= Bildungsdirektion
Burgenlanad

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”.

Wihlen Sie das Reiseschema ,,Schulvera

<

Reisekostenabrechnung (0)

Suchen [o

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

Keine Reisen gefunden.

| 4+ Aus verfugbarer Reise |

nstaltung Inland § 49a “

/

Vorlage Reise

Suchen

kostenabrechmn. wahlen

Q

Dienstverrichtung § 20Abs2 /

Schulveranst. Inl

. § 493

Schulveranst Ausl. §49a

Wiirde es sich um eine Schulveranstaltung im Ausland handeln, wire das
Reiseschema Schulveranstaltung im Ausl. § 49a zu wahlen. Der weitere

Verlauf ist bei beiden Reiseschemen ident.
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Geben Sie das An- und Abreisedatum, die jeweiligen Uhrzeiten, sowie den Ab- und
Ankunftsort an.

Von:* | (07.10.2024, 07:00 7]

Abfahrtvon: () Arbeitsplatz (@) Wohnort

Bis:* | 11.10.2024, 20:01 fS

Ankunft an: () Arbeitsplatz (@) Wohnort

Um das Reiseziel anzugeben klicken Sie auf:

\
\ > %

Reiseziel: *

Es offnet sich ein neues Fenster:

=} Adresse auswihlen

postleitzgh
ot
Gemeindekennz.:*  Wert eingeben (w]]
orstei:
Land: | Osterreich o

Adresse: (@ Ziel aus Routenplaner

Steuerlicher Tatbestand:*  Schulveranstaltung >
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Suchen Sie {iber die Gemeindekennzahl den ,,Zielort” \

Gemeindekennz.:*  Wert eingeben

&

Somit wird die Zieladresse iibernommen.

AN

T~
e

Gemeinde (5)

Zell am Sed X

Q

5700 Zell am See Bruckberg 50628

) T} Adresse auswihlen

Postleitzahl: 5700
Ort: Zell am See

Gemeindekennz.:* | Wert eingeben

Ortsteil: | Bruckberg

Land: | Osterreich

Adresse:

Steuerlicher Tatbestand:*  Schulveranstaltung

(@ Ziel aus Routenplaner

/

Da Sie anfinglich das richtige Reiseschema gewihlt haben, ist der steuerliche

Tatbestand bereits angegeben.

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

N

< [Zell am See, Osterreich
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Tragen Sie den Grund der Reise ein:

/

Grund: * | Wispowo

Tatigkeit: = Konto 5606000 (m]]
Im Feld ,,Tatigkeit” ist keine Anderung durchzufihren.
Grund:* | Wispowo
Tatlgk.eﬂ SR e e vie v |_|'-:
Unternehmensspezif. alle Reizen [w]l
Reiseart:

Bemerkungen: /

7

/

Im Feld ,,Unternehmensspezif. Reiseart” wihlen Sie Wintersportwoche Lehrer.

/
Exkursion/Berufspra. Tage rd

Wintersportwoche Lehrer

Sommersportwoche Lehrer

dbr. mehrtéd. Schulveranst

.

Wiirde es sich in lhrem Fall um eine Projektwoche oder Sprachreise handeln, wire
tibr. mehrta. Schulveranstaltungen zu wihlen.

Im Bereich ,,Bemerkungen® kénnen Sie zusatzliche Informationen preisgeben.

\

\

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

\

Spesen \

Erstattung gesamt 7> Betrag berechnen
Spesen gesamt -,~- EUR

Tagesgebihr =" 0
14.10.2024 - 18.10.2024 ®

-+ Spesen hinzufiigen

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

/

¥

@ zum VG senden Abbrechen (3

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

/

Vollbild

Detailsicht

Duplizieren Loschen Historie (3

Sabine Prieller
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Fiigen Sie nun lhre Spesen hinzu. In unserem Fallbeispiel wird: Hotel und Bus beantragt.

/
Spesen
Erstattung gesamt 159,70 eu=
Tagesgebihr 159,70 Eur D
07.10.2024 - 11.10.2024 @
+ Spesen hinzufiigen

Suchen Sie die gewlinschte Spesenart, markieren Sie
// diese und klicken Sie auf ,,Auswahlen®.

