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Digitaler Campus 
Lehrauftragsabrechnung 

Zunächst wird beschrieben wie die Abrechnung von Unterrichtseinheiten abgewickelt werden kann. 

Anschließend wird das Vorgehen bei den Reisekosten erläutert. 

Das Portal zur Abrechnung von Lehraufträgen erreichen Sie unter: 
https://portal.frankfurt-university.de/irj/portal 
 
Fügen Sie bitte, falls noch nicht geschehen, die Adresse https://portal.frankfurt-university.de zur 
Kompatibilitätsansicht Ihres Internet Explorer hinzu – siehe Screenshot auf der letzten Seite dieses 
Dokuments (Fehlermeldung: „Browser not supported“). 
 
Loggen Sie sich bitte mit Ihrer DV-Benutzerkennung ein. 

1. Abrechnung von Unterrichtseinheiten 
Klicken Sie bitte im Portal auf den Reiter „Meine Lehre (1)“ und anschließend  

auf „Abrechnung von Lehraufträgen (2)“.  

Wählen Sie mit der Schaltfläche „Aufrufen (3)“ das gewünschte Semester aus. 

 

 

Es öffnet sich ein weiterer Bereich: 

1. 
2. 

3. 

https://portal.frankfurt-university.de/irj/portal
https://portal.frankfurt-university.de/


Frankfurt University – Digitaler Campus – Abrechnung von Lehraufträgen 

Kai Trost - Fb 2 - Digitaler Campus  Seite 2 von 7 
Stand 21.09.2014 

 

 

Markieren Sie bitte den abzurechnenden Lehrauftrag und klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Aufträge bearbeiten (4)“. 

 

 

Die Markierung einer Zeile erfolgt immer mithilfe eines Klicks auf das kleine graue Quadrat links an 

der Zeile. 

Scrollen Sie bitte nach unten, Sie erhalten folgende Ansicht: 

4. 

Hinweis 

Hinweis 
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( ! ) Schritte sortiert nach Logik/Häufigkeit: 

5. Löschen von Terminen: 

Markieren Sie bitte die zu löschende Zeile und klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Markierte Zeile löschen (5)“. 

 

6. Hinzufügen von Terminen: 

Tragen Sie bitte in der Lehrauftragsübersicht (mittlerer Bereich)  

in der Spalte „neuer Termin“ das entsprechende Datum ein, das hinzugefügt werden soll  

und klicken Sie auf die Schaltfläche „Termin hinzufügen (6)“. 

 

7. Änderung der Unterrichtseinheiten-Anzahl (UE): 

Klicken Sie bitte beim gewünschten Termin in die Spalte „Anzahl UE“ und  

ändern Sie die Anzahl UE auf die gewünschte Anzahl ab und  

klicken Sie die Schaltfläche „UE-Anzahl: Änderung speichern (7)“.  

 

8. Abrechnung der Unterrichtseinheiten: 

Markieren Sie bitte die Zeile, bis zu welcher abgerechnet werden soll und klicken Sie auf die 

Schaltfläche „Bis zur gewählten Zeile abrechnen (8)“. Die erfolgreiche Abrechnung wird 

Ihnen in der Spalte „Status“ durch einen kleinen „LKW (9)         “ (Grafik Seite 4) angezeigt. 

5. 

6. 

7. - 8. 
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Mithilfe der Schaltfläche „Druckversion (10)“ können Sie ein PDF oder mit der Schaltfläche 

„Export(10)“ eine Excel-Datei für Ihre persönlichen Unterlagen erzeugen.  

 

 

Als nächstes wird beschrieben, wie Reisekosten abgerechnet werden können. 

  

9. 
10. 
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2. Abrechnung von Reisekosten 
Zum Abrechnen der Reiskosten klicken Sie bitte in der Semesterübersicht (oberer Bereich)  

auf die Schaltfläche „Reisekosten anzeigen (1)“:  

 

Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 

 

( ! ) Schritte sortiert nach Logik/Häufigkeit: 

2. Löschen von Terminen: 

Markieren Sie bitte den zu löschenden Termin und klicken Sie auf die Schaltfläche 

„Markierte Zeile löschen (2)“. 

 

3. Ändern und Speichern des Wohn-/Dienstsitzes: 

Klicken Sie bitte bei dem gewünschten Termin in die Spalte Anreise und wählen Sie  

„Wohn-/Dienstsitz“, klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 

 „Änderung Wohn-/Dienstsitz speichern (3)“. 

1. 

6. 5. 

4. 

3. 2. 
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4. Hinzufügen von Terminen:  

Wählen Sie bitte den gewünschten Lehrauftrag aus. Geben Sie dann das gewünschte Datum 

ein.  Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Termin hinzufügen (4)“.  

 
 

5. und 6. Abrechnung der Reisekosten 

Markieren Sie bitte die Zeile, bis zu welcher Sie abrechnen wollen. Sollten Sie mehrere 

Lehraufträge am gleichen Tag gehalten haben, so müssen Sie zum Löschen der doppelten 

Termine (Duplikate) die Schaltfläche „Duplikate bis zur markierten Zeile löschen (5)“ klicken. 

 

Markieren Sie anschließend bitte die Zeile, bis zu welcher Sie abrechnen wollen und klicken 

Sie auf die Schaltfläche „Bis zur markierten Zeile abrechnen (6)“. Die erfolgreiche 

Abrechnung wird Ihnen wieder in der Spalte „Status“ durch einen kleinen „LKW (7)“ 

angezeigt.  

 

Wie auch bei der Abrechnung der Unterrichtseinheiten können Sie mithilfe der Schaltfläche 

„Druckversion“ ein PDF oder mit der Schaltfläche „Export“ eine Excel-Datei für Ihre persönlichen 

Unterlagen erzeugen. 

7. - 

4. 
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Einstellungen der Kompatibilitätsansicht 

 

1. 2. 

3. 

4. 
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