Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
it.noeschule.at

RM-02 Reisekostenabrechnung Inlandsreise

Vorbemerkung:

Ab dem 1.1.2021 wird die Reisekostenabrechnung lber ein neues Portal des Bundes (ndhere Infos folgen
rechtzeitig) abgewickelt.

Ab diesem Zeitpunkt erhalten alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter liber eine neue Web-Applikation Zugriff
auf ihre monatlichen Gehaltsabrechnungen, Jahreslohnzettel, aber auch zum Reisemanagement (Reisean-
trag und Reisekostenabrechnung)

RM-01:

RM-02:

RM-03:

RM-04:
RM-05:
RM-06:
RM-07:
RM-08:

Reiseantrag Inlandsreise (Bezirksiibergreifende Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung,
Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitverwendung)
Reisekostenabrechnung Inlandsreise (Mit genehmigten Reiseantrag fiir: Bezirksiibergrei-
fende Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen
im Auftrag PH-Mitverwendung

Reisekostenabrechnung Fahrende Lehrer (Erfassung einer Dienstreise flir fahrende Lehrer, die
einen Dauerdienstreiseauftrag gestellt haben (Beratungslehrerinnen, Betreuerlnnen fiir IT, SHP,
LRS, RS, Unterrichtstatigkeit an mehreren Schulstandorten, Schulleiterinnen an mehreren
Standorten,...)

Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise mit Nachtigung

Genehmigungen Schulleitung

Personalvertreter

Reiseantrag Auslandsdienstreise

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

Giiltigkeit der Anleitung fiir:

e Erfassung einer bezirkstibergreifenden Dienstreise im Inland
(PH Fortbildung, PH Lehrgang, Sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im
Auftrag PH — Mitverwendunag,...)

e Dienstreisen innerhalb eines Bezirks MIT Nachtigung

Grundlage fiir die Erstellung einer Reisekostenabrechnung ist ein vorliegender, bereits genehmigter Reise-

antrag!

Vers. 01 - Stand: 8. Dec. 2020 erstellt von Christoph Veit Seite1/8



Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
it.noeschule.at

Vorbereitung der Reisekostenabrechnung:

Der vom Vorgesetzten bereits genehmigte Reiseantrag muss der Reisekostenabrechnung unbedingt beige-
fligt werden!

Startseite Personalservices

Offnen Sie dazu den bereits genehmig- Menefnorsne el [ o |
ten Reiseantrag

* |Reiseantgae

tenabrechnung @ @ Benachrichtigungen 0]16

t Reisen Mitarbeiter(in) @

Betreff * Vertretung ¢ Von - Datum @
© ReiseAnt. 0115410682 genehmigt ¥ Workflow- 03.12.2020
System

Reiseantrag vom 03.12.2020 bis 03.12.2020
Ort: Baden
Stellvertretungen Grund: PH Fortbildung

o Stellvertreter/innen verwalten

o eRechnung-Stellvertreter/innen

Exportieren Sie den genehmigten Reiseantrag als PDF und speichern Sie diesen auf lhrem PC!

« Reisemanagement

* Ubersicht Reisen Vorgesetzte(r) 2

Alle Favoriten

Ihr Reiseantrag wurde genehmigt.

Reiseantrag ( 115410682 )

PH Fortbildung 0,00

EUR

) Baden, Osterreich Genehmigt
PH Fortbildung
R ‘ 03.12.2020, 14:55 - 03.12.2020, 14:57

Baden, Osterreich Genehmigt I
03.12.2020, 14555 03122020 ”
0312.2020, 14:57

s i
PH - Seminar Deutsch 0,00
digital EUR Allgemeine Informationen
Hom, Osterreich
03.12.2020. 10:30 03122020 heit: Konto S606000 ] . .
st Geschitzte Kosten: 0,00 EUR Hier kann der genehmigte Reiseantrag

als PDF exportiert und auf dem PC ge-

Fortbildung PH - 0,00 . |
Mathematik digital R Geschiitzte Kosten SpelChel’t werden!
Baden, Osterreich Genehmigt

