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1. Einleitung

Zweck

Mit der Einfihrung der FIORI-App zum Digitalen Dienstreisemanagement wird sich das
Antrags- und Abrechnungsverfahren an der Freien Universitat Berlin verandern. Die FIORI-
App wird im Webportal ,elsa.fu-berlin.de“ fir die Beschéaftigten zur Verfugung gestellt.
Antragstellungen und Genehmigungen erfolgen dann digital.

Aufbau der FIORI-Apps
Die Anwendung beinhaltet fiir alle Beschaftigten die einzelnen Verfahren

- Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

- Antrag auf Gewahrung einer Abschlagszahlung fur eine genehmigte Dienstreise
- Antrag auf Abrechnung einer Dienstreise

- Reiseakte

- Assistenzfunktion

Beschaftigte mit Kostenstellen- und/oder Personalverantwortung, die an den
Antragsverfahren in prifender/beflirwortender/genehmigender Funktion beteiligt sind,
erhalten dartber hinaus zusatzlich die Ansicht auf

- Reise genehmigen (Reiseantrage)
- Abschlagszahlung genehmigen (Abschlagszahlungen)
- Reisekosten genehmigen (Abrechnungen)

Auf dem HauptmenU oder Startbildschirm kdnnen die jeweiligen Anwendungen durch individuell
benannte Kacheln gestartet werden. Die einzelnen Anwendungen sind in thematischen
Zusammenhangen zum Dienstreisevorhaben aufgebaut. Die jeweiligen Fragestellungen sind
zum Teil mit zusatzlichen Informationstexten erganzt. Des Weiteren wurde bei der Ausarbeitung
bertcksichtigt, dass notwendige Angaben zum geplanten Dienstgeschaft/beantragten Abschlag
bzw. fur geltend gemachte Kosten nur dann ein Absenden des Antrags zulassen, wenn diese

vollstéandig und durch das Hochladen eines PDF belegt wurden.
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2. Anwendung: Abschlagszahlung beantragen

Abschlagszahlungen in Héhe von maximal 80 % der belegbaren Ausgaben kdnnen nach
Rechtslage grundsatzlich ausschlieRlich auf genehmigte Dienstreisen gewahrt werden,
wenn die zu erwartenden Kosten der Reise Uber 200,00 EURO liegen.

Tendenziell kdnnen alle Beschéftigten der Freien Universitat Berlin Dienstreisende sein, aus
diesem Grund wird die FIORI-App flr alle Beschaftigten Uber das Internet unter
www.elsa.fu-berlin.de erreichbar sein.

Bitte geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein:

SAP Enterprise Portal
Beschreibung des Die

Benutzername
a Integration von Anwel

Prozessen und Diens
Universitatsverwaltun
Universitat Berlin aus
IT Systemen, zentrale

personalisierte Inhalte

» Passwort vergessen?

Z€

Passwort

Wichtige Hinweise:

- Bitte verwenden Sie die Zugangsdaten lhres FU-Accounts, der lhnen
wvon der ZEDAT bereitgestellt wird
+ Nach der Anmeldung kénnen Sie weitere an das Single Sign-On

Im elsa-Portal rufen Sie bitte den Reiter Dienstreise auf.

Es o6ffnet sich die nachfolgende Ansicht:

Arbeitsvorrat Dienstreise Dienstreise_FLP

Management Service

PO Dienstreise > SelfService » Dienstreise ESS

prar Reiscantrag
\_cn] )
a0 &
chiagszahlung P =
@ Antrag auf Abschiagszahlung ;
@Y o
100 05 1
& Reisekostenabrechnung —
@
@
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Wahlen Sie nun bitte auf der Karteikarte ,,Antrag auf Abschlagszahlung® aus:

@)@L Antrag auf Abschlagszahlung '

100 ‘20

Antragstellung

In der Folge erhalten Sie diese Ansicht

< Meine Antrage (0)

ine Antrage akluell verfagbar

1]

Um nun den Prozess der Antragstellung zu beginnen, nutzen Sie bitte den Button ,+ Neu*

