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Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen

Ziel

Nach Durchsicht dieser Schulungsunterlage sind Sie in der Lage,
e Reiseantrage ohne/mit Vorschiissen anzulegen,
e einen Reiseantrag in eine Reiserechnung umzuwandeln und
e Reiserechnungen anzulegen.

Uberblick

Erhalten Sie den Auftrag, eine Dienstreise durchzufihren, erfassen Sie einen Reiseantrag mittels
Employee Self Service (ESS). Einen Reiseantrag mit Vorschuss missen Sie im System erfassen,
damit der Vorschuss ausgezahlt wird. Einen Reiseantrag ohne Vorschuss kdnnen Sie im System
erfassen (ressortinterne Entscheidung).

Dieser Reiseantrag wird an die/den Vorgesetzte/n zur Genehmigung weitergeleitet. Die/der
Vorgesetzte kann den Reiseantrag genehmigen, ablehnen oder zur Korrektur zuriicksenden.

Ist die Reise erfolgt, erfassen Sie eine Reiserechnung im ESS. Diese Reiserechnung wird zur
sachlichen Prufung an lhre/n Vorgesetzte/n weitergeleitet.

Nach der sachlichen Prtfung durch lhre/n Vorgesetzte/n wird die Reiserechnung von der jeweiligen
Sachbearbeiterin bzw. vom jeweiligen Sachbearbeiter weiterbearbeitet. Der/die Sachbearbeiter/in
prift die Reiseunterlagen auf Vollstandigkeit und fuihrt im System eine rechnerische Prifung durch.

Die geprtfte Reiseabrechnung wird dem/der Prifer/in zur Genehmigung vorgelegt.

Nach erfolgter Prifung ist die Reiserechnung genehmigt und wird im Verfahren PM-SAP im
wochentlichen Reiseabrechnungslauf abgerechnet. Anschlie3end gelangt sie zur Auszahlung und
Uberleitung in die Haushaltsverrechnung.

Empfohlen fur die PM-SAP Rolle:
o Mitarbeiter (05)

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen

e PC-Grundlagen
e Einfihrung in das Portal

Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre Keyuserin bzw. an
Ihren Keyuser in Inrem Ressort.

Alle PM-SAP Schulungsunterlagen/Anwenderinformationen finden Sie im BMF-Bundesintranet
unter: http://www.bmf.intra.gv.at/Personalverfahren/_start.htm



http://www.bmf.intra.gv.at/Personalverfahren/_start.htm

1 Navigation im Reisekostenmanager

1 Navigation im Reisekostenmanager

Das ESS-Reisemanagement rufen Sie Uber das Portal auf. Weitere Erlauterungen zum Starten
von Anwendungen aus dem Portal kdnnen Sie der Portalunterlage lhres Ressorts entnehmen.

1.1 Aufruf des Reisekostenmanagers

Sie befinden sich im Einstiegs-
bild des Employee-Self-Service
(ESS).

Klicken Sie auf der Startseite
im Bereich Schnellverweise
auf den Service Reiseantrag
und -abrechnung.

Optional rufen Sie den Reise-
kostenmanager auf, indem Sie
auf das Register
Mitarbeiter/in klicken.

Startseite Mitarbeiterfin

Startseite
[4]¢]
Feinnavigation

-

= Startseite

= Zentraler Arbetsvorrat
= Stelivertreter verwalten
= QOffentliche Dokumente

| savese W

Arbeitsvorrat

Benachrichtigungen 1 ungelesene
Aufgaben 0 unbearbeitete
Schnellverweise

Abwesenheitsmitteilung anlegen

Arbetszeit erfassen

Zeitnachweis anzeigen

IREiEEﬂI‘Itrﬂg und -abrechnung I
Suche nach Ausschreibungen Jobbirse der Republik intern

Startzeite
[4] ]
Feinnavigation

FY

= Startseite

= Zentraler Arbeitzvorrat
= Stellvertreter verwalten
= Offentliche Dokumente

Arbeitsvorrat

Benachrichtigungen 1 ungelesene
Aufgaben 0 unbearbeitete
schnellverweise

Abwesenheitemitteilung anlegen

Arbeitzzeit erfassen

Zeitnachweis anzeigen

Reiseantrag und -abrechnung

Suche nach Ausschreibungen Jobbdrse der Republik intern




1 Navigation im Reisekostenmanager

Das System zeigt eine Uber-

sicht der zur Verfligung libersicht

stehenden Services an. 3

Klicken Sie auf den Service ] Arbeitszeiten

Reisemanagement. EEEF& In diezem Bereich werden Services fir Mitarbeiterfinnen zur

Zeitwirtschaft angeboten.

Schnelverweise

Arbeitszeit erfassen

U5t /Zeitkartenabrechnung
Abwesenheitsmitteilung anlegen
Zeitnachweis anzeigen

LEL In diesem Bereich werden Services fiir Mitarbeiterfinnen zum

'@ Reizemanagement angeboten.

Schnelverweise
Reiseantrag und -abrechnung

Klicken Sie auf Reiseantrag
und —abrechnung. —

@ Dienstreise
Gpl =
-@ Reizeantrag und -sbrechnun

Hier kénnen Sie Reiseantrdge ehne/mit Vorschissen anlegen, Reiseantrége in Reiserechnungen umwandeln und Reiserechnungen anlegen.

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in}

Hier kbnnen Sie Ihre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fiir weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.
Berec ilfe Differenzwerl

Aufstellung uber nicht ausgeschopfte steuerfreie Betrage, die moglicherweise Werbungskosten darstellen.

Ob Werbungskosten vorliegen ist nach §16 Abs. 1 Z 3 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu beurteilen

Startseite Mitarbeiter/in

g und
k
IAnIegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lischen || Belegverwatung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter: Ansprechpariner, Pauschalen, Kurse,... || Ei I
Altive/B leist. Bundesfinan

Name Chida Maria Allg. Verw./-dienst Bundesfinanzakademie
Liste der Reisen

Sta.. |[BS |..|. Reise gesetzl Reiseart Abreise Zeit  |Rickkehr Zeit  |Ort Land |Grund Genehmigung Abrechnung i)
|:| a 125033 Dienstreise 02.01.2013 08:00:0 02.01.2013  23:00:09342 Gurk AT Antrag erfasst abzurechnen -
|:| a 125011 Dienstreise 17.12.2012 08:00:0 19.12.2012 23:00:0 8010 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen
|:| Ji 124930 Dienstreize 01.10.2012 08:00:0 01.10.2012 23:00:0 4400 Garsten AT Reise erfolgt abzurechnen
=

Im Reisekostenmanager werden die von Ihnen erfassten Reiseantrage und Reiserechnungen angezeigt.
Uber die Anwendungsfunktionsleiste knnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

Anlegen: Wahlen Sie die Funktion, um neue Reiserechnungen bzw. Antrage anzulegen.

Andern: Wahlen Sie die Funktion, um bereits angelegte Reiserechnungen bzw. Antrage zu dndern.
Anzeigen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um markierte Reisen anzuzeigen.

Kopieren: Mit dieser Funktion kdnnen Reisen kopiert werden.

Loschen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um Reisen zu I6schen (siehe 3.24 Loschen eines Reiseantrags/einer
Reiserechnung).

Belegverwaltung: Uber diese Drucktaste gelangen Sie zu samtlichen Funktionen des Reisebelegscannings
(siehe Schulungsunterlage ESS-108 Reisebelegscanning)

Korrekturen anzeigen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um Anderungen in der markierten Reise anzu-
zeigen.




1 Navigation im Reisekostenmanager

Ergebnisse: Klicken Sie auf die Drucktaste, um den Reisekostennachweis in PDF-Ansicht zu laden.

Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ...: Klicken Sie auf die Drucktaste, um Ihre organisa-
torische Zuordnung und Verpflegungs- und Ubernachtsungspauschalen anzuzeigen, sowie zur Abfrage von
Umrechnungskursen (siehe_5.4 Infocenter).

Einstellungen: Klicken Sie auf diese Drucktaste, um den Zeitraum einzustellen, fir den die Reisen im Reise-
kostenmanager angezeigt werden sollen (siehe 5.5 Einstellungen).

Startseite Mitarbeiter/in

»

und

| Anlegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lidschen || Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen || Erg

|| Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... || Ei

Aktive/Bundesleist. Finanzverwaltung
Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie
Sta... .. W... Reise gesetzl Reiseart |Abreise Zeit Riickkehr Zeit Ort Land | Grund |Genehmigung Abrechnung Erstattu... Wahrg RAU RTAl i
|:| fi) 125584 Dienstreise 14.05.2013 08:00:0 24.05.2013 16:00:0 ES Antrag erfasst abzurechnen 223,20 EUR c -
|:| fi) A 125553 Dienstreise 15.03.2013 08:00:0 17.03.2013 08:00:0 2230 Génserndi AT Antrag erfasst abzurechnen 5280 EUR |[1 o
D§ 125600 Dienstreise 11.02.2013 08:00:0 14.02.2013 | 20:00:0 8010 Graz AT Antr. genehmigt abzurechnen 116,80 |[EUR |1 o

Im Bereich Liste der Reisen werden die wichtigsten Informationen eines Reiseantrags bzw. einer Reise

dargestellt:
e Status
e Zwischensicherung
e WF-Ablehnung
e Reisenummer
e gesetzliche Reiseart
e Abreisedatum
e Beginnzeit
o Rickkehr
o Endzeit
e Ort
e Land
e Grund
e Genehmigung
e Abrechnung
o Erstattungsbetrag
e Wahrung
o RAU (Reiseart unternehmensspezifisch) und
e RTA (Reisetatigkeitsart).




1 Navigation im Reisekostenmanager

In der nachstehenden Tabelle finden Sie eine Beschreibung der wichtigsten Statusarten:

Legende Status Bedeutung

FiY Antrag bzw. Reise Rechnerische Prifung durch den/die Sachbearbeiter/in
erfasst/abzurechnen ist offen

@ Antrag bzw. Reise Reise wartet auf Genehmigung durch die/den
erfasst/offen Vorgesetzte/n

® Antrag bzw. Reise Reise wartet auf Freigabe durch den/die Prufer/in
wartet/abzurechnen

S Antrag bzw. Reise die Freigabe durch den/die Prufer/in ist erfolgt

genehmigt/abzurechnen




2 Reiseantrag

2 Reiseantrag

Erfasst ein/e Mitarbeiter/in eine geplante Reise im Vorhinein im ESS Reisemanagement, so
handelt es sich um einen Reiseantrag.

Die Entscheidung darlber, ob ein Reiseantrag erfasst wird oder nicht, erfolgt innerhalb des
jeweiligen Ressorts.

Soll ein Reisevorschuss ausgezahlt werden, missen Sie zwingend einen Reiseantrag anlegen!

Wird eine Reise flr den heutigen Tag oder einen vergangenen Zeitraum im ESS erfasst, handelt
es sich um eine Reiserechnung.

2.1 Aufruf des Services Reiseantrag und -abrechnung

Klicken Sie auf der Startseite Mitarbeiterfin

des ESS im Bereich Schnell- Startseite

verweise auf den Service [41¥] 1

Reiseantrag und —abrech- Feinnavigation E‘ Arbeitsvorrat

nung. * Startseite Benachrichtigungen 1 ungelesene
= Zentraler Arbeitsvorrat
= Stellvertreter verwalten Aufgaben 0 unbearbeitete

» Offentliche Dokumente

Aktualisisren

Schnellverweise

Abwesenheitsmitteilung anlegen
Arbeitzzeit erfassen
Zeitnachweis anzeigen
Reiseantrag und -abrechnung

Suche nach Ausschreibungen Jobbidrse der Republik intern

2.2 Anlegen eines Reiseantrags flir eine Inlandsreise

Klicken Sie auf Anlegen, um Mtarbeterin
einen neuen Reiseantrag . = iy U< E )
anzulegen.

LAnlsgen || Andern |[ Anzeigen |[ Kopieren |[ Léschen |[ Belegverwattung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse |[ Infocenter




2 Reiseantrag

Wahlen Sie das benétigte m Witarbeiter/in
Reiseschema aus. Reiseantrag und -abrechnung
k

[ Anlegen |[ Andern || Anzeigen || Kopieren || Loschen |[ Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen |[ Ergebnisss

StandardmaéRig ist Inlandsreise

Name emi

Wahlen Sie Inr Reiseschema Inlandsreise | -
Wahlen Sie bei Bedarf tiber llandsreise B
das Aufklappmenii ein anderes Liste der Auslandsreise []
Reiseschema aus. __ Bezirksr 0. NG Tar. 2 '
|:| [} Versetzung o
|:| [k Dienstzuteilung Inland D:0ji
Klicken Sie auf |Z| |:| [y Dienstzuteiung Ausland b0
|:| Dienstverrichtng Justiz EE
=

Das System o6ffnet die Eingabemaske fir die Erfassung des Reiseantrags.

Im Reiseantrag geben Sie die Reisedaten ein. Sind Daten noch nicht bekannt, werden die
entsprechenden Felder leer gelassen.

2.2.1 Rahmendaten

Beflllen Sie im Bereich Mitarbeiter/in

Rahmendaten die -

Mussfelder Beginn (im Reiseantrag und -abrechnung

Beispiel 27.12.2012 um 08:00 -

Uhr) und Ende (im Beispiel | Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ansp

28.12.2012 um 22:00 Uhr). =

Beginn |27.12.2012/08:00] Grund | |

Klicken Sie im Feld Ort auf die

: . End : ort

Wertehilfe (3], um den Zielort nde  |28.12.2012]22:00]
der Reise einzugeben. Land [aT |Region [ ]
Das Feld Ort ist ein Mussfeld. Buchungsdatum 31.12.2012

Der Uber die Wertehilfe
erfasste Ort dient zur automatischen Berechnung des Tarifs Il bei Dienstreisen ab dem 31. Tag.
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2 Reiseantrag

Das System zeigt lhre per-
sonliche Wertehilfe der Reise-
ziele.

Sie kdnnen mit Doppelklick
einen Eintrag aus der Liste
Ubernehmen.

Gehen Sie bei der Auswahl
eines neuen Reiseziels
folgendermalien vor:

e Befillen Sie das Feld Ort.
Driicken Sie <Enter> oder
klicken Sie im Feld
Postleitzahl auf die

Wertehilfe 3.

o Optional befillen Sie das
Feld Postleitzahl.
Driicken Sie <Enter> oder
klicken Sie im Feld Ort auf

die Wertehilfe |2/,

Das System o6ffnet ein Dialog-
fenster.

Chida Maria, PersNr. 80002398

Bei wiederkehrenden Reisezielen ist lhr Reiseziel

aus der vorgegebenen Liste zu dbernehmen.

Ort Postleitzahl Gemeindekenn... H
iGarsten 4400 41506 =
{Graz. 8010 Graz,06.Bez.:Jakomini 60101
iGurk 9342 20508
E1l | [v]
Neues Reiseziel:
Postleitzahl _
ort |znnsbruck
Ortsteil [
Gemeindekennz.
o] [ [g3)

Postleitzahl (1)

»  Einschrankungen |
Wahlen Sie Ort und Ortsteil Lo | 2 [ (D [ 3 ] |
aus. Doppelklicken Sie dazu Postlcitz. = |ort Ortstell |-
a fdle eWGIlI e Zeile Oder 8020 Innsbruck Amras 70101 |:|
u ) J ) g ) ) 6020 Innsbruck | Arzl o101
markleren Sle dle Zelle per a020 Innsbruck Hitting 70101
Mausklick und klicken Sie auf | soz0 Innsbruck  Innsbruck 70101 |
G020 Innsbruck Mihlau 70101
6020 Innsbruck Prad| 70101
G020 Innsbruck Wil 70101
6020 Innsbruck Witen 7010
6063 Innsbruck Arzl 70101
G030 Innsbruck Igls 70101
G080 Innsbruck Wil 70101 |:|
] &0 %]
Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 11 von 69



2 Reiseantrag

Das System zeigt Ihre per-
sonliche Wertehilfe der Reise-
ziele.

Der ausgewahlte Ort wird als
neues Reiseziel angezeigt.

Klicken Sie auf @

Das neue Reiseziel wird in lhre
personliche Wertehilfe tber-
nommen.

Erfassen Sie optional einen
Text im Feld Grund.

Das Feld Land wird bei einer
Inlandsreise automatisch mit
AT befullt.

Das Feld Region bleibt bei In-
landsreisen leer.

Das Feld Buchungsdatum

Chida Maria, PersNr. 30002393

Bei wiederkehrenden Reisexzielen ist Inr Reiseziel

aus der vorgegebenen Liste zu Obsrnehmen.

Ort Postleitzahl Ortsteil Gemeindekenn... {f
Garsten 2400 Tinsting 41506 [=]
Graz 8010 Graz,06.Bez.:Jakomini 60101
Gurk 9342 Gurk 20508
Ell | (¥
Postleitzahl
Ort [znnsbruck |
Ortsteil [Innsbruck |
Gemeindekennz. 70101
a[elFalE)

Startzeite Mitarbeiterfin

Reiseantrag und -abrechnung

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | | Simulieren |[ Historie || Infocenter: Ansg

Rahmendaten
Beginn  [27,12.2012|08:00| Grund |
Ende  |2s.12.2012|22:00| Ort £020 Innsbruck
Land Regiun E
Buchungsdatum 31.12. 2013

wird automatisch befiillt und ist nicht iberschreibbar.