Typ Geschatzte Kosten
031 08:40 02122020
03.12.2020, 09:00 Bahn 0,00 EUR

Flug 000 EUR
Reiseantrag St. Polten

0,00 Hotel 0,00 EUR

Kosten, Vorschiisse und

Kosten (geschatat): Summe €0,00 EUR
Kostenzuordnung: 100 % bis Kostenstelle: 325072
Kostenrechnungskreis: 9720
. B . . Buch kreis: 9720
Speichern Sie den genehmigten Reise- . g
antrag auf lhrem PC, damit Sie diesen Vorschisse:
im Anschluss der Reisekostenabrech- Reisemittel
ar 0 | B Schlafwagen
nung beifligen kénnen! = e
M Flug
= Spechem unter x Zusatz:
Bovunic| | Moeamn 12200 orem keine &ffentl VM verfugbar
e o
11 Ticket Hin und Rixckishet OB8.pof 0312200 11:08 adot
Schadhugl = Hoterechnung 35 Euro. pt 0312200 1143 Adob
W Dot Comsum A
m S P retoos [P
- SemNr. 545469174
Sl A
L)
P

., Jre—
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
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Start des Reisekostenabrechnung:

Einstieg auf https://service.portal.at mit Zugangsdaten bzw. Handysignatur

= Serviceportal Bund  yite varstversinforratonen Enstlungen crisop vt [

Startseite  Personalservices

Meine Favoriten @ n CEOR ] Aefie=m £ Aktualisiersn
. Alle Filtr zurilcksetzen

Auf der Startseite erhalten Sie bereits
eine Benachrichtigung. Ein Klick auf das

Benachrichtigungen 4 LI
= Reisekpstenabrachnung @ e

L, erweitert diese Benachrichtigung!

stomerveurgen (o)
s en
ey

Nun werden die Details des bereits genehmigten Reiseantrages sichtbar!

Startseite Personalservices

& Alle Alle filtern ... 2 Aktualisieren
Alle Filter zurticksetzen

& Benachrichtigungen 0|1

Betreff 4 Vertretung ¢ Von - Datum #

8 ReiseAnt. 0115367122 genehmigt: Workflow- 13.11.2020
System

Reiseantrag vomn 10.11.2020 bis 10.11.2020
Ort: Baden
Grund: PH Fortbildung

Ihr Reiseantrag wurde genehmigt.

Mit freundlichen GriiBen

Hier gelangen Sie zum Reisemanagement:

e Personalservices
e Mitarbeiter/in
e Reisemanagement

Durch Klicken auf ,Reisekostenabrechnung” 6ffnet sich ein neues Fenster (Popup-Blocker ausschalten!)

Reisemanagement

I diss B=reich werdan Services fir Mtarbeter/innen zum Reisemanagement angsaoter.

- oo
eaonlade BB Eserscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten wer-

oo den in weiterer Folge detailliert dargestellt!

Ubersicht Reizen M
Hier kdnnen iz Ihre vensirs

inung nach Excel exportieren.

vt darstellan, Ob Werbangskosten vorlicger st nach 515

‘i Botrige, e miglichoric
eurtellen
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs

it.noeschule.at

Durch das Klicken auf das ,+“ Symbol in der
FulRzeile 6ffnet sich die Moglichkeit ,,+Aus ver-

fligbarer Reise” zu wahlen!

Im nachsten Dialogfenster erscheint der bereits ge-

nehmigte Reiseantrag:

In diesem Fall ist genau ein genehmigter Reiseantrag

sichtbar!

Vorlage Reisekostenabrechn. wéhlen

Suchen Q

Inlandsreise
Auslandsreise

Bezirksr 0. NG Tar. 2

Versetzung
Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstverrichtung Justiz
Dienstverrichtung
Heimaturlaub

Eintdgig pausch Briissel
Mehrtagig Eintagige
Diverse Kostenersatze Inl.

Versetzung Ausland-obsolet

< Reisckostenabrechnung (4)

Inlandsreise - Fortbildung ( 115327984

Abrechnungsdetails Spesen
&3 AKTUALISIEREN

Von
16.10.2070, 000

Erstattung gesamt 53,80 cur

Abfhrt von = Tagesgebihr 17,60 Fur @
il ‘e 2020 - 16.10.20 £
Fortbildung 53,80 ® aebeitsplatz O Wahnort 16.10.2020 - 16.10:2020
£ur
3910 Zwetll-Nieders, onen Bis: @ Beforderungszus... 18,10 Eur
16102020 18.10.2020 16.19.2020, 1601 16.10.7070 - 16.10.2070
CRLITRE g Befordenungsaus... 1810 e
Tagung 86,84 ® Arbeitsplatz () Wohnart 16.10,2020 - 16,10 2020
w2
3103 St Polten AT offen Reseriel
13.10.2020 19102020

