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1. Dienstreisantrag

• Öffnen eines neuen Dienstreiseworkflows 

• „Step by Step“ durch den Dienstreiseantrag

• Assistenzfunktion

• Beantragung einer Abschlagszahlung im Rahmen des Dienstreiseantrages

• Pauschale Dienstreisegenehmigung

2. Dienstreisegenehmigung

• „Step by Step“ durch die Dienstreisegenehmigung

• Nachträgliche Änderungen der Dienstreisegenehmigung 

3. Reisekostenabrechnung

• „Step by Step“ durch die Reisekostenabrechnung 

• Kontierung durch die/den „sachlich richtig“ Zeichnende*n

• Dienstreise hat nicht stattgefunden

• Umgang mit Belegen

4. Besonderheiten

• Versendeleiste

• Lucom Postfach

• Eigene Abgeschlossene Dienstreisen

• Dienstreisegenehmigung als PDF drucken

• Vorgang zurückholen



1. Dienstreiseantrag

Öffnen eines neuen 

Dienstreiseworkflows 

Intranet der Universität → LUCOM Workflowcenter

ergänzende Infos: Intranet → Infocenter → Abt. Personal 

→ Reisekosten



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

Ihre persönlichen Daten sind 

bei Ihrem nächsten 

Dienstreiseantrag automatisch 

wieder hinterlegt.

1. Dienstreiseantrag

Bitte füllen Sie alle mit * 

gekennzeichneten Felder 

aus.



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

1. Dienstreiseantrag

künftig: 

Bestätigung, dass für die Dienstreise eine Gefährdungsbeurteilung (https://www.uni-

goettingen.de/de/arbeitssicherheit+und+unfallverh%c3%bctung/187910.html ) vorliegt 

erforderlich.

→ Nähere Informationen durch Frau Wehmeyer / Stabsstelle Sicherheitswesen und Umweltschutz

https://www.uni-goettingen.de/de/arbeitssicherheit+und+unfallverh%c3%bctung/187910.html
Exkursionen-Dienstreisen_GB__231109_S19.pptx
werkmeister5
Rechteck



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

Bitte beachten Sie die Info-

Texte. Diese dienen Ihnen als 

erste Hilfestellung und 

enthalten u.a. wichtige 

Rechtsgrundlagen.  

1. Dienstreiseantrag

Bitte immer Begründung(en) 

angeben!



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

1. Dienstreiseantrag

Achtung: Der Verzicht auf 

Erstattung von 

Reisekosten kann nicht 

widerrufen werden!

Privataufenthalte

a) bis zu 5 Tagen: 

Informationen zum 

Reiseverlauf + 

Vergleichsberechnung 

erforderlich

b) über 5 Tage:  

Kosten des reinen 

Dienstgeschäftes 

erstattungsfähig, Kosten 

der An- und Abreise nicht 

erstattbar



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

1. Dienstreiseantrag

Kostenübernahme –

Nachweis als Anlage 

beifügen

Kostenschätzung immer 

erforderlich –

Sicherstellung der 

Finanzierbarkeit 



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

1. Dienstreiseantrag

Bereich für weitere 

Angaben/

Begründungen

Anlagen beifügen 

zur Begründung des 

Antrages



„Step by Step“ durch 

den Dienstreiseantrag 

1. Dienstreiseantrag



Assistenzfunktion
Bitte wählen Sie die 

Assistenzfunktion aus und tragen 

Sie alle Ihnen bekannten Daten 

ein. D.h. Sie möchten 

einen Vorgang 

für eine andere 

Person starten. 

1. Dienstreiseantrag

Wichtig: 

Das Feld „Account 

Dienstreisende/r“ ist über die 

Suchfunktion 

zu füllen. D.h. klicken Sie bitte 

rechts im Feld auf die 3 Punkte. 

Danach wählen Sie 

in der Suchmaske die*den 

Dienstreisende*n aus.



Assistenzfunktion

Senden Sie den 

Dienstreiseworkflow an die/den 

Dienstreisende*n.

Die/Der Dienstreisende hat nach 

Erhalt des Dienstreiseworkflows 

die Möglichkeit, Änderungen 

vorzunehmen und fehlende 

Angaben zu ergänzen. Erst nach 

der Angabe aller Pflichtfelder 

kann die/der Dienstreisende 

signieren.