Und wahlen auf dieser Seite die Option

¥ 4

Es offnet sich

. (] Antrag auf Abschlagszahlung aus Reiseantrag |
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Hier bestatigen Sie bitte und erhalten dann die Auswahl Ihrer genehmigten zukulnftigen
Dienstreisen:

+ Reise auswahlen

Reise (0000039291): Konferenz in Wien vom 12.09.2021 bis zum 19.09.2021

Abbrechen

Nach dem Anklicken der Dienstreise, fir die ein Abschlag beantragt wird, erhalten Sie die
schon bekannte Ansicht mit allen genehmigten Reiseinformationen:

12.09.2021 - 19.09.2021 o
Wien Neu
Reisenr.: 0000039291
A~ ®
REISEDATEN REISEZIELE KOSTEN ~ BEGRUNDUNGEN ANLAGEN STATUS
m Eine Abschlagszahlung kann fur 80% der schon bei der Vorbereitung der Reise tatsachlich entstandenen Kosten beantragt werden. Dies konnen
Flug-/Banhnkosten, Teilnahme- und/oder Visageblhren oder auch Hotelkosten sein.
Reiseart
Dienstreise
Reise
von 12.09.2021 09:00
bis 19.09.2021 20:00
Reiseziel

ort Wien

Land  Osterreich Wien

Diese angezeigten Informationen kénnen nicht verandert werden, da dies eine
Veranderung der genehmigten Parameter darstellt. Sollte es zwischenzeitlich von dem
genehmigten Reiserahmen abweichende Fakten geben, beantragen Sie bitte die
Anderung zur Genehmigung der Reise Uber die Antragsapp.

Scrollen Sie zum Untermenupunkt Kosten
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Kosten

KOSTEN

Art

+ Weitere Kosten hinzufiigen

Tagegeld:
Gesamtkosten:

Abschlagszahlung:

Kostenzuordnung

Fonds

01000

Belegdatum
Keine Kosten vorhanden
0.00 EUR
0.00 EUR
Kostenstelle Finanzposition
10000000 52700-561

Hier nutzen Sie bitte den Button

4 Werlere Kouten feufugen

Betrag

PSP-Element

und tragen in dem sich 6ffnenden Pop-Up-Fenster in allen mit einem * gekennzeichneten
Feldern die angefragten Informationen ein bzw. wahlen aus dem angebotenen Scrollmenu

aus.

+ Kosten
*Art
*Belegdatum Bahn
*Betrag Bus
*Wahrung Flug
*Begrindung Gebiihren
*Beleg Hotel

Mietwagen

Tagungsgebilhr

Visum
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2. Angabe des Datums des Kostenbeleges und Angabe der entstandenen Kosten

3. Ist die Ausgabe in einer anderen Wahrung als EURO entstanden, wahlen Sie bitte

Uber das Suchfeld

+ Kosten

*Art Bahn ~

*Belegdatum

*Betrag < September 2021 >
*Wahrung Mo Di Mi Do Fr Sa So
*Begrundung 33 30 31 1 2 3 4 5

*Beleg % B 8

3 13 14 15 16 17 18 19

©
o
=y
fry
—
[}S)

® 20 21 22 23 24 25 26

3 27 28 20 30 1 2 3

+ Kosten

*Art Bahn v

*Belegdatum 07.09.2021

*Betrag 239,80

*FWahrung EUR L
*Begrindung

*Beleg

Wahrung auswahlen

ADP

Andorianische Peseta

AED

Uber die rechte Leiste kénnen Sie auf- und abwartsscrollen. Fir eine gezielte Suche nach
der gewiinschten Wahrung tragen Sie in dem Suchfeld die Wahrungsabkiirzung ein und

klicken Sie auf die Lupe. Wahlen Sie anschlieRend die gesuchte Wahrung aus.
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4. Erganzen Sie die Begriindung der Ausgabe und fliigen Sie den Zahlungs-
/Buchungsbeleg Uber das ,+“ bei

+ Kosten
*Art Bahn ~
*Belegdatum 07.09.2021
*Befrag 239,80
*Wanrung EUR [y
*Begrindung An- und Abreise e ...
*Beleg

Anlegen  Abbrechen

Wenn der Beleg erfolgreich hochgeladen wurde, wird das durch ein
ersetzt.

