dem erneut die wichtigsten 

Reisedaten sowie zusätzlich die Drucktasten für die weitere Bearbeitung (Formular 

anzeigen, Genehmigen, zur Korrektur zurücksenden, Ablehnen) angezeigt werden. 

Das Arbeiten mit diesem Dialog-Fenster wird im folgenden Exkurs und in den folgenden 

Kapiteln ausführlich erläutert.  

Der Arbeitsschritt "Klicken auf Bearbeiten" bildet daher die Voraussetzung zum Verständnis 

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, überprüfen 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) möglich (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: 
 

 

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

000001257715.  

» Zusätzlich 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 Anhänge vorhanden sind, können Sie diese durch Klicken auf gleichnamige 

Drucktaste anzeigen. 

Gleiches gilt für 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: 

 

» Verwenden Sie die Drucktasten der Bearbeitungsleiste, um folgende Aktionen in Bezug 

auf den Reiseantrag oder die Reiserechnung zu setzen: Formular anzeigen, 

Genehmigen, zur Korrektur zurücksenden, Ablehnen.  

» Um die Anzeige dieses Dialogfensters zu beenden, schließen Sie das jeweilige Fenster 

Ihres Internet-Browsers: . 
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4.1 Reiseantrag/Reisekostenabrechnung:  
Formular anzeigen 

Zur Entscheidung, ob Sie eine Reisekostenabrechnung bzw. einen Reiseantrag genehmigen, 

zur Korrektur zurücksenden oder ablehnen, können Sie im Dialogfenster 

Reisekostenabrechnung genehmigen oder Dienstreiseantrag genehmigen das 

Formular zur Simulation der Reisekostenabrechnung bzw. das Formular zum Reiseantrag 

anzeigen. 
 

 

» Klicken Sie auf Formular anzeigen. In diesem Beispiel rufen Sie dadurch die Anzeige 

des simulierten Reisekostennachweises der bearbeiteten Reisekostenabrechnung auf. 
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In diesem Beispiel sehen Sie einen zweiseitigen Reisekostennachweis: 
 

 

 

» Schließen Sie die Anzeige des Formulars, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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Hinweis: 

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

Formular ein anderes Aussehen. Im Folgenden sehen Sie beispielhaft ein einseitiges 

Formular zum Reiseantrag für eine Inlandsreise: 
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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-Lösung im 

ESS-Serviceportal Bund nicht mehr zur Verfügung; Sie sehen daher grundsätzlich alle von 

Ihnen bearbeitenden Reisen. Erledigte Workitems zu Reisen werden automatisch aus der 

Liste der von Ihnen zu bearbeitenden Reisen entfernt. 
 

 

» Klicken Sie auf Genehmigen. 
 

 

Sie erhalten eine Informationsmeldung über die erfolgreiche Genehmigung.  

Die Drucktasten sind nun inaktiv und daher ausgegraut. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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4.3 Reiseantrag/Reisekostenabrechnung zur Korrektur 
an den/die Mitarbeiter/in zurücksenden 

Es besteht die Möglichkeit, einen Reiseantrag oder eine Reisekostenabrechnung zurück an 

den/die Mitarbeiter/in zu senden. Der/die Mitarbeiter/in wird darüber informiert. 
 

 

» Klicken Sie auf zur Korrektur zurücksenden. Daraufhin erscheint das folgende 

Dialogfenster: 
 

 

» Durch Klicken auf zur Korrektur zurücksenden (wie in diesem Beispiel) finalisieren Sie 

die Rücksendung des Workitems. Der/die Mitarbeiter/in wird darüber informiert und 

erhält zusätzlich die von Ihnen allenfalls verfasste Nachricht. Erfassen Sie den 

Nachrichtentext (in diesem Beispiel: Bitte Belege anfügen.) in dem dafür vorgesehenen 

Feld. 

Alternativ beenden Sie die Anzeige dieses Dialogfensters durch Klicken auf abbrechen. 
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Sie erhalten eine Informationsmeldung über die Rücksendung an den/die Mitarbeiter/in. 

Die Bearbeitungsleiste ist nun inaktiv und daher ausgegraut. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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4.4 Ablehnen eines Reiseantrags/einer Reiserechnung 

Es besteht die Möglichkeit, einen Reiseantrag oder eine Reisekostenabrechnung abzulehnen. 

Der/die Mitarbeiter/in wird über die Ablehnung seiner/ihrer Reise informiert. 
 

 

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

 

» Sie können dem/der Mitarbeiter/in eine Nachricht bzw. Begründung für die Rücksendung 

schicken. Erfassen Sie den Nachrichtentext in dem dafür 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 darüber informiert und erhält 

zusätzlich die von Ihnen allenfalls verfasste Nachricht. 

Den Nachrichtentext erfassen Sie in dem dafür vorgesehenen Feld Informationstext 

für Mitarbeiter/in (in diesem Beispiel wird keine Nachricht verfasst). 

