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Ziel 

Nach Durchsicht dieser Schulungsunterlage sind Sie in der Lage,  
• Reiseanträge ohne/mit Vorschüssen anzulegen, 
• einen Reiseantrag in eine Reiserechnung umzuwandeln und 
• Reiserechnungen anzulegen. 

Überblick 

Erhalten Sie den Auftrag, eine Dienstreise durchzuführen, erfassen Sie einen Reiseantrag mittels 
Employee Self Service (ESS). Einen Reiseantrag mit Vorschuss müssen Sie im System erfassen, 
damit der Vorschuss ausgezahlt wird. Einen Reiseantrag ohne Vorschuss können 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 zurücksenden.  
 

Ist die Reise erfolgt, erfassen Sie eine Reiserechnung im ESS. Diese Reiserechnung wird zur 
sachlichen Prüfung an Ihre/n Vorgesetzte/n weitergeleitet.  
Nach der sachlichen Prüfung durch Ihre/n Vorgesetzte/n wird die Reiserechnung von der jeweiligen 
Sachbearbeiterin bzw. vom jeweiligen Sachbearbeiter weiterbearbeitet. Der/die Sachbearbeiter/in 
prüft die Reiseunterlagen auf Vollständigkeit und führt im System eine rechnerische Prüfung durch.  
Die geprüfte Reiseabrechnung wird dem/der Prüfer/in zur Genehmigung vorgelegt.  
 

Nach erfolgter Prüfung ist die Reiserechnung genehmigt und wird im Verfahren PM-SAP im 
wöchentlichen Reiseabrechnungslauf abgerechnet. Anschließend gelangt sie zur Auszahlung und 
Überleitung in die Haushaltsverrechnung. 

Empfohlen für die PM-SAP Rolle: 
• Mitarbeiter (05) 

  

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen 

• PC-Grundlagen 
• Einführung in das Portal 

Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre Keyuserin bzw. an 
Ihren Keyuser in Ihrem 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
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1 Navigation im Reisekostenmanager 

Das ESS-Reisemanagement rufen Sie über das Portal auf. Weitere Erläuterungen zum Starten 
von Anwendungen aus dem Portal können Sie der Portalunterlage Ihres 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. 
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Das System zeigt eine Über-
sicht der zur Verfügung 
stehenden Services an. 
 

Klicken Sie auf den Service 
Reisemanagement. 

 

 

Klicken Sie auf Reiseantrag 
und –abrechnung. 

 

 

 

Im Reisekostenmanager werden die von Ihnen erfassten Reiseanträge und Reiserechnungen angezeigt. 
Über die Anwendungsfunktionsleiste können Sie folgende Aktionen ausführen: 
 

Anlegen: Wählen Sie die Funktion, um neue Reiserechnungen bzw. Anträge anzulegen. 
Ändern: Wählen Sie die Funktion, um bereits angelegte Reiserechnungen bzw. Anträge zu ändern. 
Anzeigen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um markierte Reisen anzuzeigen. 
Kopieren: Mit dieser Funktion können Reisen kopiert werden. 
Löschen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um Reisen zu löschen (siehe 3.24 Löschen eines Reiseantrags/einer 
Reiserechnung).  
Belegverwaltung: Über diese Drucktaste gelangen Sie zu sämtlichen Funktionen des Reisebelegscannings 
(siehe Schulungsunterlage ESS-108 Reisebelegscanning) 
Korrekturen anzeigen: Klicken Sie auf die Drucktaste, um Änderungen in der markierten Reise anzu-
zeigen. 
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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 Übernachtsungspauschalen anzuzeigen, sowie zur Abfrage von 
Umrechnungskursen (siehe 5.4 Infocenter). 
Einstellungen: Klicken Sie auf diese Drucktaste, um den Zeitraum einzustellen, für den die Reisen im Reise-
kostenmanager angezeigt werden sollen (siehe 5.5 Einstellungen). 

 

 

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

• Status 
• Zwischensicherung 
• WF-Ablehnung 
• Reisenummer 
• gesetzliche Reiseart 
• Abreisedatum 
• Beginnzeit 
• Rückkehr 
• Endzeit 
• Ort 
• Land 
• Grund 
• Genehmigung 
• Abrechnung 
• Erstattungsbetrag 
• Währung 
• RAU (Reiseart unternehmensspezifisch) und  
• RTA (Reisetätigkeitsart). 
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In der nachstehenden Tabelle finden Sie eine Beschreibung der wichtigsten Statusarten: 

Legende  Status Bedeutung 

 
Antrag bzw. Reise 
erfasst/abzurechnen 

Rechnerische Prüfung durch den/die Sachbearbeiter/in 
ist offen 

 
Antrag bzw. Reise 
erfasst/offen 

Reise wartet auf Genehmigung durch die/den 
Vorgesetzte/n 

 
Antrag bzw. Reise 
wartet/abzurechnen 

Reise wartet auf Freigabe durch den/die Prüfer/in 

 
Antrag bzw. Reise 
genehmigt/abzurechnen 

die Freigabe durch den/die Prüfer/in ist erfolgt 
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2 Reiseantrag 

Erfasst ein/e Mitarbeiter/in eine geplante Reise im Vorhinein im ESS Reisemanagement, so 
handelt es sich um einen Reiseantrag.  
Die Entscheidung darüber, ob ein Reiseantrag erfasst wird oder nicht, erfolgt innerhalb des 
jeweiligen Ressorts.  
Soll ein Reisevorschuss ausgezahlt werden, müssen Sie zwingend einen Reiseantrag anlegen! 
 

Wird eine Reise für 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 
des ESS im Bereich Schnell-
verweise auf den Service 
Reiseantrag und –abrech-
nung. 

 

2.2 Anlegen eines Reiseantrags für eine Inlandsreise 

Klicken Sie auf Anlegen, um 
einen neuen Reiseantrag 
anzulegen. 
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Wählen Sie das benötigte 
Reiseschema aus. 
 

Standardmäßig ist Inlandsreise 
voreingestellt. 
 

Wählen Sie bei Bedarf über 
das Aufklappmenü ein anderes 
Reiseschema aus. 
 

Klicken Sie auf . 

 

Das System öffnet die Eingabemaske für 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 

Befüllen Sie im Bereich 
Rahmendaten die 
Mussfelder Beginn (im 
Beispiel 27.12.2012 um 08:00 
Uhr) und Ende (im Beispiel 
28.12.2012 um 22:00 Uhr). 
 

