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Reisekostenabrechnung

Hinweis:

Fortbildung - Kurs

Dieses Beispiel beschreibt die Vorgehensweise zu einer Reisekostenabrechnung einer
Fortbildung mit genehmigtem Reiseantrag.

Starten Sie den Prozess einer
Reisekostenabrechnung zu
einer Fortbildung durch Klick
auf das und
der Auswahl

um
eine Abrechnung auf Basis
eines Reiseantrages zu
erstellen.

Im sich 6ffnenden Fenster
wahlen Sie Ihre passende
Vorlage:

Hinweis:

Verwenden Sie die Vorlage
(mit oder ohne Nachtigung).
Verwenden Sie die Vorlage
innerhalb des Bezirks.
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< Reisekostenabrechnung (0)

Q

Suchen

&

Details

Vorlage Reisekostenabrechn. wéahlen

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

Keine Reisen gefunden.

Suchen

Q

| Inlandsreise

Auslandsreise

| Bezirksr 0. NG Tar. 2

Versetzung
Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstverrichtung Justiz
Dienstverrichtung
Heimaturlaub

Eintégig pausch Brissel

Mehrtagig Eintagige

(4 Aus verfiigbarer Reise |

‘ + Neu

v +

(Tarif 1) fir Reisebewegungen auBerhalb des Bezirks

flir Tages-Reisebewegungen

Dienstreisen kdnnen erst nach Beendigung abgerechnet werden. Fiir die Rechnungslegung

gilt eine Frist von 6 Monaten.

Besuchte Fortbildungen bzw. Kurse ohne genehmigten Dienstreiseauftrag kdnnen nicht

abgerechnet werden!

Wahlen Sie Aus verfiigbarer Reise, wenn bereits ein Dienstreiseantrag in ESS genehmigt
wurde. Alle vorhandenen Daten fiir die Reisekostenabrechnung werden aus dem Reiseantrag

Ubernommen.

Wahlen Sie Neu, wenn kein Reiseantrag in ESS genehmigt wurde, wie z.B. bei
Schulveranstaltungen, pauschal erteilten Dienstreiseauftragen, Kostenrickerstattungen und

Hochschullehrgangen.

Abbrechen
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Nach Ihrer Auswahl 6ffnet sich automatisch ein eigenes Browserfenster mit einer Maske zur
Eingabe relevanter Daten, die fir die Kostenabrechnung relevant sind. Bei der Auswahl

Aus verfiigbarer Reise sind entsprechende Datenfelder mit jenen des Reiseantrages bereits
vorbefillt.

(Abrechnungsdetails — Anlagen — Spesen — Einstellungen)

< Tagung Test ( 119898865 ) Anlagen(0) Hochladen

Abrechnungsdetails

Von:*

12.01.2025, 08:00 [

Abfahrt von: Keine Datelen
(® Arbeitsplatz (") Wohnort gefu nden.

Bis:* Dateien fiir Upload hierher ziehen
12.01.2025, 08:01 % oder Drucktaste "Hochladen"

verwenden.

Ankunft an:

(®) Arbeitsplatz () Wohnort

Reiseziel: *

= Erstattung gesamt < Betrag berechnen
Hallein, Osterreich

> X Spesen gesamt - - EUR
12.01.2025, 08:00
Tagesgebiihr B ®
+ Zusatzliches Reiseziel hinzufligen 09.01.2025 - 09.01.2025
Grund: -+ Spesen hinzufiigen
Fortbildung ph-Nr: 1234567 ¢/ Befdrderungszuschuss éffentliches Verkehrsmittel beantragen

. . ¢/ Beférderungszuschuss privates KFZ beantragen
Tatigkeit:
Kilometergeld beantragen
Kanto 5606020 3 4 & €

Gesetzliche Reiseart: Einstellungen
Dienstreise o)

Unternehmensspezif. Reiseart:

Wohnadresse verkniipfen

Tarif | ol

Bemerkungen:

Kostenzuordnung:

