
Anleitung Reisekostenabrechnung

Schulveranstaltungen 
Inland/Ausland

Wintersportwoche, Sommersportwochen, 
Projektwochen, Sprachreisen

Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Wintersportwoche (Wispowo)
Reisedatum: 07.10.2024. 07:00 bis

11.10.2024, 20:01
Reiseziel: Zell am See, Club Kitzsteinhorn
Abfahrt/Ankunft: Wohnort/Wohnort
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Um eine neue Reisekostenrechnung

anzulegen klicken Sie auf „Neu“.

Wählen Sie das Reiseschema „Schulveranstaltung Inland § 49a “.
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Würde es sich um eine Schulveranstaltung im Ausland handeln, wäre das 

Reiseschema Schulveranstaltung im Ausl. § 49a zu wählen. Der weitere 
Verlauf ist bei beiden Reiseschemen ident. 



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“

Da Sie anfänglich das richtige Reiseschema gewählt haben, ist der steuerliche 
Tatbestand bereits angegeben.

Gehen Sie zurück zu den Abrechnungsdetails. (Pfeil links oben)
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Somit wird die Zieladresse übernommen.



Tragen Sie den Grund der Reise ein:

Im Feld „Tätigkeit“ ist keine Änderung durchzuführen.

Im Bereich „Bemerkungen“ können Sie zusätzliche Informationen preisgeben.
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Im Feld „Unternehmensspezif. Reiseart“ wählen Sie Wintersportwoche Lehrer. 

Würde es sich in Ihrem Fall um eine Projektwoche oder Sprachreise handeln, wäre 

übr. mehrtä. Schulveranstaltungen zu wählen.



Sobald Sie auf „Betrag berechnen“ drücken, wird Ihnen die Tagesgebühr angezeigt. 

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

Gehen Sie nach dem Sichern zuerst auf Bearbeiten dann auf Vollbild.
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Fügen Sie nun Ihre Spesen hinzu. In unserem Fallbeispiel wird: Hotel und Bus beantragt.

Suchen Sie die gewünschte Spesenart, markieren Sie 

diese und klicken Sie auf „Auswählen“.

Es öffnet sich ein neues Fenster. Geben Sie den Betrag der Hotelrechnung an.
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Sollte ein Frühstück inkludiert gewesen sein, ist dies anzugeben.

Inland: Höchstbetrag für Nächtigung ist € 153,00 pro 
Nacht ohne Verpflegung!

Ausland: Berechnung nach Gebührenstufe 3, 
abhängig vom jeweiligen Land!
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Laden Sie nun Ihren Originalbeleg hoch.

Gehen Sie zurück zu den 

Abrechnungsdetails. (Pfeil links oben)
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Unter „Spesen hinzufügen“ 
fügen wir nun BUS hinzu.

Geben Sie den Betrag der Buskosten an.

Laden Sie den Beleg hoch.

Gehen Sie zurück zu den

Abrechnungsdetails.

Es ist immer die Originalrechnung hochzuladen!
Bei Sammelrechnung bzw. anteiligen Kosten ist eine zusätzliche 
Bestätigung hochzuladen. Diese Bestätigung ist seitens der Schule zu 
unterfertigen, nicht vom Rechnungsleger selbst!
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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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Gehen Sie auf „Teilen“

dann auf

„als PDF exportieren“.

Bestätigen Sie
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Drucken Sie die Reisekostensimulation aus. 

Diese ist inklusive aller Originalbelege in der Schule abzugeben.
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