Alternativ beenden Sie die Anzeige dieses Dialogfensters durch Klicken auf abbrechen. 
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Sie erhalten eine Informationsmeldung über die Ablehnung. 

Die Bearbeitungsleiste ist nun inaktiv und daher ausgegraut. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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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 Reiseanträgen und 

Reiserechnungen), so können Sie den jeweiligen Reiseantrag bzw. die jeweilige 

Reisekostenabrechnung an einen Ihrer Vorgesetzten weiterleiten. 
 

 

» 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. 
 

 

» Wählen Sie im Kontextmenü der Drucktaste Bearbeiten die gewünschte Aktion aus 

(Bearbeiten oder Weiterleiten). In diesem Beispiel klicken sie auf Weiterleiten. 
 

 

» Im daraufhin erscheinenden Dialogfenster klicken Sie auf Weiterleiten. 
 

 

» Sie erhalten eine Informationsmeldung über die Weiterleitung Ihrer Aufgabe bzw. 

Ihres Workitems. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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5 Sammelfreigabe von Reiseanträgen und 
Reiserechnungen 

 

Mit Hilfe der Sammelfreigabe können Sie mehrere Reiserechnungen bzw. Reiseanträge 

gleichzeitig genehmigen. Es ist in der Sammelfreigabe allerdings nicht möglich, 

Reiserechnungen bzw. Reiseanträge abzulehnen oder zur Korrektur zurückzusenden. 

Die Sammelfreigabe von Reiseanträgen und Reiserechnungen rufen Sie über die 

Personalservices auf: 
 

 

» 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 für Reiseanträge und Reiserechnungen aufzurufen. 
 

 

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Vorgesetzte/r 

oder Stellvertreter/in, um als Vorgesetze/r Ihre Sammelfreigabe für Reiseanträge und 

Reiserechnungen aufzurufen. 
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» Wählen Sie aus den Vorgesetzten- bzw. Stellvertreterfunktionen der Personalservices das 

Reisemanagement aus. Klicken Sie dazu auf Reisemanagement. 

 
 

 

» Klicken Sie auf Sammelfreigabe Reisen.  
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In er Anwendung ESS Sammelfreigabe Reisen Vorgesetzter werden alle 

offenen/nicht genehmigten Reisekostenrechnungen bzw. Reiseanträge Ihrer eigenen 

Mitarbeiter/innen angezeigt: 
 

 

» Klicken Sie auf Stellvertretung, um nur die Reisen jener Mitarbeiter/innen anzuzeigen, 

für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen. 

» Klicken Sie auf Alles Anzeigen, um sowohl die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen 

anzuzeigen als auch jene, für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen. 

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

anzuzeigen. 

 

Hinweis:  

In diesem Beispiel lassen Sie die Anzeige unverändert bzw. Sie zeigen ausschließlich 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. 
 

 

» 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 Reiseanträge der Personalnummer 89999903 

(Reisekostenabrechnungen von Müller-Meißner EMILIA genehmigen). 

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

 

» Bestätigen Sie die Meldung mit der Drucktaste Reisen genehmigen. 

 

 

Nach der Bestätigung wird folgende Meldung am Bildschirm angezeigt: 

 

 

 

Alle markierten Reiseanträge und Reiserechnungen wurden freigegeben. Die 

Mitarbeiter/innen werden darüber 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 Reiseanträge und Reisekostenabrechnungen 

entfernt wurden: 

 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 

 



 

ESS-101  Version 2.0 Seite 25 von 37  

 

5.2 Reiseinformationen in Sammelfreigabe anzeigen 

 

Vor der Genehmigung einer Reise können Sie sich sämtliche Details zu dieser Reise anzeigen 

beziehungsweise auch den Reisekostennachweis als PDF anzeigen lassen: 
 

 

» Markieren Sie die gewünschte Reiserechnung bzw. den Reiseantrag. (Sie können immer 

nur eine Reise selektieren und anzeigen.) 

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

 

» Sie können den Reisekostennachweis über die angezeigte Menüleiste auch abspeichern 

oder ausdrucken. 
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Weiters besteht die Möglichkeit sich die Reiseinformationen mit der Pfeil Drucktaste 

anzusehen: 

 

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

 

Es öffnet sich der Reise Übersichtsbildschirm: 

In der Übersicht, können Sie vor dem Genehmigen der Reise alle Reisedaten, Anhänge und 

die Anhänge zu den einzelnen Belegen einsehen. 

 

 

Mit der Bearbeitungsleiste unten können folgende Aktionen durchgeführt werden: 
 
Formular anzeigen: Aufruf des Reisekostennachweises  
Genehmigen/ zurücksenden /ablehnen der Reise 
 
Klicken Sie auf die Drucktaste zurück, um zur Sammelfreigabe zurück zu gelangen. 
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Übersichtbildschirm Sammelfreigabe: 
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6 Stellvertretung 

Als Vorgesetzte/r können Sie eine Stellvertreterin bzw. einen Stellvertreter nominieren, 

die/der als Vertretung für Sie Reiseanträge und Reiserechnungen genehmigt, zur Korrektur 

zurücksendet oder ablehnt. 