Kostenstelle
MS - KXKXXXX XM XXX KK OO EXXIDEX XXX X
+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger/in:

AKX RIXDEEXRHKIHKIOBENXXX

Beflillen Sie oder andern Sie in weiterer Folge allenfalls jene mit Stern gekennzeichneten
Felder. Priifen Sie etwaige vorbelegte Werte und senden Sie mit Klick auf zum VG senden
Ihre Abrechnung an die Schulleitung.
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< Tagung Test ( 119898865 )

Ausfiillhilfe

Abrechnungsdetails

Geben Sie das Beginn- und Ende Datum -
mit Uhrzeit zu lhrer Reisebewegung ein. | 12.01.2025, 0800 | &

. . . . . Abfahrt von:
Kontrollieren bzw. geben Sie lhr Reiseziel ein

(Routenplaner)

(®) Arbeitsplatz () Wohnort

Bis:*
. | 12.01.2025, 08:01 | B
Geben Sie unter Grund Name bzw. Zweck der
Dienstreise, Fortbildungsveranstaltung ein. gi::lpm O Wohnort
Unter Tatigkeit bitte fiir Fortbildungen hier das Reiseziel®
Konto 5606020 angeben. Hallein, Osterreich .
12.01.2025, 08:00
Weitere Auswahlmoglichkeiten: i .
~+ Zusatzliches Reiseziel hinzufiigen

5606000 = Schulveranstaltung Inland _—
5606020 = Inlandsreise Fortbildung, Kurse [[Forbidung i 1233567
5613400 = Auslandreise ——
5613410 = Auslandsschulveranstaltungen | Konto 5606020 | 5
7294607 = kirchlich bestellte Religionslehrer Gesetzliche Reiseart:

| Dienstreise | o)
Bei Fortbildungen handelt es sich iiblicherweise um Unternehmensspezif. Reiseart:
Dienstreisen. (vorbelegt — nicht verdndern!) [[revt | =
Tarif | aulRerhalb politischer Bezirk pemerkungen:
Tarif Il innerhalb politischer Bezirk

Flachgau und SBG-Stadt gelten als 1 Bezirk Kostenzuordnung:

Kostenstelle
Bemerkungen: T m——
bei PKW Abrechnung (Mitfahrer, Begriindung) + Neue Kostenzuordnung
private Nachtigung Genehmigerfin:

IMWMMXDWW)BBO(XX I

Priifen Sie Kostenstelle und Genehmiger/in
Stammschule - Schulleitung

Achtung:
Flr Abrechnungen von Reisebewegungen von Schulleitern ist unter Genehmiger der Kontakt zu Frau
Wimmer Ehrentraud einzustellen.

Speichern & Sichern Sie anschlieBend Ihre Eingaben durch Klick auf die Schaltflache Sichern.
m zum VG senden Abbrechen Duplizieren

Durch Bearbeiten in der Vollbild- oder Detailansicht kdnnen Sie jederzeit an Ihrer
Abrechnung weiterarbeiten.

vollbild |

Detailsicht

\ b,

:ZETENCH N Duplizieren Loschen Historie

3
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Arbeiten zum Reiseziel mit Routenplaner

Bei Klick auf Reiseziel gelangen Sie in einen Dialog, wo Sie fiir die Kostenriickerstattung

3 Parameter einstellen missen. @ Meine Reisekostenabrechnungen - Mozilla Fir.  — O X
Gehen Sie anschlieRend wieder mit dem
Pfeil-Symbol auf die Hauptseite zuriick.

QA8 https://mob2pbé.service.gv.at/sap/bc/uis_uis ¥&5 =

Osterreich

Achtung: SchlieRen Sie dieses Fenster nicht mit X .
Adresse (Hauptziel)

@ {5 Adresse auswahlen
Postleitzahl:

Starten Sie im Feld Gemeindekennz. durch Eingabe
der PLZ oder des Ortes...

@ 50205 a

Suchen Sie mit die genaue
Anschrift zur Adresse (StraBe, Weg, HausNr,, ...)