Druicken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System

erganzt und formatiert.

Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 12 von 69



2 Reiseantrag

222 Pauschale Erstattung

Klicken Sie im Bereich
Pauschale Erstattung auf
steuerlicher Tatbestand.

Startseite Mitarbeiter/in

und

[ Zuriick |[ Sichern |[ Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie [ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,.. |

Rahmendaten Iml
Beginn |27_12_2012"03:00| Grund | | Km| | FzArt |E| Belegscanning
Ende Ort 6020 Innsbruck [¥] erpflegung [ua
Land Regiun :| [] unterkunft [ hein
Buchungsdatum 31.12.2012 averv.-u | i) steuerlicher Tatbestand |

RAM-G. || RAr-U. 't (o]

RM: Steuerlicher Tatbestand (F4-Hilfe)

Steuerlicher Tatbestand

w = Tagesgebihr E

[B] [z] 2urendiensttatigkeit

[El| [ ] Fahratigkeit

[Ell [ ] schulveranstattung

[Ell [ ] Dienstzuteilung

[H [ ] schulung

[Bl [ vertretung

E] || Dienstzuteilung steuerpfiichtig L |

E] [ funktionale Zustdndigkeit fir mehrere Standorte

E] [ "] Tages- und Nachtigungsgebiihr steuerpflichtig |E|
[l | [
Z.B.: Patrouillen, Exekutoren, Vermessungstatigkeiten, Inspektionstatigkeiten, Rewision, Meeting, =l
Besprechung, Klausur, Betriebspriifer, Priifungen des Rechnungshofes
Ruszug aus dem Erlass des BEMF, GZ BMF-010222,/0171-WI/7/2007 wom 17.09.2007
BuBendiensttdtigkeiten B
Der Begriff AuBendiensttatigkeit impliziert, dass es sich um Tatigkeiten auBerhalb des sténdigen
Arbeitsortes (Biirc, Betriebstdtte, Werksgel@nde, Lager, usw.) handelt, somit auch auferhalb eines T|

Das System offnet ein Dialogfenster.

Wahlen Sie den gewiinschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem
Beispiel auf AuBendiensttatigkeit.

Im rot markierten Bereich wird ein erklarender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf @ oder driicken Sie <Enter>.




2 Reiseantrag

2.2.3 Vorschiisse

Im Register Vorschusse kdnnen Sie

e bei einem Reiseantrag nur einen Vorschuss erfassen, der Uber das Verfahren PM-SAP
ausbezahlt wird.

¢ bei einer Reiserechnung nur einen Kassavorschuss erfassen, der bereits ausbezahlt wurde.

Im Register Vorschusse Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abziige II Vorschiisse I Bemerkungen
koénnen Sie einen Vorschuss
mit Betrag und Wéihrung (in Betrag Wihrung Kurs Abrechungsbetrag | Abre.. |Kasse Datum
diesem Beispiel 100,00 EUR) 100,00 EUR 1,00000 100,00 |EUR [ 6122012 |
1
eingeben. || EUR R [
rin = —

Das Feld Kurs wird bei Vorschiuissen in einer Fremdwahrung verwendet. Die zur Anwendung kommenden
Kurse entsprechen den Kassenwerten des BMF, die einmal monatlich aktualisiert werden.

Mit dem Ankreuzfeld Kasse wird gekennzeichnet, dass ein Vorschuss schon tber ein anderes System oder
die Handkassa ausbezahlt wurde. Bei Selektion dieses Ankreuzfelds erfolgt keine Auszahlung Uber das Ver-
fahren PM-SAP.

Dieses Feld kdnnen Sie in einem Reiseantrag nicht selektieren.

Im Feld Datum wird das Tagesdatum vorgeschlagen und kann tberschrieben werden, in diesem Beispiel
mit 06.12.2012.

2.2.4 Korrektur eines Vorschusses

Erfassen Sie einen neuen Vor- Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzige M @ Vorschisse Bemerkungen
schuss mit negativem Vor-
zeichen, um einen Vorschuss . Betrag Wahrung Kurs Abrechungsbetrag Abre... Kasse Datum
ZU korrigieren. 100,00 |EUR ,00000 100,00 EUR O |o6122012
. .. . 100,00-|EUR #,00000 100,00- EUR [ 10422012
In diesem Beispiel wird der o e

Vorschuss storniert.

Erfassen Sie in der Spalte
Betrag den Betrag 100,00-. Achten Sie auf das Minuszeichen, das nach dem Betrag steht.




2 Reiseantrag

2.2.5 Ldschen eines Vorschusses

Wichtig:

e Das Ldschen eines Vorschusses ist nur moglich, solange er noch nicht gesichert wurde.

o Wurde ein Vorschuss bereits Uberwiesen, ist ein Léschen nicht mehr moglich. Der

Reiseantrag muss dann storniert werden.

Markieren Sie im Register
Vorschusse den Vorschuss
durch Klick auf den ent-
sprechenden Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Vorschufl3
lI6schen.

2.2.6 Genehmigung/Planung

Erfassen Sie im Register
Genehmig/Plan... die
Reiseplanungsdaten.

Im Bereich Auftrags-
rahmendaten werden die
im Bereich Rahmendaten
erfassten Werte angezeigt.

Im Feld Geschatzte
Kosten kdnnen Sie einen
Betrag fiir die voraussicht-
lichen Reisekosten eingeben.

Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzige .~ O Vorschisse Bemerkungen
Betrag Widhrung Kurs Abrechungsbetrag |Abre... Kazse Datum
[ ] 100,00 EUR /1,00000 100,00 |EUR [ 084z.2012
D 1100,00- a3} H,00000 100,00- EUR 1 104z2012
| | EUR e [
| ] EUR R [
[ ] EUR R [
| ] EUR ER [
| ] EUR R [
[ ] EUR ER [
| ] EUR R [
[ ] EUR ER [
| ] EUR R [
| ] EUR R | [
[ ] EUR ER [
| ] EUR R [
[ ] EUR ER [
| ] EUR R [
[ ] EUR ER [
I E Vorschult loschen I
Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abziige @ Vorschisse Bemerkungen W
[ Zusatziiche Genenmigungsdaten | Zwischensichern
Beginn 27.12.2012 |08:00:00 Km o Schlafwagen O Kein senden an
Ende 28.12.2012|22:00:00) FzAr |[p Privat PIOW O Vorgesetzten [
Grund Flug O
Ort 6020 Innsbruck Reiseplanung
Land AT Region [ |
[ | [Ge e

Geschitzte Kosten [

[ Hotel | Route |

Erfassen Sie im Bereich Zusatzliche Genehmigungsdaten Genehmigungen fir Schlafwagen, Privat
PKW oder Flug durch Klick auf das entsprechende Ankreuzfeld.

Geben sie einen allfélligen Freitext im Bereich Sonstiges ein. Diese Daten werden der/dem Vorgesetzten

Ubermittelt.

Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen
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2 Reiseantrag

Im Bereich Zwischensichern ;

O Genehmig/Plan...
kdnnen Sie durch Ankreuzen l
des Feldes Kein senden an
Vorgesetzten einen

I Zwischensichern I I Dienstverrichtung I

Reiseantrag speichern, ohne Kein senden an Dienstverrichtung Anfang
diesen an die Vorgesetzten zu WVorgesetzten [] Dienstverrichtung Ende
senden.

Verwenden Sie die Funktion | Reizeplanung | [Abw. Buchung |

Zwischensichern, wenn Sie bei
der Eingabe eines Reisean- ] FLAF-PAL.[]

trags unterbrochen werden ] Mwst-PL [ ]
oder noch nicht alle Daten fur |

die Erfasswjg zur Hand haben. | Nebengebuhren | tatigkeiten |
Um den Rels_eantrag nach [] MNebengebiihren / -titigkeiten
Vervollstandigung der Daten
an lhre/n Vorgesetzte/n zu
senden, deaktivieren Sie vor | Anm. fiir Datentrager |
dem Speichern die Selektion Anm. Sachbearb. [
per Mausklick.

I Pendlerpauschale I
[ Pienstreise vom Wohnort angetreten

Im Bereich Reiseplanung konnen Sie mittels Klick auf eine der Drucktasten OBB, LRB oder Route die
Internetseite der OBB, des Landesreisebiiros oder des Routenplaners map24 aufrufen.

Klicken Sie auf Hotel, um eine Liste von Hotels in Brissel und Luxemburg mit Sonderkonditionen
aufzurufen.

Im Bereich Dienstverrichtung kdnnen Sie Zeiten im Feld Dienstverrichtung Anfang und Dienstver-
richtung Ende erfassen.

Der Bereich Abw. Buchung hat fir Sie als Mitarbeiter/in keine Bedeutung.

Der Bereich Nebengebuhren/-tatigkeiten befindet sich derzeit im Pilotbetrieb und ist nur fur
Informationszwecke im BMF im Einsatz.

Im Bereich Anm. fur Datentrager kann der/die Sachbearbeiter/in im Feld Anm. Sachbearb. einen
Freitext im Ausmal von 15 Zeichen erfassen, der auf dem Banktotalzettel aufscheint. Dieses Feld ist nur fiir
den/die Sachbearbeiter/in bestimmt. Als Mitarbeiter/in machen Sie in diesem Feld keine Eingaben.

Im Bereich Pendlerpauschale muss das Ankreuzfeld Dienstreise vom Wohnort angetreten aktiviert
werden, wenn Bedienstete ihre Dienstreisen bzw. Dienstzuteilungen vom Wohnort aus antreten.




2 Reiseantrag

227 Simulieren des Reiseantrags

Wahrend der Erfassung, Mitarbeiterfin

Anderung oder Anzeige eines -

Reiseantrags kénnen Sie iE S E T T = LT 22 FLL

jederzeit den Reisekosten- d

nachweis simulieren. | Zuriick |[ Sichern || Abbrechen | | Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ans
Rahmendaten

Klicken Sie auf Simulieren.

Beginn  |27.12.2012|08:00| Grund | |

. . . Ende : Ort
Ein vorheriges Sichern der |z8.12.20122z2: 00 6020 Innsbruck
Reise ist nicht notwendig. Land [T |Region [ ]
Buchungsdatum 31.12.2012

Der Reisekostennachweis Maaroeterin
zeigt ein vorlaufiges Ergebnis o= brestnina
der Reiserechnung.

=5 8 [1 71  ® @ [m6% - || ] [suchen -

ESS Reisesimulation

Personalnummer: 80002338

Mitarbeiter: Chida Maria

Erstellt: 06.12.2012 17:23:16

06.12.2012 REISEKOSTENNACHWETIS 0
Name Simulation
PersocnalNr Bundesfinanzakademie BFA-W

ReiseNr Bundesfinanzakademie Kostenst. DUMMYS

Geblihrenstufe 1

REISEVERLAUF

Reiseziel Ort/Land/Ortsteil U/Tatigkeit/GKE
27.12.2012 08:00 - 6020 Innsbruck
28.12.2012 22:00 dsterreich 06000

Innsbruck

PAUSCHALABRECHNUNG

Tagesgeblhr
Ind St.fr. RGV Hinz. Erstatt.
Zwdlftel Drittel AbzgSt. AbzgRGV Anz. betrag betrag
Tarif 1
24 [f12 6 /3 AT 52,80 52,80 1 52,80 0,00 52,80
Gesamtbetrage Verpflegung in EUR 52,80 0,00 52,80

Gesamtbetrage Pauschalabrechnung in EUR 52,80 o, 00 52,80




2 Reiseantrag

2.3 Sichern des Reiseantrags

Klicken Sie nach dem Erfassen Mitarbeiterfin
aller Daten auf Sichern.

Reiseantrag und -abrechnung

| Zuriick || Sichern | Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie || Infocenter: Ansp

Rahmendaten
Beginn  |27.12.201z|08:00| Grund | |
Ende  |2g.12.2012)2z:00| Orf 020 Innsbruck
Land Regiun :|
Buchungsdatum 31.12.2012
231 Reiseantrag mit einem/einer alternativen Genehmiger/in

Bei einem Reiseantrag mit einem/einer alternativen Genehmiger/in senden Sie den Reiseantrag
nicht an lhre/n direkte/n Linienvorgesetzte/n, sondern an eine/n andere/n Vorgesetzte/n zur
Genehmigung.

Die/den Vorgesetzte/n wahlen Sie durch Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger" beim Sichern aus.

Der Genehmigungsprozess entspricht der Genehmigung einer Reiserechnung, die an die/den
Linienvorgesetzte/n gesendet wird.

Voraussetzung fir die Funktionalitat des/der alternativen Genehmigers/Genehmigerin ist, dass fur
die entsprechende Organisationseinheit das Genehmigungsverfahren zutrifft, und Infotyp 9208
Flexibilisierung ESS gepflegt ist.
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2 Reiseantrag

2.3.2 Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger"

Nach dem Sichern 6ffnet das Chida Maria, PersNr. 30002398
System ein Fenster zur Ein-
gabe von Reiseart/ Reiseart/Genehmiger [Normale Dienstreise | |

Genehmiger. ~ (@ Normale Dienstreise (-]

) - £, Schritt 01 Ellersdorfer Eleonore
Als Grundeinstellung ist die

Normale Dienstreise einge-
stellt.

=

Der/die Genehmiger/in wird
angezeigt, in diesem Beispiel
Ellersdorfer Eleonore.

|o# Genehmiger Gbernshmen|

Klicken Sie im Feld Reiseart/
Genehmiger auf =.

Das System zeigt eine Liste Chida Maria, PersNr. 30002398
der moglichen Eintrége.

Reizeart/Genshmiger pormale Dienstreise -
Wahlen Sie den - Normale Died Mormale Dienst.reise |z|
gewiinschten Eintrag mittels BMF-FAUS Wien

S, Sechritt 01 Eller o\ s s o

BHF-FAUS Mitte
BMF-ZAUS
BMF-BF A Vortragstitigkeit

Doppelklick aus.

Klicken Sie auf Genehmiger
ubernehmen.

g?

|
[]
=

k# Genehmiger dbernehmen|

Startseite Mitarbeiter/in

Rei: g und
k
[ Anlegen |[ Andern |[ Anzeigen |[ Kopieren |[ Léschen || Belegverwattung |[ Korrekturen anzeigen || Ergebnisse | Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... || Ei
Aktive/B lgist. Bund
Name Chida Maria Allg. Verw /~dienst Bundesfinanzakademie
Liste der Reisen
. Reise gesetzl Reiseart Abreise Zeit  |Rickkehr Zet |Ort Land Grund Genehmigung Abrechnung i
125033 | Dienstreize 02.01.2013 08:00:0 02.01.2013 23:00:0 9342 Gurk AT Antrag erfasst abzurechnen B
Z 125023 Dienstreise 27122012 08:00:0 28.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst offen

125011 | Dienstreise 17122012 08:00:0 19.12.2012  23:00:0 80110 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen
124984 Dienstreise 15.11.20M2 08:00:0 15.11.2012  23:00:0 9342 Gurk AT Reise wartet abzurechnen

Das System zeigt den Reisekostenmanager.

Der Status der Reise wird in der Spalte Status angezeigt.
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2 Reiseantrag

2.4 Anlegen eines Reiseantrags fur eine Auslandsreise

Rufen Sie den Service Reiseantrag und —abrechnung auf wie unter 2.1 Aufruf des Services
Reiseantrag und -abrechnung beschrieben und klicken Sie auf Anlegen.

Wabhlen Sie das Reiseschema Reiseschema auswihlen

Auslandsreise aus und
Klicken Sie auf 7],

Wiéhlen Sie lhr Reiseschema Inlandsreise -

Inlandzreise -

Auslandsreize
Bezirksr o. NG Tar. 2 lﬂ}
Versetzung

Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland

Dienstverrichtng Justiz Egl

Tragen Sie bei den Mitarbeiterfin
Rahmendaten in den Feldern -
Beginn das Beginndatum und Y

die Uhrzeit ein. B
| Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie || Infocenter: Ansg

In diesem Beispiel 14.12.2012

Rahmendaten
um 08:00 Uhr. -
Beginn  J14.12.2012[08:00] Grund | |
. Ende . Ort
Tragen Sie unter Ende das 14.12.2012122:00 L |
Endedatum und die Uhrzeit Ausr. f14.12.2012[08:00] Land [eE |[Tion [ERUES ]
ein, in diesem Beispiel Buchungsdatum

14.12.2012 um 22:00 Uhr.

Rickr.  J14.12.2012[2z:00|

L] | [

Die Felder Ausr. (=Grenziibertritt) und Ruickr. (=Grenziibertritt) aus/nach Osterreich werden vom System
mit den Uhrzeiten der Felder Beginn und Ende vorbelegt, da die genaue Uhrzeit der Ausreise zum Zeitpunkt
des Antrags noch nicht bekannt sein kann.

Uberschreiben Sie diese Felder erst bei der Eingabe der Reiserechnung mit den tatséchlichen Daten.

Das Feld Buchungsdatum wird automatisch befllt und ist nicht Uberschreibbar.

Schreiben Sie ins Feld Land die Abkirzung des Landes (in diesem Beispiel BE) oder wéhlen Sie den Eintrag
Uber die Wertehilfe aus.

