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Anleitung Reisekostenabrechnung

Auslandsdienstreise

KEINE Schulveranstaltung
Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Auslandsdienstreise
Reisedatum: 14.10.2024, 05:30 bis
18.10.2024, 16:01
Grenzubertritt: 14.10.2024, 08:30
18.10.2024, 14:01
Reiseziel: GrofSbritannien

Abfahrt/Ankunft: Wohnort/Wohnort
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Um eine neue Reisekostenrechnung < Reisekostenabrechnung (0) _
. . uchen Q2
anzulegen klicken Sie auf ,,Neu®. =

Gefiltert nach: Datum (&6 Monate)

Keine Reisen gefunden

' 4 Aus verfugbarer Reise |

Wihlen Sie das Reiseschema ,,Auslandsreise”.

Vorlage Rgisekostenabrechn. wahlen

Suchen C

Inlandsreise

Auslandsreise ||

Bezirksr o. NG Tar. 2

Versetzung

Sabine Prieller 2
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Geben Sie das An- und Abreisedatum, die jeweiligen Uhrzeiten, sowie den Ab- und
Ankunftsort an.

Abrechnungsdetails

Von:* | 14.10.2024, 05:30 o)

Abfahrtvon: () Arbeitsplatz (@) Wohnort

Bis:*  18.10.2024, 16:01 o)

Ankunftan: () Arbeitsplatz (®) Wohnort

Um das Reiseziel anzugeben klicken Sie auf:

\
\ > %

Reiseziel: *

Es offnet sich ein neues Fenster:

< Reiseziel

Adresse (Hauptziel)

O} Adresse auswihlen

Ort:
Land:* | |Wert eingeben o
Pauschalenregion: o
Steuerlicher Tatbestand:*  Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen »

Sabine Prieller
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Waihlen Sie das fiir Sie zutreffende Land aus.

< Reiseziel \
Land (162)
Adresse (Hauptziel)
uchen Q
{3 Adresse auswihlen Gq}ga a

Griechenland
Ort:

Grossbritannien

Land:* | Wert eingeben

Pauschalenregion: Guatemala
i i : 1 Guinea
Steuerlicher Tatbestand:*  Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen
Guyana

Als nichstes geben Sie den steuerlichen Tatbestand an.

\

Steuerlicher Tatbestand: * Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen »

Bei Auslandsreisen ist ,,AuBendiensttatigkeit” zu wahlen.

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgeblhr v

Faa
P

> AuBendiensttatigkeit

Gehen Sie zuriick zu den Abrechnungsdetails. (Pfeil links oben)

\

¢ [Steuerlicher Tatbestand

Sabine Prieller
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Als ndchster Schritt sind die Grenziibergangszeiten anzugeben. Bei Flugreisen wird der
Zeitpunkt des Abfluges sowie die Landezeit herangezogen.

Grund:* | Grund eingeben

<+ Zusitzliches Reiseziel hinzu‘fﬂgy

4 Grenze iiberquert

Abreise Inland:

Rickkehr Inland:

< Grenzubertritt: Informationen

Meine Reisekostenabrechnungen

14.10.2024)08:30

Bei Flugreisen ist

- der Zeitpunkt des
/ Abfluges und der

Zeitpunkt der
Landung

&k

18.10.2024)14:01

heranzuziehen.

o3

Gehen Sie zuriick zu den Abrechnungsdetails.

(Pfeil links oben)

B—
Ll

Tragen Sie den Grund der Reise ein:

Grenzlbertritt: Informationen

\
\ 4 Grenze liberquert

Grund:* | Tagung

In den Feldern ,, Tatigkeit” und ,,Unternehmensspezif. Reiseart” sind keine
Anderungen durchzufiihren.

jo

Tagung

Pk ]

D
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Im Bereich ,,Bemerkungen® kénnen Sie zusitzliche Informationen preisgeben.

Linternehme —giie Fesen
nsspezif. U
Heiseart:

u A T
B TE TR g E

Sobald Sie auf ,,Betrag berechnen” driicken, wird lhnen die Tagesgebiihr angezeigt.

\

Spesen \

Erstattung gesamt
Spesen gesamt

7> Betrag berechnen

-,-- EUR

Tagesgebihr
14.10.2024 - 18.10.2024

-+ Spesen hinzufiigen

Um in spaterer Folge Ihre Belege hochladen zu kénnen, Sichern Sie nun lhre RR.

