Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs

it.noeschule.at

RM-03 Reisekostenabrechnung Fahrende Lehrer

Vorbemerkung:

Ab dem 01.01.2021 wird die Reisekostenabrechnung tiber ein neues Portal des Bundes (nahere Infos folgen
rechtzeitig) abgewickelt.

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

RM-01: Reiseantrag Inlandsreise (Bezirksibergreifende Dienstreisen im Inland, sonstige Weiterbildung,
Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitverwendung)

RM-02: Reisekostenabrechnung Inlandsreise (Mit genehmigtem Reiseantrag fiir: Bezirkslibergreifende
Dienstreisen im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im
Auftrag PH-Mitverwendung)

RM-03: Reisekostenabrechnung Fahrende Lehrer (Erfassung einer Dienstreise fiir fahrende Lehrer, die
einen Dauerdienstreiseauftrag gestellt haben (Beratungslehrerinnen, Betreuerinnen fiir IT,
SHP, LRS, RS, Unterrichtstatigkeit an mehreren Standorten, Schulleiterinnen mit mehreren
Standorten ...)

RM-04: Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise mit Nachtigung

RM-05: Genehmigung Schulleitung

RM-06: Personalvertreter

RM-07: Reiseantrag Auslandsdienstreise

RM-08: Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

Giiltigkeit der Anleitung fiir:

e Erfassung einer Dienstreise im Inland fur fahrende Lehrer
(Beratungslehrerinnen, Betreuerlnnen fir IT, SHP, LRS, RS,...)

Information:
Lehrer, welche der Gruppe der ,fahrenden Lehrer” angehoéren, bendtigen im neuen System EES-RMM
(Employee Self Service — Reise Management) keinen eigenen Reiseantrag (ehemals Dienstreiseauftrag).

Dieser ,Dauerdienstreiseauftrag” liegt an der jeweiligen AuBenstelle im ELAK (elektronischer Akt) auf und
wird jahrlich zu Schuljahresbeginn neu beantragt. Diese Beantragung erfolgt mittels eines Formulars an die
Mailadresse office@bildung-noe.gv.at.
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Einstieg auf https://service.portal.at mit Zugangsdaten bzw. Handysignatur

Start der Reisekostenabrechnung:

Den Menupunkt ,,Reisekostenabrechnung” finden Sie in Personalservices — Mitarbeiter/in — Reisemanage-
ment

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement

Reisemanagement

In diesem Bereich werden Services fur Mitarbeiter/innen zum Reisemanagement angeboten.

Reiseantrag
Hier kdnnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschiissen anlegen.

Reisekostenabrechnung

Hier konnen Sie Reisekostenabrechnungen durchfihren.

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

< Reisekostenabrechnung (1) -

suchen a D i} . . .
= Abrec |m neu geédffneten Fenster finden Sie links unten neben dem Filter-
symbol das + Symbol s
e TIR . . .. . . . .
R L7le Durch einen Klick darauf kénnen Sie jetzt eine neue Reisekostenab-

rechnungszeile erzeugen.

+ Aus verfugbarer Reise

. -+ Neu P
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Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

suEten Q | Personen mit einem Dauerauftrag wahlen Bezirksr. 0. NG Tar. 2.
| Inlandsreise | Wenn im Zuge dieser Tatigkeit einmal eine Bezirksgrenze tiberschritten
Auslandsreise wird, ist ebenso Bezirksr. 0. NG Tar. 2 als Auswahl zu treffen.

Bezirksr 0. NG Tar. 2

Versetzung

Dienstzuteilung Inland

Es erscheinen die Abrechnungsdetails. Die zu erfassenden Daten werden in weiterer Folge detailliert
dargestellt.