Klicken Sie im Feld Ort auf die 
Wertehilfe , um den Zielort 
der Reise einzugeben. 
Das Feld Ort ist ein Mussfeld. 
Der über die Wertehilfe   

erfasste Ort dient zur automatischen Berechnung des Tarifs II bei Dienstreisen ab dem 31. Tag. 
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Das System zeigt Ihre per-
sönliche Wertehilfe der Reise-
ziele. 
 

Sie können mit Doppelklick 
einen Eintrag aus der Liste 
übernehmen. 
 

Gehen Sie bei der Auswahl 
eines neuen Reiseziels 
folgendermaßen vor: 
• Befüllen Sie das Feld Ort. 

Drücken Sie <Enter> oder 
klicken Sie im Feld 
Postleitzahl auf die 
Wertehilfe . 

• Optional befüllen Sie das 
Feld Postleitzahl.  
Drücken Sie <Enter> oder 
klicken Sie im Feld Ort auf 
die Wertehilfe . 

 

 

Das System öffnet ein Dialog-
fenster.  
 

Wählen Sie Ort und Ortsteil 
aus. Doppelklicken Sie dazu 
auf die jeweilige Zeile oder 
markieren Sie die Zeile per 
Mausklick und klicken Sie auf 

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

Der ausgewählte Ort wird als 
neues Reiseziel angezeigt. 
 

Klicken Sie auf . 
 

Das neue Reiseziel wird in Ihre 
persönliche Wertehilfe über-
nommen. 

 

 

Erfassen Sie optional einen 
Text im Feld Grund. 
 

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

Das Feld Region bleibt bei In-
landsreisen leer. 
 

Das Feld Buchungsdatum  
wird automatisch befüllt und ist nicht überschreibbar. 
 

Drücken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System 
ergänzt und formatiert. 



2 Reiseantrag 

 
 

Reisemanagement mit ESS für Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 13 von 69 
 

2.2.2 Pauschale Erstattung 

Klicken Sie im Bereich 
Pauschale Erstattung auf 
steuerlicher Tatbestand. 

 

 

 

Das System öffnet ein Dialogfenster. 
 

Wählen Sie den gewünschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem 
Beispiel auf Außendiensttätigkeit. 
Im rot markierten Bereich wird ein erklärender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt. 
 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf  oder drücken Sie <Enter>. 
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2.2.3 Vorschüsse 

Im Register Vorschüsse können Sie 
• bei einem Reiseantrag nur einen Vorschuss erfassen, der über das Verfahren PM-SAP 

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

Im Register Vorschüsse 
können Sie einen Vorschuss 
mit Betrag und Währung (in 
diesem Beispiel 100,00 EUR) 
eingeben.  
 

 

Das Feld Kurs wird bei Vorschüssen in einer Fremdwährung 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 über ein anderes System oder 
die Handkassa ausbezahlt wurde. Bei Selektion dieses Ankreuzfelds erfolgt keine Auszahlung über das Ver-
fahren PM-SAP.  
Dieses Feld können Sie in einem Reiseantrag nicht selektieren.  
 

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

2.2.4 Korrektur eines Vorschusses 

Erfassen Sie einen neuen Vor-
schuss mit negativem Vor-
zeichen, um einen Vorschuss 
zu korrigieren.  
In diesem Beispiel wird der 
Vorschuss storniert. 
 

Erfassen Sie in der Spalte 

 

Betrag den Betrag 100,00-. Achten Sie auf das Minuszeichen, das nach dem Betrag steht. 
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2.2.5 Löschen eines Vorschusses 

Wichtig: 
• Das Löschen eines Vorschusses ist nur möglich, solange er noch nicht gesichert wurde. 
• Wurde ein Vorschuss bereits überwiesen, ist ein Löschen nicht mehr möglich. Der 

Reiseantrag muss dann storniert werden. 

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

Klicken Sie auf Vorschuß 
löschen. 

 

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 Geschätzte 
Kosten können Sie einen 
Betrag für die voraussicht-
lichen Reisekosten eingeben. 

 
Erfassen Sie im Bereich Zusätzliche Genehmigungsdaten Genehmigungen für Schlafwagen, Privat 
PKW oder Flug durch Klick auf das entsprechende Ankreuzfeld. 
Geben sie einen allfälligen Freitext im Bereich Sonstiges ein. Diese Daten werden der/dem Vorgesetzten 
übermittelt. 
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Im Bereich Zwischensichern 
können Sie durch Ankreuzen 
des Feldes Kein senden an  
Vorgesetzten einen 
Reiseantrag speichern, ohne 
diesen an die Vorgesetzten zu 
senden. 
Verwenden Sie die Funktion 
Zwischensichern, wenn Sie bei 
der Eingabe eines Reisean-
trags unterbrochen werden 
oder noch nicht alle Daten für 
die Erfassung zur Hand haben. 
Um den Reiseantrag nach 
Vervollständigung der Daten 
an Ihre/n Vorgesetzte/n zu 
senden, deaktivieren Sie vor 
dem Speichern die Selektion 
per Mausklick. 

 

Im Bereich Reiseplanung können Sie mittels Klick auf eine der Drucktasten ÖBB, LRB oder Route die 
Internetseite der ÖBB, des Landesreisebüros oder des Routenplaners map24 aufrufen. 
 

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

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

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

Der Bereich Nebengebühren/-tätigkeiten befindet sich derzeit im Pilotbetrieb und ist nur für 
Informationszwecke im BMF im Einsatz. 
 

Im Bereich Anm. für Datenträger kann der/die Sachbearbeiter/in im Feld Anm. Sachbearb. einen 
Freitext im Ausmaß von 15 Zeichen erfassen, der auf dem Banktotalzettel aufscheint. Dieses Feld ist nur für 
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. 
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2.2.7 Simulieren des Reiseantrags 

Während der Erfassung, 
Änderung oder Anzeige eines 
Reiseantrags können Sie 
jederzeit den Reisekosten-
nachweis simulieren. 
 

Klicken Sie auf Simulieren. 
 

Ein vorheriges Sichern der 
Reise ist nicht notwendig. 

 

 

Der Reisekostennachweis 
zeigt ein vorläufiges Ergebnis 
der Reiserechnung. 
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2.3 Sichern des Reiseantrags 

Klicken Sie nach dem Erfassen 
aller Daten auf Sichern. 