Ortsteil:

Hallein

@ 0 ich ()
Adresse:
Unter wahlen Sie bitte Weisslhofweg, 5400 Rallein
Schulung aus. (@ Ziel aus Routenplaner

Steuerlicher Tatbestand:*

Schulung >

Hinweis zum Steuerlichen Tatbestand

Treffen Sie generell Ihre Auswahl aus den 3 folgenden Optionen.
- AuBendiensttatigkeit (Dienstbesprechung, ARGE-Tagung, PV-Tatigkeit)
- Schulung (Fortbildung, Kurse, Weiterbildung, Seminare)
- Schulveranstaltungen

Hinweis zum Routenplaner
Der Routenplaner macht Ihnen grundsatzlich Adresse aus Routenplaner verkniipfen

Vorschlage von Adressen ihren Eingaben zur (zetler Fusch 129y x Qf

Gemeindekennzahl bzw. PLZ betreffend. P 125, 5672 Fsh o cor Groigocknersuate
Wenn Sie in das Suchfeld die Ihnen bekannte
genaue Adresse (Ortsteil, Hausnummer, ...)
eingeben, erweitert sich die Dropdownauswahl
und Sie bekommen |hr Reiseziel vorgeschlagen,
welches Sie wahlen kdnnen.

Schwimmbadsiedlung 125, 5672 Fusch an der Grofiglocknerstraie
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Beantragen Sie nun etwaige Spesen bzw. Zuschiisse zu Fahrten.

Als Spesen sind alle Kosten anzugeben, die
im Rahmen der Dienstreise angefallen sind
und vergutet werden.

Belege und Zahlungsbestatigungen sind zu
den jeweiligen Spesen hochzuladen.

Spesen hinzufiigen

Suchen Q

Ausgewdhit: 1

= Batn + Klicken Sie auf Spesen hinzufiigen und wahlen Sie lhre
_ passenden Objekte zu denen Sie Spesenkosten geltend
[v) Sonstiges steuerfrei + maChen WO”en.

Hotel +

(1) Bauschvergitung § 21
(] Benzin

(] Bus

Im Beispiel dieser Anleitung sind 3
Spesenobjekte fir Kostenerstattungen
ausgewahlt worden.

- Bahnbeleg

- Sonstiges steuerfrei

- Hotel

Spesen

Erstattung gesa... 0,00 eur

Tagesgebihr
04.01.2025 - 04.01.2025

~+ Spesen hinzufiigen

¢/ Beférderungszuschuss ffentliches Verkehrsmittel beantragen

& Beférderungszuschuss privates KFZ beantragen

& Kilometergeld beantragen

Erstattung g... == Betrag berechnen

&

Tagesgebihr
12.01.2025 - 12.01.2025

Bahn
Beleg nicht gepriift

Sonstiges steuerfrei
Beleg nicht geprift

Hotel
Beleg nicht gepriift

0,00 Eur

AnschlieRend erfassen Sie in den jeweiligen
Spesendetails entsprechende Kosten und laden
gegebenenfalls Dateianhange bzw. Belege hoch.

-,-- EUR

0,00 EUR

0,00 EUR

0,00 Eur

©

(n]

(m]

(n]

(n]
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Spesendetail Hotel ) Hotel

Spesendetails
Gehen Sie mit dem Pfeil-Symbol auf die

Hauptseite zurick. Betrag: | 0,00 | BR v
Spesendatum:  12.01.2025

Achtung: SchlieBen Sie dieses Fenster nicht mit X ? =

Zeitraum:* | 10.01.2025 - 12.01.2025 | =]

Betrag zur Hotelrechnung. Laden Sie eine Anzahl Friihstiicke: | 0 |
Kopie Ihrer Hotelrechnung als Anhang hoch. Anzahl: |2 |

Land:  Osterreich [a)l

Reiseart
Tarif 1 auBerhalb Bezirk
Tarif 2 innerhalb Bezirk

Ort:

Pauschalenregion:

Unternehmensspezif. I Tarif | I (n)]
Reiseart:

Anzahl (der Tage):
Das Feld wird auf Grund der Datumswerte
automatisch berechnet.