Zweltl Niedergsteneich, Ssterrcich

16.10.2020

Fortbildung 187,74
EuR Girund:
ofen Forildung
15.10.2020
S
Konta 5606000
Fortbildun, 40,80

e Unremehmensspesit, Reissar
2014 Hollabrunn AT
21082020

Offen Tarif |
Anlzgen (0)

pares Reise gan (0)

PH Fartbildung
Baden, Betarreich
10112026

Fiir Lehrerinnen sind die ersten drei Zeilen der Vorlage Reisekostenabrech-
nung relevant!

Inlandsreise:

Reisen auBerhalb des Bezirks bzw. flir Reisen innerhalb des Bezirks MIT Nach-
tigung (Tarif | ist vordefiniert)

Auslandsreise:

Bezirksr. 0. NG Tar. 2 (Bezirksreise ohne Nachtigung Tarif Il):

Reisen INNERHALB des Bezirks ohne Nachtigung (Tarif Il ist vordefiniert)
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
it.noeschule.at 4

Durch die Auswahl ,Inlandsreise” erscheinen die Abrechnungsdetails aus dem Reiseantrag!
Abrechnungsdetails

#/on: | 10.11.2020, 14:00

©

Abfahrtvon: (e) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis: | 10.11.2020, 18:01

Ankunftan:  (e) Arbeitsplatz Wohnort

Hier kénnen im Bedarfsfall Anderungen vorgenom-
men werden.

*Reiseziel: N .
Baden, Osterreich

10.11.2020, 14:00
Das Reiseziel muss genau definiert werden — ansonsten

kommt es zu einer Fehlermeldung!

=+ Zusétzliches Reiseziel hinzufiigen

*Grund: | PH Fortbildung

Tétigkeit: | Konto 5606000 [y A e
Bz ) Erstattung gasamt
Unternehme... | Tarif | i - gt
Reiseart: = o
Bemerkungen:

“Gune B Famaiding

 SEasa

Ill

Klicken Sie dazu auf das ,Reisezie

Nun sind alle erforderlichen
Werte eingetragen

Adresse (Hauptziel) Hier definieren Sie lhr Reiseziel

7] Adresse auswahlen

Postleitzahl
Ort: | Baden .
o Gemeinde (4)
*Gemeinde: | BOGO4 ©
- - ' v l Adresse (Hauptziel)
Bezik:  Baden - Bader| ® Q|
Land: | Ssteneich = 2500 Baden Baden 30604 b Al
Postleitzahl: 2500
Adresse £ Ziel aus Routen )
3200 Ober-Grafendorf Badendorf 31929 Ort: | Baden
*Steuerlicher Tatbestand Bitte steuerlicher Tatbestand auswihlen sGemeinds: | BOB04 [}
8342 Gnas Badenbrunn 62380 Bezitcc | Baden
. Land:  Osterreich e
8413 Ragnitz Badendorf 61027 — 2 e e
*Steuerlicher Tathestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen

Prazisieren Sie lhren Eintrag durch Klicken auf ,,Ziel aus Routenplaner”.

Adresse aus Routenplaner verkniipfen

Padagogische| ® Q

Padagogische Hochschule N6, Baden (Bildung)

Padagogische Akademie, Feldkirch (Bildung)

Pédagogische Akademie, Klagenfurt (Bildung)

Padagogische Akademie d. Stadt Wien, Wien (Bildung)

Padagogische Akademie der Erzdiézese Wien, Wien (Bildung)

Nun sind alle erforderlichen Angaben eingegeben!

Adresse (Hauptziel)

{7} Adresse auswihlen
Postleitzahl; 2500
or:  Baden
#Gemeinde: 30604 Il
Bezirk:  Baden
Osterreich o

Adressé mPidagogische Hochschule N6, | ) ziel aus Routen... |

Baden (Bildung)

*Steverlicher Tatbestand Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen >
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs

it.noeschule.at

Definieren Sie als nachsten Schritt den steuerlichen Tatbestand! Im Falle einer Fortbildungsveranstaltung wahlen Sie

den Menlpunkt ,Schulung”!