 

2.3.1 Reiseantrag mit einem/einer alternativen Genehmiger/in 

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

Die/den Vorgesetzte/n wählen 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 für die Funktionalität des/der alternativen Genehmigers/Genehmigerin ist, dass für 
die entsprechende Organisationseinheit das Genehmigungsverfahren zutrifft, und Infotyp 9208 
Flexibilisierung ESS gepflegt ist. 
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2.3.2 Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger" 

Nach dem Sichern öffnet das 
System ein Fenster zur Ein-
gabe von Reiseart/ 
Genehmiger. 
 

Als Grundeinstellung ist die 
Normale Dienstreise einge-
stellt.  
 

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

Klicken Sie im Feld Reiseart/ 
Genehmiger auf . 

 

  

Das System zeigt eine Liste 
der möglichen Einträge. 
 

Wählen Sie den 
gewünschten Eintrag mittels 
Doppelklick aus. 
 

Klicken Sie auf Genehmiger 
übernehmen. 

 

 

 

Das System zeigt den Reisekostenmanager. 
 

Der Status der Reise wird in der Spalte Status angezeigt. 
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2.4 Anlegen eines Reiseantrags für 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.  

Wählen Sie das Reiseschema 
Auslandsreise aus und 
klicken Sie auf . 

 

  

Tragen Sie bei den 
Rahmendaten in den Feldern 
Beginn das Beginndatum und 
die Uhrzeit ein.  
 

In diesem Beispiel 14.12.2012 
um 08:00 Uhr.  
 

Tragen Sie unter Ende das 
Endedatum und die Uhrzeit 
ein, in diesem Beispiel 
14.12.2012 um 22:00 Uhr. 

 
Die Felder Ausr. (=Grenzübertritt) und Rückr. (=Grenzübertritt) aus/nach Österreich 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.  
Überschreiben Sie diese Felder erst bei der Eingabe der Reiserechnung mit den tatsächlichen Daten. 
 

Das Feld Buchungsdatum wird automatisch befüllt und ist nicht überschreibbar. 
 

Schreiben Sie ins Feld Land die Abkürzung des Landes (in diesem Beispiel BE) oder wählen Sie den Eintrag 
über die Wertehilfe  aus.   
 

Für die Hauptstadt Brüssel tragen Sie im Feld Region BRUES ein oder wählen diesen Eintrag aus der Werte-
hilfe  aus.  
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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 geändert. 
2) Eine Reiserechnung wird neu angelegt. 

 

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

 

Markieren Sie den Reiseantrag der zur Reiserechnung werden soll. 
 

Klicken Sie auf Ändern. 

Sie können den Antrag mit den tatsächlichen Reisedaten ergänzen und ändern. Ihr Antrag dient als 
teilweise ausgefüllte Vorlage. Durch das Sichern wird aus dem Reiseantrag eine Reiserechnung. 

3.2 Anlegen einer neuen Reiserechnung für eine In-/Auslandsreise 

Klicken Sie auf Anlegen, um 
eine neue Reiserechnung an-
zulegen. 
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Wählen Sie das benötigte 
Reiseschema aus.  
 

Standardmäßig wird das 
Reiseschema Inlandsreise 
vorgeschlagen. 
 

Bestätigen Sie das 
Reiseschema mit  oder 
wählen Sie per Klick auf  
ein entsprechend anderes 
Reiseschema aus.  

 

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. 

 
Das Feld Ort ist ein Mussfeld. Der über die Wertehilfe er-fasste Ort dient zur auto matischen Berechnung des 
Tarifs II bei Dienstreisen ab dem 31. Tag. 
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Das System zeigt Ihre per-
sönliche Wertehilfe der Reise-
ziele. 
 

Sie können mit Doppelklick 
einen Eintrag aus der Liste 
übernehmen. 
 

Gehen Sie bei der Auswahl 
eines neuen Reiseziels 
folgendermaßen vor: 
• Befüllen Sie das Feld Ort. 

Drücken Sie <Enter> oder 
klicken Sie im Feld 
Postleitzahl auf die 
Wertehilfe . 

• Optional befüllen Sie das 
Feld Postleitzahl.  
Drücken Sie <Enter> oder 
klicken Sie im Feld Ort auf 
die Wertehilfe . 

 

 

Das System öffnet ein Dialog-
fenster.  
 

Wählen Sie Ort und Ortsteil 
aus. Doppelklicken Sie dazu 
auf die jeweilige Zeile oder 
markieren Sie die Zeile per 
Mausklick und klicken Sie auf 

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

Der ausgewählte Ort wird als 
neues Reiseziel angezeigt. 
 

Klicken Sie auf . 
 

Das neue Reiseziel wird in Ihre 
persönliche Wertehilfe über-
nommen. 

 

 

Erfassen Sie optional einen 
Text im Feld Grund. 
 

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

Das Feld Region bleibt bei 
Inlandsreisen leer. 
 

Das Feld Buchungsdatum 
wird automatisch befüllt und 
ist nicht überschreibbar.  
 

Drücken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System 
ergänzt und formatiert. 
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3.4 Rahmendaten Auslandsreise 

Befüllen Sie im Bereich 
Rahmendaten die Mussfelder 
Beginn (im Beispiel 
03.12.2012 um 08:00 Uhr) 
und Ende (im Beispiel 
05.12.2012 um 22:00 Uhr). 
 

Erfassen Sie im Feld Ausr. 
Datum und Uhrzeit der Aus-
reise aus Österreich. In 
diesem Beispiel war die 
Ausreise am 03.12.2012 um 
10:00. 

 
War das Datum der Ausreise gleichzeitig das Beginndatum der Reise, müssen Sie das Datum nicht im Feld 
Ausr. eintragen. 
Tragen Sie im Feld Rückr. Datum und Uhrzeit der Rückreise nach Österreich ein. In diesem Beispiel war die 
Rückreise am 05.12.2012 um 22:00 Uhr. War das Datum der Rückreise gleichzeitig das Endedatum der 
Reise, müssen Sie das Datum nicht eintragen. 
 

Füllen Sie die Felder Ausr. und Rückr. unbedingt aus, um eine korrekte Abrechnung zu gewährleisten. 
Wenn keine Eingabe erfolgt, übernimmt 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 Abkürzung des Landes (in diesem Beispiel FR) oder wählen Sie den Eintrag 
über die Wertehilfe  aus.   
Für die Hauptstadt Paris tragen Sie im Feld Region PARIS ein oder wählen diesen Eintrag aus der 
Wertehilfe  aus. In Paris gibt es eine höhere Tagesgebühr (Hauptstadtzuschlag). Um 
Hauptstadtzuschläge und Grenzregionen richtig zu berechnen, ist es notwendig, im Feld Region die 
hinterlegten Werte auszuwählen.  
Das Feld Buchungsdatum wird automatisch befüllt und ist nicht überschreibbar. 

