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Sammelfreigabe von Reiseanträgen und Reiserechnungen

Mit Hilfe der Sammelfreigabe können Sie mehrere Reiserechnungen bzw. Reiseanträge 
gleichzeitig genehmigen. Es ist in der Sammelfreigabe allerdings nicht möglich, 
Reiserechnungen bzw. Reiseanträge abzulehnen oder zur Korrektur zurückzusenden.
Die Sammelfreigabe von Reiseanträgen und Reiserechnungen rufen Sie über die 
Personalservices auf:

» Navigieren Sie zu den Personalservices. Klicken Sie dazu auf der Startseite des 
ESS-Serviceportal Bund auf Personalservices, um Ihre Vorgesetztenfunktionen und in 
weiterer Folge die Sammelfreigabe für Reiseanträge und Reiserechnungen aufzurufen.

» Klicken Sie in den Personalservices des ESS-Serviceportal Bund auf Vorgesetzte/r 
oder Stellvertreter/in, um als Vorgesetze/r Ihre Sammelfreigabe für Reiseanträge 
und Reiserechnungen aufzurufen.
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» Wählen Sie aus den Vorgesetzten- bzw. Stellvertreterfunktionen der Personalservices 
das Reisemanagement aus. Klicken Sie dazu auf Reisemanagement.

» Klicken Sie auf Sammelfreigabe Reisen. 

» TIPP: Durch Klick auf den weißen Stern (wird dann gelb)  kann man diese Applikation 
zu den Favoriten verlegen und damit gleich von der Startseite aktivieren!
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In er Anwendung ESS Sammelfreigabe Reisen Vorgesetzter werden alle
offenen/nicht genehmigten Reisekostenabrechnungen bzw. Reiseanträge Ihrer 
eigenen Mitarbeiter/innen angezeigt:

» Klicken Sie auf Stellvertretung, um nur die Reisen jener Mitarbeiter/innen 
anzuzeigen, für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen.

» Klicken Sie auf Alles Anzeigen, um sowohl die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen 
anzuzeigen als auch jene, für die Sie als Stellvertreter/in Reisen genehmigen dürfen.

» Klicken Sie auf Eigene Mitarbeiter, um die Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen 
anzuzeigen.

Hinweis:
In diesem Beispiel lassen Sie die Anzeige unverändert bzw. Sie zeigen ausschließlich die 
Reisen Ihrer eigenen Mitarbeiter/innen an.
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1. Reisen in Sammelfreigabe genehmigen

Im folgenden Beispiel genehmigen Sie zwei Reisen in einem Arbeitsschritt.

» Markieren Sie den Reiseantrag bzw. die Reisekostenabrechnung, die Sie freigeben 
wollen, indem Sie das Ankreuzfeld anhaken. Dadurch wird die gesamte Zeile blau 
markiert.

In diesem Beispiel selektieren Sie die drei Reiseanträge der Personalnummer 89999903
(Reisekostenabrechnungen von Müller-Meißner EMILIA genehmigen).

» Klicken Sie auf Reisen genehmigen. 
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Es wird erneut ein weiteres Dialogfenster angezeigt:

Nach der Bestätigung wird folgende Meldung am Bildschirm angezeigt:

Alle markierten Reiseanträge und Reiserechnungen wurden freigegeben. Die 
Mitarbeiter/innen werden darüber mittels ESS-Nachricht informiert.

» Bestätigen Sie die Meldung mit der Drucktaste Reisen genehmigen.
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Sie erkennen die erfolgreiche Genehmigung daran, dass die genehmigten Reisen aus 
Ihrer Liste der Sammelfreigabe zu genehmigenden Reiseanträge und 
Reisekostenabrechnungen entfernt wurden:
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1. Reiseinformationen in Sammelfreigabe anzeigen

Vor der Genehmigung einer Reise können Sie sich sämtliche Details zu einer Reise 
anzeigen beziehungsweise auch den Reisekostennachweis als PDF anzeigen lassen.

» Markieren Sie die gewünschte Reiserechnung bzw. den Reiseantrag. 
(Sie können immer nur eine Reise selektieren und anzeigen.)

» Klicken Sie auf Reise anzeigen. 
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Der Reisekostennachweis wird in einem neuen Browserfenster geöffnet:

» Sie können den Reisekostennachweis über die angezeigte Menüleiste auch 
abspeichern oder ausdrucken.
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Weiters besteht die Möglichkeit sich die Reiseinformationen mit der Pfeil Drucktaste
anzusehen:

Mit der Bearbeitungsleiste unten können folgende Aktionen durchgeführt werden:

Formular anzeigen: Aufruf des Reisekostennachweises 

Genehmigen/ zurücksenden /ablehnen der Reise

Klicken Sie auf die Drucktaste zurück, um zur Sammelfreigabe zurück zu gelangen.
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Übersichtbildschirm Sammelfreigabe:
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