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Anleitung Reisekostenabrechnung
I\/Iitverwendung 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 <  Reisekostenabrechnung (0) _
. . Suchen [o -
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

Erklarung:

Erstes Reiseziel = Inlandsreise, da der Zielort NMS Mattersburg
weder im Bezirk der Stammschule noch dem des Wohnortes ist.
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Geben Sie das An- und Abreisedatum, die jeweiligen Uhrzeiten, sowie den Ab- und
Ankunftsort an.

Von:*  01.10.2024, 10:00 S

Abfahrt von: (@) Arbeitsplatz {_) Wohnort

S

Bis:* | 01.10.2024, 15:01

eF

Ankunft an: () Arbeitsplatz (® Wohnort

Um das Reiseziel anzugeben klicken Sie auf:

\
\ > %

Reiseziel: *

Es offnet sich ein neues Fenster:

T} Adresse auswshlen
Postleitzehl:
Ort:
Gemeindekennz.:*  Wert eingeben (m]]
Ortsteil:
Land:  Osterreich (m]]
Adresse: (@ Ziel aus Routen...
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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 (4) /

7210 Mattersburg Mattersburg 10606

Somit wird die Zieladresse iibernommen.

\ {T} Adresse auswihlen

Postleitzahl: 7210

Ort: Mattersburg

Gemeindekennz.:* | 10606 (w]]

Ortsteil: Mattersburg

Land: | Osterreich (w]]

Adresse: | (@ Ziel aus Routen...
//

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

\

Adresse aus Routenplaner verknupfen

haupf] X Q

Hauptschule Mattersburg - M5, 7210 Mattersburg (Bildung)
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Postleitzahl:

Ort:

Gemeindekennz.: *

Oristeil:

Land:

Adresse:

T} Adresse auswihlen

7210
Mattersbure
10606 o
Mattersbure
Osterreich (]

Hauptschule Mattersburg - MS, (@) Ziel aus Routen...
7210 Mattersburg (Bildung)

/

Steuerlicher Tatbestand: *

Bitte steuerlicher Tatbestand auswihlen »

Wsihlen Sie nun den steuerlichen Tatbestand aus.

\

v

»  funktionale Zustandigkeit fiir mehrere Standorte

Gehen Sie anschlieBend auf ,,zurlick”, um wieder
zu den Abrechnungsdetails zu gelangen.

(links oben)

Geben Sie den Grund der Reise an.

l

> < | Steuerlicher Tatbestand

Grund:®* MV NMS

e kit =
| P ey . T if | =]
L=
nsspezif.
Reiseart:

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

Anderungen vorzunehmen.
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Um das zweite Reiseziel anzugeben klicken Sie auf ,,Reiseziel hinzufiigen®.

<

+ Zusitzliches Reiseziel hinzufiigen

\ Suchen Q

<=Neue fieladresse==

Grund:* MV NMS

Es offnet sich wieder ein neues Fenster.

Suchen Sie wieder tiber die Gemeindekennzahl den ,,Zielort”, indem Sie den Namen des
Ortes oder die PLZ eingeben.

\
< Osterreich
Adresse
=\ Adresse auswihlen
Postleitzahl:
Ort:
Gemeindekennz.:*  Wert eingeben ' (w]]
Ortsteil:
Land: | Osterreich o
Adresse: @ Ziel aus Routen...
Steuerlicher Tatbestand:*  Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen »

\

Gemeinde (3)

oberpull X Q

7304 Oberpullendorf Mitterpullendorf 10816
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Die zweite Zieladresse wird ibernommen.

=} Adresse auswihlen

Postleitzahl: 7304

Ort: Oberpullendorf

Gemeindekennz.:* [ lDBlG| =) ]I

Ortsteil: Mitterpullendorf

Land: | Osterreich (m]]

Adresse: @ Ziel aus Routen...

Gehen Sie nun auf ,,Ziel aus Routenplaner iibernehmen” und suchen Sie die
genaue Adresse.

Adresse aus Routenplaner verkniipfen

i Volksschule d

Volksschule Oberpullendorf, 7350 Oberpullendorf (Bildung)

Ortsteil: Mitterpullendorf

Land: | Osterreich (m)]

Adresse: Volksschule Oberpullendorf, @ Ziel aus Rﬂuten...]
7350 Oberpullendorf (Bildung)

Steuerlicher Tatbestand: * Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen »

~

Wihlen Sie auch fiir diese Zieladresse den steuerlichen Tatbestand.

N[O

»  funktionale Zustandigkeit fiir mehrere Standorte

GEhen S'e danaCh an ZurUCk. 'y Steuerlicher Tatbestand
(Pfeil links oben)
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< Osterreich

Adresse

3 Adresse auswahlen

Geben Sie den Beginn der Reise an.