Fur die Hauptstadt Brissel tragen Sie im Feld Region BRUES ein oder wahlen diesen Eintrag aus der Werte-
hilfe .= aus.
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3 Reiserechnung

3 Reiserechnung

Eine Reise, die Sie vor dem Reisedatum anlegen, ist ein Reiseantrag.
Eine Reise, die Sie nach dem Reisedatum erfassen, ist eine Reiserechnung.
Das Erfassen einer Reiserechnung kann auf zwei Arten erfolgen:
1) Ein vorhandener Reiseantrag wird zu einer Reiserechnung geéandert.
2) Eine Reiserechnung wird neu angelegt.

3.1 Erfassen einer Reiserechnung, fur die bereits ein Reiseantrag vorhanden ist

R und
]
[ Anlegen || Andern |[ Anzeigen |[ Kopieren |[ Léschen || Belegverwattung |[ Korrekturen anzeigen || Ergebnisse |[ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... || Ei
Aktive/B leist. Bund

Name Chida Maria Allg. Verw /~dienst Bundesfinanzakademie

Liste der Reisen
Sta...|BS |..|.. Reise gesetzlReiseart Abreise Zeit Rickkehr Zeit Oort Land |Grund Genehmigung Abrechnung i}

@ 125033 | Dienstreise 02.01.2013 08:00:0 02.01.2013 23:00:0 9342 Gurk AT Antr. genehmigt abzurechnen |A

Z 125023 Dienstreise 27122012 08:00:0 28.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst offen
fi) 125011 Dienstreise 17122012 08:00:0 19.12.2012  23:00:0 80110 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen

Markieren Sie den Reiseantrag der zur Reiserechnung werden soll.

Klicken Sie auf Andern.

Sie kdnnen den Antrag mit den tatsachlichen Reisedaten ergdnzen und andern. lhr Antrag dient als
teilweise ausgefilllte Vorlage. Durch das Sichern wird aus dem Reiseantrag eine Reiserechnung.

3.2 Anlegen einer neuen Reiserechnung fur eine In-/Auslandsreise

Klicken Sie auf Anlegen, um Mtarbeiterin
eine neue Reiserechnung an- Reiseantrag und -abrechnung
zulegen. -

|An|egen | Andern | Anzeigen || Kopieren || Lidschen || Belegverwalung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter

Aktive/Bundesieist. Bundesfinanzakademie

Name Chida Maria Allg. Verw. /-dienst Bundesfinanzakademie




3 Reiserechnung

Wihlen Sie das bendtigte Mitarbetterfin
Reiseschema aus. Reiseantrag und -abrechnung

k

[ Anlegen || Andern |[ Anzeigen || Kopieren || Léschen || Belegverwattung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse |

StandardmaRig wird das
Reiseschema Inlandsreise

- = ie
Reizeschema auswihlen
ie

Name:
vorgeschlagen. Wihlen Sie Ihr Reiseschema nlandsreise] -~
Inlandsreise |:
q q Liste der Reg :
Bestéatigen Sie das on|od Auslandsreise [

i i =15 Bezirksr 0. NG Tar. 2 |0"
Reiseschema mit |Z| oder []a Versetzung s
wahlen Sie per Klick auf - |:| P Dienstzuteilung Inland WE
ein entsprechend anderes | & Dienstzuteilung Ausiand b80
Reiseschema aus. |:| s Dienstverrichtng Justiz EE hag

3.3 Rahmendaten Inlandsreise

Erfassen Sie im Bereich
Rahmendaten die Felder
Beginn (im Beispiel
26.11.2012 um 08:00 Uhr)
und Ende (im Beispiel
27.11.2012 um 00:00 Uhr).

Klicken Sie im Feld Ort auf die

Wertehilfe , um den Zielort
der Reise einzugeben.

Startzeite Mitarbeiter/in

Reiseantrag und -abrechnung

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulizren || Historie |[ Infocenter: Ansp

Rahmendaten
Beginn  [2g.11.2012[08:00] Grund | |
Ende  [27.11.2012]00:00] Ort |
Land F!Egiﬂl'l :l
Buchungsdatum 31.12.2012

[«] | [+

Das Feld Ort ist ein Mussfeld. Der Uber die Wertehilfe er-fasste Ort dient zur auto matischen Berechnung des

Tarifs Il bei Dienstreisen ab dem 31. Tag.
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3 Reiserechnung

Das System zeigt lhre per- Chida Maria, Pershr. 0002398
S(.jnIiChe Wertehilfe der Reise' Bei wiederkehrenden Reisezielen ist lhr Reisexziel
Zlele. aus der vorgegebenen Liste zu Obernehmen.
Sie konnen mit Doppelkhck Ort Postleitzahl Ortsteil Gemeindekenn... {f
einen Eintrag aus der Liste o o =7 R =
'L]bernehmen . iGraz 8010 Graz,06.Bez..Jakomini 60101

Gurk 9342 Gurk 20508

Innsbruck 6020 Innsbruck 70101

Gehen Sie bei der Auswahl
eines neuen Reiseziels
folgendermalien vor:

e Befillen Sie das Feld Ort.
Driicken Sie <Enter> oder
klicken Sie im Feld
Postleitzahl auf die
Wertehilfe /. o

o Optional beflllen Sie das

Feld Postleitzahl. =
Driicken Sie <Enter> oder [l | 1]
klicken Sie im Feld Ort auf .

Neues Reiseziel:
die Wertehilfe . Postieitzahl I =

Ort IInnsbruck |

Oristeil [ |

Gemeindekennz.

(v ][] [g3] (X ]

Das System offnet ein Dialog- Postieitzahl (1)
fenster.

4 Einschrankungen |

Wahlen Sie Ort und Ortsteil (o] | i [T [ (6D | |
aus. Doppelklicken Sie dazu flostletz =L Ortstel

.. T . 6020 Innsbruck Amras TO101 D
an dle Jewe_lllge_ Zell_e Oder 5020 Innsbruck Arzl 70101
markieren Sie die Zeile per 5020 lnsbruck | Hatting 70101
Mausklick und klicken Sie auf 6020 Innsbruck | Innsbruck | 70101
8020 Innsbruck Mihlau MM
5020 Innsbruck Pradl 70101
5020 Innsbruck Wil 70101
8020 Innsbruck Wilten 70
5063 Innsbruck Arzl 70101
| s0s0 Innsbruck  Igis 70101 |
5080 Innsbruck Wil 701 |:|
1] 2 | =N

Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 23 von 69



3 Reiserechnung

Das System zeigt lhre per-
sonliche Wertehilfe der Reise-
ziele.

Der ausgewahlte Ort wird als
neues Reiseziel angezeigt.

Klicken Sie auf @

Das neue Reiseziel wird in Ihre
personliche Wertehilfe tber-
nommen.

Erfassen Sie optional einen
Text im Feld Grund.

Das Feld Land wird bei einer
Inlandsreise automatisch mit
AT befullt.

Das Feld Region bleibt bei
Inlandsreisen leer.

Das Feld Buchungsdatum
wird automatisch befiillt und
ist nicht Uberschreibbar.

Chida Maria, PersHr. 30002333

Bei wiederkehrenden Reisezielen ist Ihr Reiseziel

aus der vorgegebenen Liste zu Obernehmen.

ort Pastleitzahl Ortsteil Gemeindekenn...
Garsten 4400 Tinsting 41506 =
Graz 2010 Graz,06.Bez.:Jakomini 60101
Gurk 9342 Gurk 20508
Innsbruck 6020 Innsbruck T0101
K] | ®
Neues Reiseziel:
Postleitzahl
Ort [znnsbruck |
Ortsteil [igs |
Gemeindekennz. 70101
[ 2l %]

Startseite Mitarbeiter/in

Reiseantrag und -abrechnung

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ansp

Rahmendaten
Beginn  |26.11.2012|0s:00| Grund |
Ende  |27.11.2012|00:00| Ort 6080 Innsbruck
Land [aT |Region |:|
Buchungsdatum 31.12.2012

[«] | I+ ]

Druicken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System

erganzt und formatiert.
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3 Reiserechnung

34 Rahmendaten Auslandsreise

Beftllen Sie im Bereich Startzeite |E = )
Rahmendaten die Mussfelder -
Beginn (im Beispiel Reizeantrag und -abrechnung

03.12.2012 um 08:00 Uhr) d
und Ende (im Beispiel | Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ans;

05.12.2012 um 22:00 Uhr).

Rahmendaten
Beginn  fo3.12.2012[08:00] Grund | |

Erfassen Sie im Feld Ausr.

Datum und Uhrzeit der Aus- Ende  Jos.12.2012]22:00] Ort | |
reise aus Osterreich. In Ausr. No3.12.2012(10:00f Land il:ln
dlesem Beispiel war die Buchungsdatum m
Ausreise am 03.12.2012 um )
10:00. Rickr. fos5.12.2012[22:00}

1 3

War das Datum der Ausreise gleichzeitig das Beginndatum der Reise, mussen Sie das Datum nicht im Feld
Ausr. eintragen.

Tragen Sie im Feld Riickr. Datum und Uhrzeit der Riickreise nach Osterreich ein. In diesem Beispiel war die
Rickreise am 05.12.2012 um 22:00 Uhr. War das Datum der Rickreise gleichzeitig das Endedatum der
Reise, mussen Sie das Datum nicht eintragen.

Fullen Sie die Felder Ausr. und Ruckr. unbedingt aus, um eine korrekte Abrechnung zu gewahrleisten.
Wenn keine Eingabe erfolgt, ibernimmt das System automatisch die Beginn- und Endedaten der Reise.

Erfassen Sie optional einen Text im Feld Grund.

Geben Sie den Ort ein.

Schreiben Sie ins Feld Land die Abktrzung des Landes (in diesem Beispiel FR) oder wéahlen Sie den Eintrag
iiber die Wertehilfe [ aus.

Fur die Hauptstadt Paris tragen Sie im Feld Region PARIS ein oder wahlen diesen Eintrag aus der

Wertehilfe aus. In Paris gibt es eine hohere Tagesgebihr (Hauptstadtzuschlag). Um
Hauptstadtzuschlage und Grenzregionen richtig zu berechnen, ist es notwendig, im Feld Region die
hinterlegten Werte auszuwahlen.

Das Feld Buchungsdatum wird automatisch beftllt und ist nicht Gberschreibbar.

3.5 Pauschale Erstattung

Erfassen Sie im Feld Km Mitarbeiterin
(Kilometer) die zuriickge- | et e
Ieg_ter_] K|I0meter, in diesem [ Zuriick |[ Sichern |[ Abbrechen | [ Simulieren [ Historie |[ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, . |
BeISpIel 586 Rahmendaten Pauschale Erstattung
Beginn |25_11_2012"03:00| Grund | | Km | | FzArt E Belegscanning

Geben Sie im Feld FzArt die Ende or Everpegung 0

. L. Land Reginn :| [] unterkunft O
Eghrzeugar_t (|m_ Beispiel P St s O
fur PKW) ein. Die Fahrzeug- O O
art konnen Sie Uber die Rate.  [F] Raru. ™ [g]

Wertehilfe auswahlen.
Werden zurlckgelegte Kilometer eingegeben, muss das Feld Fahrzeugart gepflegt werden.




3 Reiserechnung

Das Hakchen bei Verpflegung bedeutet, dass eine Tagesgebuhr erstattet wird. Abhangig von Reiseart
und Reiseschema wird dieses Hakchen automatisch gesetzt (z.B. bei Inlandsreisen).

Wenn Sie das Hakchen per Mausklick entfernen, wird keine Tagesgeblihr erstattet.
Selektieren Sie das Ankreuzfeld Unterkunft per Mausklick, damit eine Nachtigungsgebuhr erstattet wird.

Die Felder RArt-G. (Reiseart gesetzlich), RArt-U. (Reiseart unternehmensspezifisch) und Tkt (Reisetatig-
keitsart) werden durch die Auswahl des Reiseschemas automatisch vorgeschlagen.

In diesem Beispiel wird durch das Reiseschema Inlandsreise die RArt-G. auf R , RArt-U. auf den Wert 1
und Tkt auf den Wert 0 gesetzt.

Die Reiseart gesetzlich kdnnen Sie nicht Uberschreiben.

Das Feld Tkt (Reisetatigkeitsart) ist ein Mussfeld. Dieses Feld dient der richtigen Verbuchung und
ermoglicht statistische Auswertungen (siehe nachfolgender Hinweis).

Das korrekte Ausfullen der Reisetatigkeitsart ist aus 2 Grinden sehr wichtig:

1) Durch die Auswahl der Reisetatigkeitsart wird die Verbuchung in der Haushaltsverrechnung festgelegt.
Die Auswahl einer falschen Reisetatigkeitsart fuihrt zu einer falschen Verbuchung der Reisespesen in der
Haushaltsverrechnung.

2) Die Reisetatigkeitsart wird verwendet, um statistische Auswertungen zu erhalten, z.B. Reisekostenrick-
erstattungen des Rates der EU. Diese Vorgangsweise findet nur auf Reisen Anwendung, die gegentiber
dem Rat der EU zur Abrechnung gelangen (Ratsarbeitsgruppen und Ministerréte). Diese Reisen missen
ausgewertet werden, um festzustellen, wie hoch die Kosten dafiir waren. Die Kennzeichnung, dass eine
Reise eine Ratsreise ist, wird Uber die Reisetatigkeitsart durchgeftihrt, welche durch das Reiseschema
automatisch befullt wird.

Stellen Sie fest, dass Sie ein falsches Reiseschema ausgewahlt haben, &ndern Sie das Reiseschema, nicht
die Reisearten! Dies funktioniert nur, solange Sie die erfassten Daten noch nicht gesichert haben. Ein falsch
eingegebenes Reiseschema einer bereits gespeicherten Reise, kann nur vom Reise-Competence-Center
(RCC) geandert werden.

Klicken Sie auf steuerlicher Tatbestand |3 steuerlicher Tatbestand |




3 Reiserechnung

RM: Steuwerlicher Tatbestand (F4-Hilfe) 3

&l | FEal

Steuerlicher Tatbestand
w 5 Tagesgebiihr

[Bl [] Aurendiensttitigksit
[Ell [ Fahrtatigkeit
[Bl [ schulveranstatung
[Ell [ pienstzuteilung
[Ell ] schulung
[Bl [ ]wvertretung
E] [ Dienstzuteilung steverpflichtig

@ [ funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

E] ["] Tages- und Néchtigungsgebihr steuerpflichtig

Aubendiensttatigkeiten

z.B.: Patrouillen, Exekutoren, Vermessungstdtigkeiten,
Besprechung, Klausur, Betriebspriifer,

Inspektionstitigkeiten, Revision, Meeting,
Priifungen des Rechnungshofes

Auszug aus dem Erlass des BMF, GZ BMF-010222/0171-VI/7/2007 wom 17.09.2007

Der Begriff RuBendiensttétigkeit impliziert, dass e3 sich um Tatigkeiten auBerhalk des sté@ndigen

Arbeitsortes (Biro, Betriebstatte, Werkagelande, Lager, usw.) handelt, somit auch auBerhalb eines o

Das System offnet ein Dialogfenster.

b1 (%]

Wahlen Sie den gewiinschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem

Beispiel auf AulRendiensttatigkeit.

Im rot markierten Bereich wird ein erklarender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf @ oder drticken Sie <Enter>.

3.6 Kostenverteilung der Gesamtreise auf eine Kostenstelle/einen Auftrag

Um die Gesamtkosten der

Reigeantrag und -abrechnung

Reise nicht auf lhre Stamm-
kontierung, sondern auf eine
andere Kostenstelle zu
buchen, tragen Sie im Feld
100%06 die abweichende
Kostenzuordnung ein,
in diesem Beispiel
Kostenstelle 10000200.

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | | Simulieren || Historie || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... |

[16.01.2013]08: 00| Grund

on

Pauschale Erstattung
Km | | FzArt |E| Belegscanning
Verpflegung O

[ Unterkunft |

O [ #) steueriicher Tatbestand |
O O

RAM-G. R| RAr-U. T [o]

Von Stammkontierung

- |f1ooo0z00 |9




3 Reiserechnung

Optional kdnnen Sie die ge-
samten Reisekosten auf einen
Auftrag kontieren. Klicken Sie
dazu auf = und wahlen Sie
Auftrag aus. Schreiben Sie in

das Feld daneben die Nummer

des Auftrags.

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamitreise

100% kostenstellg

-

|

Kostenstells

Wegstrecken

Abzige Vors:

3.7 Kostenverteilung der Gesamtreise auf mehrere Kostenstellen/Auftrage

Klicken Sie auf Erweiterte

Kostenzuordnung .

In diesem Beispiel werden
50% der Reisekosten auf die
Kostenstelle 10000200 des
Buchungskreises 1500
kontiert.

Der Restbetrag der Reise
wird auf die Stammkosten-
stelle kontiert.

Von Stammkontierung abweichende Kostenzuordnung der Gesamireise

100% Kostenstelle

- ||

[

Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise

% Aufteilung Bu... |Ge... |Kostenstele |Auftrag

50 Jiso0]  [1o000zo0 |

Fonds

Reisedaten pflegen: Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise X

I B E @ %]

Tragen Sie in die Spalte % Aufteilung den Prozentsatz der Kosten ein, der abweichend von der Stamm-
kostenstelle verbucht werden soll (im Beispiel 50%0).