< Neue Reisekostenabrechnung

Abrechnungsdetails Spesen
Von: | 06.11.2020, 08:00 © Erstattung gesamt C Betrag berechnen
Abfahrt von ®) Arbeitsplatz Wohnort Spesen gesamt === EUR
*Bis. .11.2020, 08: 3 i
06.11.2020, 08:01 o) Tagesgebihr 5
3, X
Ankunftan:  (8) Arbeitsplatz Wohnort 0% 06.11.2020 - 06.11.2020 ®
*Reiseziel: + Si hinzuf
Osterreich pesen hinzufiigen
06.11.2020, 08:00 / Kilometergeld beantragen

Beforderungszuschuss beantragen
+ zusétzliches Reiseziel hinzufiigen 4 & ¥

*Grund: | Grund eingeben .
Einstellungen

Tatigkeit: ~ Konto 5606000 [
Unternehmenssp. Bezirksreise 0. N. Tl fas) v Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Arbesbach 9
Reiseart Wahnadresse verkdpten Hinterhaus, 3925 Arbesbach
Bemerkungen

Kostenzuordnung: ol
ostenstelle

MS - 3633, Schonbach, Schénbach 73 (325072) (325072)

<+ Neue Kostenzuordnung

mayer Andrea 90380620

Anlagen(0) +

Eingabe des Zeitraums der Reise:

Geben Sie die Da uer der Dienstreise an 47 Meine Reisekostenabrechnungen - Gismar Gléckler - NMS Schénbach — Microsoft Edge
. . . 8 https‘/‘/moprbS.por’(al.at/sap/bc/u15 ui5/ui2/ushell/shells/abap/FioriLaunchpad.html?sap-client=100&sap-ushell-
und ob der Reisebeginn und das Reise-

ende am Arbeitsplatz oder am Woh-

A Abrechnungsdetails
nort gewesen ist.
I *Von: | 06.11.2020, 08:00 K] I
Abfahrt von ®) Arbeitsplatz Wohnort
I *Bis: | 06.11.2020, 12:00 B I
Ankunft an: ®) Arbeitsplatz Wohnort
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Reiseziel:

Klicken Sie auf das Feld fiir die Auswahl des Reiseziels.

*Reiseziel: " .
Osterreich
>
o 06.11.2020, 08:00
Adresse (Hauptziel) Suchen Sie sich tiber diesen Button

die Zielgemeinde heraus.

{7} Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 3925

Ort:  Arbesbach

o *Gemeinde: | |Wert eingeben 9

Das Suchfeld hilft bei der Gemeinde (21)

detaillierten Auswabhl.

| Langschlag |Suchbegn'ff: Ortsname @ Q |

3912 Grafenschlag Langschlag 32506
Hier geben Sie die genaue

Adresse lhres Reiseziels ein.

3921 Langschlag Bruderndorf 32516

3921 Langschlag Bruderndorferwald 32516
3921 Langschlag Fraberg 32516

3921 Langschlag Kainrathschlag 32516
3921 Langschlag Kasbach 32516

3921 Langschlag Kehrbach 32516

3921 Langschlag Kleinpertholz 32516

3921 Langschlag Kogschlag 32516

Zielort auswahlen II 3921 Langschlag Langschlag 32516

3921 Langschlag Langschlagerwald 32516

{3 Adresse auswahlen Der Ort ist nun festgelegt

Postleitzahl;) {3921 (Gemeindekennzahl).

Ort: | Langschlag .

*Gemeinde: | 32514 o1 Uber Ziel aus Routenplaner
Bezirk: .Langschlag | kénnen Sie die genaue
Land: | Osterreich o Adresse des Zielortes der

Adresse: O & | ze aus Rovtenpianer Dienstreise ermitteln.

*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswéhlen
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
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Adresse aus Routenplaner verkniipfen

\' Bruderndorf 39, 3921 Langschlag

Neusiedlung 121, 3921 Langschlag

Obermuhlweg 102, 3921 Langschlag

Scheibenweg 232, 3921 Langschlag

Langschlag 115, 3921 Langschlag

{7} Adresse auswahlen

Achten Sie darauf, dass das ausge- Postleitzahl: | 3921
wabhlte Ziel Gbernommen wurde. Ort. [ltangsching
*Gemeinde: | 32516 D
Wihlen Sie  im  Anschluss —lr
Steuerlicher Tatbestand aus. Land: | Osterreich o
Adresse: Langschlag 115, 3921 Langschlag [A) Ziel aus Routenplaner
*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen

Wahlen Sie im nachsten Fenster funktionale Zustéindigkeit fiir mehrere Standorte aus.

