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RM-04 Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise  

mit Nächtigung 

 

Vorbemerkung: 

Ab dem 1.1.2021 wird die Reisekostenabrechnung über ein neues Portal des Bundes (nähere Infos folgen 

rechtzeitig) abgewickelt. 

Ab diesem Zeitpunkt erhalten alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter über 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 (Bezirksübergreifende Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, 
Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitverwendung) 
Reisekostenabrechnung Inlandsreise (Mit genehmigten Reiseantrag für: Bezirksübergreifende 
Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auf-
trag PH-Mitverwendung 
Reisekostenabrechnung Fahrende Lehrer (Erfassung einer Dienstreise für fahrende Lehrer, die 
einen Dauerdienstreiseauftrag gestellt haben (BeratungslehrerInnen, BetreuerInnen für IT, SHP, 
LRS, RS, Unterrichtstätigkeit an mehreren Schulstandorten, SchulleiterInnen an mehreren 
Standorten,…) 
Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise mit Nächtigung 
Genehmigung Schulleitung 
Personalvertreter 
Reiseantrag Auslandsdienstreise 
Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise 

 

 

Gültigkeit der Anleitung für: 

 
• Erfassung einer bezirksübergreifenden Dienstreise IM Inland 

(PH Fortbildung, PH Lehrgang, Sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im 

Auftrag PH – Mitverwendung,…) 

• Dienstreisen innerhalb eines Bezirks MIT Nächtigung 

 

Erfassen Sie die Daten grundsätzlich VOR dem Antreten der Dienstreise mit dem Menüpunkt „Reisean-

trag“! 
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Start des Reiseantrags:  

Einstieg auf https://service.portal.at mit 

Zugangsdaten bzw. Handysignatur 

Den Menüpunkt „Reiseantrag“ finden 

Sie unter: 

• Personalservices  

• Mitarbeiter/in  

• Reisemanagement“  

 

Durch Klicken auf „Reiseantrag“ öffnet sich ein neues Fenster (Popup-Blocker ausschalten!) 

 

 

Es erscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten werden 

in weiterer Folge detailliert dargestellt! 

Mögliche Gründe: PH Fortbildung, PH 

Lehrgang, sonstige Weiterbildung, Ta-

gung, Besprechung, Konferenz 

 

Bemerkung:  

Verwenden Sie dieses Feld für die Ein-

gabe der PH Fortbildungsnummer: 

z.B.: 331F0WBK02 

 

 

 

 

 

Es ist empfehlenswert, 

diese Anwendung durch 

Klick auf den „Stern“ als Fa-

voriten zu definieren! 

Durch das Klicken auf 

das „+“-Symbol kann 

ein neuer Reiseantrag 

erstellt werden! 

Kontozuordnung 

bitte NICHT ver-

ändern! 

Bei Verwendung 

eines Privat-

PKWs ist eine be-

sondere Begrün-

dung notwendig! 

https://service.portal.at/
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Einladungen bzw. Fixplatzzusagen sind hier hoch-

zuladen (vorher „Sichern“!). Es sind ausschließ-

lich PDF- Anhänge zulässig! 

Geschätzte Kosten:  

Bitte nichts ausfüllen! Felder werden vom Direk-

tor und der BD nicht ausgewertet! 

 

Vorschüsse: 

Sind an der BD nicht möglich!  

 

Kostenzuordnung:  

Ist voreingestellt – diese Felder NICHT verän-

dern! 

 

 

 

 

 

 

 

Abschluss des Reiseantrages: 

   Der Reiseantrag ist somit eingereicht! 

 

Durch Klicken auf „zum VG senden“ 

wird der Reiseantrag abgeschlossen 

und zum Vorgesetzten übermittelt! 
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Vorbereitung der Reisekostenabrechnung:  

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

fügt werden! 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öffnen Sie dazu den bereits genehmig-

ten Reiseantrag 

 

Hier kann der genehmigte Reiseantrag 

als PDF exportiert und auf dem PC ge-

speichert werden! 

 

Speichern Sie den genehmigten Reise-

antrag auf Ihrem PC, damit Sie diesen 

im Anschluss der Reisekostenabrech-

nung beifügen können! 
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Start des Reisekostenabrechnung:  

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

 

Nun werden die Details des bereits genehmigten Reiseantrages sichtbar! 

 

Hier gelangen Sie zum Reisemanagement: 

• Personalservices  

• Mitarbeiter/in  

• Reisemanagement 

Durch Klicken auf „Reisekostenabrechnung“ öffnet sich ein neues Fenster (Popup-Blocker ausschalten!) 

 

 

Es erscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten wer-

den in weiterer Folge detailliert dargestellt! (Popup-Blocker 

im Browser deaktivieren!) 

 

Auf der Startseite erhalten Sie bereits 

eine Benachrichtigung. Ein Klick auf das 

„+“ erweitert diese Benachrichtigung! 

https://service.portal.at/
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Durch das Klicken auf das „+“ Symbol in der 

Fußzeile öffnet sich die Möglichkeit „+Aus ver-

fügbarer Reise“ zu wählen! 

 

 

 

 

 

 

Im nächsten Dialogfenster erscheint der bereits geneh-

migte Reiseantrag: 

In diesem Fall ist genau ein genehmigter Reiseantrag 

sichtbar! 