Es ist nicht notwendig, 100% der Reisekosten zu verteilen.

Sie mussen nur die Abweichungen von der Stammkostenstelle eingeben.

Geben Sie den Buchungskreis ein.

Erfassen Sie in die Spalte Kostenstelle jene Kostenstelle, auf die abweichend von der Stammkostenstelle
kontiert werden soll (im Beispiel 10000200).

Wollen Sie die Reisekosten auf einen Auftrag verteilen, erfassen Sie die Auftragsnummer in der Spalte

Auftrag.

Es ist auch eine Mischung zwischen Auftrag und Kostenstelle mdglich (z.B. 20% auf Auftrag 30% auf

abweichende Kostenstelle).

Die Angaben zum Geschéaftsbereich und Fonds werden automatisch aufgrund Buchungskreis und

Kostenstelle gezogen.

Klicken Sie auf .




3 Reiserechnung

Es ist auch moglich, Kosten-
stellen eines anderen
Buchungskreises mit den
Kosten zu belasten.

Wahlen Sie daftir den ent-
sprechenden Buchungs-
kreis uUber die Wertehilfe

aus oder tragen Sie ihn
direkt ein.

In diesem Beispiel buchen
Sie 50% auf Buchungs-
kreis 3179 und Kostenstelle
31000020.

Klicken Sie auf @

Das System gibt eine Mel-
dung aus.

Kontrollieren Sie die Ver-
teilung und klicken Sie auf

3.8

Reisedaten pflegen: Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise

Ernweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise

% Aufteilung Bu... |Ge... |[Kostenstelle |Auftrag Fonds aii}

50 B [eioo0020 ] %

— =
7] & & [ @) %]

Erfassen von Belegen

Im Register Belege erfassen
Sie Belege fur die Reise-
spesen.

Startseite Mitarbeiter/in

»

o 50,00 % werden gemal

Reizekostenzuordnungswvorschrift zugeordnet

ra[e)

Rei: g und

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | | Simulieren || Historie || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... |

Rahmendaten Pauschale Erstattung

Tragen Sie in der Spalte Seginn  [16.01. 2013[0a: 00] Grund | = | Fzart [p] Belegscanning
I Ende Ort 6020 Innsbruck [¥] Verpflegung [mEE
SpArt (Spesenart) dle ent- Land [aT JRegion [ | [Junterkunft [ uein
sprechende Kurzbezeichnung Buchungsdatum  [31.12.3012] [Jave
ein (in diesem Beispiel Bus) Clm. Verst Om. Verst.u
oder wéhlen diese (ber die RAMG.  [g| Ratl. (2] Tt [o]
: 2l

Wertehilfe aus. o= — e =

100%  [Kostenstelle -] | ]
Das Feld Papierbeleg ist

R . . r I O Belege I Weitere Ziele Wegstrecken Abziige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan...
mit einem Hakchen vor-
Selektiert. DaS bedeutet Nr |Spart Bezeichnung P... |Betrag Wahrung Kurs. Abre... | St.. Datum Kurzinfo
’ | foo1 BUS  |Bus 30,00 |EUR /1,00000 |EUR V0 |16.01.2013 |

dass es zu dem erfassten
Beleg einen Papierbeleg gibt.
Erfassen Sie in der Spalte Betrag den Betrag 30,00.
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3 Reiserechnung

Driicken Sie <Enter>, um die Langbezeichnung der Spesenart zu sehen.

Jedes Feld, das Sie im Register Belege erfassen mussen, kdnnen Sie tUber die Wertehilfe befillen.

3.8.1 Erfassen von Fremdw&hrungsbelegen

- [ belege Weittere Ziele Wegstrecken Abzige Vorschisse Bemerkungen O Genehmig/Plan...

Nr | Spart Bezeichnung P... |Betrag Wahrung Kurs Abre.. |5t | Datum Kurzinfo
001 BUS |Bus 30,00 EUR /1,00000 EUR W0 16.01.2013
oz GFFI | Gffentliche Verke 50,00 |USD 1,23600 |EUR W0 |16.01.2013 |

Erfassen sie den Beleg wie unter 3.8 Erfassen von Belegen beschrieben.
In diesem Beispiel tragen Sie in der Spalte SpArt OFFI den Betrag von 50,00 Geldeinheiten ein.

Uberschreiben Sie in der Spalte Wahrung EUR mit dem Fremdwahrungscode USD oder wéhlen Sie den
entsprechenden Wahrungscode mittels der Wertehilfe aus.

Driicken Sie <Enter>, um die Langbezeichnung der Spesenart zu sehen

Der Umrechnungskurs wird vom System vorgeschlagen. Bei Bedarf kénnen Sie den Umrechnungskurs in der
Spalte Kurs Uberschreiben.

3.8.2 Erfassen von bezahlten Belegen

[ Belege Weitere fiele Wegstrecken Abzlige Vorschisse Bemerkungen O Genehmig/Plan...

Mr | SpArt Bezeichnung P... |Betrag Wahrung Kurs Abre... |St... |Datum Kurzinfo
:EIEI'I BUS | Bus 30,00 |[EUR 1,00000 EUR (WO [16.01.2013
" 002 OFFI | Bffentiiche Verke 50,00 USD 1,23600 EUR W0 [16.01.2013

003 FLBZ | Flug bezahl 200,00 EUR M 00000 EUR WO 16.01.2013 I

Sie kdnnen Belege erfassen, die vom Dienstgeber vorab bezahlt wurden.

Erfassen Sie den Beleg wie unter 3.8 Erfassen von Belegen beschrieben.

Alle Belege, deren Bezeichnung den Text ... bezahlt enthalten, wurden vom Dienstgeber vorab bezahlt, in
diesem Beispiel der Flug mit 200,00 EUR.

Bezahlte Belege werden fur die Durchfiihrung statistischer Auswertungen erfasst, sie werden nicht ausbe-
zahlt.




3 Reiserechnung

- [ Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abzige Vorschisse Bemerkungen O Genehmig/Plan...

Nr | SpArt Bezeichnung P... |Betrag Wahrung Kurs Abre... | 5t... |Datum Kurzinfo
: 001 BUS  |Bus 30,00 EUR M1,00000  EUR WO [16.01.2013
: 002 | OFFI | Offentliche Verke 50,00 USD 1,23600 | EUR W0 [16.01.2013
[ ] 003 FLBZ |Flug bezahlt 200,00 |EUR M1,00000  EUR WO [16.01.2013
004 BAZH Bahn 2. Klasse H 26,50 EUR M1,00000  EUR WO 16.01.2013 200 I

Bei manchen Belegen mussen Sie zusatzlich zur Spalte SpArt die Spalte Kurzinfo erfassen.

In diesem Beispiel tragen Sie als Spesenart BA2H fur Bahn 2. Klasse ein und erganzen in der Spalte
Kurzinfo die Anzahl der Kilometer mit 200.

Driicken Sie <Enter>, damit der Betrag vom System berechnet und hinterlegt wird.

Bei folgenden Belegen erfolgt eine automatische Berechnung des Betrags durch Eingabe der An-
zahl in der Spalte Kurzinfo:

Spesenart | Bezeichnung Wert im Feld Kurzinfo

BA1 Bahn 1. Klasse einfache Wegstrecke Anzahl der Bahnkilometer
BA1H Bahn 1. Klasse H+R Anzahl der Bahnkilometer
BA1S Bahn 1. Klasse einfach steuerpflichtig Anzahl der Bahnkilometer

BA2 Bahn 2. Klasse einfache Wegstrecke Anzahl der Bahnkilometer
BA2H Bahn 2. Klasse H+R Anzahl der Bahnkilometer
BA2S Bahn 2. Klasse einfach steuerpflichtig Anzahl der Bahnkilometer
BS1H Bahn 1. Klasse H+R steuerpflichtig Anzahl der Bahnkilometer
BS2H Bahn 2. Klasse H+R steuerpflichtig Anzahl der Bahnkilometer

GP Gepackspauschale Inland §12(4) RGV Anzahl der Gepéackspauschalen
GPAB Gepackspauschale Ausland Bahn 825b(2) RGV | Anzahl der Gepackspauschalen
GPAF Gepackspauschale Ausland Flug §25b(2) RGV Anzahl der Gepéackspauschalen
NABG Nachtigung bereitgestellt §25¢(3) Anzahl der Nachtigungen




3 Reiserechnung

3.8.3 Erfassen von Ubernachtungsbelegen

O Belege l— Weitere Ziele |— Wegstrecken |— Abzlge |— Vorschusse |— Bemerkungen |— (] Genehminglan...|

|Nr |S|JArt Bezeichnung |P |Eh31rag |Wﬁhrung |Kur5 |Ahre...|5t...|£latum |Kurzinfu |
001 |BUS | Bus 30,00 EUR M,00000 EUR VO 26.11.20M2

:|I}I}2 OFF1  Offentliche Verke 50,00 USD 123600 EUR WO |26.11.2012

:|I}I}3 FLBZ Flug bezahit 200,00 EUR M1,00000 EUR VO 26.11.20M2

—|I}I]~4 BAZH Bahn 2. Klasse H 26,60 EUR M,00000 EUR WO 2611.20M2 200
Joos HoT ] EUR EUR 26.11.2012 |

Erfassen Sie in der Spalte SpArt die Spesenart HOT (Hotel).

Driicken Sie <Enter>.

dung aus.

Klicken Sie auf [#7]

o Bitte noch Zusatzdaten zum Beleg erfazzen!

@
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3 Reiserechnung

Ist im Ubernachtungspreis
das Friihsttck inkludiert, so
tragen Sie im Feld Anzahl
Frihstlcke die Anzahl der
Fruhsticke ein (in diesem
Beispiel 1).

Wabhlen Sie im Feld Land das
Land aus, in dem die Hotel-
rechnung bezahlt wurde (in
diesem Beispiel AT).

Dadurch wird der Hotelbeleg
automatisch um 15% der
jeweiligen Tagesgebiihr ver-
ringert.

Im Feld Anzahl wird die An-

zahl der Nachte vom System

anhand des erfassten Datums
errechnet. Uberschreiben Sie

den Wert bei Bedarf.

Klicken Sie auf |Z|

Wichtig:

Chida Maria, PersNr. 80002398, Reisenr. 125035

Beleg 005 vom 16.01.2013

Reisespesenart Betrag Wahrg Kurs Vs
Hotel - 0,00 |EUR |/1,00000 Vo
[#] Papierbeleg vorhanden

| ® zusatzinfo | Editor |
Von Datum [16.01.2013] - [17.01.2013 Anzahl
Anzahl Frihsticke
Beschreibung | |
Geschiftspartner | |
Land Region |:| Reizzart-unt spez. |:|

[l & @ %] @]

¢ Bei Hotelrechnungen im Ausland miissen Sie im Register Zusatzinfo immer das Land &ndern, damit
der 15%-ige Abzug von der richtigen Tagesgebuhr berechnet wird.

e Sie konnen die Anzahl der Frihstiicke nachtréglich korrigieren.

Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen
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3 Reiserechnung

O Belege } Weitere Ziele } Wegstrecken } Abzige } Vorzchisse } Bemerkungen } O Genehmig/Plan... |
|Nr |S|1Art Bezeichnung |P |Betrag |Wﬁhrung |Kur5- |Ahre...|5t...|Datun1 |Kurzinﬂ:r |
jﬂ[ﬂ BUS  Bus 30,00 EUR M,00000 |EUR WO [16.01.2013
jI]I]Q OFF1 | Offentliche Verke 50,00 UsD 123600 |EUR WO [18.01.2013
jDI}S FLBZ  Flug bezahlt 200,00 EUR M,00000  EUR WO 18.01.2013
—|IJIZI~4 BAZH Bahn 2. Klasse H 25,60 EUR M,00000 EUR WO |16.01.2013 (200
foos | HOT | Hotel 50,00 |EUR /1,00000 |EUR VO [16.01.2013 |

Fur rot geschriebene Spesenarten (SpArt) wurden Belegzusatzinformationen erfasst.

Erfassen Sie in der Spalte Betrag den Betrag der Hotelrechnung, in diesem Beispiel 50,00.

3.84 Erfassen von Abzugsbelegen

O Belege l' Weitere Ziele |, Wegstrecken |, Abzige |, Vorschisse |, Bemerkungen |, @ Genehmig/Plan...

|Nr |S|1Art Bezeichnung |P |Eetrag |Wﬁhrung |Kur5 |Ahre...|5t...|l)atum |Kurzinﬂ:r
:IJEH BUS | Bus 30,00 |EUR M,00000  EUR WO 16.04.2013
: 002 OFF1 | Offentliche Verke 50,00 |USD 1,23600  EUR W0 16.01.2013
:IJEI-B FLBZ  Flug bezahlt 200,00 |EUR M,00000 EUR WO 16.04.2013
: 004 BAZH Bahn 2. Klasse H 26,60 EUR f1,00000 EUR WO 16.01.2013 200
" |oos [HOT | Hotel 50,00 |EUR M,00000  EUR (W0 16.01.2013
006 ABZ  Abzug gem. §39 30,00- | EUR /1,00000  |EUR WO 16.01.2013 I

Tragen Sie in der Spalte SpArt z.B. die Spesenart ABZ (Abzug gem. 8§ 39 (3) RGV) ein.

In der Spalte Betrag geben Sie jenen Betrag ein, der abgezogen werden soll (in diesem Beispiel 30,00).

Das System setzt automatisch ein negatives Vorzeichen.

Druicken Sie <Enter> und kontrollieren Sie das Ergebnis.
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3 Reiserechnung

3.9 Belege kopieren

Markieren S|e den Beleg, den @O Belege } Weitere Ziele } Wegstrecken } Abzige } Vorschisse } Bemerkungen } @ Genehmig/Plan.
Sl_e kOpIeren mOChten’ durCh |Nr |SpArt Bezeichnung |P |Eletrag |Wﬁhrung |Kur5 |Ahre...|5t...|Datum |Kurzinfn
Klick auf den entSpreChenden Dum BUS Bus 30,00 EUR M,00000 EUR VO 16.01.2013
Zeilenselektor. . |002 OFFI | Gffentiiche Verke 50,00 |USD 123600 |EUR VD [16.01.2013

_ |003 FLBZ | Flug bezaht 200,00 EUR M,00000 EUR VD 16.01.2013

* |004 BAZH Bahn 2. Kiasse H 26,60 [EUR M,00000 (EUR VD 16012013 200
Klicken Sie auf Kopieren. iuus HOT | Hotel 50,00 |EUR /1,00000 |[EUR VO |16.01.2013

 |006 4Bz | Abzug gem. §39 30,00- EUR M,00000 EUR VD 16.01.2013

. . - Joo7 O EUR EUR 16.01.2013

Der Beleg wird koplert und  loos O EUR EUR 16.01.2013
aufgelistet.  Joos O EUR EUR 16.01.2013

: 010 O EUR EUR 16.01.2013

o O EUR EUR 16.01.2013
Kontrollieren Sie das Datum o2 0 EUR EUR 16.012013
und mdogliche Belegzusatzin- oz O EUR EUR 16.01.2013
formationen. o4 O EUR EUR 16.01.2013

| Jois O EUR EUR 16.01.2013

ot O EUR EUR 16.01.2013

: 017 O EUR EUR 16.01.2013

I [[] Kopieren || ﬂ' Lidschen || EG) Kosten || @ Infos || }3 Wizard |

3.10 Beleqgldschen

Markieren S'e den Beleg, den O Belege } Weitere Ziele } Wegstrecken } Abzige } Vorschisse } Bemerkungen } @ Genehmig/Plan.
Sl_e IOSChen mOChten’ durCh |Nr |SpArt Bezeichnung |P |Eletrag |Wﬁhrung |Kur5 |Ahre...|5t...|Datum |Kurzinfn
Klick auf den entspreChenden Dum BUS Bus 30,00 EUR /,00000 EUR WO 16.012013
Zeilenselektor. |00z | GFFI | Offentiche Verke 50,00 |USD 123600 EUR VD |16.01.2013

:uua FLBZ | Flug bezahtt 200,00 EUR M,00000 [EUR WO |16.01.2013

* |004 BAZH Bahn 2. Kiasse H 2660 EUR M,00000 [EUR WO 16012013 200
Klicken Sie auf Loschen. iuus HOT | Hotel 50,00 |EUR /1,00000 |[EUR VO |16.01.2013

: 006 ABZ  Abzuggem. 5§39 30,00- EUR M,00000 [EUR WO |16.01.2013

. - Joo7 O EUR EUR 16.01.2013

Der ausgewahlte Beleg wird — 0 FUR = 16012013
geldscht. . Joos O EUR EUR 16.01.2013

: 010 O EUR EUR 16.01.2013

: 011 O EUR EUR 16.01.2013

: 012 O EUR EUR 16.01.2013

: 013 O EUR EUR 16.01.2013

: 014 O EUR EUR 16.01.2013

: 015 O EUR EUR 16.01.2013

: 016 O EUR EUR 16.01.2013

: 017 O EUR EUR 16.01.2013

| [[] Kopieren I a Lischen || EG) Kosten || @ Infos || }3 Wizard |
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3 Reiserechnung

3.11 Erweiterte Kostenzuordnung

Sie kdnnen eine Kostenver- O Belege Weitere Ziele Wegstrecken Abziige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan.
tellung fur e|nZe|ne Belege Nr |SpaArt Bezeichnung P... |Betrag Wahrung Kurs Abre... | St.. |Datum Kurzinfo
durchftihren. Dum BUS Bus 30,00 EUR /1,00000 EUR V0 16.01.2013
| |002 GFFI | Gffentliche Verke 50,00 USD 123600 EUR VO 16.01.2013
. . " 003 FLBZ | Flug bezahtt 200,00 EUR M,00000 [EUR WO |16.01.2013
Markieren Sie den Beleg’ fur " |004 BAZH |Bann 2. Kiasse H 2660 EUR M,00000 [EUR WO 16012013 200
den Sie die Kosten verteilen iuus HOT | Hotel 50,00 EUR /1,00000 |[EUR VO |16.01.2013
wollen, durch Klick auf den :uua ABZ | Abzug gem. §39 | 30,00- EUR M1,00000 EUR VO |16.01.2013
entsprechenden Zeilen- | |oo7 O EUR EUR 16.01.2013
008 O EUR EUR 16.01.2013
selektor. i 009 O EUR EUR 16.01.2013
: 010 O EUR EUR 16.01.2013
Klicken Sie auf Erweiterte L0 - EUR oR | |eoizos
012 O EUR EUR 16.01.2013
Kostenzuordnung i 013 O EUR EUR 16.01.2013
%(:} Kosten | | Jo1e O EUR EUR 16.01.2013
: 015 O EUR EUR 16.01.2013
: 016 O EUR EUR 16.01.2013
: 017 O EUR EUR 16.01.2013

| [[] Kopieren || ﬂ' Lidschen I %G) Kosten || @ Infos || }3 Wizard |

Gehen Sic bei der Kostenver-

teilung eines Belegs so vor Tt in o
wie bei der Kostenverteilung BNF Beleg Betrag Wahrung  Datum ) Prozent
der Gesamtreise (siehe 3.6 001 |BUS |Bus 30,00 | EUR 16.01.2013| () Absolut
Kostenverteilung der

Gesamtreise auf eine Zielzuordnung Beleg

Zugeordnetes Ziel [g020 Innsbruck / Gsterreich -

Kostenstelle/einen Auftrag
Und 37 K_OStenvertellunq der Erweiterte Kostenzuordnung der Gesamtreise
Gesamtreise auf mehrere % Auficing  |Bu.. [Ge.

