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a)  
 

Nach Liefereingang erfolgt eine Rechnung. Wenn diese Rechnung eingelesen wurde, geht 

eine Mail an den Verantwortlichen für die Kostenstelle und alle ihm übergeordneten 

Organisationseinheiten. Das bedeutet, dass beispielsweise ein Abteilungsleiter sämtliche 

Rechnungen der Kostenstellen sieht die seiner Abteilung untergeordnet sind. 
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Nun kann man sich auf https://reisen.uni-koblenz.de auf dem HIS-Online Portal anmelden 

und Rechnungen verwalten. 

 

 

Durch die Eingabe von Suchkriterien kann man die Suche einschränken. 
 
 
 
 
 
Nach der Suche, über den Stiftbutton die entsprechende E-Rechnung bearbeiten. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://reisen.uni-koblenz.de/
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Über den Reiter Dokumente bekommt man alle Dokumente die der Rechnung beigefügt 

wurden, angezeigt.  

 

 
 
 
Falls bei Wareneingang kein Lieferschein hochgeladen wurde, muss er nachträglich 

hochgeladen werden.  
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Nach Prüfung auf rechnerische und sachliche Richtigkeit, gibt es folgende 

Wahlmöglichkeiten: 

 Weiterleitung, um die Rechnung weiterzuleiten. 

 Zurück an den Rechnungserfassenden, falls etwas nicht stimmt.(Bitte kommentieren)  

 Rechnung rechnerisch und sachlich richtig. (Bitte im Kommentarfeld immer die 

Kostenstelle angeben von der abgebucht werden soll) 

 

Abschließend mit speichern bestätigen. 
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Anschließend im Antragsverlauf Rechnung rechnerisch und sachlich richtig wählen und auf 

Auswahl klicken. 

 

 
 
 
 
Zur Bestätigung wird dieses Fenster aufgerufen.  

Unter vorhergeg. Aktion wird der aktuelle Bearbeitungszustand angezeigt. 
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b)  
 
Damit alles reibungslos funktioniert, müssen die Rechte sowohl in der Leitungs- als auch in 

der Mitarbeiterrolle überprüft und gegebenenfalls angepasst werden. Leitungspositionen 

müssen beide Rollen prüfen. Durch einen Klick auf die momentan ausgewählte Rolle gelangt 

man zur Rollenwahl. 

 

 
 
 
Danach Berechtigung mit Workflowbezug wählen. 
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Jetzt über den Stift die entsprechende Arbeitsgruppe aussuchen(Rechnung verarbeiten oder 

Rechnung sichten). 

 

Im folgenden Fenster kann eine Vertretung ausgewählt werden, die Tage bis zur 

Weiterleitung(bitte eine angemessene Anzahl wählen, teilweise sind 35 Tage vorausgewählt.) 

an die Vertretung festgelegt werden und die Art der Benachrichtigung eingestellt werden. 

Zur Wahl steht hier:  

 E-Mail einmalig (Eine E-Mail am Tag mit allen E-Rechnungen die aufgelaufen sind.) 

 E-Mail sofort (Jede E-Rechnung löst eine E-Mail aus) 

 Keine E-Mail (Keine Benachrichtigung per E-Mail) 
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