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Anleitung Reisekostenabrechnung
Inlandsreise mit Nachtigung

Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Fortbildung mit Nachtigung
Stammschule: HAK Oberpullendorf
Reiseziel: PH — Eisenstadt
Reisedatum: 04.09.2024, 07:00

05.09.2024, 18:01
Abfahrt/Ankunft: Wohnort/Wohnort
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Um eine neue Reisekostenrechnung <  Reisekostenabrechnung (0) _
. . Suchen Q.
anzulegen klicken Sie auf ,,Neu”.

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

Keine Reisen gefunden.

| 4+ Aus verfugbarer Reise |

Wihlen Sie das Reiseschema ,,Inlandsreise”.

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen Q

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr 0. NG Tar. 2

Wire der Zielort im Bezirk des Wohnortes oder/und der Stammschule,
wiirde es sich um eine Bezirksreise o. NG Tar.2 handeln.
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Geben Sie das An- und Abreisedatum, die jeweiligen Uhrzeiten, sowie den Ab- und

Ankunktsort an.

Von:®*  04.09.2024, 07:00

Abfahrt von: () Arbeitsplatz (®) Wohnort

Bis:* 05.09.2024, 18:01

Ankunftan: () Arbeitsplatz (@) Wohnort

Um das Reiseziel anzugeben klicken Sie auf:

Reiseziel: *

Es offnet sich ein neues Fenster:

=} Adresse auswihlen
Postleitzahl:
Ort:

Gemeindekennz.:*  Wert eingeben

Ortsteil:

Land: @ Osterreich

Adresse:

Steuerlicher Tatbestand:*  Schulveranstaltung

(@ Ziel aus Routenplaner
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Suchen Sie Uiber die Gemeindekennzahl den ,,Zielort”, indem Sie den Namen des Ortes

oder die PLZ eingeben. |
Gemeindekennz.:*  Wert eingeben v o
Gemeinde (3) <
Eisenstadt x Q
7000 Eisenstadt Eisenstadt 10101

Somit wird die Zieladresse iibernommen.

\ =} Adresse auswahlen

Postleitzahl: F000

Ort: Eisenstadt

Gemeindekennz.:* 10101 o

Oristeil: Eisenstadt

Land: |Osterreich o
Adresse: (@) Ziel aus Routenplaner
Steuerlicher Tatbestand: * Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen »

-

Gehen Sie nun auf ,Ziel aus Routenplaner libernehmen® und suchen Sie die
genaue Adresse inkl. Hausnummer.

Adresse aus Routenplaner verknupfen

I Thomas-Alva-Edison-Stralfe 1,7000 Ei5enstadﬂ ¥ Q

'."' Thomas-Alva-Edison-Stralie 1, 7000 Eisenstadt
-

'a‘_? Sonnenblumenstrafie 1, 7000 Eisenstadt
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T} Adresse auswihlen

Postleitzahl: 7000

Ort: Eisenstadt

Gemeindekennz.:* 10101 !
Ortsteil: Eisenstadt
Land: = Osterreich o

Adresse:  Thomas-Alva-Edison-5tralie 1, 7000 Eisenstadt | (@ Ziel aus Routenplaner |

Steuerlicher Tatbestand: * Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen > |

/

Wihlen Sie nun den steuerlichen Tatbestand aus. ——  |© | o e

Da es sich um eine Fortbildung handelt, klicken Sie auf Schulung
und gehen Sie anschlieRend auf ,,zuriick”, um wieder zu den Abrechnungsdetails zu

gelangen. (links oben) \

< | Steuerlicher Tatbestand

Geben Sie den Grund der Reise an.

\

Grund:*| Fortbildung

T'atigkeit: T T s LT:
Unternehmensspezif. o= —
Reiseart:

Bemerkungen:

In den Feldern , Tatigkeit” und ,,unternehmensspezif. Reiseart” sind keine
Anderungen vorzunehmen.

Im Bereich ,,Bemerkungen” kénnen Sie zusitzliche Informationen preisgeben.

Bemerkungen:
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Durch Klicken auf ,,Betrag berechnen” wird Ihnen die Tagesgebiihr angezeigt.

~.

SpESE“ \ i Betrag berechnen
Erstattung gesamt 44,00 eur
Tagesgeblhr 44 00 eur
04.09.2024 - 05.09.2024
-+ Spesen hinzufiigen

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

RR. /
@ zum VG senden Abbrechen E

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

| Vollbild

‘ Detailsicht

Duplizieren Loschen Historie (3
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Fiigen Sie nun lhre Spesen hinzu. In unserem Fallbeispiel wird: Hotel beantragt.

Spesen

04.09.2024

£ Betrag berechnen

Erstattung gesamt

Tagesgeblhr

- 05.09.2024

+ Spesen hinzufiigen

44,00 eur

44 .00 Eur

Spesen hinzufiigen

Suchen

| Neu ,,Auswéihlen“.

(] Hotel

S

Auswihlen Abbrechen

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

Hochstbetrag fir
Nachtigung ist € 153,00
pro Nacht ohne
Verpflegung!

Es o6ffnet sich ein neues Fenster. Geben Sie den Betrag der Hotelrechnung an.

e

Betrag: 105,00

»

EUR v T

Spesendatum: 04.09.2024

Zeitraum:*  04.09.2024 - 05.09.2024

Anzahl Frahsticke: 0

\

Sollte ein Friihstlick inkludiert gewesen sein, ist dies anzugeben.
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Das Feld ,,Bemerkungen” kénnen Sie fuir wichtige zusatzliche Informationen nutzen.
\

Pauschalenregion: \ 2

Unternehmensspezif. Reiseart: alle Reisen o

Beschreibung:

Bemerkungen:

Nachtigung aufgrund Abendeinheit notwendig.