 

 

 

 

 

 

Für LehrerInnen sind die ersten drei Zeilen der Vorlage Reisekostenabrech-

nung relevant! 

Inlandsreise:  

Reisen außerhalb des Bezirks bzw. für Reisen innerhalb des Bezirks MIT Näch-

tigung (Tarif I ist vordefiniert) 

Auslandsreise 

Bezirksr. o. NG Tar. 2 (Bezirksreise ohne Nächtigung Tarif II):  

Reisen innerhalb des Bezirks ohne Nächtigung (Tarif II ist vordefiniert) 
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Durch die Auswahl „Inlandsreise“ erscheinen die Abrechnungsdetails aus dem Reiseantrag! 

 

 

 

Hier können im Bedarfsfall Änderungen vorgenommen 

werden.  

Das Reiseziel muss genau definiert werden – ansonsten 

kommt es zu einer Fehlermeldung! 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie dazu auf das „Reiseziel“ 

Hier definieren Sie Ihr Reiseziel 

 

 

 

 

 

 

Präzisieren Sie Ihren Eintrag durch Klicken auf „Ziel aus Routenplaner“ 

 

Nun sind alle erforderlichen Angaben eingegeben! 

 

 

 

 

 



Die IT-BetreuerInnen Niederösterreichs 

it.noeschule.at 

Vers. 01 - Stand: 8. Dec. 2020 erstellt von Christoph Veit Seite 8 / 11 

 

Definieren Sie als nächsten Schritt den steuerlichen Tatbestand! Im Falle einer Fortbildungsveranstaltung wählen Sie 

den Menüpunkt „Schulung“! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kehren Sie im Anschluss durch zweimaliges Klicken wieder zu 

den Abrechnungsdetails zurück! 

 

Unterschied Tarif I bzw. Tarif II (ist vorausgewählt und darf NICHT verändert werden!) 

 

 

Tarif I: Für Reisen außerhalb des Bezirks der Stamm-

schule 

Tarif II: Für Reisen innerhalb des Bezirks der Stamm-

schule 

 

Sichern Sie nun Ihre Reisekostenabrechnung! 
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Über den Menüpunkt „+Spesen hinzufügen“ können Sie sämtliche Kosten, die Sie während einer Dienstreise hatten, 

geltend machen! 

Es erscheint ein neues Menü, in welchem Sie genauere Angaben machen müssen: 

 

 

 

Als Spesendatum geben Sie das 

Rechnungsdatum an! 

 

 

 

 

Im Feld „Anzahl“ geben Sie die 

Anzahl der Nächtigungen ein.  

 

Laden Sie in dieser Maske Ihre Hotelrechnung (im PDF-Format) bzw. andere 

Anlagen (Rechnung für Liftkarte,…) hoch! 

 

 

 

 

Im Anschluss müssen unter Anlagen alle erforderlichen Unterlagen hochgeladen werden! (Fixplatzzusage, Teilname-

bestätigung, genehmigter Reisantrag,…). Laden Sie möglichst gewissenhaft alle erforderlichen Unterlagen hoch um 

etwaige Rückfragen zu vermeiden! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Der Betrag einer Rechnung mit Nächti-

gung darf max. 105 € betragen. Ist der 

Betrag höher, muss der Wert von 105 € 

in das Feld Betrag eingegeben werden! 

Beinhaltet die Rechnung (PDF), die im 

Feld Anlagen hochgeladen werden kann, 

auch die Kosten für das Frühstück, so 

muss bei „Anzahl Frühstücke“ die Zahl 

der Frühstücke auf der Rechnung hier 

angegeben werden, weil die Kosten für 

das Frühstück dann abgezogen werden. 
„Bemerkung“ ist kein Pflichtfeld: 

Empfehlung: je detaillierter ihre 

Eingaben sind, desto besser ist 

die Reisekostenabrechnung 

nachvollziehbar. Je mehr Infor-

mationen vorhanden sind, desto 

einfacher ist die Kontrolle für die 

Buchhaltung! 

 

Ein Klick auf das „+“ öffnet den Explorer 

Es können Anlagen ausschließlich im 

PDF-Format hochgeladen werden! 

Alternativ können diese auch per 

Drag&Drop der Reisekostenabrechnung 

beigefügt werden! 

 

DER GENEHMIGTE REI-

SEANTRAG MUSS HIER 

UNBEDINGT HOCHGE-

LADEN WERDEN! 
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Wählen Sie im Anschluss „Kilometergeld beantragen“ für Reisen mit dem Privat PKW bzw. „Beförderungszuschuss 

beantragen“ für Reisen mit einem öffentlichen Verkehrsmittel (sofern keine Originaltickets für öffentliche Verkehrs-

mittel (unter „+ Spesen hinzufügen“) geltend gemacht werden). 

Markieren Sie alle Fahrtstrecken, für die Sie Beförderungszuschuss beantragen! 

 

 

 

 

 

Nun können die Spesen berechnet werden:  
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Sie können nun die Reisekostenabrechnung „sichern“ und zu Ihrem Vorgesetzten senden („zum VG senden“) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es folgt nun eine Kurzübersicht Ihrer Reisekostenabrechnung! 

 

 

Schließen Sie diese mit einem Klick auf „Bestätigen“ ab! 

 

 

    

 

 

 

 