1. Dienstreiseantrag



Beantragung einer 

Abschlagszahlung im 

Rahmen des 

Dienstreiseantrages

1. Dienstreiseantrag

Bitte wählen Sie das 

Feld „Abschlag“ aus.

Die Höhe des 

Abschlages wird 

automatisch ermittelt.

Ihre IBAN müssen Sie nur 

einmal eintragen, bei 

weiteren Vorgängen wird 

Ihnen diese wieder 

vorgeschlagen. 

Bitte tragen Sie die 

voraussichtlichen Kosten 

Ihrer Dienstreise ein. Für 

Gesamtkosten über 200€ 

besteht die Möglichkeit 

einer Abschlagszahlung.



Pauschale 

Dienstreise-

genehmigung

Bitte füllen Sie alle mit *

gekennzeichneten Felder aus und 

laden Sie Ihre Pauschale 

Dienstreisegenehmigung hoch 

(Upload Genehmigung). 

Anschließend können Sie die 

Reisekostenabrechnung öffnen 

(Abrechnung öffnen). 

1. Dienstreiseantrag



2. Dienstreisegenehmigung

Step by Step durch die 

Dienstreisegenehmigung

Bitte tragen Sie eine 

Kostenstelle/Auftragsnummer 

ein, sofern diese bekannt ist.

Bitte nutzen Sie zum 

Weiterleiten des 

Dienstreiseworkflows die 

Versendeleiste (Senden an)

Erforderliche Signaturen: 

• „mitzeichnende Stelle/n“

• Reisekostenstelle 

(optional)

• Vorgesetze*r

• Genehmigende*r 

Die Reihenfolge der erforder-

lichen Signaturen ist eine 

Empfehlung. 



Nachträgliche 

Änderungen der 

Dienstreisegenehmigung 

2. Dienstreisegenehmigung



Nachträgliche 

Änderungen der 

Dienstreisegenehmigung 

2. Dienstreisegenehmigung



3. Reisekostenabrechnung

Step by Step durch die 

Reisekostenabrechnung

Ihre Persönlichen Daten werden 

aus dem Antrag übernommen. 

Ihre IBAN müssen Sie nur einmal 

eintragen, bei weiteren 

Vorgängen wird Ihnen diese 

wieder vorgeschlagen. Bitte 

bestätigen Sie die Einstellung. 

Reisedaten werden aus dem 

Antrag übernommen, können 

jedoch überschrieben werden. 

Die Uhrzeiten sind von Ihnen 

noch zu vervollständigen. 

Danach öffnet sich erst das 

komplette Formular.

Füllen Sie alle mit * markierten Felder aus. 



3. Reisekostenabrechnung

Step by Step durch die 

Reisekostenabrechnung

Tragen Sie alle verauslagten 

Reisekosten in der 

Spesenabrechnung ein 

(grünhinterlegte Felder sind 

Bearbeitungsfelder der 

Reisekostenstellen).

Sofern ein Abschlag 

gezahlt wurde, wird dieser 

automatisch hinterlegt.

Füllen Sie alle mit * markierten Felder aus. 



Signieren Sie Ihre 

Reisekostenabrechnung 

abschließend.

3. Reisekostenabrechnung

Step by Step durch die 

Reisekostenabrechnung

Leiten Sie Ihren 

Dienstreiseworkflow an 

die/den „sachlich richtig“ 

Zeichnende*n (ggf. 

abweichend in Ihrer 

Einrichtung) weiter.



Kontierung durch die/den 

„sachlich richtig“ 

Zeichnende*n

Diese Tabelle wird automatisch erzeugt aufgrund der eingetragenen Daten von 

der/dem Antragsteller*in in der Spesenabrechnung. Die Daten können von der/dem 

„sachlich richtig“ Zeichnenden überschrieben werden, ggf. auch auf 

Kostenstellen/Aufträge aufgeteilt werden oder Buchungstexte ergänzt werden.

Nach der Signatur „Sachlich 

richtig“ ist der 

Dienstreiseworkflow an die 

zuständige Reisekostenstelle 

(„rechnerisch richtig“) 

weiterzuleiten mit Hilfe des 

Versendebuttons. 

3. Reisekostenabrechnung



Dienstreise hat nicht 

stattgefunden

Bitte anklicken.

Bitte nennen Sie den 

Grund, warum die 

Dienstreise nicht 

stattgefunden hat.