. |Kostenstelle |Auftrag Vor... A
Kostenstellen/Auftrage). E0 1500 10000200 | [=]
=

Bei der Kostenverteilung fur —
Belege kdnnen Sie zusatzlich — 5

durch Anklicken des entspre-
chenden Ankreuzfelds im
Bereich Zuordnung die sk R @ ] @] (%]
Kosten Absolut oder in

Prozent verteilen

(in diesem Beispiel werden 50% der Belegkosten auf Buchungskreis 1500, Kostenstelle 10000200
verteilt).

Klicken Sie auf @
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|St e|n Betrag rOt ge' O Belege ]- Weitere Ziele I- Wegstrecken I- Abzige I- Vorschisse I- Bemerkungen I- @ Genehmig/Plan...
SChrIeben’ Wurde der Beleg |Nr |SpArt Bezeichnung |P Betrag Wahrung |Kur5 |Ahre...|5t...|Datum |Kurzinfu
kostenverteilt. [ oot BUS  Bus 30,00 JEUR M,00000 EUR VO 16.01.2013
Duuz OFFI | Offentiche Verke 50,00 |USD 123600 EUR WO |16.01.2013
Duua FLBZ | Flug bezahtt 200,00 EUR /1,00000 |[EUR VO 16.01.2013
Dum BAZH |Bahn2. Kiasse H 26,60 EUR /1,00000 |[EUR VO 16.01.2013 |200
Duus HOT |Hotel 50,00 [EUR /1,00000 |[EUR VO 16.01.2013
Duue ABZ |Abzug gem. §38 | 30,00- EUR /1,00000 |[EUR VD 16.01.2013
3.12 Anzeige der Belegzusatzinformationen
Markieren Sle den Beleg, fur O Belege ]- Weitere Ziele |- Wegstrecken |- Abziige |- Vorschisse |- Bemerkungen |- @ Genehmig/Plan...
den -Sle ZusatZ|nf0rmat|0n-en |Nr |SpArt Bezeichnung |P |Eletrag |Wﬁhrung |Kur5 |Ahre...|5t...|Datum |Kurzinfn
anzeigen onIen, durch Klick :um BUS | Bus 30,00 |EUR /1,00000 (EUR VD [16.01.2013
auf den entsprechenden | |002 | GFFI | Offentliche Verke 50,00 |USD 1,23600 EUR VO |16.01.2013
: | |003 |FLBZ |Flug bezahtt 200,00 EUR /1,00000 EUR VD |16.01.2013
Zeilenselektor. | |004 BAZH | Bahn 2. Kiasse H 26,60 EUR /1,00000 EUR VD |16.01.2013 |200
Duus HOT | Hotel 50,00 EUR /1,00000 EUR VO 16.01.2013
Klicken Sie auf Infos. | |006 | ABZ | Abzug gem. §39 30,00- EUR /1,00000 EUR VD |16.01.2013
o7 | O EUR EUR 16.01.2013
| |oos O EUR EUR 16.01.2013
Die zuvor erfassten Zusatz- __|oos O EUR EUR 16.01.2013
informationen werden ange- . = ER ER | oo
. o O EUR EUR 16.01.2013
zelgt. :012 O EUR EUR 16.01.2013
| o013 O EUR EUR 16.01.2013
Die Drucktaste Wizard ist 0 = =R ER [

nicht in Verwendung.

| [[] Kopieren || m’ Lidschen || EG) Kosten || % Infos || }3 Wizard |
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3 Reiserechnung

3.13 Wegstrecken

Klicken Sie auf das Register ISl Mtatbeterin

Wegstrecken, um Weg- T e
StreCken detai”iert Zu [ Zuriick |[ Sichern ][ Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, .. |
erfassen' Rahmendaten I Pauschale Erstatlungl
Beginn |15_01_2013"03:00| Grund | | Km 586 FzArt |[p| Belegscanning
a End 7 : Ort
Im Reg|ster PaUSCha|e nae 6020 Inns.bruck [¥] erpflegung O
. Land Reglnn :| [] unterkunft |
Erstattung haben Sie zuvor Buchungsdatum  [31.33.2013] [J
586 Km mit Fahrzeugart 0O 0
PKW eingegeben (siehe 3.5 RAMG.  [R] RAr-L. T [o]
Pauschale Erstattung).
. . . Von ierung i de Kosten g der
Jetzt teilen Sie die Weg' 100% [kostenstelle ~|pummysooz | [
strecke auf, um eine
Mitfahrerin bzw. einen Mit- O Belege Weitere Ziele /I O Wegstrecken I Abziige Vorschiisse Bemerkungen @ Genehm
fahrer eInZUtragen' Datum KmG... Mitfahrer... |Land |* Fahrzeugart
|:| 16.01.2013 293' AT PKW.
In diesem Beispiel erfassen | feoraons |zl Jar [Po |

Sie zwei Mal 293 Km.
Fur eine Strecke erfassen Sie in der Spalte Mitfahreranzahl in diesem Beispiel 1 Kollegin bzw. Kollegen.

Die Fahrzeugart wird vom System aus dem Bereich Pauschale Erstattung Gibernommen und kann
Uberschrieben werden.

Druicken Sie <Enter>, damit die Summe der Km im Bereich Pauschale Erstattung aktualisiert wird.

3.14 Abzige

O Belege Weitere Ziele @ Wegstrecken /I Abziige I orschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan...

Wochentag Datum Frihstick Uhrz... | Mittagessen Uhrz... | Abendessen Uhrz... |Nacht zum
Mittwoch 16.01.2013 O 08:00 (M| 12:00 O 18:00 o
Donnerstag 17.01.2013 O 08:00 O 12:00 O 18:00 O

Durch ein von einer Gebietskorperschaft zur Verfigung gestelltes Frihstick, Mittag- oder Abendessen
bzw. eine vom Dienstgeber zu ersetzende Aufwendung, in welcher die Verpflegung bereits enthalten ist,
wird die Tagesgebuhr gekirzt.

Klicken Sie auf das Register Abziige und selektieren Sie an dem entsprechenden Tag die zur Verfigung
gestellte Mahlzeit per Klick in das jeweilige Ankreuzfeld.

In der Spalte Frihstiick nehmen Sie nur dann Eintrédge vor, wenn Sie keinen Hotelbeleg haben (z.B.
wenn Sie eine Nachtigungsgebuhr erhalten haben). Wenn Sie den Abzug fur das Frihstick beim
Hotelbeleg erfassen, dirfen Sie in dieser Spalte kein Hakchen setzen!

Fur das Frihstick wird vom System ein Abzug in Hohe von 15% der Tagesgebuhr, fir Mittag- und
Abendessen ein Abzug von jewelils 40% der Tagesgebiihr errechnet.




3 Reiserechnung

Besonderheiten Ausland: | itsrbsterin

Bei Auslandsreisen erfolgt nur —

und

dann ein Aqug von der [ Zuriick |[ Sichern |[ Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, .. |
TagesgebUhr, wenn FrUh' Rahmendaten I Pauschale Erstatlungl
stiick, Mittag- und Abend- Beginn [12.12.201206:00] Grund | [0 | Fzat [p| Belegscanning
essen innerhalb eines 24h- Ende  [14.12.2012[20:00] Ort [ | [¥]Verpfiegung Ja
i s et el it 6l [Ausr. |Gz 1z.2012]10:00] Land [pe |Region [ | [unterkuntt 1von 2 [Nein
ntervalls beginnend mit der Buchungsdatum (31,13, 2012
Ausreisezeit konsumiert Rackr. . verst —
wurden. RAMG.  [R] RARU. [ | TR
In diesem Fall werden 2/3
A amg " Von ierung i de Kosten g der
der jeweiligen Tagesgebuhr 100% [xoscenstelle ol T B
abgezogen.
Belege Weitere Ziele Wegstrecken O Abzige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Pk

In dlesem Belsplel erfO'gte Wochentag Datum Frihstick Uhrz... | Mittage Uhrz... Uhrz... | Nacht zum
die Ausreise am 12.12.2012 Wittwoch 12.12.2012 O 08:00 O 12:00 O 18:00 O
um 10:00 Uhr. Die Donnerstag 13122012 08:00 12:00 18:00 O

Freitag 14122012 O 08:00 O 12:00 O 18:00

Mahlzeiten miissen im
Intervall 10:00 bis 10:00 Uhr

des Folgetags eingetragen werden, damit 2/3 der Tagesgebihr abgezogen werden, in diesem Fall z.B.
von 13.12.2012 10:00 Uhr bis 14.12.2012 10:00 Uhr.

Die Nachtigungsgebuhr wird abgezogen, wenn Sie das Ankreuzfeld in der Spalte Nacht zum durch
Anklicken selektieren. In diesem Beispiel wird die Gebuhr fir die Nacht von 13.12.2012 auf 14.12.2012
abgezogen. Voraussetzung dafur ist, dass Sie im Bereich Pauschale Erstattung das Ankreuzfeld
Unterkunft selektiert haben.

3.15 Kassavorschuss

Einen Kassavorschuss kénnen Sie nur bei einer Reiserechnung selektieren.

KI'Cken S|e auf daS Reglster D Belege Weitere Ziele @ Wegstrecken @ Abzige /I O Vorschisse I Bemerkungen @ Genehmig/Plan...
VorSChusse Betrag Wahrung Kurs Abrechungsbetrag Abre.. |Kasse Datum
. 1.000,00 JEUR H,00000 1.000,00 EUR 0.11.2012
J— . —

Tragen Sie die Hohe des Vor-
schusses in der Spalte
Betrag ein (in diesem Bei-

spiel 1.000,00).

Geben Sie einen Kassavorschuss ein, wenn der Vorschuss schon tber ein anderes System oder die Hand-
kassa ausbezahlt wurde. Bei einem Kassavorschuss mussen Sie unbedingt ein Hakchen in der Spalte
Kasse setzen. Sie kdnnen das vorgeschlagene Datum bei Bedarf tiberschreiben. Bei Selektion dieses
Ankreuzfelds erfolgt keine Auszahlung tUber das Verfahren PM-SAP.




3 Reiserechnung

3.16 Bemerkungen

O Belege Weitere Zigle @O wWegstrecken @O Abzige O Vorschisse » I Bemerkungen I

Hier kann ein Text erfasst werden. I ‘

Klicken Sie auf das Register Bemerkungen.
Im Editor kdnnen Sie einen Text erfassen. Dieser wird am Reisekostennachweis gezeigt.

3.17 Erfassen von Weiteren Zielen

Die weiteren Ziele dienen z.B. dazu, Auslandsreisen durch mehrere Lander abzubilden.
Die Erklarung erfolgt anhand eines Beispiels:

Die Abreise erfolgte am 12.12.2012 um 06:00 Uhr. Ausreise nach Deutschland 10:00 Uhr.
Am 13.12.2012 erfolgte um 16 Uhr die Ausreise nach Frankreich.

Am 14.12.2012 um 10:00 Uhr die Ruckreise nach Deutschland.

Am 14.12.2012 um 17:00 Uhr war die Riickreise nach Osterreich.

Das Reiseende ist am 14.12.2012 um 20:00 Uhr.

Legen Sie eine Auslandsreise an wie unter 2.4 Anlegen eines Reiseantrags fir eine
Auslandsreise beschrieben.

Erfassen Sie die Rahmen- [T Mitarbeiterfin
daten der Reise.
Reiseantrag und -abrechnung

Der Beginn der Reise war ,

am 12.12.2012 um 06:00

Uhr. | Zuriick || Sichern || Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ans
Die Ausreise aus Osterreich Rahmendaten

tragen Sie im Feld Ausr. ein. Beginn  [12.12.2012]06:00] Grund | |
D8 e e e ecten e [ sonle] of | )
miissen Sie nur die Uhrzeit [ Ausr. |fiz.32.2012]10:00] Land el [Fhen [ ]
10:00 erfassen. Buchungsdatum 31.12.2012
Im Feld Ende geben Sie Rickr. [J1a.12.2012]17:00]

14.12.2012 20:00 Uhr ein.

Im Feld Ruckr. geben Sie

Datum und Uhrzeit der Rickreise von Deutschland nach Osterreich ein, in diesem Beispiel 14.12.2012
17:00 Uhr.

Als Land tragen Sie DE ein oder wahlen das benétigte Land Uber die Wertehilfe aus.

Driicken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System
erganzt und formatiert.
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3 Reiserechnung

Belege /I Weitere Ziele I Wegstrecken O Abzige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan...

T Ereigris im etz Datum Uhrz... |Ort R... |Region Grund Reiseart-gesetzich [
: Reizebeginn 12122012 06:00 AT Dienstreise E
: Ausreise 12122012 10:00 DE Dienstreise |:|
: Reiseziel 12122012 10:00 DE Dienstreise

eiteres Ziel (Ankunft) 13.12.2012 16:00 FP.] Dienstreise |
| | Riickkehr Inland 14122012 1700 AT Dienstreise
: Reizeende 14122012 20:00 AT Dienstreize
: 00:00
| ] 00:00
[ ] 00:00
: 00:00
| ] 00:00
: 00:00 [+
[ ]
I D Weiteres Ziel anlegen I E Weitteres Ziel loschen

Klicken Sie auf das Register Weitere Ziele.
Kontrollieren Sie die Daten, die von den Rahmendaten Gilbernommen wurden.

Tragen Sie in der Zeile Weiteres Ziel das Datum und die Uhrzeit des Grenzlibertritts nach Frankreich
ein, in diesem Beispiel 13.12.2012 16:00 Uhr.

In der Spalte Reiseland tragen Sie FR fir Frankreich ein.

Klicken Sie auf Weiteres Ziel anlegen.

Belege O Weitere Ziele Wegstrecken D Abzige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan...

G, Ereigois In Relseerias Datum Uhrz... | Ort R... |Region Grund Reiseart-gesetziich [
: Reisebeginn 12122012 05:00 AT Dienstreise |Z|
: Ausreise 12122012 10:00 DE Dienstreise |:|
: Reiseziel 1212212 10:00 DE Dienstreize
|| Weiteres Ziel (Ankunft) 13122012 16:00 FR Dienstreize

Weiteres Ziel (Ankunft) 14122012 10:00 DE Dienstreise I
|| Riickkehr Inland 14122012 17:00 AT Dienstreize
: Reiseende 14122012 20:00 AT Dienstreise
[ ] 00:00
| ] 00:00
: 00:00
: 00:00
| ] 00:00 =l

[ [
| D Weiteres Ziel anlegen || ﬂ' Weiteres Ziel ldschen I

Das System zeigt eine weitere Zeile fiir die Erfassung eines Ziels an.

Tragen Sie in der neuen Zeile Datum und Uhrzeit des Grenzibertritts von Frankreich nach Deutschland
ein, in diesem Beispiel 14.12.2012 um 10:00 Uhr.

Erfassen Sie in der Spalte Reiseland DE fur Deutschland.
Sie haben alle Ziele der Reise erfasst.