M IAUG senden Abbrechen E

Gehen Sie nach dem Sichern zuerst auf Bearbeiten dann auf Vollbild.

| Vollbild

| /
‘ Detailsicht ‘

Duplizieren Ldschen Historie

I

Sabine Prieller
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Fugen Sie nun lhre Spesen hinzu. In unserem Fallbeispiel wird: Hotel, Flug, 6ffentl.
Verkehrsmittel und Bus beantragt.

Spesen l

Tagesgebihr

Erstattung gesamt

14.10.2024 - 18.10.2024

-+ Spesen hinzufiigen

130,57 eur

130,57 EUR 0

Spesen hinzufiigen
| Neu
L -
Suchen Q
(] Hotel
Auswihlen Abbrechen

Suchen Sie die gewlinschte Spesenart,
markieren Sie diese und klicken Sie auf

,2Auswahlen”.

Aotel Hochstbetrag:

Wird Uber die Gebuhrenstufe 3
berechnet, abhangig vom
jeweiligen Zielland.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Geben Sie den Betrag der Hotelrechnung an.

/

< Hotel
Spesendetails
Spes
Anzahl Fr

endatum: 14.10.2024

Betrag: | 980,00 EUR W T
=]
Zeitraum: ¥ | 14.10.2024 - 18.10.2024 E

Uhstiicke: 0

Anzahl: 4

Sabine Prieller
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War ein Frihstiick inkludiert ist dies unter Anzahl Friihstiicke einzutragen.

Anzahl Fruhsticke: | 0 |
Anzahl: 4
Land: United Kingdom =
Ort:
Pauschalenregion: fl
Unternehmensspezif. Reiseart: alle Reisen =
Beschreibung:
Bemerkungen:
Das Feld , Bemerkungen”
kdnnen Sie wieder fir
zusatzliche
Informationen nutzen
(+] Papier Beleg
Laden Sie nun Ihren Originalbeleg hoch.
|
Anlagen (0) l Hochladen Anlagen (1) Hochladen
— r  Hotelbeleg.pdf
26.11.2024 . 90553503 x
Status: T Hochgeladen

Keine Dateien

Gehen Sie zurlick zu den

gE‘fU nden y Abrechnungsdetails.
Dateien fir Upload hierher ziehen (Pfeil links olken)
oder Drucktaste "Hochladen”
verwenden.
¢ | Hotel

Sabine Prieller 8
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Unter ,,Spesen hinzufiigen”
fugen wir nun den Flug hinzu.

\ Suchen Q

Spesen hinzufligen

() Flug
Auswahlen Abbrechen
Geben Sie den Betrag des Fluges an.
< Flug
Spesendetails
Betrag: |420,00 EUR v i

Spesendatum: | 14.10.2024 B8

Beschreibung:

Bemerkungen:

Laden Sie den Beleg hoch.

!

Anlagen (0) Hochladen

Keine Dateien
gefunden.

Dateien flr Upload hierher ziehen
oder Drucktaste "Hochladen”
verwenden.

Antagen (1

=  Flug.pdf
26.11.2024 . 90553503 X
Status: T Hochgeladen

Gehen Sie zuriick zu den Abrechnungsdetails.

(Pfeil links oben)
™~ < |Flug

Sabine Prieller
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Die Spesen fur Bahn sind nach dem

gleichen Schema wie vorhin

Spesen hinzufligen

|  Neu
anzulegen.
Suchen Q
[-I- Spesen hinzungen] > () Bahn
LU= IELE  Abbrechen
Spesendetails /
Betrag: | 52,00 EUR v
Spesendatum: | 14.10.2024 8
Beschreibung:
Bemerkungen:
Anlagen (0) Hochiader » |  Anlagen (1)

gefunden.

verwenden.

Keine Dateien

Dateien fur Upload hierher ziehen
oder Drucktaste "Hochladen™

= Bahn Ticket vom 14....
26.11.2024 . 90553503

Status: T Hochgeladen

x

< |Bahn

Sabine Prieller
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Das Ticket fur 6ffentliche Spesen hinzufiigen
Verkehrsmittel wurde in einer

Fremdwahrung bezahlt, dies ist | Neu
anZUgeben- Suchen o]

() Offentliche Verkehrsmittel

Abbrechen

< Offentliche Verkehrsmittel
Spesendetails
Betrag: 24,00 EUR v T
Spesendatum: | 14.10.2024 |ELJFE | =)
Beschreibung: | Weitere... |
Bemerkungen:

Wahrungen (153) /

Suchen Q

EUR - Européischer Euro

GBP - Britische Pfund

Spesendetails
Betrag: | 24,00 GBP v] 8
Spesendatum: | 14.10.2024 =
Beschreibung:

Sabine Prieller
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Bitte laden Sie auch dazu wieder Ihren Beleg hoch und gehen Sie anschlieRend zuriick zu

den Abrechnungsdetails.

