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Anleitung Reisekostenabrechnung
Korrekturen durchfiihren

Reisemanagement im ESS

Fallbeispiel: Dienstbesprechung
Stammeschule: BS Eisenstadt
Wohnort: Ritzing

Reiseziel: BS Mattersburg

Reisedatum: 24.10.2024
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Sollte eine Reiserechnung eine Korrektur oder Erganzung benétigen, erhalten Sie unter

»Aufgaben und Benachrichtigungen” eine Mitteilung.

Aufgaben und Benachrichtigungen V4 ‘ Aufgaben und Benachrichtigungen filtern

Information

Y FILTER

Derzeit konnen keine Aufgaben automatisch empfangen werden. Sie konnen die Liste Ihrer Aufgaben jedoch bei Bedarf manuell > AKTUALISIEREN

aktualisieren. Diese Information wird entfernt, wenn der Dienst wieder verflgbar ist.

Betreff Kategorie Absender Datum

Bitte um Korrektur Benachrichtigungen 27.11.2024

————

Offnen Sie die Benachrichtigung, es wird Ihnen eine Bemerkung des/der zustindigen

Prifers/in angezeigt.

Bitte um Korrektur Benachrichtigungen

BEARBEITEN LOSCHEN ALS UNGELESEN MARKIEREN

Reiserechnung 24.10.2024

Bei Beantragung von Beforderungszuschuss 6ffentl. Verkehrsmittel
bitte Klimaticket oder Jahreskarte hochladen. 27.11.2024 Prieller

Gehen Sie anschlieRend auf ,,Reisekostenabrechnung®.

Favoriten

Personalisiert

B Reisekostenabrechnung

Sabine Prieller
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Die zu korrigierende Reiserechnung wird Ihnen angezeigt. Sie ist gekennzeichnet mit einem
,KORR“ am Anfang.

< Reisekostenabrechnung (1)

Suchen S W

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

"KORR"Dienstbesprechung 19,60

EUR
7210 Mauersourg AT Genehmigt
24.10.2024 heute

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

Unter ,Filtern”
kdnnen Sie nach adlteren
Reiserechnungen
suchen, entweder
uber ,,Datum® oder

»Status®, Filtern Zuriicksetzen

\

\ 4

Dringende Abrechnungen! Y =

Filtern nach

Datum 1

Status
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Offnen Sie nun die zu korrigierende Reiserechnung, indem Sie sie anklicken.

/

"KORR"Dienstbesprechung / 19,60
EUR
7210 Mattersburg AT Genehmigt
24.10.2024 heute
Um die Reiserechnung zu bearbeiten gehen Sie | Vollbild
. ] 1y - A
zuerst auf ,,Bearbeiten” dann auf ,Vollbild“. | Detailsicht
Bearbeiten
Unter ,,Bemerkungen” sehen Sie nochmal was zu tun ist.
Grund:  "KORR"Dienstbesprechung
Tatigkeit:  Konto 5606000
Unternehmenss  Tarif |
P Zif. R elsear: P ——— R R R R R R =
Bemerkungen: Bei Beantragung von Beforderungszuschuss gffentl. Vierkehrsmittel
bitte Klimaticket oder Jahreskarte hochladen. 27.11.2024 Prieller

In diesem Fallbeispiel wurde Beforderungszuschuss fiir 6ffentliche Verkehrsmittel
beantragt, jedoch weder Klimaticket noch Jahreskarte hochgeladen!
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Da der/die Rechnungsleger/in weder Jahreskarte noch ein Klimaticket besitzt, ist dies
zu vermerken und die Spesenart auf ,,Beférderungszuschuss privates KFZ“ zu
korrigieren.

N\

Bemerkungen: |- pesitze leider kein Klimaticket o. Jahreskarte, auf privates KFZ korrigiert.
mfg Mustermann|

Um die Reiserechnung zu korrigieren, gehen Sie auf ,,Beforderungszuschuss offentliches
Verkehrsmittel”.

-+ Spesen hinzufligen v

Z Beforderungszuschuss offentliches Verkehrsmittel beantragen

/ Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen

Z Kilometergeld beantragen

Entfernen Sie alle Haken. \

ie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. | (| Alles auswéhlen

18 Kilometerkorrektur: 0 Versteuern: l:\

(7 BS Mattersburg, 7210 Mattersburg - Arbeitsplatz

Kilometer errechnet: 18 777777777777777 Kilometerkorrektur: 0 Versteuern: ()
Gehen Sie danach auf ,,zuriick” zu den .
. _ < | Details
Abrechnungsdetails.

(Pfeil links oben)
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AnschlieBend gehen Sie auf ,,Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen”.

<+ Spesen hinzufiigen

/ Beférderungszuschuss offentliches Verkehrsmittel beantragen

Z Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen

2 Kilometergeld beantragen

Markieren Sie nun die zuriickgelegten Wegstrecken.

/ N

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. lles auswahlen

(¥ Arbeitsplatz - BS Mattersburg, 7210 Mattersburg

Kilometer errechnet: 18 Kilometerkorrektur: 0 Versteuern: ()

(' BS Mattersburg, 7210 Mattersburg - Arbeitsplatz

Kilometer errechnet: 18 Kilometerkorrektur: 0 Versteuern: ()

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

Details

v
e

Entfernen Sie das ,,KORR* beim Grund der Reise. Somit ist es fiir den/die Priifer/in ersichtlich,
dass die Reiserechnung korrigiert wurde.

|

Grund: | "KORR"Dienstbesprechung

Tatigkeit:  Konto 5606000 m)
Gesetzliche Dienstreise 0!
Reiseart:
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Sobald Sie alle notwendigen Korrekturen durchgefiihrt haben, Sichern Sie die Reise.

—

w zum VG senden Abbrechen Duplizieren [2

Gehen Sie wieder auf ,,Bearbeiten” R | Vollbild
dann auf ,,Vollbild“. | Detailsicht
Bearbeiten

Senden Sie die Reiserechnung nochmal zum Vorgesetzten.

/

w zum VG senden Abbrechen Duplizieren [

Nachtriglich hochgeladene Belege sind in der Schule abzugeben, sofern dies noch
nicht geschah.

Der/die Prifer/in erhdlt die Reiserechnung erst nach nochmaliger Freigabe seitens der
Schulleitung.
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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

Sabine Prieller