Steuerlicher Tatbestand

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebiihr

> AuBendiensttatigkeit

> Dienstzuteilung

> Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Fahrtatigkeit

> funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

> Schulung

> Schulveranstaltung

> funktionale Zustandigkeit fiir mehrere Standorte

v Schulung

z.B.: Grundausbildung, Weiterbildung
Die Tagesgebiihr ist ab dem 184 Tag am gleichen Ort steuerpflichtig,

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

Eine vorlibergehende Tétigkeit an einem Einsatzort in einer anderen politischen Gemeinde

Dieser Tatbestand stellt auf ein Tatigwerden an einem festen Einsatzort ab. Tagesgelder bleiben in

diesem Zusammenhang auf Grund des voriibergehenden Einsatzes steuerfrei. Unter voriibergehend ist ein
E Ausmal von sechs Monaten zu Es ist dabei ich, ob der Arbeitnehmer sich

durchgehend oder wiederkehrend in der politischen Gemeinde aufhalt, In diesen Zeitraum von sechs

Monaten sind auch jene Tage einzurechnen, in denen der Arbeitnehmer Tagesgelder im Sinne des & 26 Z

4 EStG 1988 bezogen hat. Halt sich der Arbeitnehmer ldnger als sechs Monate nicht in dieser

politischen Gemeinde auf, beginnt die Frist neu zu laufen.

Eine vorii de Tatigkeit liegt beispi ise vor, wenn Bedienstete zu Ausbildt ken
voribergehend an einen Schulungsort entsendet werden (2B Ausbildungskurse von Polizeibediensteten).
Voriibergehend ist aber auch die i i von ie 1 an anderen Postamtern oder

das aushilfsweise Tatigwerden in anderen Bankiilialen.
Eine Versetzung schliefit ein voriibergehendes Tatigwerden aus.

Kehren Sie im Anschluss durch zweimaliges Klicken wieder zu
den Abrechnungsdetails zurtick!

Unterschied Tarif | bzw. Tarif |l (ist vorausgewahlt und darf NICHT verandert werden!)

Unternehmensspezif. Reiseart

Suchen
alle Reisen

Abwesenheit Ausland

Tarif |

Tarif |1

DZ: reduzierter Tarif 1
KH-Tarif |
Reisebewegung Tarif |
Abwesenheit wahrend DZ
Bezirksreise 0. N. TiI
Inlandsanteil
Abwesenheit
Exkursionen Lehrer § 3
Wintersportwoche Lehrer
Sommersportwoche Lehrer
Projektwoche Lehrer

Wandertag Lehrer

Spielbankenaufsicht

Spielbankenaufsicht Ausl
Krankheit 25% bei 100% DZ

Krankheit 25% Tarif Il

Tarif I: Fiir Reisen auRerhalb des Bezirks der Stamm-
schule

Tarif Il: Fiir Reisen innerhalb des Bezirks der Stamm-
schule

Sichern Sie nun lhre Reisekostenabrechnung!

PH Fortbildung { 11535

Abrachnungsdetaits Spesen

won 10412020, 12:00

El

Erstattung gesamt 0,00 c0

Avieniton: (&) abeitsstatz () Wonnon

Tagesgeoont 0,00 £z [El"
kit wonon FrRp———

Resezle £ Klometergeld besnvagen

P e ——

Einstellungen

PH Fortbildurg

[

T ——————

Tarif | =3 AR vOrRRLE?

nasressa:

Tetalzn 15, 2251 Ecsrhe

Bemsrlungen:

Abbrechen
Kosenzuar,
+ Mewe <ostenzuonnung

Genehrizer

Arlagen(t) +

L aufragsversrbeitung,

EIER cur Vo serden Abbrechen  Duplizeren
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
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Wahlen Sie im Anschluss ,Kilometergeld beantragen”

