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Reisekostenverglitung

Der Antrag auf Reisekostenvergiitung und die entsprechenden Nachweise Uiber Reisekosten etc.
miussen von lhnen digital (PDF) und zusatzlich im Original (Papierexemplar) Gber die Graduate School

eingereicht werden. Den Antrag auf Reisekostenverglitung konnen Sie im Download Bereich der

Verwaltung (Login erforderlich) oder im Download Bereich der Graduate School finden. Die Graduate

School leitet den Antrag auf Reisekostenvergiitung an die Personalabteilung weiter.

Antrag auf Einstellung einer Hilfskraft

Nach Bewilligung der Hilfskraftmittel durch die Graduate School missen Sie den Antrag auf
Einstellung einer Hilfskraft friihzeitig (mindestens 3 Wochen vor dem Einstellungstermin) Gber die
Personalabteilung stellen. Die notwendigen Formulare zur Einstellung einer Hilfskraft finden Sie im

Download Bereich der Verwaltung (Login erforderlich). Bitte fligen Sie eine Kopie des

Fordernachweises durch die Graduate School bei.
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Anschaffung von Literatur

Literatur, die kein Verbrauchsmaterial (Blicher oder Hefte, die bearbeitet werden kénnen) darstellt,
kénnen Sie Uber die Bibliothek der Padagogischen Hochschule Heidelberg erwerben. Nach Abschluss
des Projektes muss die Literatur liber die Bibliothek in den Bestand der Graduate School

zurlickgefuhrt werden. Bitte legen Sie eine Kopie des Fordernachweises durch die Graduate School

entsprechend bei der Bibliothek (erwerb@vw.ph-heidelberg.de) vor.

Literatur, die Verbrauchsmaterial darstellt, missen Sie selbstandig anschaffen. Ablauf siehe

Abrechnung von Sachmitteln.

Anschaffung von Materialien

Angeschaffte Materialien (z. B. elektronische Gerate) missen ggf. an der Padagogischen Hochschule
Heidelberg inventarisiert und nach Abschluss an die Hochschule zuriickgefiihrt werden. Bitte nehmen

Sie entsprechend vor der Anschaffung der Materialien Kontakt mit der Haushaltsabteilung der

Padagogischen Hochschule Heidelberg auf und legen Sie dabei auch eine Kopie des
Fordernachweises der Graduate School bei. Der darauf folgende Ablauf entspricht der Abrechnung

von Sachmitteln.

Abrechnung von Sachmitteln

Nach Bewilligung der Sachmittel durch die Graduate School

a) Bei bereits getdtigten Rechnungen reichen Sie den Antrag auf Auslagenerstattung und die
entsprechenden Nachweise (Rechnungen o. &.) digital (PDF) und zusétzlich im Original
(Papierexemplar) Uber die Graduate School ein. Den Antrag auf Auslagenerstattung konnen Sie

im Download Bereich der Graduate School finden. Die Graduate School leitet den Antrag auf

Auslagenerstattung an die Haushaltsabteilung weiter.
b) Bei noch ausstehende Rechnungen muss als Rechnungsadresse die Padagogische Hochschule

Heidelberg eingetragen werden. Die Rechnungen sind digital (PDF) und zusatzlich im Original
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(Papierexemplar) tber die Graduate School einzureichen. Die Graduate School leitet Ihre

Rechnungen an die Haushaltsabteilung weiter.

Bericht Gber die Verwendung der Zuschisse
Einen Bericht tiber die Verwendung der Zuschiisse missen Sie nach Abschluss der Forderung oder bis
spatestens 30. November des entsprechenden Forderjahres als PDF an die Graduate School

(graduateschool@ph-heidelberg.de) senden. Den Bericht zur Verwendung der Zuschisse kdnne Sie

im Download Bereich der Graduate School abrufen.

Padagogische Hochschule Heidelberg
3 Postanschrift: Postfach 10 42 40 | D-69032 Heidelberg Stand: Januar 2024

Besucheranschrift: ZeppelinstraRe 3 | Raum 204/205 | D-69121 Heidelberg


mailto:graduateschool@ph-heidelberg.de
https://www.ph-heidelberg.de/graduate-school/download-bereich/