3.5 Pauschale Erstattung 

Erfassen Sie im Feld Km 
(Kilometer) die zurückge-
legten Kilometer, in diesem 
Beispiel 586. 
 

Geben Sie im Feld FzArt die 
Fahrzeugart (im Beispiel P 
für PKW) ein. Die Fahrzeug-
art können Sie über die 
Wertehilfe  auswählen. 

 

Werden zurückgelegte Kilometer eingegeben, muss das Feld Fahrzeugart gepflegt werden. 
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Das Häkchen bei Verpflegung bedeutet, dass eine Tagesgebühr erstattet wird. Abhängig von Reiseart 
und Reiseschema wird dieses Häkchen automatisch gesetzt (z.B. bei Inlandsreisen). 
Wenn Sie das Häkchen per Mausklick entfernen, wird keine Tagesgebühr erstattet. 
 

Selektieren Sie das Ankreuzfeld Unterkunft per Mausklick, damit eine Nächtigungsgebühr erstattet wird.  
 

Die Felder RArt-G. (Reiseart gesetzlich), RArt-U. (Reiseart unternehmensspezifisch) und Tkt (Reisetätig-
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 können Sie nicht überschreiben. 
Das Feld Tkt (Reisetätigkeitsart) ist ein Mussfeld. Dieses Feld dient der richtigen Verbuchung und 
ermöglicht statistische Auswertungen (siehe nachfolgender Hinweis). 
 

Das korrekte Ausfüllen der Reisetätigkeitsart ist aus 2 Gründen sehr wichtig: 
1) Durch die Auswahl der Reisetätigkeitsart wird die Verbuchung in der Haushaltsverrechnung festgelegt. 

Die Auswahl einer falschen Reisetätigkeitsart führt zu einer falschen Verbuchung der Reisespesen in der 
Haushaltsverrechnung. 

2) Die Reisetätigkeitsart wird verwendet, um statistische Auswertungen zu erhalten, z.B. Reisekostenrück-
erstattungen des Rates der EU. Diese Vorgangsweise findet nur auf Reisen Anwendung, die gegenüber 
dem Rat der EU zur Abrechnung gelangen (Ratsarbeitsgruppen und Ministerräte). Diese Reisen müssen 
ausgewertet werden, um festzustellen, wie hoch die Kosten dafür waren. Die Kennzeichnung, dass eine 
Reise eine Ratsreise ist, wird über die Reisetätigkeitsart durchgeführt, welche durch das Reiseschema 
automatisch befüllt wird. 

 

Stellen Sie fest, dass Sie ein falsches Reiseschema ausgewählt haben, ändern 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) geändert werden. 
 

Klicken Sie auf steuerlicher Tatbestand . 
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Das System öffnet ein Dialogfenster. 
 

Wählen Sie den gewünschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem 
Beispiel auf Außendiensttätigkeit. 
Im rot markierten Bereich wird ein erklärender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt. 
 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf  oder drücken Sie <Enter>. 

3.6 Kostenverteilung der Gesamtreise auf eine Kostenstelle/einen Auftrag 

Um die Gesamtkosten der 
Reise nicht auf Ihre Stamm-
kontierung, sondern auf eine 
andere Kostenstelle zu 
buchen, tragen Sie im Feld 
100% die abweichende 
Kostenzuordnung ein, 
in diesem Beispiel 
Kostenstelle 10000200. 
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Optional können Sie die ge-
samten Reisekosten auf einen 
Auftrag kontieren. Klicken Sie 
dazu auf  und wählen Sie 
Auftrag aus. Schreiben Sie in 
das Feld daneben die Nummer 
des Auftrags. 

 

3.7 Kostenverteilung der Gesamtreise auf mehrere Kostenstellen/Aufträge 

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. 
 

  
Tragen Sie in die Spalte % Aufteilung den Prozentsatz der Kosten ein, der abweichend von der Stamm-
kostenstelle verbucht werden soll (im Beispiel 50%). 
Es ist nicht notwendig, 100% der Reisekosten zu verteilen. 
 

Sie müssen 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 möglich (z.B. 20% auf Auftrag 30% auf 
abweichende Kostenstelle).  
 

Die Angaben zum Geschäftsbereich und Fonds werden automatisch aufgrund Buchungskreis und 
Kostenstelle gezogen. 
 

Klicken Sie auf . 
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Es ist auch möglich, Kosten-
stellen eines anderen 
Buchungskreises mit den 
Kosten zu belasten. 
 

Wählen Sie dafür den ent-
sprechenden Buchungs-
kreis über 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 Erfassen von Belegen 

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

Tragen Sie in der Spalte 
SpArt (Spesenart) die ent-
sprechende Kurzbezeichnung 
ein (in diesem Beispiel Bus) 
oder wählen diese über die 
Wertehilfe  aus. 
 

Das Feld Papierbeleg ist 
mit einem Häkchen vor-
selektiert. Das bedeutet, 
dass es zu dem erfassten   

Beleg einen Papierbeleg gibt. 
 

Erfassen Sie in der Spalte Betrag den Betrag 30,00. 
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Drücken Sie <Enter>, um die Langbezeichnung der Spesenart zu sehen. 
 

Jedes Feld, das Sie im Register Belege erfassen müssen, können Sie über die Wertehilfe befüllen. 

3.8.1 Erfassen von Fremdwährungsbelegen 

 
 

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

Überschreiben Sie in der Spalte Währung EUR mit dem Fremdwährungscode USD oder wählen Sie den 
entsprechenden Währungscode mittels der Wertehilfe  aus.  
 

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

Der Umrechnungskurs wird vom System vorgeschlagen. Bei Bedarf können Sie den Umrechnungskurs in der 
Spalte Kurs überschreiben. 

3.8.2 Erfassen von bezahlten Belegen 

 
 

Sie können 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 für die Durchführung statistischer Auswertungen erfasst, sie werden nicht ausbe-
zahlt. 
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Bei manchen Belegen müssen Sie zusätzlich zur Spalte SpArt die Spalte Kurzinfo erfassen.  
In diesem Beispiel tragen Sie als Spesenart BA2H für Bahn 2. Klasse ein und ergänzen in der Spalte 
Kurzinfo die Anzahl der Kilometer mit 200. 
 