Spesen Markieren Sie alle Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld beantra-
|
Erstattung gesamt 0,00 eur gen:
Tagesgebuhr 0,00 Eur 5
"€ 10.11.2020 - 10.11.2020 @
+ Spesen hinzufigen 3itte markieren Sie die Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen machten. [ Alles auswahien
| # Kilometergeld beanuragen £ Kilometergeld fir Arbeitsplatz - Padagogische Hochschule N6, Baden (Bildung) (10.11.2020)
& Beférderungszuschuss beantragen <
Kilometer errechnet: B3 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:
Einstellungen &= Kilometergeld fiir PAdagogische Hochschule N, Baden (Bildung) - Arbeitsplatz (10.11.2020)
Kilometer errechnet: | 63 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:
Nun konnen die Spesen berechnet werden:
Spesen Spesen
Erstattung gesamt £ Betrag berechnen Erstattung gesamt 52,92 eur
Tagesgebiihr - EUR - Tagesgebiihr 0,00 eur &
E 10.11.2020 - 10.11.2020 B:l ® E 10.11.2020 - 10.11.2020 ®
—_—
Fahrtstrecke Fahrtstrecke 52,92 Eur
& 10.11.2020 - 10.11.2020

10.11.2020 - 10.11.2020

—+ Spesen hinzufigen =+ Spesen hinzufligen
# Kilometergeld beantragen # Kilometergeld beantragen
/ Beforderungszuschuss beantragen # Beférderungszuschuss beantragen

Zum Abschluss mussen unter Anlagen alle erforderlichen Unterlagen hochgeladen werden! (Fixplatzzusage, Teil-
namebestdtigung, genehmigter Reisantrag,...). Laden Sie moglichst gewissenhaft alle erforderlichen Unterlagen hoch
um etwaige Riickfragen zu vermeiden!

¥ | Pasentation 8122020 - o x -
St Fregeben  Anucnt o
0hr

Ein Klick auf das ,+“ 6ffnet den Explorer

+ Prasentation 03.122020 v & P Saiache 5. 03.12.202

e — & O Nome serngidatu e Es kénnen Anlagen ausschlief3lich im
ApE— it 3 PDF-Format hochgeladen werden!
3 Dropbor = g < TR W dobe Acrobat Dok @ \d beantragen
B 1S Shtnbch I Pt i s : Sauschuss be Alternativ konnen diese auch per
@ GreDiive - VOMS Schonboch :‘::‘.‘:'“:“a’:"f“m‘:f::"' SR . Drag&Drop der Reisekostenabrechnung
@ OncDive - Pesons ) RKA e Ablot 01220800 2 . igen beigefiigt werden!
™ Dieser PC
B 30-Obyeite
& Bider lohnadresse 4,

Bemerkungen:  SemNr. S45469174

Kostenstelle

<+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger/in

DER GENEHMIGTE REI-
Adlage) SEANTRAG MUSS HIER
G PH Fonbildung Teinahmeb... UNBEDINGT HOCHGE-

I J— LADEN WERDE
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
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Sie kdnnen nun die Reisekostenabrechnung ,sichern” und zu lhrem Vorgesetzten senden (,,zum VG senden®)!

PH Fortbildung 115367122 )

Abrechnungsdetails Spesen

svon: [ 10.11.2020, 14:00 5] Erstattung gdsamt

Ablahrtvon: () Arbeitsplatz wohnort

52,92 eun

. Tagesgebih 0.00 tur 5]
*gis: | 10117070, 18:01 i) € 10.11.2020 - 104112020 @
Ankunftan:  (#) Arbeiisplatz () Wahnort
Fahristrecke 52,92 FuR
& 12020
ReiSEZiEl o rereich 10.11.2020 - 10142020

10.11.2020, 14:00 + Spesen hinzufiigen

+ Zusitzliches Reiseziel hinzufiigen & Kilometergeld beantraggn

sGrund: | PH Fartbildung # Beforderungszuschuss DRantragen

Tatigkeit: | Komto 5606000 [y
Einstellungen
untemenme Tarif | i
Reiseart
Bemerkungen: ohnadresse verknipfen

Altuell verknipfte Wanadresse: =

Kostenzuor ..

+ Neue Kostenzuordnung
Genehmiger
Anlagen(1) +

(- aultragsverarbeitung.

Sichern | zum VG senden  Abbrechen  Duplizieren

Es folgt nun eine Kurziibersicht Ihrer Reisekostenabrechnung!

Reisekostenabrechnung

. . o . e
PH Fortbildung SchlieRen Sie diese mit einem Klick auf ,Bestatigen” ab!

2500 Baden, Osterreich

10. November 2020 - 10. November 2020

Erstattung gesamt 52,92 cur
Spesen gesamt 52,92 Eur

Genehmiger/in

Genehmiger/in;

Abbrechen
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