Sie kdnnen ein Ziel 16schen, indem Sie die jeweilige Zeile durch Klick auf den Zeilenselektor markieren
und auf Weiteres Ziel 16schen klicken.
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Hinweis:
Weitere Ziele gibt es auch bei Inlandsreisen, wenn z.B. wahrend einer Inlandsdienstreise ein

Wechsel der Reiseart unternehmensspezifisch (Tarifart) notwendig ist, z.B. Wechsel von Tarif 1
auf Tarif 2.

Belege ~ Weitere Ziele Wegstrecken Abzige Vorschisse Bemerkungen @ Genehmig/Plan...

,ﬁ' Ersigris Im Relsaveriad Reiseart-unt. spez. Titigkeit a. VerV.-U. |m VerstV. m. Werst.U. i}
|:| Reisebeginn * Tarif| | Konto 5606000 - (] (] [l |r@ steuerlicher Tatbestand  |[=]
|:| Reizeziel » Tarif| + Konto 5506000 - |:| |:| |:| steuerlicher Tatbestand
DWeﬂeres Ziel (Ankunft) w |Tarif] w |Konto 5608000 - O O O | % steuerlicher Tatbestand |
|:| Reizeende w Tarif| w Konto 5606000 - O O O steuerlicher Tatbestand
1 _ — — —

Klicken Sie in jeder Zeile, in der Sie weitere Ziele eingetragen haben, auf steuerlicher Tatbestand.

S | Eal

Steuerlicher Tatbestand
w (] Tagesgebihr E
[E] [2urendiensttatiokeit
[El 1 Fanrtatigkeit
[El| [ schulveranstattung
[Ell [ Dienstzuteiung
[E [ schulung
[El ] vertretung
@ [ Dienstzuteilung steuerpflichtig

@ [] funktionale Zustindigkeit fir mehrere Standorte

@ [ ] Tages- und Ndchtigungsgebihr steuerpflichtig |E|

[l | [+

z.B.: Patrouillen, Exekutoren, Vermessungstatigkeiten, Inspektionstatigkeiten, Bewvision, Meeting,
Beaprechung, Klausur, Betriebspriifer, Priifungen des Rechnungshofes

[

Auszug aus dem Erlass des BMF, GZ BMF-010222/0171-VI/7/2007 wom 17.09.2007

AuBendiensttatigkeiten
Der Begriff AuBendiensttatigkeit impliziert, dass e3 3ich um Tatigkeiten auBerhalb des standigen
Arbeitsortes (Biiro, Betriebstitte, Werksgelinde, Lager, usw.) handelt, somit auch auberhalb eines E

Das System o6ffnet ein Dialogfenster.
Wahlen Sie den gewiinschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem

Beispiel auf AuBendiensttatigkeit.
Im rot markierten Bereich wird ein erklarender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt.

Bestétigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf [7] oder driicken Sie <Enter>.
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3.18 Simulieren einer Reise

Beim Erfassen, Andern oder
Anzeigen eines Reiseantrags
oder einer Reiserechnung
koénnen Sie ein vorlaufiges
Ergebnis der Reiserechnung
anzeigen lassen.

Ein vorheriges Sichern ist
nicht notwendig.

Klicken Sie auf Simulieren,
um den Reisekostennachweis
anzuzeigen.

Der Reisekostennach-
weis zeigt ein vorlaufiges
Ergebnis der Reiserechnung.

Startzeite Mitarbeiter/in

Reizeantrag und -abrechnung

| Zuriick || Sichern || Abbrechen | | Simulieren || Historie || Infocenter: Ansy

Rahmendaten
Beginn  |27.12.2012|08:00| Grund | |
Ende  [28.12.2012(22:00| Or 6020 Innsbruck
Land F‘.eginn |:|
Buchungsdatum 31.12. 2012

Startseite Mitarbeiter/in

Reiseantrag und -abrechnung

= 08

lel & ® [w5% - |5 ]

Suchen -

ESS Reisesimulation

Personalnummer:
Mitarbeiter:

B00D2338
Chida Maria

Erstellt: 10.12.2012 15:57:32

10.12.2012 IREI SEKEOSTENNACHWETLI SI [
Name Chida Maria Simulation
PersonalNr Bundesfinanzakademie BFA-W

ReiseNr Bundesfinanzakademie Kostenst.

Gebilihrenstufe 1

DUMMYS

REISEVERLATU

Reiseziel

Rei t-U/Tatigkeit /GKEZ
Tar I

Konto 5606000

70101

PAUSCHALABRECHNTUNG

Tagesgebihr
Lnd st.fr RGV Hinz. Erstatt.
Zwolftel Drittel AbzgSt AbzgRGV Anz. betrag betrag
Tarif 1
24 /12 6 /3 ar 52,80 52,80 1 52,80 0,00 52,80
Gesamtbetrige Verpflegung in EUR 52,80 0,00 52,80
Gesamtbetrige Pauschalabrechnung in EUR 52,80 0,00 52,80
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3.19 Zwischensichern

Klicken Sie auf das Register
Genehmigung/Plan....

Selektieren Sie das Ankreuz-
feld Kein senden an
Vorgesetzten, damit der
Reiseantrag bzw. Reise-
rechnung gespeichert wird,
ohne an die/den
Vorgesetzte/n gesendet zu
werden.

Startseite Witarbeiter/in

Abzlge

Vorschisse

Bemerkungen

O Genehmig/Plan...

Zusidtzliche Genehmigungsdaten

Iwizschensichern

Schlafwagen |:| Kein senden an
Privat PKW O orgesetzten
Flug ]
Sonstiges | Reiseplanung
| | OBB || LRB |

| [ Hotel || Route |

Rei und

K

|An|egen || Andern || Anzeigen H Kopieren H Lischen || Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, .. ||

Name Chida Maria

Liste der Reisen

Sta.. BS .. . Reise gesetzl Reiseart
[la 125033 Dienstreise
Cla 125023 Dienstreise
[la 125011 Dienstreise
[]a 124930 Dienstreise
=

AdktivelE

Allg. Verw /-dienst

Abreise

02.01.2013
27122012
17.12.2012
01.10.2012

B

Bundesfinanzakademie

Zeit Rickkehr

08:00:0 02.01.2013
08:00:0 2812 2012
08:00:0 19.12.2012
02:00:0 01.10.2012

Zet Ort
23:00:0 9342 Gurk AT
22:00:0 6020 Innsbruck AT
23:00:0 8010 Graz AT
23:00:0 4400 Garsten AT

Land | Grund

Genehmigung Abrechnung

)=

Antrag erfasst abzurechnen

Antrag erfasst abzurechnen
Antrag erfasst abzurechnen

Reize erfolgt abzurechnen

Die zwischengesicherte Reise wird im Reisekostenmanager in der Spalte Zwischensicherung mit Z

gekennzeichnet.

Entfernen Sie das Hakchen bei Kein senden an Vorgesetzten und sichern Sie die Reise, um
den Reiseantrag oder die Reiserechnung an Ihre/n Vorgesetzte/n zur Genehmigung zu senden.

Hinweis:

Die Selektion Kein senden an Vorgesetzten ist sinnvoll, wenn Sie beispielsweise bei der
Eingabe der Reisedaten unterbrochen werden oder bestimmte Reisedaten erst spéater eingeben

kdénnen.
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3.20 Sichern der Reise

Haben Sie alle Daten erfasst Im Mitarbeiterfin

und wollen die :
Reiserechnung an lhre/n . e T L e L)

Vorgesetzte/n zur
Genehmigung weiterleiten, [ zuriick [ Sichern ][ Abbrechen | [ Simulieren |[ Historie |[ Infocenter: Ans

klicken Sie auf Sichern.

Rahmendaten
Beginn |27.12.201z/08:00| Grund | |

Die Reise wird gesichert. Der

Reisestatus wird vom System Ende |23 .12, 2012"22: EIEI| Ort 5020 Innsbruck
vergeben. Land [aT |Region ||
Buchungsdatum 31.12.2012

3.20.1 Reiserechnung mit einem/einer alternativen Genehmiger/in

Bei einer Reiserechnung mit einem/einer alternativen Genehmiger/in senden Sie die
Reiserechnung nicht an lhre/n direkte/n Linienvorgesetzte/n, sondern an eine/n andere/n
Vorgesetzte/n zur Genehmigung.

Die/den Vorgesetzte/n wahlen Sie durch Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger" beim Sichern
aus.

Der Genehmigungsprozess entspricht der Genehmigung einer Reiserechnung, die an die/den
Linienvorgesetzte/n gesendet wird.

Voraussetzung fur die Funktionalitat eines/einer alternativen Genehmigers/Genehmigerin ist,
dass fur die entsprechende Organisationseinheit das Genehmigungsverfahren zutrifft, und
Infotyp 9208 Flexibilisierung ESS gepflegt ist.

3.20.2  Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger"

Nach dem Sichern 6ffnet das Chida Maria, PersNr. 20002398
System ein Fenster zur Ein-
gabe von Reiseart/ Reiseart/Genehmiger [Normale Dienstreise I~

Genehmiger. ~ (D) Normale Dienstreise [=]

Als Grundeinstellung ist die &, Schritt 01 Ellersdorfer Eleonore
Normale Dienstreise

eingestellt.

Als Genehmiger/in wird in
diesem Beispiel Ellersdorfer =]
Eleonore angezeigt.

Klicken Sie im Feld Reise-
art/Genehmiger auf .

|f Genehmiger dberneh men|
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der moglichen Eintrége.

Reizeart/Genehmiger pormale Dienstreise

Wahlen Sie den gewiinschten v () Normale pien OrMale Dienstreise [+]
; : . BMF-FAUS Wien

Eintrag mittels Doppelklick -

aUS £, Schritt 01Ellet gy e =) st

BMF-FALS Mitte
BMF-ZALS
BMF-BFA Yortragstatigkeit

Klicken Sie auf Genehmiger
ubernehmen.

G‘Ty?’

|
=]
=

k# Genehmiger ibernehmen|

3.21 Andern eines Reiseantrags/einer Reiserechnung

Startseite Mitarbeiter/in

k

und

Anlegen Ii'-'\ndern || Anzeigen || Kopieren || Liéschen || Belegverwaltung H Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... H i

AktivesE i B

Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie

Liste der Reisen

Sta... |BS .|.. Reise gesetzl Reiseart Abreise Zeit Rickkehr Zeit Ort Land | Grund Genshmigung Abrechnung HA
Zi 125023 Dienstreise 27122012 08:00:028.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst offen E
[ 125011 Dienstreise 17.12.2012 08:00:0 19.12.2012  23:00:0 8010 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen

g 124584 Dienstreise 15.11.2012 08:00:015.11.2012  23:00:0 9342 Gurk AT Reise genehmigt abzurechnen H

Markieren Sie den Reiseantrag oder die Reiserechnung, die Sie &ndern mochten, durch Klick auf den
entsprechenden Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Andern, um lhre Eingaben zu tiberarbeiten und zu sichern.

Hinweis:

Beim Sichern einer Reise, die Sie mit Andern geotffnet haben, wird diese immer zur
Genehmigung vorgelegt und in weiterer Folge abgerechnet, auch wenn keine Anderungen in
der Reise vorgenommen wurden. Offnen Sie eine Reise daher nur mit Andern, wenn Sie diese
auch tatsachlich bearbeiten méchten.

Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 46 von 69
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3.22 Reise kopieren mit Vorlage einer Reiserechnung

Startseite Mitarbeiter/in

und

b

| Anlegen || Andern || Anzeigen ! Kopieren !| Liéschen || Belegverwaltung H Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... H i

Aktive/B : Bundesfinan

Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie

Liste der Reisen
Sta... |BS .|.. Reise gesetzlReiseart Abreise Zeit Riickkehr Zeit Ort Land |Grund Genehmigung Abrechnung i}
Zi 125023 Dienstreise 27122012 08:00:028.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst offen E
[ 125011 Dienstreise 17.12.2012 08:00:0 19.12.2012  23:00:0 8010 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen

ﬁg 124584 Dienstreise 15.11.2012 08:00:015.11.2012  23:00:0 9342 Gurk AT Reise genehmigt abzurechnen H

Markieren Sie die Reise, die Sie als Kopiervorlage verwenden méchten durch Klick auf den
entsprechenden Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Kopieren.

Das System offnet das
Dialogfenster Reise

kopieren. Vorlage
Personalnr B000Z2398
Kontrollieren Sie die Per- Reizenummer 0000125011

sonalnummer und die

. . Beginndatum 17.12.2012
Reisenummer der Reise,
die Sie als Vorlage benutzen Reiseort 8010 Graz
wollen.
. . Kopie
In das Feld Reisebeginn : :
Reizebeginn 11.01.2013

tragen Sie das Beginndatum
der neuen Reise ein, in
diesem Beispiel 11.01.2013.

¥ [FElES

Klicken Sie auf @

Das System o6ffnet die Sicht Reiseantrag und —abrechnung fur die Erfassung weiterer Daten
der kopierten Reise.

Alle Daten mit Ausnahme der Vorschiisse werden von der Reise, die Sie als Vorlage benutzt
haben, tbernommen. Kontrollieren Sie alle tbernommenen Daten und Uberschreiben Sie diese
bei Bedarf.

Hinweis:
Das Kopieren von Reisen ist empfehlenswert, wenn Sie wiederholt an denselben Ort reisen.
Durch das Kopieren verkiirzen Sie die Erfassungszeit fir eine Reise.




3 Reiserechnung

3.23 Anzeigen der Ergebnisse

R g und
¥
|Anlegen H Andern || Anzeigen || Kopieren || Liéschen H Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen \! Ergebni&se“ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,... || i
Aktive/B ist. Bundesfinan

Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie

Liste der Reisen
Sta..|BS |.|.. Reise gesetzl Reiseart Abreise Zeit Rickkehr Zeit Ort Land | Grund Genshmigung Abrechnung HA
@ Z| 125023 Dienstreise 2r122mz 08:00:0 28.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst offen -~

H O 125011 Dienstreize 17122012 08:00:019.12.2012  23:00:0 8010 Graz AT Antrag erfasst abzurechnen

DE 124984 Dienstreize 18.11.2012  06:00:0 15.11.2012 | 23:00:0/9342 Gurk AT Reise genehmigt abzurechnen

Markieren Sie den Reiseantrag bzw. die Reiserechnung, deren Ergebnisse Sie anzeigen méchten, durch
Klick auf den entsprechenden Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Ergebnisse.

Der Reisekostennachweis Miarbeterin
zeigt ein vorlaufiges Ergebnis ~, "o i sbrechnuna
der Reiseabrechnung.

= E= [T 71 i® @ [66% - || 5 ] [suchen s

ESS Reisesimulation

Personalnummer: 800023398

Mitarbeiter: Chida Maria

Erstellt: 13.12.2012 10:37:27

13.12.2012 IRZISEKOETENNACHWEISI 0
Name Chida Maria Simulation
PersonalNr 80002398 Bundesfinanzakademie BFA-W

ReiseNr 125011 Bundesfinanzakademie Kostenst. DUMMYS
Geblihrenstufe 1

REISEVERLAUTPF

Reiseziel Ort/Land/Ortsteil art-U/Tatigkeit/GKZ

17.12.2012 OQB:00 - 8010 Graz a I

19.12.2012 23:00 dsterreich Konto 5606000
Graz,06.Bez. :Jakomini 60101

PAUSCHALABRECHNUNG

Tagesgebihr
ILnd St.fr. RGV Betrag Hinz. Erstatt.
Zwdlftel Drittel AbzgSt. AbzgRGV Anz. st.fr. betrag betrag
Tarif 1
36 /12 9 /3 AT 79,20 79,20 1 79,20 0,00 79,20
Gesamtbetrige Verpflegung in EUR 79,20 0,00 79,20
Gesamtbetrige Pauschalabrechnung in EUR 75,20 0,00 79,20

Hinweis:
Wahrend der Erfassung einer Reiserechnung bzw. eines Reiseantrags kénnen Sie den Reise-

kostennachweis auch ohne vorheriges Sichern aufrufen. Klicken Sie dazu in der Anwendungs-
funktionsleiste auf die Drucktaste Simulieren (siehe 2.2.7 Simulieren des Reiseantrags).




3 Reiserechnung

3.24 Loschen eines Reiseantrags/einer Reiserechnung

Das LOschen einer Reiserechnung ist nur moéglich, wenn sie den Status Reise erfolgt/offen hat.
Das LOschen eines Reiseantrags ist nur moglich, wenn sie den Status Antrag erfasst/offen oder

Antrag erfasst/abzurechnen hat.

| sursee B

und
¥
[ Ankegen ][ Andern | Anzeigen |[ Kopieren |! Lischen || Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen | Er i [ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, . || Ei
AltivelE i B
Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie

Liste der Reisen

Sta...|BS |.|.. Reise gesetzl Reiseart Abreise Zeit Rickkehr Zeit Ort Land | Grund
@ Z 125023 Dienstreise 27122012 08:00:0 28.12.2012  22:00:0 6020 Innsbruck AT

H [ 125011 Dienstreise 17122012 08:00:0 19.12.2012  23:00:0 8010 Graz AT

DE 124984 Dienstreise 15.11.2012 08:00:0 15.11.2012  23:00:0 9342 Gurk AT

Genehmigung
Antrag erfasst
Antrag erfasst
Reise genehmigt

Abrechnung
offen

abzurechnen
abzurechnen

IR =:

Markieren Sie den Reiseantrag oder die Reiserechnung, die Sie I6schen wollen, durch Klick auf den

jeweiligen Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Loschen.

fenster.

