
 

 
 

Abrechnung der berufspraktischen Tage 

Im Vorfeld müssen die Fahrscheine als PDF oder Bilddatei vorbereitet sein. In diesem Beispiel rechnet eine Lehrkraft 

2 Fahrscheine 4,80€ pro Tag für die Durchführung von berufspraktischen Tagen ab. Jeder Tag muss extra abgerechnet 

werden!!  

Loggen Sie sich im Serviceportal-Bund ein.  

 

 

 

 

 

 

Nun öffnet sich das Fenster mit allen Anwendungen. Scrollen Sie bis zum Reisemanagement 

hinunter.  

 

 

 

 

Es öffnet sich ein Pop-up Fenster. Nicht vergessen Pop-ups im Browser zu erlauben! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf  

„Zu allen Anwendungen“ 

Klicken Sie auf  

„Reisekostenabrechnung“ 

Klicken Sie auf  

„+“ und „NEU“ 



 

 
 

 

 

Es öffnet sich dadurch folgendes Fenster: 

   

Klicken Sie auf  

„Schulveranst. Inl § 49a 



 

 
 

 

Füllen Sie Datumsbereich und Uhrzeit sowie den Grund aus. 

!bei „Grund“ Kontrollfahrten-Berufspraktische Woche angegeben!

  

Bei Unternehmensspezifische Reiseart wählen Sie „übr. eintä. Schulveranst“ (befindet sich weiter unten) 

aus.  

 

 

 

Anschließend klicken Sie in das Feld bei Reiseziel. Es öffnet sich ein weiteres Pop-up Fenster.  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klicken Sie bei 

„Gemeindekennz.“ 

Wählen Sie den Bezirk aus. 

Klicken Sie auf < 

und Sie landen wieder in der vorherigen Eingabemaske. 

Klicken Sie auf „Bearbeiten“ und 

dann „Vollbild“ 

 

Klicken Sie „Sichern“ 

 



 

 
 

 

Die nachfolgenden administrativen Schritte sind nur notwendig, wenn Sie einen Mehraufwand 

durch den Kauf von Fahrscheinen hatten.  

  

 
 

 

 

  

  

Klicken Sie auf „+ Spesen hinzufügen“ 

Klicken Sie auf „öffentliche Verkehrsmittel“ 

und anschließend auf „Auswählen“ 

Geben Sie den Betrag für 2 Fahrscheine ein. 



 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

Sie sehen Ihr PDF oder die Bilddateien unter Anlagen. 

 

 

 

 

 

 

 

!Die originalen Belege müssen Sie bei der Schulleitung abgeben.! 

 

Rechnen Sie nun alle anderen Tage genauso ab.  

Klicken Sie auf „Hochladen“ 

Laden Sie das vorbereitet PDF oder die Bilddatei 

hoch. 

Klicken Sie auf „zum VG senden“ 
 

Klicken Sie auf „Bestätigen“ 

 