5. Nach Vervollstandigung der Felder bestatigen Sie bitte die Angaben mit einem Klick

auf das Feld

6. In der Kostenlbersicht sehen Sie lhre Eingaben und kdnnen nun entweder

- Weitere Belege anlegen:

4 Weriere Kosten frufigen

- |hre Angaben korrigieren:

- lhre Angaben |6schen:

=}
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Nach der Ubernahme all Ihrer Kostenbelege haben Sie als nachstes die Méglichkeit dariiber
zu entscheiden, ob der beantragte Abschlag auch den Tagegeldanteil von 80 % beinhalten

soll.

KOSTEN
i
Art Belegdatum Betrag
Keine Kosten vorhanden
—+ weitere Kosten nnluy
vl Tagegeld: 168,00 EUR
Gesamtkosten 168,00 EUR
Abschlagszahlung: 134,40 EUR

Durch setzen des Hakchens wird der Anteil bei der Ermittlung des Abschlagsbetrages
berucksichtigt.

Begrindungen

Hier haben Sie die Moglichkeit erganzende Informationen fur die genehmigenden Stellen
zu hinterlassen. Wichtig: Die Speicherung des erfassten Kommentars erfolgt durch das
Anklicken des Pfeils nach rechts (siehe Markierung)

BEGRUNDUNGEN

i

Fir erganzende Informationen an die nachfolgenden genehmigenden Stellen

Keine Kommentare vorhanden

Speicherung des Kommentars
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Anlagen

Erganzende Unterlagen, wie z. B. Tagungsprogramme, Einladungen etc., fiigen Sie bitte
an dieser Stelle Ihrem Antrag bei:

ANLAGEN

Anlagen (0) -

Uber das ,+“ 6ffnet sich das bekannte Meniifenster und Sie kénnen die Dokumente, die in
den Formaten

JPEG
PNG
PDF

gespeichert sind, zum Antrag hochladen.

Status

An dieser Stelle erhalten Sie erganzende Informationen zum Bearbeitungsstand lhres
Reiseantrages. Zum Beispiel:

STATUS

[ [i] Der Antrag wurde gesichert.

Yvonne Scheibe: Der Antrag wurde am 01.10.2021 gesichert.
01.10.2021

oder

STATUS

Der Antrag wurde zur Genehmigung weitergeleitet.

Yvonne Scheibe: Der Antrag wurde am 06.10.2021 zur Genehmigung an Elisabeth Gruber weitergeleitet.
06.10.2021
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Speichern des Antrags

Fir eine spatere Fertigstellung lhres Antrages kdnnen Sie die Vorlage speichern und
spater fertigstellen:

Speichem . Absenden | | Ab

Die Darstellung in der Ubersicht beim Betreten der Abschlagsapp erfolgt dann in dieser
Form:

Arteiisirefien Gespeichert

Absenden des Antrags

Wenn der Antrag auf Abschlagszahlung Ihrer geplanten Dienstreise fertiggestellt ist,
mussen Sie diesen zur Genehmigung weiterleiten:

Speichemn . Absenden | ‘ Ab

Erneut 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster:

i Anfrag absenden

Ich werde die Reisekosten innerhalb von 4 Wochen nach Beendigung der Dienstreise abrechnen. Mir ist bekannt, dass ich die Abschlagszahlung
angetreten wurde.
*

Ja
Ich versichere pflichtgemal die Richtigkeit der vorstehenden Angaben.
Ja

Bitte beantworten Sie die Fragen und senden anschlieRend den Antrag zur Genehmigung

ab:
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3. Anlage zum Handbuch

Beschreibung weiterer Funktionen (Symbole)

Filter setzen

Ve
gesetzte Filter I6schen

Suchfunktion
P
— Ansicht aktualisieren
%
Ansicht im Vollbildmodus
X .
Fenster schlief3en
L4
Im Modus zuriickgehen
By

zurlick zur Appubersicht
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