3. Reisekostenabrechnung



Dienstreise hat nicht 

stattgefunden

Bitte tragen Sie bereits 

verauslagte Kosten in die 

Spesenabrechnung ein. 

3. Reisekostenabrechnung



Umgang mit 

Belegen
Sie können Online Tickets und 

diverse andere Anhänge in Ihrem 

Dienstreiseworkflow hochladen.

Die Original Tickets sind weiterhin 

auf dem Postweg bei Ihrer 

zuständigen Reisekostenstelle 

einzureichen.

Nutzen Sie hierfür das Adressblatt 

im Dienstreiseworkflow. Dieses 

drucken Sie aus und hängen Ihre 

Originalbelege an.

3. Reisekostenabrechnung



4. Besonderheiten

Versendeleiste

Mit der Versendeleiste können Sie den Dienstreiseworkflow an eine nachfolgende 

Person weiterleiten (z.B. zur Signatur, Änderungen, Abrechnung) und haben 

gleichzeitig auch die Möglichkeit ihn zur Info (an beliebig viele Personen) 

weiterzuleiten. 

Erläuterungen:

• „senden an“ → zur Bearbeitung an …

Eine Bearbeitung/Signatur ist durch die/den 

Empfänger*in möglich 

• CC → Zur Info an…

keine Bearbeitung im DR-Workflow möglich 

durch den/die Empfänger

• Kommentar → Freitextfeld

Kommentar wird in E-Mail an die/den 

Empfänger*in angezeigt und in Historie des 

Workflows hinterlegt.

• An den/die Dienstreisende*n →

Der Workflow kann jederzeit an Antragsteller*in 

bzw. Assistenz-funktion zur Bearbeitung zurück-

geschickt werden. 

• Vorgang abschließen →

Vorgang wird nach der Bearbeitung von der 

zuständigen RK-Stelle abgeschlossen und 

automatisch erhält die/der Dienstreisende 

eine E-Mail 

→Nach Eingabe aller Empfänger 

bestätigen Sie bitte mit „Senden“



Lucom Postfach

4. Besonderheiten

Erläuterungen zum persönlichen Postfach:

Aufgaben: 

Vorgänge, welche zur Bearbeitung eingegangen sind 

(z.B. zur Signatur)

Zur Info: 

Vorgänge, welche CC an Sie geschickt worden, eine 

Bearbeitung ist nicht möglich 

Erledigt: 

Vorgänge, welche Sie signiert/bearbeitet haben und an 

andere Personen zur Bearbeitung weitergeleitet haben 

oder Vorgänge, welche Sie abgeschlossen haben. 



eigene abgeschlossene 

Dienstreisen

So finden Sie Ihre eigenen Dienstreisen

4. Besonderheiten

Wählen Sie dann Ihren Vorgang 

aus der Liste „Vorgänge“ aus.



Dienstreisegenehmigung 

als PDF drucken

Es ist möglich Ihre 

Dienstreisegenehmigung 

zu drucken (z.B. für 

mitreisende 

Kollegen*innen, welche für 

Sie Kosten verauslagt 

haben). 

Öffnen Sie hierfür Ihren 

Dienstreiseworkflow und 

nutzen Sie den Button 

„Antrag als PDF“. 

4. Besonderheiten



Vorgang 

zurückholen

4. Besonderheiten

Ihre eigenen 

Dienstreiseworkflows 

können Sie für Änderungen 

wieder „zurückholen“ 

(Vorgang zurückholen), 

wenn Sie diese bereits an 

die nachfolgende Person 

weitergeleitet haben. 

Öffnen Sie hierfür Ihren 

Dienstreiseworkflow und 

klicken Sie den Button 

„Vorgang zurückholen“. 

Den Vorgang finden Sie 

anschließend unter 

„Aufgaben“ im Postfach. 

Um Änderungen in Ihrem 

Dienstreiseworkflow 

vorzunehmen, müssen Sie 

zunächst Ihre eigene 

Signatur wieder 

rausnehmen.
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Bei Problemen beim Anmelden, Probleme beim Umgang mit Lucom: Mail 
an lucomsupport@zvw.uni-goettingen.de

Bei Fragen zur Anwendung oder zu Ihrem Antrag: Bitte wenden Sie sich an 
die*den zuständigen Reisekostensachbearbeiter*in in der 
Zentralverwaltung/ Fakultät /SUB 
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