Klicken Sie auf Ja. 0

Méchten Sie die Reise 0000125011 l6schen?

| Ja | Mein
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4 Auswertungen

4 Auswertungen

4.1 Reisen Ubersicht Mitarbeiter(in)

L}m einen Uberblick tiber all Ihre Dienstreisen zu bekommen, kénnen Sie die Auswertung
Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in) aufrufen.

Mitarbeiter/in auf den = -
X N Ubersicht
Service Reisemanagement.

Arbeitzzeiten
In diesem Bereich werden Services fur Mitarbeiter/innen zur
Zeitwirtschaft angeboten.

Schnelverweise

Arbeitszeit erfassen

5t -Feitkartenabrechnung
Abwesenheitsmitteilung anlegen
Zeitnachweis anzeigen

|—‘=‘— Reisemanagement
n!ﬁ"‘:"_ In diesem Bereich werden Services fur Mitarbeiter/innen zum
1 %

=g Reizemanagement angeboten.

Schnelverweise
Reizeantrag und -abrechnung

Klicken Sie auf Ubersicht
Reisen Mitarbeiter(in), um , “emeeme
die Auswertung aufzurufen.

|_°_ Dienstreise
r!\“@U
-~ 8 Reiseantrag und -abrechnung
Hier kinnen Sie Reiseantrdge ohne/mit Vorschi n anlegen, Rek trége in Reiserechnungen und Reiserechnungen anlegen.

Ubersicht Reisen Witarbeiter(in}

Hier kinnen Sie Ihre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fir weitere Verarbeitung nach Excel exportieren

Berec Differenzwerl
Aufstellung Uber nicht ausgeschopfte steuerfreie Betrage, die moglicherweise Werbungskosten darstellen.
0Ob Werbungskesten vorliegen ist nach §16 Abs. 1 Z 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu beurteilen

Wahlen Sie den Auswert-

ungszeitraum durch Klick auf Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in)

den jeweiligen Auswahlknopf :

aus. Standardmafig ist der B, Mitarbeiter

Auswahl Zeitraum Personalnr - 80002398

Laufendes Jahr voreingestellt. Name: Chida Waria

Sie kdnnen die Auswertung

bis zu 5 Jahre rickwirkend Auswahl Zeitraum

durchfihren. Es werden nur *) Laufender Monat ® Laufendes Jahr

Reisen angezeigt, die im ) Zeitraum 01.01.2012 bis  [31.122012

gewahlten Zeitraum liegen.

Klicken Sie auf Bericht
anzeigen.




4 Auswertungen

Startseite Mitarbeiterfin

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in)

]

Reiseauswertung fiir den Zeitraum 01.01.2012 bis 31.12.2012

Reize
|| 124830
|| 1248
| | 12458
|| 125011
|| 12s0z
| | 125043

Beginndatum der Reise | Endedatum der Reise | Dauer | Grund

01.10.2012
02.10.2012
15.11.2012
1722012
ZrZ22M2
12.11.2012

4 Zuriick zur Auswahl

01102012
02102012
15.11.2012
19122012
28122012
1211.2012

1

1
1
3
rd
1

Ort

4400 Garsten
4400 Garsten
9342 Gurk
6010 Graz
6020 Innsbruck
6010 Graz

Reiseland | Art der Reise

AT
AT
AT
AT
AT
AT

Reizerechnung
Reiserechnung
Reizerechnung
Reizeantrag
Reiseantrag

Reizerechnung

Es werden alle Reisen im ausgewahlten Auswertungszeitraum angezeigt.

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Klicken Sie auf Druckversion, um die Ergebnisliste als PDF-Dokument zu 6ffnen.

26,40
26,40
26,40
79,20
52,80
26,40

237,60

Fitter Einstellunge

Summe Erstattungen | Gesamtkosten | Vorschuss | Anzahl Belege

0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000
0,0000

o o o o o a

Klicken Sie auf Export, um die Liste zur weiteren Bearbeitung in eine Excel-Datei zu exportieren.

Klicken Sie auf Zurtick zur Auswahl, um zuriick zur Ubersicht zu gelangen, um beispielsweise den Aus-
wertungszeitraum zu andern.
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4.2 Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten

Klicken Sie im Register
Mitarbeiter/in auf den

Service Reisemanagement.

Klicken Sie auf Be-
rechnungshilfe Differenz-
werbungskosten, um die
Auswertung aufzurufen.

Wabhlen Sie den
Auswertungszeitraum tber
die Wertehilfe aus. Sie
konnen die Auswertung bis
zu 5 Jahre rickwirkend
durchfihren. Standardmagig
ist das vergangene Jahr
voreingestellt, in diesem
Beispiel 2011.

Klicken Sie auf Bericht
anzeigen.

Startseite Mitarbeiter/in

K

(bersicht

Arbeitszeiten

Zeitwirtschaft angeboten.

Schnellverweise

Arbeitzzeit erfassen

St -Feitkartenabrechnung

Abwesenheitsmitteilung anlegen

Zeitnachweis anzeigen

In diezem Bereich werden Services fur Mitarbeiterfinnen zur

Reizemanagement
ey In diezgem Bereich werden Services fir Mitarbeiter/innen zum

'@ Reizemanagement angeboten.

Schnelverweise

Reizeantrag und -abrechnung

Startseite Mitarbeiter/in

K

Reisemanagement

@] Dienstreise
o

[ Reiseantrag und -abrechnun

Hier kbnnen Sie Reiseantrdge ohne/mit Vorschi:

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in}

n anlegen, Rei

und Reiger anlegen

Hier kbnnen Sie lhre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fiir weitere Verarbeitung nach Excel exportieren

I Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten I

Aufstelung uber nicht ausgeschopfte steuerfreie Betrage, die moglicherweise Werbungskosten darstellen.
Ob Werbungskosten vorliegen ist nach §18 Abs. 1 Z 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu beurteilen

Startseite Mitarbeiter/in

»

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten

Auswahl Zeitraum:

Bericht anzeigen (b

: Hilfe
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Nun wird die Auswertung
Uber den ausgewahlten
Zeitraum angezeigt.

Klicken Sie auf Drucken, um
die Ergebnisliste als PDF-
Dokument zu 6ffnen.

Mit Klick auf die Pfeiltasten
kénnen Sie im Dokument
blattern.

Klicken Sie auf Zurtick zur
Auswahl, um zurtick zur
Ubersicht zu gelangen und
beispielsweise den Aus-
wertungszeitraum zu andern.

- Mitarbeiterfin

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten

AfE]® @0 b @ia- s el e it a &k«
PEESONALNUMMER
80002398
AUFSTELLUNG
tiber nicht ausgeschipfte steuerfreie Betrage,
die mdglicherweise Werbungskosten darstellen.
Ob Werbungskosten vorliegen ist nach § 16
Abs. 1 Z 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu beurteilen.
@
&
i
©
£
£
5
=
= [l afl ez b bl @ & | ENE
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5 Tipps, Fehlermeldungen und Sonstiges

51 Reiseprivilegien fehlen

Sie wollen einen Reiseantrag |l Mtarbeterin
oder eine Reiserechnung er- Reiseantrag und -abrechnung

fassen. ’

| Anlegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lischen || Belegverwaltung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse

PersonalNr. | |

Beim Aufruf des Reisekosten-
managers gibt das System
eine Meldung in der Status-

zeile aus, dass Infotyp 0017 Liste der Reisen
niCht vorhanden iSt Sta... |BS |..|.. Abreise Reise Ort Land |Grund Genehmigung

Name

Damit Sie einen Reiseantrag
oder eine Reiserechnung er-
fassen kdnnen, muss in lhren
Personalstammdaten Infotyp
0017 Reiseprivilegien fur
den Tag der Erfassung
gepflegt sein.

Infotyp 0017 Reiseprivilegien
kann von lhrem/lhrer
zustandigen Personalsach-
bearbeiter/in oder vom
Sachbearbeiter bzw. von der
Sachbearbeiterin Reise
gepflegt werden.

Wenden Sie sich an lhre

zustandige Sachbearbeiterin

bzw. Ihren zustéandigen Sach-

bearbeiter Personaladmi-

nistration, damit Infotyp

0017 Reiseprivilegien in q
Ihren Personalstammdaten

gepflegt wird. Reise [ Jvon

| ) infotyp 0017 zum 13.12.2012 nicht vorhanden |
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52 Flexible Genehmigung — Es ist kein/e Genehmiger/in gepflegt

Sie wollen eine Reise sichern. Chida Maria, PersNr. 30002398
Da die flexible Genehmigung
aktiv ist, offnet das System s [BMF-FAUS Mitte |
ein Dialogfenster zur Auswahl ~ () BMF-FAUS Mitte &l
der Genehmigerin bzw. des &, sciito1 | |

Genehmigers.

Wenden Sie sich an lhre
zustandige Sachbearbeiterin =
bzw. lhren zustandigen Sach-
bearbeiter Personaladmi-
nistration, wenn Ihnen kein/e
Genehmiger/in vorgeschlagen |a#* Genehmiger Gbernehmen|
wird.

53 Reisehistorie

Startseite Mitarbeiter/in

k

g und

Anlegen |[ Andern || Anzeigen | Kopieren ][ Léschen |[ Belegverwaltung |[ Korrekturen anzeigen ][ Ergebnisse |[ Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, . |[ Ei
Alktive/B leist. Bund I
MName Chida Maria Allg. Verw./~dienst Bundesfinanzakademis

Liste der Reisen

Sta..|BS |..|.. Reise gesetzlReiseart Abreise Zeit  |Rickkehr Zeit |Ort Land | Grund Genehmigung Aprechnung i
fa) 124930 Dienstreise 01.10.2012 08:00:0 01.10.2012  23:00:0 4400 Garsten AT Reize erfolgt abzurechnen El
1245983 Dienstreise 02102012 08:00:0 02102012 23:00:0 4400 Garsten AT Reize erfolgt offen

Dg 1245984 Dienstreise 15.11.2012 08:00:015.11.2012  23:00:0 9342 Gurk AT Reise genehmigt abzurechnen

Rufen Sie den Reisekostenmanager auf wie unter 1.1 Aufruf des Reisekostenmanagers beschrieben.

Markieren Sie die gewtinschte Reise durch Klick auf den jeweiligen Zeilenselektor.

Klicken Sie auf Anzeigen.

Hinweis:
Mochten Sie eine Reise nur ansehen, dann sollten Sie die Reise nur mit Anzeigen 6ffnen.

Beim Sichern einer Reise, die Sie mit Andern geoffnet haben, wird diese immer zur
Genehmigung vorgelegt und in weiterer Folge abgerechnet, auch wenn keine Anderungen in
der Reise vorgenommen wurden.

Offnen Sie eine Reise daher nur mit Andern, wenn Sie diese auch tatsachlich bearbeiten
mochten.
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Klicken Sie auf Historie. Startzeite Mitarbeiterfin

Reiseantrag und -abrechnung

| Zurick || Abbrechen | | Simulieren || Historie || Infocenter: Ansprechpartn

Rahmendaten

Beginn  |01.10.2012|08:00 Grund

Ende 01.10.2012 | 23:00| Ort 4400 Garsten
Land AT |Region
Buchungsdatum 31.12.2012

Die gesamte Erfassungs- und Mitarbeiterfin

Abrechnungshistorie wird an- Reiseantrag und -abrechnung
gezeigt. : -
| Zuriick || Abbrechen | | Simulieren || Infocenter: Angprechpartner, Pauschalen, Kurse, ...
L. ) Name Chida Maria Reise 124530

Beispiel letzte Zeile: Tomrts  TETTEETE Reisewshrung EUR
Die Reiserechnung wurde am
26.11.2012 um 10:43:28 Benutzer Datum Uhrzeit Genehmigung Abrechnung Formular i}
Uhr erfasst. Der Status war 30002338 26.11.12 10:46:48 Reise erfolgt abzurechnen nicht gedruckt [a]
Reise erfolgt/abzu- 80002338 26.11.12 10:44:07 Reise erfolgt offen nicht gedruckt
reChnen. 20002398 26.11.12 10:44:04 Reize erfolgt abzurechnen nicht gedruckt

20002358 26.11.12 10:43:33 Reize erfolgt offen nicht gedruckt
DUfCh den WOfkﬂOW Wurde 20002398 26.11.12 10:43:28 Reize erfolgt abzurechnen nicht gedruckt

der Status auf Reise er-
folgt/offen geandert.

54 Infocenter

Startseite Mitarbeiter/in

Rei: rag und -abr
]

| Anlegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lischen || Bel

gverwalung || Korrekturen anzeigen || Er i ||Infncenter: Ansprechpartner, Pauschalen Kurse...l Einstellungen...

Aktive/Bundeslsist. Bundesfinanzakademie

Name Chida Maria Allg. Verw /~dienst Bundesfinanzakademie

Klicken Sie im Reisekostenmanager auf Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse,....
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Im Register Reisender wird
Ihre organisatorische Zu-
ordnung angezeigt.

Hier sind keine Eingaben
maoglich!

Im Register Pauschalen
haben Sie die Moglichkeit,
Uber die Auswahl der
Reiseart-gesetzlich und
Reiseart-unt.spez. die
Verpflegungspauschale
und Ubernachtungs-
pauschale anzuzeigen.

Kurse } Pauschalen /VI Reisender I
Person
Name ESS_MAST
Org.Zuordnung
KostRechKreis 5010
Kostenstelle DUMMY5002 | |Dummy Kostenstelle

Kommunikation
Land AT

] [%]

Infocenter

Kurse /VI Pauschalen I Reis.ender|

Auswahl z
Reizeland/Region |:| Osterreich ]
Catur
Reiseart-gesetzlich | - |
Reiseart-unt spez. |a'|1e Reisen v|
Reisetdtigkeitzart | v|
Fahrzeugart [Prw. d

Verpflegungspauschale (ganzer Tag/mehriagige Reise)
Steuerfreier Betrag 26,40 EUR

Erstattungsbetrag 26,40 EUR

Ubernachtungspauschale (1 Nacht)

Steuerfreier Betrag 15,00 |[EUR
Erstattungsbetrag 15,00 EUR I
Kilometerpauschale lE‘
[« | [

[][X]
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Im Register Kurse konnen

Sie den Umrechnungskurs

abfragen (zum Beispiel von Al umse | pauschaen | Ressender |
USD auf EUR mit dem R
Umrechnungsdatum von Wihrung S Amerikanische Dollar
13122012) nach Wahrung Europédischer Euro
Umrechnungsdatum 13.12.2012
Die Wéahrungen und Umrech-
nungskurse entsprechen den ol s
Kassenwerten des BMF, die [ 100,00UsD = s0,91/EUR  Kurs
einmal monatlich aktualisiert
werden. Die Umrechnung [ 200,00f0R = 123,60US0  Kurs

erfolgt zum Mittelkurs.

Standardumrechnung zum Mittelkurs

Klicken Sie auf |Z| um das
Infocenter zu schlieRen.

2!

55 Einstellungen

Startseite Mitarbeiter/in

Reiseantrag und -abrechnung
]

| Anlegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lischen || Belegverwalung || Korrekturen anzeigen || Ergebnisse || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... |i Einstellungen... I

Alktive/Bundesleist. Bundesfinanzakademie

Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundes finanzakademie

Klicken Sie auf Einstellungen....
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Damit eine Reise im Reise-
kostenmanager angezeigt wird,
muss das Datum der Reise im
angezeigten Zeitraum liegen.

Legen Sie den angezeigten
Zeitraum im Bereich Reisen
anzeigen fest:

e Alle: Klicken Sie auf Alle,
um alle bisher erfassten
Reisen im Reisekosten-
manager anzuzeigen. Eine
Reise, die mehr als 12
Monate zurtick liegt, kdnnen
Sie nur mit dieser Einstellung
bearbeiten.

e Letzte 12 Monate: Wahlen

Einzstellungen fur Benutzer ES5_MAGT

I Reizen anzeigen I
(=) Alle
() Letzte 12 Monate

() Laufendes Jahr

Maximale Anzahl der Eintrage in meiner Wertehilfe

Textfelder
Land und Region
Kontierungsobjekte

[ %]

Sie diese Einstellung, um alle Reisen der letzten 12 Monate anzuzeigen. Diese Einstellung ist

vorselektiert.

o Laufendes Jahr: Die Reisen des aktuellen Jahres werden angezeigt.
Ihre personlichen Einstellungen bleiben solange erhalten, bis Sie diese andern.

Der Bereich Maximale Anzahl der Eintrage in meiner Wertehilfe wird nicht verwendet.