Beschreibung: I Fortbildung PH Salzburg I

Bemerkungen:

Anzahl Friihstiicke

Hinweis:

Wenn im Ubernachtungspreis inkludierte Friihstiicke enthalten sind, dann geben Sie unter
Anzahl Frihstiicke die Anzahl an Friihsticken an. Der Hotelbeleg wird dadurch automatisch
um 15% der jeweiligen Tagesgebihr verringert.

Sonstiges steuerfrei

Spesendetail Sonstiges steuerfrei
/ Spesendetails

Gehen Sie mit dem Pfeil-Symbol auf die

Hauptseite zuriick. Bewag: | 12,00 ER v | &

Spesendatum:  12.01.2025 (i)

Achtung: SchlieRen Sie dieses Fenster nicht mit X ) .
Beschreibung: I Kinokarte] I

Bsp: Eintritte, div. Gebliihren, ...

Bemerkungen:

Spesendetail Bahn Bahn
Spesendetails
Gehen Sie mit dem Pfeil-Symbol auf die

Hauptseite zuriick. Betrag: 0,00 ERR v &
Spesendatum:  12.01.2025 B

Achtung: SchlieRen Sie dieses Fenster nicht mit X )
Beschreibung:

Geben Sie die Kosten zu Ihrem Bahnticket
ein und laden eine Kopie des Tickets hoch.

Bemerkungen:
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Beantragen Sie durch Klick auf das entsprechende Objekt entsprechende Fahrt-Zuschiisse.
In jedem Fall 6ffnet sich eine Maske zur Eingabe entsprechender Daten.

2 Beférderungszuschuss dffentliches Verkehrsmittel beantragen
/ Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen

2 Kilometergeld beantragen

@ Details
Zuriick zur / Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beforderungszuschuss beantragen mochten. (| Alles auswéhlen

Hauptseite (7 Arbeitsplatz - Weisslhofweg, 5400 Hallein

Kilometer errechnet: 75 Kilometerkorrektur: 0
(' Weisslhofweg, 5400 Hallein - Arbeitsplatz

Kilometer errechnet: 75 Kilometerkorrektur: o}

Wahlen Sie diese Variante, wenn Sie ein Klimaticket besitzen und fiur Ihre Fahrtstrecke diesen
Zuschuss geltend machen wollen. (50 Cent / Kilometer)

Hinweis:
Laden Sie eine Kopie |hres Klimatickets als PDF-Dokument unter Anhang hoch.

Wahlen Sie diese Variante, wenn Sie einen Beférderungszuschuss fiir lhre Fahrt mit dem PKW
beantragen mochten. (26 Cent / Kilometer)

Korrigieren Sie gegebenenfalls die aus dem Reiseziel berechneten Kilometer und erfassen Sie
Ihre Begriindung dazu im Bemerkungsfeld der Hauptseite.

Wurde Ihnen bei Ihrem Reiseantrag das Abrechnen von Kilometergeld gestattet, kénnen Sie
mit dieser Variante entsprechendes Kilometergeld beantragen. (50 Cent / Kilometer)
Korrigieren Sie gegebenenfalls die aus dem Reiseziel berechneten Kilometer und erfassen Sie
Ihre Begriindung dazu im Bemerkungsfeld der Hauptseite.

Im letzten Schritt vergewissern Sie sich, dass Sie
in den Einstellungen lhre Wohnadresse Einstellungen
verknlipft haben. Diesen Schritt miissen Sie
einmalig machen. Die Wohnadresse bleibt im
System fir alle weiteren Abrechnungen

Wohnadresse verkniipfen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: RXXXMOOBIXX O MK

bestehen.
Haben Sie alle Eingaben getatigt, schlieRen Sie Ihre Arbeiten mit ab und senden Sie
Ihre Abrechnung mit Klick auf an die Direktion.

w Abbrechen  Duplizieren [
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