Drücken 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 Gepäckspauschale Inland §12(4) RGV Anzahl der Gepäckspauschalen 
GPAB Gepäckspauschale Ausland Bahn §25b(2) RGV Anzahl der Gepäckspauschalen 
GPAF Gepäckspauschale Ausland Flug §25b(2) RGV Anzahl der Gepäckspauschalen 
NABG Nächtigung bereitgestellt §25c(3) Anzahl der Nächtigungen 
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3.8.3 Erfassen von Übernachtungsbelegen 

 

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

Drücken Sie <Enter>. 

 

Das System gibt eine Mel-
dung aus. 
 

Klicken Sie auf . 
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Ist im Übernachtungspreis 
das Frühstück inkludiert, so 
tragen Sie im Feld Anzahl 
Frühstücke die Anzahl der 
Frühstücke ein (in diesem 
Beispiel 1). 
 

Wählen 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 Tagesgebühr ver-
ringert. 
 

Im Feld Anzahl wird die An-
zahl der Nächte vom System 
anhand des erfassten Datums 
errechnet. Überschreiben Sie 
den Wert bei Bedarf. 

Klicken Sie auf . 
 

 

Wichtig: 
• Bei Hotelrechnungen im Ausland müssen Sie im Register Zusatzinfo immer das Land ändern, damit 

der 15%-ige Abzug von der richtigen Tagesgebühr berechnet wird. 
• Sie können die Anzahl der Frühstücke nachträglich korrigieren. 
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Für rot geschriebene Spesenarten (SpArt) wurden Belegzusatzinformationen erfasst.  
 

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

3.8.4 Erfassen von Abzugsbelegen 

 

Tragen Sie in der Spalte SpArt z.B. die Spesenart ABZ (Abzug gem. § 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. 
 

Drücken Sie <Enter> und kontrollieren Sie das Ergebnis. 
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3.9 Belege kopieren 

Markieren Sie den Beleg, den 
Sie kopieren möchten, durch 
Klick auf den entsprechenden 
Zeilenselektor. 
 

Klicken Sie auf Kopieren. 
 

Der Beleg wird kopiert und 
aufgelistet. 
 

Kontrollieren Sie das Datum 
und mögliche Belegzusatzin-
formationen. 

 

3.10 Beleg löschen 

Markieren Sie den Beleg, den 
Sie löschen möchten, durch 
Klick auf den entsprechenden 
Zeilenselektor. 
 

Klicken Sie auf Löschen. 
 

Der ausgewählte Beleg wird 
gelöscht. 
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3.11 Erweiterte Kostenzuordnung 

Sie können eine Kostenver-
teilung für einzelne Belege 
durchführen. 
 

Markieren Sie den Beleg, für 
den Sie die Kosten verteilen 
wollen, durch Klick auf den 
entsprechenden Zeilen-
selektor. 
 

Klicken Sie auf Erweiterte 
Kostenzuordnung 

. 

 

 

Gehen Sie bei der Kostenver-
teilung eines Belegs so vor 
wie bei der Kostenverteilung 
der Gesamtreise (siehe 3.6 
Kostenverteilung der 
Gesamtreise auf eine 
Kostenstelle/einen Auftrag 
und 3.7 Kostenverteilung der 
Gesamtreise auf mehrere 
Kostenstellen/Aufträge).  
 

Bei der Kostenverteilung für 
Belege können Sie zusätzlich 
durch Anklicken des entspre-
chenden Ankreuzfelds im 
Bereich Zuordnung die 
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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Ist ein Betrag rot ge-
schrieben, wurde der Beleg 
kostenverteilt. 

 

3.12 Anzeige der Belegzusatzinformationen 

Markieren Sie den Beleg, für 
den Sie Zusatzinformationen 
anzeigen wollen, durch Klick 
auf den entsprechenden 
Zeilenselektor. 
 

Klicken Sie auf Infos. 
 

Die zuvor erfassten Zusatz-
informationen werden ange-
zeigt. 
 

Die Drucktaste Wizard ist 
nicht in Verwendung. 
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3.13 Wegstrecken 

Klicken Sie auf das Register 
Wegstrecken, um Weg-
strecken detailliert zu 
erfassen. 
 

Im Register Pauschale 
Erstattung haben Sie zuvor 
586 Km mit Fahrzeugart 
PKW eingegeben (siehe 3.5 
Pauschale Erstattung). 
Jetzt teilen Sie die Weg-
strecke auf, um eine 
Mitfahrerin bzw. einen Mit-
fahrer einzutragen.  
 

In diesem Beispiel erfassen   
Sie zwei Mal 293 Km.  
Für 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 übernommen und kann 
überschrieben werden. 
 

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

3.14 Abzüge 

 
 

Durch ein von einer Gebietskörperschaft zur Verfügung gestelltes Frühstück, Mittag- oder Abendessen 
bzw. eine vom Dienstgeber zu ersetzende Aufwendung, in welcher die Verpflegung bereits enthalten ist, 
wird die Tagesgebühr gekürzt. 
 

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

In der Spalte Frühstück nehmen Sie nur dann Einträge vor, wenn Sie keinen Hotelbeleg haben (z.B. 
wenn Sie eine Nächtigungsgebühr erhalten haben). Wenn Sie den Abzug für das Frühstück beim 
Hotelbeleg erfassen, dürfen Sie in dieser Spalte kein Häkchen setzen! 
Für das Frühstück wird vom System ein Abzug in Höhe von 15% der Tagesgebühr, für Mittag- und 
Abendessen ein Abzug von jeweils 40% der Tagesgebühr errechnet. 
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Besonderheiten Ausland: 
Bei Auslandsreisen erfolgt nur 
dann ein Abzug von der 
Tagesgebühr, wenn Früh-
stück, Mittag- und Abend-
essen innerhalb eines 24h-
Intervalls beginnend mit der 
Ausreisezeit konsumiert 
wurden.  
In diesem Fall werden 2/3 
der jeweiligen Tagesgebühr 
abgezogen. 
 

In diesem Beispiel erfolgte 
die Ausreise am 12.12.2012 
um 10:00 Uhr. Die 
Mahlzeiten müssen im 
Intervall 10:00 bis 10:00 Uhr 

 

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

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

3.15 Kassavorschuss 

Einen Kassavorschuss können Sie nur bei einer Reiserechnung selektieren.  

Klicken Sie auf das Register 
Vorschüsse. 
 

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

 

spiel 1.000,00).  
 