Postleitzahl: 7304
Ort:  Oberpullendorf Weitere Informationen \
Gemeindekennz.:* = 10816 \
Ortsteil:  Mitterpullendorf Beginn: 01.10.2024, 10:01 E&
Land: | Osterreich Grund: y
foresee ;’;‘jgsgﬁjj,jﬁj;”;‘r‘f‘jgjgjng) Tatigkeit: | Konto 5606000 / 3
Steuerlicher Tatbestand:*  funktionale Zustandigkeit fir met Gesetzliche Beiseart: Dienstreize // w1
Unternehmenssps Beginn: | 01.10.2024, 10:01 )
< Oktober 2024 > 13 :((0)
Mo /i\ Mi Do Fr Sa So . I;__E\I' .
90 30(1]2 3 4 5 6 55 3 5
40 7 8 9 10 11 12 13 .
. 50
42 14 15 16 17 18 19 20
Geben Sie den Grund der Reise an. ©o2 2 23 4B 2% T g Minuten
Beginn: | 01.10.2024, 13:01 7o)
Grund: MV VS 4
Da sich das zweite Ziel im Bezirk des Wohnortes befindet, handelt es sich
nun um eine ,,Bezirksreise”, deswegen ist die unternehmensspez. Reiseart zu \
andern.
Unternehmensspezif. Reiseart: Tarif | m I

Suchen

Unternehmensspezif. Reiseart

Bezirksreise o. M. T

Gehen Sie anschlieBend zuriick zu den Abrechnungsdetails.

(Pfeil links oben)

Osterreich

»
>
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Im Bereich ,,Bemerkungen” kénnen Sie zusatzliche Informationen preisgeben.

Bemerkungen:

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

~

2% Betrag berechnen

Erstattung gesamt 6,60 eur

Tagesgeblhr 6,60 Eur 0
01.10.2024 - 01.10.2024

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 Laschen Historie (W4
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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

Abrechnungsdetails. (links oben)

el

1

lhre Wohnadresse wird angezeigt,
bei Umzug bitte andern.

Gehen Sie auf ,,Adresse festlegen®.

< | Wohnadresse festlegen

Sabine Prieller
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Nun fiigen wir die Fahrtspesen hinzu, in diesem Fallbeispiel wurde die Fahrtstrecke mit
dem PKW zuriickgelegt.

Gehen Sie auf -+ Spesen hinzufiigen

Kilometergeld beantragen. i o ,
¢/ Beférderungszuschuss &ffentliches Verkehrsmittel beantragen

\ / Beforderungszuschuss 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 Kilometergeld beantragen mochten. |

(¥ Arbeitsplatz - Hauptschule Mattersburg - MS, 7210 Mattersburg (Bildung)

S

Kilometer errechnet: 18 Kilometerkorrektur 0 Anzahl Mitfahrende:

(! Hauptschule Mattersburg - MS, 7210 Mattersburg (Bildung) - Volksschule Oberpullendorf, 7350 Oberpullendorf (Bildung)

«

Kilometer errechnet: 33 Kilometerkorrektur 0 Anzahl Mitfahrende:

(! Volksschule Oberpullendorf, 7350 Oberpullendorf (Bildung) - Wohnort

]

Kilometer errechnet: 19 Kilometerkorrektur 0 Anzahl Mitfahrende:

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

INFO:
Beforderungszuschuss offentl. Verkehrsmittel nur mit Jahreskarte
oder Klimaticket moglich, dieses ist hochzuladen!
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Gehen Sie nun auf ,Betrag berechnen” und der gesamte Erstattungsbetrag wird

angezeigt. ~~
Erstattung gESamt = Betrag berechnen
Erstattung gesamt 36,00 eur
Tagesgebilhr 6,60 Eur ) ®
01.10.2024 - 01.10.2024
Fahrtstrecke 7.56 Eur
= 01.10.2024 - 01.10.2024
Fahristrecke 7,14 eur
= 01.10.2024 -01.10.2024
Fahristrecke 6,72 EUR
ga
01.10.2024 - 01.10.2024
Fahrtstrecke 7,98 Eur

§:3

01.10.2024 - 01.10.2024

Sichern Sie Ihre RR nochmal.  ——

zum VG senden

Abbrechen s

Gehen Sie nach dem Sichern

zuerst auf Bearbeiten dann | Vollbild |
aufVollbild. | Detaisicht |

Duplizieren Loschen Historie (W4
Senden Sie Ihre RR zum @ zum VG senden Abbrechen Duplizieren B

Vorgesetzten!

S

abine Prieller
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Reisekostenabrechnung

MV NMS

7210 Mattersburg, Osterreich

1. Oktober 2024 - 1. Oktober 2024

Bestatigen Sie.

Erstattung gesamt36,00 =ur
Spesen gesamt 36,00 eur

Genehmiger(in:Steiner Sandra, Mag.

v

Bestatigen

Abbrechen

Um zum Ausdruck zu gelangen, gehen Sie im Serviceportal Bund in die Funktion

,, Ubersicht Reisen Mitarbeiter”.

Q Reisemanagement

Reiseantrag

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in)

Sabine Prieller
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Wahlen Sie den

gewiinschten Monat.\

AnschlieBen gehen Sie

auf ,,Excel-Export”. —_

Es wird eine Excel-Liste erstellt.

Ubersicht Reisen

v Zeitraum Auswahl

01/01/2024 - 31/12/2024 £ &) Erweiterte Zeitraumauswahl

< August 2024 I
Mo Di M Do Fr Sa S

[ - e
3 (20)30)3n) @) 2)3)4)
22 (5)6)7)8)9)0)1)
3 (12](13)(14)(15)(16 )17 18)
34 (19)(20)(21 ) 22 (23] 24 [ 25)
35 (262728203031 1]

Dauer Gesamtkosten

[01/10/2024 - 31/10/2024

@

[v| Details einblenden

(@ Excel-Export

| Reisenummer Beginn

Ende

— Downloads

Date

export20241016101709.csv

&ffnen

Diese ist auszudrucken, in der Mitverwendungsschule unterfertigen zu lassen und

in der Stammschule abzugeben.

Erst dann kann die Stammschule die Reiserechnungen genehmigen.

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
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