Spesen hinzufiigen

[ Neu

—

Suchen Q

Inland: Hochstbetrag fiir Nachtigung ist € 153,00 pro
Nacht ohne Verpflegung!

Ausland: Berechnung nach Gebuhrenstufe 3,
abhangig vom jeweiligen Land!

(] Hotel

Auswihlen Abbrechen

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

/
'
Betrag: [420,00 EUR v Ty
Spesendatum: | 07.10.2024 =
Zeitraum:*  07.10.2024 - 11.10.2024 =
Anzahl Frohstiicke: 0 A
Anzahl: 4 \
\

\

Sollte ein Friihstlick inkludiert gewesen sein, ist dies anzugeben.
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Pauschalenregion: (mL
Unternehmensspezif. Reiseart: alle Reisen !
Beschreibung:
Bemerkungen:
Das Feld ,,Bemerkungen®
kéinnen Sie wieder fir
zusatzliche
Informationen nutzen
(v) Papier Beleg
Laden Sie nun Ihren Originalbeleg hoch.
Anlagen (0) Hochladen Anlagen (1) Hochladen

Keine Dateien
gefunden.

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

2  Hotelbeleg.pdf
26.11.2024 . 90553503 X

Status: T Hochgeladen

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

N\

< | Hotel

Sabine Prieller 8



= Bildungsdirektion I w

Burgenlanad

Unter ,,Spesen hinzufiigen”
fugen wir nun BUS hinzu.

Geben Sie den Betrag der Buskosten an.
\,

Spesen hinzufligen

Suchen Q

O Bus

[:] Bus steuerpflichtig

Auswahlen Abbrechen

< Bus \
Spesendetails

Betrag: | 60,00 | Eur v SN
Spesendatum:  07.10.2024 =
Beschreibung:
Bemerkungen:
Laden Sie den Beleg hoch.
Hochladen

Hochladen

Anlagen (1)

Anlagen (0) l

Keine Dateien
gefunden.

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

= anteilige Buskosten.pdf
27.11.2024 . 90553503

Status: T Hochgeladen

1

Gehen Sie zuriick zu den
Abrechnungsdetails.
~N

Bus

Es ist immer die Originalrechnung hochzuladen!
Bei Sammelrechnung bzw. anteiligen Kosten ist eine zusatzliche
Bestatigung hochzuladen. Diese Bestatigung 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.

Spesen Erstattung gesamt < Betrag berechnen

Erstattung gesamt 639,70 =ur

& Ei?zg;zbsiu-hil.lo.zoza e D ®
;I;tlzlzaz«i ©11.10.2024 e 40 ®
E;?.U.Zﬂzd- - 07.10.2024 e 140 ®

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

Wispowo

5700 Zell am See, Osterreich

7. Oktober 2024 - 11. Oktober 2024 | Bestitigen Sie

Erstattung gesami639,70 =u=
Spesen gesamt 639,70 eur

Genehmigera‘in_ Mag.
Abbrechen

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

—_—

dann auf

| @F Als PDF expﬂrtieren]

»als PDF exportieren”.

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 -f[]r Reise 119759176 vom 07.10.2024 bis 11.10.2024

Allgemeine Daten
Grund:

Reisetatigkeitsart:

Reiseverlauf

Datum Zeit Ereignis
07.10.24 06:00 Reisebeginn

07.10.24 06:00 Reiseziel

11.10.24  19:01 Reiseende

Wispowo
Konto 5606000

Land Ort
AT Wohnort

AT 5700 Zell am See

AT Wohnort

Abrechnungsergebnisse und Kostenzuordnung

Art des Betrags

Tagesgebiihr

Summe der zu erstattenden Belege

Erstattungsbetrag

Hinzurechnungsbetrag

Tagesgebiihr

07.10.24 07.10.24
06:00 24:00 AT
08.10.24 10.10.24
00:00 24:00 AT

St.fr. RGV

AbzgSt.  AbzgSt. &
26,40 31,94 1,00
26,40 31,94 3,00

Grund

Wispowo

Betrag (EUR)

Betrag Hinz.
st.fr. betrag
26,40 5,04
79,20 16,62

159,70
480,00
639,70

27,70

Erstatt.
betrag

31,94

95,82

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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