Geben Sie einen Kassavorschuss ein, wenn der Vorschuss schon über ein anderes System oder die Hand-
kassa ausbezahlt wurde. Bei einem Kassavorschuss müssen Sie unbedingt ein Häkchen in der Spalte 
Kasse setzen. Sie können das vorgeschlagene Datum bei Bedarf überschreiben. Bei Selektion dieses 
Ankreuzfelds erfolgt keine Auszahlung über das Verfahren PM-SAP. 
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3.16 Bemerkungen 

 

Klicken Sie auf das Register Bemerkungen. 
Im Editor können 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 Länder abzubilden. 
Die Erklärung 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 Rückreise nach Deutschland. 
Am 14.12.2012 um 17:00 Uhr war die Rückreise nach Österreich. 
Das Reiseende ist am 14.12.2012 um 20:00 Uhr. 
 
Legen Sie eine Auslandsreise an wie unter 2.4 Anlegen eines Reiseantrags für eine 
Auslandsreise beschrieben. 

Erfassen Sie die Rahmen-
daten der Reise. 
Der Beginn der Reise war 
am 12.12.2012 um 06:00 
Uhr. 
Die Ausreise aus Österreich 
tragen Sie im Feld Ausr. ein. 
Da die Ausreise am gleichen 
Tag wie der Reisebeginn war, 
müssen Sie nur die Uhrzeit 
10:00 erfassen. 
Im Feld Ende geben Sie 
14.12.2012 20:00 Uhr ein. 
Im Feld Rückr. geben Sie  

 

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

Als Land tragen Sie DE ein oder wählen das benötigte Land über die Wertehilfe  aus. 
 

Drücken Sie nach Eingabe der Rahmendaten die Taste <Enter>. Dadurch werden die Daten vom System 
ergänzt und formatiert. 
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Klicken Sie auf das Register Weitere Ziele. 
 

Kontrollieren Sie die Daten, die von den Rahmendaten übernommen wurden. 
 

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

In der Spalte Reiseland tragen Sie FR für Frankreich ein. 
 

Klicken Sie auf Weiteres Ziel anlegen. 

 

 
 

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

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

Erfassen Sie in der Spalte Reiseland DE für Deutschland. 
 

Sie haben alle Ziele der Reise erfasst. 
 

Sie können ein Ziel löschen, indem Sie die jeweilige Zeile durch Klick auf den Zeilenselektor markieren 
und auf Weiteres Ziel löschen klicken. 
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Hinweis: 
Weitere Ziele gibt es auch bei Inlandsreisen, wenn z.B. während einer Inlandsdienstreise ein 
Wechsel der Reiseart unternehmensspezifisch (Tarifart) notwendig ist, z.B. Wechsel von Tarif 1 
auf Tarif 2. 

 

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

 

 

Das System öffnet ein Dialogfenster. 
 

Wählen Sie den gewünschten Tatbestand aus, indem Sie auf das jeweilige Ankreuzfeld klicken, in diesem 
Beispiel auf Außendiensttätigkeit. 
Im rot markierten Bereich wird ein erklärender Text zum jeweiligen steuerlichen Tatbestand angezeigt. 
 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf  oder drücken Sie <Enter>. 
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3.18 Simulieren einer Reise 

Beim Erfassen, Ändern oder 
Anzeigen eines Reiseantrags 
oder einer Reiserechnung 
können Sie ein vorläufiges 
Ergebnis der Reiserechnung 
anzeigen lassen. 
Ein vorheriges Sichern ist 
nicht notwendig. 
 

Klicken Sie auf Simulieren, 
um den Reisekostennachweis 
anzuzeigen. 

 

 

Der Reisekostennach-
weis zeigt ein vorläufiges 
Ergebnis der Reiserechnung. 
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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. 

 

 

 

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

Entfernen Sie das Häkchen 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 später eingeben 
können. 
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3.20 Sichern der Reise 

Haben Sie alle Daten erfasst 
und wollen die 
Reiserechnung an Ihre/n 
Vorgesetzte/n zur 
Genehmigung weiterleiten, 
klicken Sie auf Sichern. 
 

Die Reise wird gesichert. Der 
Reisestatus wird vom System 
vergeben. 

 

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 Ihre/n direkte/n Linienvorgesetzte/n, sondern an eine/n andere/n 
Vorgesetzte/n zur Genehmigung.  
 

Die/den Vorgesetzte/n wählen 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 für die Funktionalität eines/einer alternativen Genehmigers/Genehmigerin ist, 
dass für die entsprechende Organisationseinheit das Genehmigungsverfahren zutrifft, und 
Infotyp 9208 Flexibilisierung ESS gepflegt ist. 

3.20.2 Zuordnung der "Reiseart/Genehmiger" 

Nach dem Sichern öffnet das 
System ein Fenster zur Ein-
gabe von Reiseart/ 
Genehmiger. 
Als Grundeinstellung ist die 
Normale Dienstreise 
eingestellt.  
Als Genehmiger/in wird in 
diesem Beispiel Ellersdorfer 
Eleonore angezeigt. 
 

Klicken Sie im Feld Reise-
art/Genehmiger auf  .   
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Das System zeigt eine Liste 
der möglichen Einträge. 
 

Wählen Sie den gewünschten 
Eintrag mittels Doppelklick 
aus. 
 

Klicken Sie auf Genehmiger 
übernehmen. 

 

3.21 Ändern eines Reiseantrags/einer Reiserechnung 

 

Markieren Sie den Reiseantrag oder die Reiserechnung, die Sie ändern möchten, durch Klick auf den 
entsprechenden Zeilenselektor. 
 

Klicken Sie auf Ändern, um Ihre Eingaben zu überarbeiten und zu sichern. 

Hinweis: 
Beim Sichern einer Reise, die Sie mit Ändern geöffnet haben, wird diese immer zur 
Genehmigung vorgelegt und in weiterer Folge abgerechnet, auch wenn keine Änderungen in 
der Reise vorgenommen wurden. Öffnen Sie eine Reise daher nur mit Ändern, wenn Sie diese 
auch tatsächlich bearbeiten möchten.  
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3.22 Reise kopieren mit Vorlage einer Reiserechnung 

 

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

Klicken Sie auf Kopieren. 

 

Das System öffnet das 
Dialogfenster Reise 
kopieren. 
 

Kontrollieren Sie die Per-
sonalnummer und die 
Reisenummer der Reise, 
die Sie als Vorlage benutzen 
wollen. 
 

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

Klicken Sie auf . 
 

Das System öffnet die Sicht Reiseantrag und –abrechnung für die Erfassung weiterer Daten 
der kopierten Reise.  
Alle Daten mit Ausnahme der Vorschüsse werden von der Reise, die Sie als Vorlage benutzt 
haben, übernommen. Kontrollieren Sie alle übernommenen Daten und überschreiben Sie diese 
bei Bedarf. 
 