< Steuerlicher Tatb

Steuerlicher Tatbestand

Kehren Sie im Anschluss durch
zweimaliges Klicken auf den Pfeil im
linken oberen Fenster zu den Ab-
rechnungsdetails zurick.

Tagesgebiihr

> AuRendiensttatigkeit
> Dienstzuteilung

> Fahrtatigkeit

v funktionale Zustandigkeit flir mehrere Standorte

Die Tagesgebiihr der Dienstreise ist sofort steuerpflichtig.
Wenn eine Person in die Organisation einer Dienststelle hierarchisch eingebunden ist und dort eine

Art von Linien- bzw. Stabsfunktion mit Zustandigkeit fir mehrere Standorte wahrzunehmen hat (z.B.:
Finanz- bzw. Gerichtsvorsténde, Lehrer mit Mehrfachverwendung).

> Schulung
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Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
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Bevor Kilometergeld
-~ beantragt werden

o PO kann, muss die Reise-
[Region untenwegs sind) kann beispielsweise sein:

e, kostenabrechnung

o Thge o s v : gesichert werden.

Anlagen(0) +

Keine Dateien gefunden.

Beantragen der Kilometergeldes:

Spesen
Erstattung gesamt < Betrag berechnen
Spesen gesamt -,-- EUR
Tagesgebuhr 5 ®

€ 05.11.2020 - 05.11.2020

-+ Spesen hinzufiigen

/ Kilometergeld beantragen

/ Beférderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Geben Sie die Wegstrecken an, fir die Sie Kilometergeld beantragen. Wahlen Sie die Fahrtstrecken aus, fir
die Sie Kilometergeld beantragen. Sie konnen das einzeln (nur Hin- oder Rickreise) machen bzw. Uber
Alles auswdhlen alle Wege auf einmal auswahlen.

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fur die Sie Kilometergeld beantragen méchten. O\lles auswahlen

[ Kilometergeld fur Arbeitsplatz - Langschlag 115, 3921 Langschlag (05.11.2020)

Kilometer errechnet: | 22 Kilometerkorrektur: | O Anzahl Mitfahrende:

(£ Kilometergeld fir Langschlag 115, 3921 Langschlag - Arbeitsplatz (05.11.2020)

Kilometer errechnet: | 22 Kilometerkorrektur: | O Anzahl Mitfahrende:
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Nun kénnen Sie sich den Betrag ausrechnen lassen, den Sie refundiert bekommen. Das erfolgt liber den
Punkt Betrag berechnen.

Nachtrigliche Anderungen kénnen Sie iber den Punkt Kilometergeld beantragen erledigen.

Spesen
Erstattung gesamt < Betrag berechnen
Tagesgebuhr -,-- EUR 35 ®

E 05.11.2020 - 05.11.2020

Fahrtstrecke
05.11.2020 - 05.11.2020

Fahrtstrecke 10,92 EurR
™ 05.11.2020 - 05.11.2020

AbschlieBend konnen Sie die  + spesenhinzuiigen

Reisekostena breChnUng Z Kilometergeld beantragen
sichern und zu lhrem Vorgesetzten
senden. Einstellungen

/ Beforderungszuschuss beantragen

Wohnadresse verkniipfen el = s

Abbrechen Duplizieren

Rolsekos[onabrccmung
|IT Betreuung
3921 Langschiag. Osterech Es erscheint jetzt ein kleines Fenster, wo die wesentlichen Informationen

5. November 2020 - 5. November 2020 . . .
zu lhrer Reisekostenabrechnung angefiihrt sind.

Erstattung gesamt 10,92 =ur

S r N 10,92 eur . . ey
P g Wihlen Sie Bestdtigen.

Genehmiger/in

lhre Reisekostenabrechnung ist nun fertig.

Bestatigen  Abbrechen
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