
Anleitung Reisekostenabrechnung

Mitverwendung an mehreren 
Standorten

Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Mitverwendung 
Stammschule: NMS Eisenstadt (Bezirk EIS)
Wohnort: Deutschkreutz (Bezirk OP)
Reisedatum: 01.10.2024
Erstes Reiseziel: NMS Mattersburg 10:00 – 13:01 (Bezirk MA)
Zweites Reiseziel: VS Oberpullendorf 13:45 – 15:01 (Ankunft Wohnort)
Abfahrt/Ankunft: Dienststelle/Wohnort
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Um eine neue Reisekostenrechnung

anzulegen klicken Sie auf „Neu“.

Wählen Sie das Reiseschema „Inlandsreise“.
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Erklärung:

Erstes Reiseziel = Inlandsreise, da der Zielort NMS Mattersburg
weder im Bezirk der Stammschule noch dem des Wohnortes ist.



Geben Sie das An- und Abreisedatum, die jeweiligen Uhrzeiten, sowie den Ab- und 

Ankunftsort an.

Um das Reiseziel anzugeben klicken Sie auf:  

Es öffnet sich ein neues Fenster:
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Suchen Sie über die Gemeindekennzahl den „Zielort“, indem Sie den Namen des Ortes 
oder die PLZ eingeben.
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Somit wird die Zieladresse übernommen.

Gehen Sie nun auf „Ziel aus Routenplaner übernehmen“ und suchen Sie die 

genaue Adresse inkl. Hausnummer.
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Wählen Sie nun den steuerlichen Tatbestand aus.

Geben Sie den Grund der Reise an.

In den Feldern „Tätigkeit“ und „unternehmensspezif. Reiseart“ sind keine 
Änderungen vorzunehmen.

Gehen Sie anschließend auf „zurück“, um wieder 
zu den Abrechnungsdetails zu gelangen.
(links oben)



Suchen Sie wieder über die Gemeindekennzahl den „Zielort“, indem Sie den Namen des 
Ortes oder die PLZ eingeben.
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Um das zweite Reiseziel anzugeben klicken Sie auf „Reiseziel hinzufügen“.

Es öffnet sich wieder ein neues Fenster.
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Die zweite Zieladresse wird übernommen.

Gehen Sie nun auf „Ziel aus Routenplaner übernehmen“ und suchen Sie die 
genaue Adresse.

Wählen Sie auch für diese Zieladresse den steuerlichen Tatbestand.

Gehen Sie danach auf zurück. 
(Pfeil links oben)
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Geben Sie den Beginn der Reise an.

Geben Sie den Grund der Reise an.

Da sich das zweite Ziel im Bezirk des Wohnortes befindet, handelt es sich 

nun um eine „Bezirksreise“, deswegen ist die unternehmensspez. Reiseart zu 
ändern.

Gehen Sie anschließend zurück zu den Abrechnungsdetails. 
(Pfeil links oben)
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Durch Klicken auf „Betrag berechnen“ wird Ihnen die Tagesgebühr angezeigt.

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

Um in späterer Folge Ihre Belege hochladen zu können, Sichern Sie nun Ihre RR.

Im Bereich „Bemerkungen“ können Sie zusätzliche Informationen preisgeben.
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Sollten Sie bis jetzt Ihre Wohnadresse noch nicht mit dem Routenplaner verknüpft 
haben, dann machen Sie dies jetzt.  Der Vorgang ist einmalig und wird für weitere Reisen 

gespeichert.
Gehen Sie auf „Wohnadresse verknüpfen“.

Ihre Wohnadresse wird angezeigt, 
bei Umzug bitte ändern.

Gehen Sie auf „Adresse festlegen“.

Mit dem Pfeil zurück gelangen Sie wieder zu den 

Abrechnungsdetails. (links oben)
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Nun fügen wir die Fahrtspesen hinzu, in diesem Fallbeispiel wurde die Fahrtstrecke mit 

dem PKW zurückgelegt. 
Gehen Sie auf

Kilometergeld beantragen.

INFO: 
Beförderungszuschuss öffentl. Verkehrsmittel nur mit Jahreskarte 
oder Klimaticket möglich, dieses ist hochzuladen!

Es öffnet sich ein neues Fenster.  Markieren Sie die zurückgelegten Wegstrecken.

Gehen Sie anschließend wieder zurück zu den Abrechnungsdetails.
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Gehen Sie nun auf „Betrag berechnen“ und der gesamte Erstattungsbetrag wird 
angezeigt.

Sichern Sie Ihre RR nochmal.

Gehen Sie nach dem Sichern 

zuerst auf Bearbeiten dann 

auf Vollbild.

Senden Sie Ihre RR zum 
Vorgesetzten!
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Um zum Ausdruck zu gelangen, gehen Sie im Serviceportal Bund in die Funktion 

„Übersicht Reisen Mitarbeiter“.

Bestätigen Sie.
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Wählen Sie den 

gewünschten Monat.

Anschließen gehen Sie 

auf „Excel-Export“.

Es wird eine Excel-Liste erstellt.

Diese ist auszudrucken, in der Mitverwendungsschule unterfertigen zu lassen und 

in der Stammschule abzugeben.
Erst dann kann die Stammschule die Reiserechnungen genehmigen.
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