Hinweis: 
Das Kopieren von Reisen ist empfehlenswert, wenn Sie wiederholt an denselben Ort reisen. 
Durch das Kopieren verkürzen Sie die Erfassungszeit für eine Reise. 
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3.23 Anzeigen der Ergebnisse 

 

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

Klicken Sie auf Ergebnisse. 

 

Der Reisekostennachweis 
zeigt ein vorläufiges Ergebnis 
der Reiseabrechnung. 

 

Hinweis: 
Während der Erfassung einer Reiserechnung bzw. eines Reiseantrags können 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). 
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3.24 Löschen eines Reiseantrags/einer Reiserechnung 

Das Löschen einer Reiserechnung ist nur möglich, wenn sie den Status Reise erfolgt/offen hat. 
Das Löschen eines Reiseantrags ist nur möglich, wenn sie den Status Antrag erfasst/offen oder 
Antrag erfasst/abzurechnen hat. 

 

Markieren Sie den Reiseantrag oder die Reiserechnung, die Sie löschen wollen, durch Klick auf den 
jeweiligen Zeilenselektor. 
 

Klicken Sie auf Löschen. 

 

Das System öffnet ein Dialog-
fenster. 
 

Klicken Sie auf Ja. 
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4 Auswertungen 

4.1 Reisen Übersicht Mitarbeiter(in) 

Um einen Überblick über all Ihre Dienstreisen zu bekommen, können Sie die Auswertung 
Übersicht Reisen Mitarbeiter(in) aufrufen. 

Klicken Sie im Register 
Mitarbeiter/in auf den 
Service Reisemanagement. 

 

  

Klicken Sie auf Übersicht 
Reisen Mitarbeiter(in), um 
die Auswertung aufzurufen. 

 

  

Wählen Sie den Auswert-
ungszeitraum durch Klick auf 
den jeweiligen Auswahlknopf 
aus. Standardmäßig ist der 
Auswahl Zeitraum 
Laufendes Jahr voreingestellt. 
Sie können die Auswertung 
bis zu 5 Jahre rückwirkend 
durchführen. Es werden nur 
Reisen angezeigt, die im 
gewählten Zeitraum liegen. 
 

Klicken Sie auf Bericht 
anzeigen. 
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Es werden alle Reisen im ausgewählten Auswertungszeitraum angezeigt. 
 

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

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

Klicken Sie auf Zurück zur Auswahl, um zurück zur Übersicht zu gelangen, um beispielsweise den Aus-
wertungszeitraum zu ändern. 
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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. 

 

  

Wählen Sie den 
Auswertungszeitraum über 
die Wertehilfe aus. Sie 
können die Auswertung bis 
zu 5 Jahre rückwirkend 
durchführen. Standardmäßig 
ist das vergangene Jahr 
voreingestellt, in diesem 
Beispiel 2011.  
 

Klicken Sie auf Bericht 
anzeigen. 

 

  



4 Auswertungen 

 
 

Reisemanagement mit ESS für Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 53 von 69 
 

Nun wird die Auswertung 
über den ausgewählten 
Zeitraum angezeigt. 
 

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

Mit Klick auf die Pfeiltasten 
können Sie im Dokument 
blättern. 
 

Klicken Sie auf Zurück zur 
Auswahl, um zurück zur 
Übersicht zu gelangen und 
beispielsweise den Aus-
wertungszeitraum zu ändern. 
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5 Tipps, Fehlermeldungen und Sonstiges 

5.1 Reiseprivilegien fehlen 

Sie wollen einen Reiseantrag 
oder eine Reiserechnung er-
fassen. 
 

Beim Aufruf des Reisekosten-
managers gibt das System 
eine Meldung in der Status-
zeile aus, dass Infotyp 0017 
nicht vorhanden ist. 
 

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

Infotyp 0017 Reiseprivilegien 
kann von Ihrem/Ihrer 
zuständigen Personalsach-
bearbeiter/in oder vom 
Sachbearbeiter bzw. von der 
Sachbearbeiterin Reise 
gepflegt werden. 
 

Wenden Sie sich an Ihre 
zuständige Sachbearbeiterin 
bzw. Ihren zuständigen Sach-
bearbeiter Personaladmi-
nistration, damit Infotyp 
0017 Reiseprivilegien in 
Ihren Personalstammdaten 
gepflegt wird. 
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5.2 Flexible Genehmigung – Es ist kein/e Genehmiger/in gepflegt 

Sie wollen eine Reise sichern. 
Da die flexible Genehmigung 
aktiv ist, öffnet das System 
ein Dialogfenster zur Auswahl 
der Genehmigerin bzw. des 
Genehmigers. 
 

Wenden Sie sich an Ihre 
zuständige Sachbearbeiterin 
bzw. Ihren zuständigen Sach-
bearbeiter Personaladmi-
nistration, wenn Ihnen kein/e 
Genehmiger/in vorgeschlagen 
wird. 

 

5.3 Reisehistorie 

 

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

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

Klicken Sie auf Anzeigen. 

Hinweis: 
Möchten Sie eine Reise nur ansehen, dann sollten Sie die Reise nur mit Anzeigen öffnen.  
Beim Sichern einer Reise, die Sie mit Ändern geöffnet haben, wird diese immer zur 
Genehmigung vorgelegt und in weiterer Folge abgerechnet, auch wenn keine Änderungen in 
der Reise vorgenommen wurden.  
Öffnen Sie eine Reise daher nur mit Ändern, wenn Sie diese auch tatsächlich bearbeiten 
möchten. 
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Klicken Sie auf Historie. 

 

 

Die gesamte Erfassungs- und 
Abrechnungshistorie wird an-
gezeigt. 
 

Beispiel letzte Zeile: 
Die Reiserechnung wurde am 
26.11.2012 um 10:43:28 
Uhr erfasst. Der Status war 
Reise erfolgt/abzu-
rechnen.  
Durch den Workflow wurde 
der Status auf Reise er-
folgt/offen geändert.    

 

5.4 Infocenter 

 

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 
möglich! 

 

 

Im Register Pauschalen 
haben Sie die Möglichkeit, 
über die Auswahl der 
Reiseart-gesetzlich und 
Reiseart-unt.spez. die 
Verpflegungspauschale 
und Übernachtungs-
pauschale anzuzeigen. 
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Im Register Kurse können 
Sie den Umrechnungskurs 
abfragen (zum Beispiel von 
USD auf EUR mit dem 
Umrechnungsdatum 
13.12.2012).  
 