Voraussetzung dafür ist, dass diese Mitarbeiterin bzw. dieser Mitarbeiter im Verfahren 

PM-SAP durch die zuständige Sachbearbeiterin Personaladministration bzw. den zuständigen 

Sachbearbeiter Personaladministration als ESS-Stellvertreter/in definiert ist. 
 

 

» Klicken Sie im ESS-Serviceportal Bund im Bildschirmbereich Zusatzfunktionen auf 

Stellvertretungsverwaltung. Diese Zusatzfunktion können Sie von der Startseite 

ebenso wie aus den Personalservices oder den Verfahrenszugängen aufrufen. 

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

 

Es öffnet sich das folgende Kontextmenü: 
 

 

» Klicken Sie im geöffneten Kontextmenü zur Stellvertretungsverwaltung auf 

ESS-Stellvertreter/innen verwalten. 
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6.1 Stellvertretung einrichten 

Abhängig davon, ob und wie viele Stellvertreter/innen in der Personaladministration des 

Verfahrens PM-SAP definiert sind, können Sie diese als Stellvertreter/innen aktivieren. 
 

 

» In diesem Beispiel ist im Bildschirmbereich Mögliche 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 Verfügung, 

treffen Sie ihre Auswahl durch Klicken auf den jeweiligen Zeilenselektor der Liste. 

» Klicken Sie auf Vertretung aktivieren. 
 

  

» 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) für das Datum Gültig ab, ändern jedoch den 

Vorschlagswert 31.12.9999 im Feld Gültig bis auf das Datum 15.02.2018.  

» Sichern Sie. 
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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 gültig ist, im Bildschirmbereich Meine Vertretungen angezeigt. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 

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, für 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. 
 

 

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. 
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Sie erhalten nach der Deaktivierung einer Stellvertretung eine Informationsmeldung, dass 

die bestehende Vertretung gelöscht wurde. 

Zusätzlich 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 zusätzlich die 

Informationsmeldung "keine aktiven Vertretungen gefunden" angezeigt. 

» Schließen Sie die Anzeige, indem Sie das Browserfenster schließen . 
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7 Auswertung "Übersicht Reisen Vorgesetzte(r)" 

Über den bereits aus Kapitel 5 Sammelfreigabe von Reiseanträgen und Reiserechnungen 

bekannten Menüpfad Startseite » Personalservices » Vorgesetzte/r oder 

Stellvertreter/in rufen Sie die Auswertung zu den Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen auf: 
 

 

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Übersicht Reisen 

Vorgesetzte(r), um als Vorgesetze/r die Dienstreisen Ihrer Mitarbeiter/innen und deren 

Gesamtkosten auszuwerten. 

 

Es öffnet sich ein Übersichtsbildschirm, in dem Sie verschiedene Auswertungszeiträume für 

die Reiseauswertung auswählen können (laufender Monat, laufendes Jahr, Zeitraum 

Selektion) 
 

 

» 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: 
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Sie können in der Ausgabeliste auch die Sichten wechseln (vgl. Kapitel 5 Sammelfreigabe 

von Reiseanträgen und Reiserechnungen): 
 

 

» Klicken Sie auf Stellvertreter, um nur die Reisen jener Mitarbeiter/innen anzuzeigen, 

für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen. 

» Klicken Sie auf Alles Anzeigen, um sowohl die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen 

anzuzeigen als auch jene, für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen. 

» Klicken Sie auf Eigene Mitarbeiter, um erneut die Reisen Ihrer eigenen 

Mitarbeiter/innen anzuzeigen. 

Hinweis:  

In diesem Beispiel lassen Sie die Anzeige unverändert bzw. Sie zeigen ausschließlich die 

Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen an. 

 

Zusätzlich stehen Ihnen zwei Möglichkeiten zum Exportieren der Auswertung zur Verfügung 
 

 

 Druckversion: Mit dieser Funktion kann die Ausgabeliste im Format PDF geöffnet 

und gedruckt werden. 

 Export: Mit dieser Funktion kann die Ausgabeliste in die Anwendung Excel exportiert 

werden. 
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8 Stammdatenauswertung VG 

Mit dieser Auswertung können Sie Stammdaten Ihrer Mitarbeiter auswerten beziehungsweise 

Berichtsinhalte selbst zusammenstellen. 
 

 

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Daten zu 

Mitarbeiter/innen, um als Vorgesetze/r die Stammdatenauswertung Vorgesetzter 

aufzurufen. 
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» Markieren Sie die Person, die Sie auswerten wollen, über den Zeilenselektor. 

» Durch Ihre Auswahl werden im unteren Bildschirmbereich weitere 

Selektionsmöglichkeiten zum Berichtsinhalt angezeigt. In diesem Beispiel sind alle 

Berichtsinhalte ausgewählt. 

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

 

 

 