Klicken Sie auf |Z|
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5.6 Personliche Wertehilfe

Wenn Sie bei einem Feld die Reisespesenart (1)
Wertehilfe (im Beispiel

Reisespesenart) offnen, AN
kénnen Sie zu diesem Feld Gl 2 (EIE]
eine personliche Werteliste SpArt = |Reisespesenart
anlegen_ ABZ Abzug gem. §3% (3) RGV IE‘
ABZ Abzug gem. §1 (4) RGV
AKON A-Konto Zahlung
Markieren Sie den Wert, den AWBT Abrg. v. Wahlbeobachtungstitig
Sie Gbernehmen mdochten, in BA1 Bahn 1. Klasse einfach
diesem Beispiel BAHN. BATH Bahn 1. Kiasse HeR
BA1S Bahn 1. Klasse sinf steuerpfl.
BAZ Bahn 2. Klazse ginfach
Klicken Sie auf Einfugen in BAH Bahn 2. Klasse H+R
pers(‘jn“che Liste .El i BAZS Bahn 2. Klasse sinf. steuerpfl
BABZ Bahn bezahlt
| BAHN Bahn |
BAHS Bahn steuerpflichtig
BAWG Bauschvergitung § 21
BEN Benzin
BS1H Bahn 1. Klasse H+R steuerpfl.
BS2H Bahn 2. Klasse H+R steuerpfl.
BUS Bus
BUSS Bus steuerpflichtig
DIE Diesel =
[l [7]

Otfnen Sie die Wertehilfe

erneut, wird ihre
Personliche Werteliste: !
Reisespesenart angezeigt. [EISIHEIE]

Reizsespesen...
BAHM Bahn

4 Einschrankungen |

Klicken Sie auf Loschen aus
der pers. Werteliste B
um Eintrage zu entfernen.

Klicken Sie auf Alle Werte
anzeigen , um alle
Eintrdge anzuzeigen.

[l ] (S (¢ ]
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5.7 Genehmigung eines Reiseantrags/einer Reiserechnung mittels ESS aus der Sicht

der Mitarbeiter/innen

Sie werden Uber die Ge- Mitarbeiterfin

nehmigung einer Reise durch Startseite

eine ESS-Nachricht [4]*] q

informiert. Feinnavigation |j
= Startseite

Klicken Sie auf der Start- o EETIEE AT BT

= Stelvertreter verwalten

seite im Bereich Arbeits- X
= (Offentliche Dokumente

vorrat in der Zeile Benach-
richtigungen auf
ungelesene.

Arbeitsvorrat
Benachrichtigungen 1 ungelesene
Aufgaben 0 unbearbeitete

Einblenden: [Aufgaben - Neu und in Bearbeitung | =|[Alle =]

E. Betreff Von Sendedatum

Klicken Sie auf das Register Benachrichtigungen.

TE=
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Benachrichtigungen (1)

Einblenden: [ale [+ I ETAC A I
EL Betreff Von Sendedatum =[]
D ReiseAnt. 0000125600 genehmigt: Chida Ma Workflow-System 05.02.2013 15:14

ReiseAnt. 0000125600 genehmigt: Chida Maria
Sendedatum: 05.02.2013 15:14 WVon Workflow-System Status: Gelesen
Prioritat: Normal

Beschreibung: Reiseantrag vom 11.02.2013 bis 14.02.2013
Ort: 8010 Graz
Grund

Ihr Reiseantrag wurde genehmigt.

Mit freundlichen Grilten
Ellersdorfer Eleonore

Das System zeigt alle Benachrichtigungen an. Ungelesene Benachrichtigungen sind fett gedruckt.
In der Spalte Betreff wird der Status der Reise (in diesem Beispiel genehmigt) angezeigt.

Markieren Sie die Benachrichtigung, deren Details Sie anzeigen wollen (in diesem Beispiel ReiseAnt.
0000125600) uber den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails
angezeigt.

Um Benachrichtigungen zu l6schen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewahlten
Benachrichtigung das Kontextmenu auf und klicken Sie auf Léschen.

Rechts oben im Kopfbereich werden drei Symbole ¥ Qs mit unterschiedlichen Funktionen angezeigt.
Um eine Funktion zu aktivieren, ist das jeweils gewiinschte Symbole anzuklicken:

Erweiterter Bereichsfilter ¥ : In den Spalten Betreff und Von kann durch Eingabe eines Freitextes
gefiltert werden. In der Spalte Sendedatum ist eine Filterung nach den in der Auswahlliste
eingeblendeten Auswahloptionen mdoglich. Um den Erweiterten Bereichsfilter auszublenden, klicken Sie

W
auf das Symbol ’
Vorschauanzeigebereich: Die gewiinschte Aufgabe ist Uber den Zeilenselektor zu markieren und

mittels Klick auf das Symbol Q kann anschlieBend die Detailsicht der gewahlten Aufgabe aufgerufen

%

werden. Mittels Klick auf das Symbol kann die Detailsicht wieder ausgeblendet werden.

Aktualisieren/Verbindungsstatus anzeigen: Klicken Sie auf das Symbol = um die Anzeige des
Arbeitsvorrates zu aktualisieren oder den Verbindungsstatus anzuzeigen.
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5.8 Korrektur eines Reiseantrags aus der Sicht der Mitarbeiter/innen

Ist die Korrektur eines Reise-
antrags erforderlich, werden

informiert.

richtigungen auf
ungelesene.

Startseite Mitarbeiterfin

Startseite
Sie mittels ESS-Nachricht [41¥] h
Feinnavigation E Arbeitsvorrat
= Startseite Benachrichtigungen 1 ungelesene
g g « Fentraler Arbeitsvorrat
Klicken Sie auf der Start- _
L . . = Stelivertreter verwalten Aufgaben 1 unbearbeitete
seite im Berelch_Arbelts- . Offentiche Dokumente
vorrat in der Zeile Benach-
[Benachrongungen |
Einblenden: |Aufgaben - Neu und in Bearbeitung | = |[alle [=] FE=
B Betreff Von Sendedatum - Staws [-]
[]

Klicken Sie auf das Register Benachrichtigungen.
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Benachrichtigungen (1)

Einblenden: [alg || F &=
EL Betreff von Sendedatum = [
D ReiseAnt. 0000125594 korrigieren: Chida Maria Workflow-System 05.02.2013 15:33
ReiseAnt. 0000125594 korrigieren: Chida Maria
Sendedatum; 05.02.2013 15:33 Von Workflow-System Status: BGelesen
Prioritat: Normal
Beschreibung: Sehr geehrte(r) Frau(Herr) Chida Maria,

Reiseantrag 0000125534 ist zu korrigieren
PerNr: 80002398

Ort:

Von: 14.05.2013

Bis: 24.05.2013

Wit freundlichen Graken

Das System zeigt alle Benachrichtigungen an. Ungelesene Benachrichtigungen sind fett gedruckt.
In der Spalte Betreff wird der Status der Reise (in diesem Beispiel korrigieren) angezeigt.

Markieren Sie die Benachrichtigung, deren Details Sie anzeigen wollen (in diesem Beispiel ReiseAnt.
0000125594) uber den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails
angezeigt.

Um Benachrichtigungen zu l6schen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewahlten
Benachrichtigung das Kontextmenu auf und klicken Sie auf Ldschen.

5.9 Korrektur einer Reiserechnunqg aus der Sicht der Mitarbeiter/innen

Sendet Ihre Vorgesetzte bzw. Mitarbetterfin

Ihr Vorgesetzter eine Startseite

Reiserechnung zur Korrektur [41¥] {

zuriick, wird zusatzlich zur | reinnavigation [T|  Arbeitsvorrat

BenaChriChtigung eine = Startseite Benachrichtigungen 1 ungelesens
Aufgabe an lhren = Zentraler Arbeitsvorrat

Arbeitsvorrat Ubermittelt. * Stelivertreter verwatten Aufgaben

« Offentiiche Dokumente

Aktualisi
Klicken Sie auf der Start-

seite im Bereich Arbeits-
vorrat in der Zeile
Aufgaben auf
unbearbeitete.
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Aufgaben (1/1) i Benachrichtigungen

Einblenden: |Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (1/1) [=][ale [=] s
B Betreff \on Sendedatum = Status =]
[ Reiseremeiseant a000125552 komiieren: Chida higs: Workflow-System Heute Neu
Wiedervorlage

Notiz hinzufigen
Wetterleiten
Aufgabe dffnen

B
ReiseRE/ReiseAnt 0000125552 korrigieren: Chida Maria
Sendedatum: Heute Von Workflow-System Status: Neu
Prioritat: Normal
Beschreibung: Personalnr: 30002398
Reisenr: 0000125552
Reisebeginn: 14.12.2012 08:00:00
Reiseende: 16.12.2012 20:00:00
Grund:
Ort: 32_25 Pdllau
Land: Osterreich
Gesamtkosten: 70,40 EUR
Vorschuss: 0,00 EUR
Das System zeigt alle unbearbeiteten Aufgaben an.
In der Spalte Betreff wird der Status der Reise (in diesem Beispiel korrigieren) angezeigt.
Markieren Sie die Aufgabe, die Sie bearbeiten wollen (in diesem Beispiel ReiseRE/ ReiseAnt.
0000125552) uber den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bild anzeige werden die Reisedetails
angezeigt.
Diese Aufgabe konnen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewahlten Aufgabe tber das
Kontextment 6ffnen, wieder vorlegen lassen, weiterleiten sowie eine Notiz hinzufiigen.
Serscrcrigngen
|Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (1/1) [=][a1e [=] V=
B Betreff Von Sendedatum = Stats [-]
D ReizeRE/ReizeAnt 0000125552 korrigieren: Chida Mari=— Workflow-System Heute Meu
Wiedervorlage
Motiz hinzufligen
Weiterleiten
[l

Um die Aufgabe zu 6ffnen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewéahlten Aufgabe das
Kontextmenl auf und klicken Sie auf Aufgabe 6ffnen.
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Sie gelangen direkt in die
Sicht Reiseantrag und

Zuriick I Sichernl Abbrechen | Simulieren || Historie || Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, .. |

. Rahmendaten Pauschale Erstattung
-abreChnung Und konnen Beginn m Grund | | Km| | FzArt E Belegscanning
die Reisedaten korrigieren. Ende o 8225 Pollau [¥] Verpfiegung Os
Land [aT JRegion [ | [ Unterkunt [Inein
Klicken Sie nach der Olm Vers Clm. Versty
Korrektur der Reisedaten auf TEE T | @
Sichern.
Von ierung Kosten g der
100%  [kostenstelle - | ]
Der/dem Vorgesetzten wird
die Reiserechnung zur neuer-
lichen Genehmigung in
ihren/seinen Arbeitsvorrat
tbermittelt.
s
Einblenden: |Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (1/1) [=][ e [=] B

B Betreff on Sendedatum = Status (-]
|— ReizeRE/Reizesnt 0000125552 kerrigieren: Chida s Workflow-System Heute Neu

Motiz hinzufligen

Weiterleiten

Aufgabe offnen

]

Wollen Sie die Aufgabe an einem anderen Tag wieder erhalten, klicken Sie im Kontextmeni auf Wieder-
vorlage. Mittels Wiedervorlage wird die Aufgabe zu einem von lhnen definierten Zeitpunkt erneut in

Ihren Zentralen Arbeitsvorrat gestellt.

Klicken Sie im Kalender auf
das gewuinschte Datum.

Objekt:

ReiseRE/ReiseAnt 0000125552 korrigieren: Chida Maria

Sie kinnen ein Wiedervorlagedatum fiir jedes Workitem festlegen. Das Workitem wird nicht in lhrem Arbeitsvorrat anzeigt, bis das
Wiedervoriagedatum erreicht ist.

Klicken Sie auf Senden. edervoriagedaty

1 Februar 2013 Mérz 2013 April 2013 ]
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
Bl ZE (293031 (1| 2|3 Bl 25 26| 27(28 |11 2|3 N 25| 26|27 (28 |29 30 (31
4 6|7 |8|9(1 AN 4|5 6|7 (85|92 |10 4K 1|2(3(4|5|6|7
7 11| 12| 1312 [i5] 18 17| @A 11]12[12[12[15]18[17| 4B & | 5 [10[11[12[12[14
8l 12| 15| 20|21 22|23 (24| i8] 18| 18| 20|21 22|23 24| B 15[ 18|17 |18 [18] 20|21
Glos|2e|27|28| 1| 2| 2| @825 26|27 |28 29|20 21| [F 22|23|24|25 |28 27|28
il 4 | 5|68 (7 (8| 9|10 NS 1 (2|3 |4 |(5|6|7| @N29|30(1(2|32|4|5
Senden
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G NEVRNE, Benachrichtigungen

[Aufgaben - Neu und in Bearbeitung (1/1) [=][ane [~]

EL Betreff

ReizeRE/Reizeant 0000125552 kerrigieren: Chida Maria
Wiedervorlage

Notiz hinzufiigen

Aufgabe offnen

Das System zeigt eine Liste
der Personen an, an die Sie
die Aufgabe weiterleiten
koénnen.

Fa=
Sendedatum = Status
Workflow-System Heute Neu
Um eine Aufgabe an eine andere Person weiterzuleiten, klicken Sie im Kontextmenu auf Weiterleiten.
Aufgabe weiterleiten
ReiseRE/ReiseAnt 0000125552 korrigieren: Chida Maria
Sie konnen ihre Aufgabe an folgende Personen weiterleiten:
Name Org. Einheit Stelle
| | Ellersdorfer Eleonore BMF 3 Planstelle Schulungsunte |

Klicken Sie auf die Person,

der Sie die Aufgabe weiter- (¥ Zurgex [ Weteristen |
leiten wollen.

Klicken Sie auf

Weiterleiten.

Hinweis:

Im Gegensatz zum Reiseantrag erhalten Sie bei der Korrektur einer Reiserechnung zusatzlich

zu einer Benachrichtigung eine Aufgabe.

5.10 Ablehnung einer Reise aus der Sicht der Mitarbeiter/innen

Hat lhre/lhr Vorgesetzte/r Witarbeiter/in

eine Reise abgelehnt, werden Startseite
Sie mittels ESS-Nachricht [41¥]
informiert. Feinnavigation

-

= Startseite

= Zentraler Arbeitsvorrat
= Stellvertreter verwalten
= Offentliche Dokumente

Klicken Sie auf der Start-
seite im Bereich Arbeits-
vorrat in der Zeile Benach-
richtigungen auf
ungelesene.

Arbeitsvorrat

Benachrichtigungen 2 ungelesene
Aufgaben 0 unbearbeitete
Schnellverweise

Abwesenheitsmitteilung anlegen

Arbeitszeit erfazsen

Zeitnachweis anzeigen

Reiseantrag und -abrechnung

Suche nach Ausschreibungen Jobbtrse der Republik intern
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Benachrichtigungen (2)

Einblenden

B Betreff
| ReeAnt. 000012553 abgelehnt: Chide Maria
J ReizeAnt. 0000125594 korrigieren: Chida Maria

Klicken Sie auf das Register Benachrichtigungen.

Benachrichtigungen (2)

Einblenden

E. Betreff

] reseant. 0000125553 abgetennt: Chida tyasia
Loschen
J ReiseAnt. 0000125594 korrigieren: Chida raTTa k

¥R
Von Sendedatum =[]
‘Workflow-System 05.02.2013 16:16
Workflow-System 05.02.2013 15:33

frc
Von Sendedatum =[]
‘Workflow-System 05.02.2013 16:16
Workflow-System 05.02.2013 15:33

ReiseAnt. 0000125553 abgelehnt: Chida Maria

Sendedatum: 05.02.2013 16:18 Von Workflow-System
Prioritat: Normal
Beschreibung: Sehr geehrte(r) Frau(Herr} Chida Maria,

Reiseantrag 0000125553 wurde abgelehnt
Perhir: 80002358

Ort: 2230 Génserndorf

Von: 15.03.2013

Bis: 17.03.2013

Wit freundlichen Grofen

Status:

Gelesen

Das System zeigt alle Benachrichtigungen an.

In der Spalte Betreff wird der Status der Reise (in diesem Beispiel abgelehnt) angezeigt.

Markieren Sie die Benachrichtigung, deren Details Sie anzeigen wollen (in diesem Beispiel ReiseAnt.

0000125553) uber den Zeilenselektor.

Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails angezeigt.

Um Benachrichtigungen zu l6schen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewahlten
Benachrichtigung das Kontextmenu auf und klicken Sie auf Loschen.
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Startseite Mitarbeiterfin

g und
»

| Anlegen || Andern || Anzeigen || Kopieren || Lidschen || Belegverwaltung H Korrekturen anzeigen || Erg

|| Infocenter: Ansprechpartner, Pauschalen, Kurse, ... || Ei
Altive/Bundesleist. Finanzverwalung
Name Chida Maria Allg. Verw /-dienst Bundesfinanzakademie
Liste der Reisen
|Sta... |BS | | Reise gesetzl Reizeart Abreise |Ze'rt |Rﬁckkehr |Ze'rt |0rt |Land |Grund Genehmigung Abrechnung
125594 Dienstreise 14.05.2013 08:00:0 24.05.2013 16:00:0 ES Antrag erfasst abzurechnen
fi) A 125553 Dienstreise 15.03.2013 08:00:0 17.03.2013 08:00:0 2230 Gdnserndi AT Antrag erfasst abzurechnen
HE 125500 Dienstreise 11.02.2013 08:00:0 14.02.2013 | 20:00:0 8010 Graz AT Antr. genehmigt abzurechnen
|:| Al 125035 Dienstreise 16.01.2013 08:00:0/17.01.2013 20:00:0 6020 Innsbruck AT Antrag erfasst abzurechnen

Eine abgelehnte Reise wird im Reisekostenmanager in der Spalte WF-Ablehnung mit A flr
Ablehnung gekennzeichnet.
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