Die Währungen und Umrech-
nungskurse entsprechen den 
Kassenwerten des BMF, die 
einmal monatlich aktualisiert 
werden. Die Umrechnung 
erfolgt zum Mittelkurs. 
 

Klicken Sie auf , um das 
Infocenter zu schließen. 

 

5.5 Einstellungen 

 

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:  

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

• Letzte 12 Monate: Wählen   

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

• Laufendes Jahr: Die Reisen des aktuellen Jahres werden angezeigt. 
Ihre persönlichen Einstellungen bleiben solange erhalten, bis Sie diese ändern. 
 

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

Klicken Sie auf . 



5 Tipps, Fehlermeldungen und Sonstiges 

 
 

Reisemanagement mit ESS für Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 60 von 69 
 

5.6 Persönliche Wertehilfe 

Wenn Sie bei einem Feld die 
Wertehilfe (im Beispiel 
Reisespesenart) öffnen, 
können Sie zu diesem Feld 
eine persönliche Werteliste 
anlegen. 
 

Markieren Sie den Wert, den 
Sie übernehmen möchten, in 
diesem Beispiel BAHN. 
 

Klicken Sie auf Einfügen in 
persönliche Liste . 

 

 

Öffnen Sie die Wertehilfe 
erneut, wird ihre 
Persönliche Werteliste: 
Reisespesenart angezeigt. 
 

Klicken Sie auf Löschen aus 
der pers. Werteliste , 
um Einträge zu entfernen.  
 

Klicken Sie auf Alle Werte 
anzeigen , um alle 
Einträge anzuzeigen. 
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5.7 Genehmigung eines Reiseantrags/einer Reiserechnung mittels ESS aus der Sicht 
der Mitarbeiter/innen 

Sie werden über die Ge-
nehmigung einer Reise durch 
eine ESS-Nachricht 
informiert. 
 

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

 

 

 

Klicken Sie auf das Register Benachrichtigungen. 
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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) über den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails 
angezeigt. 
 

Um Benachrichtigungen zu löschen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewählten 
Benachrichtigung das Kontextmenü auf und klicken Sie auf Löschen. 
 

Rechts oben im Kopfbereich werden drei Symbole  mit unterschiedlichen Funktionen angezeigt. 
Um eine Funktion zu aktivieren, ist das jeweils gewünschte 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 möglich. Um den Erweiterten Bereichsfilter auszublenden, klicken Sie 

auf das Symbol . 
Vorschauanzeigebereich: Die gewünschte Aufgabe ist über den Zeilenselektor zu markieren und 

mittels Klick auf das Symbol  kann anschließend die Detailsicht der gewählten 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. 



5 Tipps, Fehlermeldungen und Sonstiges 

 
 

Reisemanagement mit ESS für Mitarbeiter/innen Version 4.0 Seite 63 von 69 
 

5.8 Korrektur eines Reiseantrags aus der Sicht der Mitarbeiter/innen 

Ist die Korrektur eines Reise-
antrags erforderlich, werden 
Sie mittels ESS-Nachricht 
informiert. 
 

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

 

 

 

Klicken Sie auf das Register Benachrichtigungen. 
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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) über den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails 
angezeigt. 
 

Um Benachrichtigungen zu löschen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewählten 
Benachrichtigung das Kontextmenü auf und klicken Sie auf  Löschen. 

5.9 Korrektur einer Reiserechnung aus der Sicht der Mitarbeiter/innen 

Sendet Ihre Vorgesetzte bzw. 
Ihr Vorgesetzter eine 
Reiserechnung zur Korrektur 
zurück, wird zusätzlich zur 
Benachrichtigung eine 
Aufgabe an Ihren 
Arbeitsvorrat übermittelt. 
 

Klicken Sie auf der Start-
seite im Bereich Arbeits-
vorrat in der Zeile 
Aufgaben auf 
unbearbeitete. 
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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) über den Zeilenselektor. Im unteren Teil der Bild anzeige werden die Reisedetails 
angezeigt.  
 

Diese Aufgabe können Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewählten Aufgabe über das 
Kontextmenü öffnen, wieder vorlegen lassen, weiterleiten sowie eine Notiz hinzufügen. 

 

 

Um die Aufgabe zu öffnen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewählten Aufgabe das 
Kontextmenü auf und klicken Sie auf  Aufgabe öffnen. 
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Sie gelangen direkt in die 
Sicht Reiseantrag und        
-abrechnung und können 
die Reisedaten korrigieren. 
 

Klicken Sie nach der 
Korrektur der Reisedaten auf 
Sichern. 
 

Der/dem Vorgesetzten wird 
die Reiserechnung zur neuer-
lichen Genehmigung in 
ihren/seinen Arbeitsvorrat 
übermittelt. 

 

 

 

Wollen Sie die Aufgabe an einem anderen Tag wieder erhalten, klicken Sie im Kontextmenü auf Wieder-
vorlage. Mittels Wiedervorlage wird die Aufgabe zu einem von Ihnen definierten Zeitpunkt erneut in 
Ihren Zentralen Arbeitsvorrat gestellt. 

 

Klicken Sie im Kalender auf 
das gewünschte Datum. 
 

Klicken Sie auf Senden. 
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Um eine Aufgabe an eine andere Person weiterzuleiten, klicken Sie im Kontextmenü auf Weiterleiten. 

 

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

Klicken Sie auf die Person, 
der Sie die Aufgabe weiter-
leiten wollen. 
Klicken Sie auf 
Weiterleiten. 

 

Hinweis: 
Im Gegensatz zum Reiseantrag erhalten Sie bei der Korrektur einer Reiserechnung zusätzlich 
zu einer Benachrichtigung eine Aufgabe. 

5.10 Ablehnung einer Reise aus der Sicht der Mitarbeiter/innen 

Hat Ihre/Ihr Vorgesetzte/r 
eine Reise abgelehnt, werden 
Sie mittels ESS-Nachricht 
informiert. 
 

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

 

 

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) über den Zeilenselektor. 
Im unteren Teil der Bildanzeige werden die Reisedetails angezeigt. 
 

Um Benachrichtigungen zu löschen, rufen Sie per rechten Mausklick auf den Betreff der gewählten 
Benachrichtigung das Kontextmenü auf und klicken Sie auf Löschen. 
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Eine abgelehnte Reise wird im Reisekostenmanager in der Spalte WF-Ablehnung mit A für 
Ablehnung gekennzeichnet. 

 