Nachtigungen werden ohne Begriindung
uber die Notwendigkeit erst ab einer
Entfernung von tber

80 km erstattet.

(v) Papier Beleg

Laden Sie nun Ihren Originalbeleg hoch.

Anlagen (0) * Hochladen
Anlagen (1) Hochladen
For Hotelbeleg. pdf
. —
26.11.2024 . 90553503 X

Status: T Hochgeladen

Keine Dateien

Gehen Sie zurick zu den

gE‘fU n den . Abrechnungsdetails.
Dateien flir Upload hierher ziehen (Pfeil links oben)
oder Drucktaste "Hochladen” \
verwenden.

< | Hotel
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Sollten Sie bis jetzt Inre Wohnadresse noch nicht mit dem Routenplaner verkniipft
haben, dann machen Sie dies jetzt. Der Vorgang ist eéinmalig und wird fiir weitere Reisen

gespeichert.

Gehen Sie auf ,Wohnadresse verkniipfen“.

-+ Spesen hinzufiigen

¢# Beférderungszuschuss &ffentliches Verkehrsmittel beantragen

¢# Beférderungszuschuss privates KFZ beantragen

& Kilometergeld beantragen

Einstellungen

Wohnadresse verkniipfen

Gespeicherte Adresse

Adresse Ubernehmen

Adresse festlegen

<
<«

Als Vorschlag wird Ihre Hauptanschrift herangezogen

Mit dem Pfeil zuriick gelangen Sie wieder zu den

el

Abrechnungsdetails. (links oben)

1

lhre Wohnadresse wird angezeigt,
bei Umzug bitte andern.

Gehen Sie auf ,,Adresse festlegen®.

< | Wohnadresse festlegen
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Nun fiigen wir die Fahrtspesen hinzu, in diesem Fallbeispiel wurde die Fahrtstrecke mit

dem PKW zuriickgelegt. Gehen

. < Spesen hinzufil
Sie auf Beforderungszuschuss + Spesen hinzufiigen

Privates KFZ. \ ¢# Beforderungszuschuss &ffentliches Verkehrsmittel beantragen
/7 Beférderungszuschuss privates KFZ beantragen

& Kilometergeld beantragen

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Markieren Sie die zuriickgelegten Wegstrecken.

< Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fur die Sie Beférderungszuschuss beantragen maochten. [v] Alles auswéhlen]

(1 wohnort - Thomas-Alva-Edison-StraRe 1, 7000 Eisenstadt

Kilometer errechnet: 32 Kilometerkorrektur: 0

(' Thomas-Alva-Edison-StraRe 1, 7000 Eisenstadt - Wohnort

Kilometer errechnet: 32 Kilometerkorrektur: 0

Gehen Sie anschlieRend wieder zuriick zu den Abrechnungsdetails. —— | < |Details

INFO:
Beforderungszuschuss offentl. Verkehrsmittel nur mit Jahreskarte

oder Klimaticket moglich, dieses ist hochzuladen!
Beantragung Kilometergeld bei Fortbildung NICHT vorgesehen!
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Gehen Sie nun auf ,,Betrag berechnen” und der gesamte Erstattungsbetrag wird

angezeigt.
\

Erstattung gesamt = Betrag berechnen

Erstattung gesamt 169,00 cu=

Tagesgebihr 4400 eur
04.09.2024 - 05.09.2024

£

Hotel 105,00 Eur
04.09.2024 - 05.09.2024

BEZU priv. KFZ 10,00 Eur
E 04.09.2024 - 04.09.2024
8 BEZU priv. KFZ 10,00 Eur

04.09.2024 - 04.09.2024

Sichern Sie Ihre RR nochmal. —— .

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

Duplizieren Loschen Historie (W4

| Vollbild

Senden Sie lhre RR zum @

V. I zum VG senden Abbrechen Duplizieren B
orgesetzten :
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Reisekostenabrechnung

Fortbildung

7000 Eisenstadt, Osterreich
4. September 2024 - 5. September 2024 KliCken Sle auf
,Bestatigen”.

Erstattung gesamt169,00 cu=
Spesen gesamt 169,00 eu=

Genehmigera‘in:_ﬂag.

Abbrechen

Gehen Sie auf , Teilen” —— Duplizieren Loschen Historie | [

—_—

dann auf
»als PDF exportieren”.

| @F Als PDF expﬂrtieren]

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

Reisekostennachweis (Simulation)
von _fur Reise 119760205 vom 04.09.2024 bis 05.09.2024

Allgemeine Daten
Grund:
Reisetatigkeitsart:

Reiseverlauf

Datum Zeit Ereignis
04.09.24 | 06:00 Reisebeginn
04.09.24 06:00 Reiseziel

05.09.24 17:01 Reiseende

Fortbildung
Konto 5606000

Land Ort
AT Wohnort

AT 7000 Eisenstadt

AT Wohnort

Abrechnungsergebnisse und Kostenzuordnung

Art des Betrags
Tagesgebihr
Summe der zu erstattenden Belege

Erstattungsbetrag

Tagesgebiihr

Tarif 1

1212 3/3 AT
Tarif 1 Teiltag
12/12 2/3 AT

St.fr. RGV

AbzgSt.  AbzgSt. ANz
26,40 26,40 1,00
26,40 17,60 1,00

Grund

Fortbildung

Betrag (EUR)

44,00
125,00
169,00
Betrag Hinz. Erstatt.
st.fr. betrag betrag
26,40 0,00 26,40
26,40 0,00 17,60
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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
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