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F-RL-ARM-001 Reisekosten abrechnen

Reisekosten im SAP Services sind 
abzurechnen

Reiseantrag im SAP 
Services inkl. 

persönlicher Daten 
stellen

Reisekostenabrechnung auf 
Basis des Antrags erstellen bzw. 
ändern (Frist: bis spätestens 6 

Monate nach Ende der 
Dienstreise)

Belege scannen und in SAP 
Services hochladen

Kontrollieren und falls 
notwendig, Änderungen 

durchführen

Ja

Reisekosten sind abgerechnet

Nein

   MA           -            -           -

    -          AWB         -          MA
          

    -           UV           -          MA

   MA          -             -          -

   -         AWB          -          MA       

Reiseantrag vom 
Budgetverantwortlichen 

freigegeben?

Reiseantrag vom Dienst- 
verantwortlichen freigegeben?

KC-F-RL-ARM-001-01
Reisekosten vom 

Budgetverantwortlichen 
freigeben?

   FABR        -             -          -

Dienstlich verreisen

   MA           -            -          -

   MA          -            -           -

PA-PV-005
Reisekosten auszahlen

KC

Nein

Kontrolle ok?

Begründung in SAP Services 
erfassen, automatische Email 

an Institute verschickt

     -          FABR      -          -
Nein

Ja
    FABR        -             -          -

Nein

Ja

Ja

 PAPL          -            -          -
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Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

AWB … Anweisungsberechtigte_r
FABR … Finanzen | FAG Anlagenbuchhaltung und Reisemanagement
MA   … Mitarbeiter_in
PAPL … Personaladministration | FAG Leitung Personalverrechnung
UV … Unmittelbare_r Vorgesetzte
____________________________________________________
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