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Reiseantrage

Management fir Direktoren
Genehmigen / Zuriicksenden / Ablehnen

Genereller Workflow

Nach erfolgter Anlage eines Reiseantrags oder einer Reiserechnung werden im ESS die einzelnen
Objekte (Workitems) gebildet. Als Schulleiter haben Sie die Aufgabe, den Reiseantrag oder die
Reiserechnung zu genehmigen, abzulehnen oder zur Korrektur zuriickzusenden.

Erledigte Objekte zu Reisen werden automatisch aus der Liste der von lhnen zu bearbeitenden
Reisen entfernt.

Lehrpersonen, die einen Reiseantrag bzw. eine Reiserechnung erstellt haben, erhalten eine
entsprechende ESS-Nachricht Uber die Erledigung (z.B. Reise genehmigt, Reise abgelehnt).

Im Zuge der Genehmigung ist von der Schulleitung primadr die sachliche Richtigkeit der
Reiserechnung zu prifen.

v" Anhinge vorhanden
v’ korrekte Datums- und Uhrzeitangaben.

Die endgliltige Prifung und Order zur Auszahlung obliegt den jeweiligen Sachbearbeitern in der
Bildungsdirektion. Als Erstansprechperson darf hier Frau Ehrentraud Wimmer genannt werden.

& Ehrentraud Wimmer

3 +43 662 8083-4220
@ ehrentraud.wimmer@bildung-sbg.gv.at

Als  Schulleitung miissen Sie regelmaRig prifen, ob neue Reiseantrdge oder
Reisekostenabrechnungen eingelangt sind. Die Genehmigung eines Reiseantrages liegt im
Ermessen der Schulleitung. Reiseantrage miissen stets vor Beginn der Dienstreise gestellt
werden, nachtragliche Antrage kénnen nicht genehmigt werden. Jede Lehrperson ist selbst dafiir
verantwortlich, zeitgerecht einen Reiseantrag fiir eine bevorstehende Dienstreise zu stellen
(Kurse, Fortbildungen, sonstige langerfristig planbare Dienstreiseauftrage zu Tagungen, ...)

Hinweis:

Bei pauschalen Dienstauftragen sind keine Reiseantrage notwendig.

Generell sind Reiseantrage aus technischer Sicht nicht verpflichtend zu erfassen um Abrechnungen zu
tatigen.

Reiseantrage im DAV System (ph-online Kursgenehmigungen) ersetzen nicht jene Reiseantrdge im ESS.
Schulveranstaltungen brauchen generell keinen Reiseantrag im ESS.

Praktische Beispiele fiir Reiseantrage: Kurse, Fortbildungen, sonstige Dienstreiseauftrage
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Einzelbearbeitung von Reiseabrechnungen

Nach erfolgreichem Login (ID-Austria) auf https://service.gv.at finden sich alle Reiseantrage und
Reisekostenabrechnungen unter Aufgaben und Benachrichtigungen. In einer Art Dashboard sind
in der Direktorenrolle samtliche Reiseantrage und Reiserechnungen ersichtlich.

= Serviceportal Bund Q§ Verfahrensinformationen eort Q
1 Zu allen Anwendungen Aufgaben und Benachrichtigungen » Aufgaben und Benachrichtigungen filterr </ FILTER
Favoriten > Stmtion

BG4 s’ Derzeit konnen keine Aufgaben automatisch empfangen werden. Sie konnen die Liste Ihrer Aufgaben jedoch bei Bedarf manuell &%

ersonalisiert < AKTUALISIEREN

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

Betreff Kategorie Absender Datum §

@ Reisekostenabrechnung von MUSTER S ’ S N
MITARBEITER-BETRIES genehmigen Reisemanagement MITARBEITER-BETRIES MUSTER 12.11.2024 v

@ Reiseantrag von MUSTER MITARBEITER- g i 4
BETRIEB genehmigen Relsemanagement MITARBEITER-BETRIEB MUSTER 12.11.2024 v

Klicken Sie in der Liste auf ein Objekt um dieses in der
Detailansicht zu 6ffnen, zu bearbeiten, etwaige
e . Name: MUSTER MITARBEITER-BETRIEB
Ergdnzungen zu setzen (Stellungnahmen, Anhange) .
Schema: PL Reiseplanung
und um entsprechende Aktionsschritte Personainr: 89999918

durchzufl'jhren Reisenr: 0000152064
’ Reisebeginn: 09.02.2025 08:00:00
Reiseende: 09.02.2025 17:00:00

Grund: Schulung

" Ort: Bregenz
'( :> Land: Osterreich
" geschatzte Kosten: 0,00 EUR

Reisedaten Stellungnah... Anhange Anh. Belege Vorschuss: 0,00 EUR

BEARBEITEN WEITERLEITEN ALS UNGELESEN MARKIEREN

In weiterer Folge stehen lhnen im Wesentlichen folgende 3 Aktionen zur Verfiigung um Reiseantrage zu
bearbeiten:
- Genehmigen des Reiseantrages an Sachbearbeiter

- Zuricksenden des Reiseantrages an Lehrperson (fehlende Anhange, falsche Datumswerte, ...)
- Ablehnung eines Reiseantrages

+ Genehmigen & Zuriicksenden X Ablehnen

Sammelfreigabe von Reiserechnungen

Zusatzlich zur Einzelbearbeitung eines Reiseantrages ist es moglich eine Sammelfreigabe der Reiseantrage
bzw. -rechnungen (Genehmigung in Massenaktion) durchzufiihren.

Die Sammelfreigabe ermoglicht die gleichzeitige Genehmigung mehrerer Reiseantriage bzw.
Reiserechnungen. Im Zuge von Sammelfreigaben ist es jedoch nicht moglich, Reisen an Lehrpersonen zur
Korrektur zurlickzusenden oder Reisen abzulehnen.

In der Anwendung ESS Sammelfreigabe Reisen Vorgesetzter werden alle offenen noch nicht
genehmigten Reisekostenabrechnungen bzw. Reiseantrdage angezeigt.
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