Anlagen (0) Hochladen

Keine Dateien
gefunden.

Dateien fur Upload hierher ziehen
oder Drucktaste "Hochladen”
verwenden,.

Anlagen (1) Hochladen

Tickets Offi London.pdf
26.11.2024 . 90553503 x

Status: T Hochgeladen

/

Offentliche Verkehrsmittel

Gehen Sie nun auf ,,Betrag berechnen” und der gesamte Erstattungsbetrag wird

angezeigt.

Spesen Erstattung gesamt

2 Betrag berechnen

Erstattung gesamt

1.611,35 cur

Tagesgebiihr
14.10.2024 - 18.10.2024

Es

Hotel
14.10.2024 - 18.10.2024

Flug
14.10.2024 - 14.10.2024

Bahn
14.10.2024 - 14.10.2024

Offentliche Verkehrsmittel
14.10.2024 - 14.10.2024

130,57 Eur

980,00 eur

420,00 eur

52,00 Eur

28,78 EUr
24,00 gep

0 ®

Sabine Prieller
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Sichern Sie Ihre RR nochmal. —— I

Gehen Sie nach dem Sichern
zuerst auf Bearbeiten dann |
auf Vollbild. | Detailsicht

\’ . .
Duplizieren Léschen Historie (3

Vollbild

Senden Sie lhre RR zum w

V. I zum VG senden Abbrechen Duplizieren I-_f?
orgesetzten : >

Reisekostenabrechnung

Bestatigen Sie

Tagun
gune die Einreichung!

United Kingdom

14. Oktober 2024 - 18. Oktober 2024

Erstattung gesamt1.611,35 eur
Spesen gesamt 1.611,35 eur

Genehmigerfin:Steiner Sandra, Mag.

Abbrechen

Sabine Prieller 13
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Gehen Sie auf ,teilen EE—— Duplizieren Léschen

Historie

K¢

dann auf

| @F Als PDF expﬂrtieren]

»als PDF exportieren”. ———

Duplizieren Loschen Historie 3
Drucken Sie die Reisekostensimulation aus.
Diese ist inklusive aller Originalbelege in der Schule abzugeben.

Reisekostennachweis (Simulation)

vor. | -~ :.102024 bis 18.10.2024

Allgemeine Daten

Grund: Tagung

Reisetatigkeitsart: Konto 5613400

Reiseverlauf

Datum Zeit  Ereignis Land | Ort Grund

14.10.24 05:30 Reisebeginn AT  Wohnort

14.10.24 0B:30 Awusreise GB

14.10.24 0B:30 Reiseziel GB Tagung

18.10.24 14:01 Einreise AT

18.10.24 16:01 Reiseende AT  Wohnort

Abrechnungsergebnisse und Kostenzuordnung
Art des Betrags Betrag (EUR)
Tagesgebihr 130,57
Summe der zu erstattenden Belege 1.480,78
Erstattungsbetrag 1.611,35
Tagesgebiihr

St.fr. RGV A Betrag Hinz. Erstatt.
AbzgSt. AbzgSt. nz. st.fr. betrag betrag

14.10.24 15.10.24

08:30 08:30 OB 36.80 28,10 1,00 36,80 0,00 28,10

Sabine Prieller
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Name Telefon Mail

Rev.in Bruna Elena
Zustandigkeit:
Pflichtschulen,
Berufsschulen,
Landwirt.Fachschulen

02682/710 DW 1226

reisekosten@bildung-bgld.gv.at

Rev.in Prieller Sabine
Zustandigkeit:
Bundesschulen,
Verwaltungspersonal

02682/710 DW 1225

reisekosten@bildung-bgld.gv.at

VP Nagl Caroline
Zustandigkeit:
Support
EmployeeSelfService

02682/710 DW 1225
DW 1226

reisekosten@bildung-bgld.gv.at

Sabine Prieller
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