
Anleitung Reisekostenabrechnung

Korrekturen durchführen
Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Dienstbesprechung
Stammschule: BS Eisenstadt
Wohnort: Ritzing
Reiseziel: BS Mattersburg
Reisedatum: 24.10.2024
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Sollte eine Reiserechnung eine Korrektur oder Ergänzung benötigen, erhalten Sie unter 

„Aufgaben und Benachrichtigungen“ eine Mitteilung.

Öffnen Sie die Benachrichtigung, es wird Ihnen eine Bemerkung des/der zuständigen 

Prüfers/in angezeigt.

Gehen Sie anschließend auf „Reisekostenabrechnung“.

Reiserechnung 24.10.2024

Bei Beantragung von Beförderungszuschuss öffentl. Verkehrsmittel 
bitte Klimaticket oder Jahreskarte hochladen. 27.11.2024 Prieller
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Die zu korrigierende Reiserechnung wird Ihnen angezeigt. Sie ist gekennzeichnet mit einem 

„KORR“ am Anfang.

Sollten Sie keine Reiserechnung mit einem „KORR“ am Anfang sehen, ist diese Reise länger 
als 6 Monate her und Sie wird Ihnen nicht mehr angezeigt. 

Unter „Filtern“ 
können Sie nach älteren 

Reiserechnungen

suchen, entweder 

über „Datum“ oder 

„Status“.
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Öffnen Sie nun die zu korrigierende Reiserechnung, indem Sie sie anklicken.

Um die Reiserechnung zu bearbeiten gehen Sie 

zuerst auf „Bearbeiten“ dann auf „Vollbild“.

Unter „Bemerkungen“ sehen Sie nochmal was zu tun ist.

In diesem Fallbeispiel wurde Beförderungszuschuss für öffentliche Verkehrsmittel
beantragt, jedoch weder Klimaticket noch Jahreskarte hochgeladen!



Da der/die Rechnungsleger/in weder Jahreskarte noch ein Klimaticket besitzt, ist dies 

zu vermerken und die Spesenart auf „Beförderungszuschuss privates KFZ“ zu 
korrigieren.
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Um die Reiserechnung zu korrigieren, gehen Sie auf „Beförderungszuschuss öffentliches
Verkehrsmittel“.

Entfernen Sie alle Haken.

Gehen Sie danach auf „zurück“ zu den

Abrechnungsdetails.
(Pfeil links oben)



Gehen Sie zurück zu den Abrechnungsdetails. 
(Pfeil links oben)
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Anschließend gehen Sie auf „Beförderungszuschuss privates KFZ beantragen“.

Markieren Sie nun die zurückgelegten Wegstrecken.

Entfernen Sie das „KORR“ beim Grund der Reise. Somit ist es für den/die Prüfer/in ersichtlich, 
dass die Reiserechnung korrigiert wurde.
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Sobald Sie alle notwendigen Korrekturen durchgeführt haben, Sichern Sie die Reise.

Gehen Sie wieder auf „Bearbeiten“ 
dann auf „Vollbild“.

Senden Sie die Reiserechnung nochmal zum Vorgesetzten.

Nachträglich hochgeladene Belege sind in der Schule abzugeben, sofern dies noch 

nicht geschah.

Der/die Prüfer/in erhält die Reiserechnung erst nach nochmaliger Freigabe seitens der 

Schulleitung.
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