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1 Einleitung

Erhalten Sie den Auftrag eine Dienstreise durchzuflihren, so erfassen Sie einen Reiseantrag
mittels Employee Self Service (ESS) des Verfahrens PM-SAP.

Die Erfassung eines Reiseantrags ist obligatorisch, wenn ein Vorschuss ausbezahlt
werden soll. Die Entscheidung, ob ein Reiseantrag auch fiir eine Reise ohne Vorschuss zu
erfassen ist, obliegt dem jeweiligen Ressort bzw. Obersten Organ.

Ein Reiseantrag wird an die/den Vorgesetzte/n zur Genehmigung weitergeleitet. Die/der
Vorgesetzte kann den Reiseantrag genehmigen, ablehnen oder zur Korrektur zurticksenden.

Nach erfolgter Reise erfassen Sie die zugehoérige Reisekostenabrechnung im ESS.
Diese wird zur sachlichen Priifung an Ihre/n Vorgesetzte/n weitergeleitet.

Nach der sachlichen Priifung durch Ihre/n Vorgesetzte/n wird die Reisekostenabrechnung
von der jeweiligen Sachbearbeiterin bzw. vom jeweiligen Sachbearbeiter weiterbearbeitet.
Der/die Sachbearbeiter/in priift die Reiseunterlagen auf Vollstéandigkeit und flihrt im
Verfahren PM-SAP eine rechnerische Priifung durch.

Die gepriifte Reisekostenabrechnung wird dem/der Priifer/in zur Genehmigung vorgelegt.

Die geprifte und genehmigte Reisekostenabrechnung wird im Verfahren PM-SAP im
wochentlichen Reiseabrechnungslauf abgerechnet. AnschlieBend gelangt sie zur
Auszahlung und Uberleitung in die Haushaltsverrechnung (Verfahren HV-SAP).
Ziel
Nach Durchsicht dieser Schulungsunterlage sind Sie in der Lage,

e einen Reiseantrag ohne/mit Vorschuss anzulegen,

¢ eine Reisekostenabrechnung auf Basis eines Reiseantrags zu erstellen

¢ eine Reisekostenabrechnung ohne vorherigen Reiseantrag anzulegen.

Empfohlen fiir die PM-SAP Rolle:
¢ Mitarbeiter (05)

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen
e PC-Grundlagen
e Einfuhrung in das Portal

Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre Keyuserin bzw. lhren
Keyuser in lhrem Ressort.
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2 Arbeiten mit dem ESS-Serviceportal Bund (SPB)

2.1 Einstieg ins ESS-Serviceportal Bund (SPB)

Detaillierte Erlauterungen der Startseite im ESS-Serviceportal Bund (SPB),
zum Starten von Anwendungen und zur Vornahme von individuellen Einstellungen im SPB
entnehmen Sie der Kurzanleitung ESS Serviceportal Bund.

Um das ESS-Reisemanagement aufzurufen, rufen Sie zundchst das SPB Uber den
ESS-Serviceportal Bund Portalzugang auf. Es wird die folgende Startseite angezeigt:

I” ESS-SERVICEPORTAL . )
BUND 5. Hilfe Einstellungen SPB MA26 6.| n

Startseite Personalservices Verfahrenszugange

1.

Meine Favoriten @ @ Ale GIED || O Figene G 2. Betriebsmitteilungen
(1]
+ Lohn und Gehalt (D) Ve GB
+ 22.07.2017
+ Arbeitszeit erfassen & . - -
Alle filtern ... Alle Filter zurtcksetzen Vet i Erm .

+ Abwesenheitsmitteilung Sonder-Wartungsfenster der

gen &
anlegen & BRZ

+ USt.-/Zeitkartenabrechnung & & Benachrichtigungen 38 | 1 4.

+ Zeitnachweis anzeigen MA &

+ Reiseantrag und -abrechnung Betreff + Vertretung # Von 4 Datum ~
=

ReiseAnt. 0000136182 abgelehnt: Workflow-  13.07.2017
Alle F it Bearbeiten
© Favoriten 3. BMFMAO2 LYDIA System
Erholungsurlaub abgelehnt Workflow- 11.07.2017
System
© Erholungsurlaub abgelehnt Workflow- 07.07.2017
System
ReiseAnt. 0000136151 korrigieren Workflow-  05.07.2017
BMFMAQ2 LYDIA System
Erholungsurlaub abgelehnt Workflow- 05.07.2017
System
© ReiseRE 0000135995 korrigieren: Workflow-  04.07.2017
BMFMAO02 LYDIA System

Die Startseite des ESS-Servieportal Bund ist in sechs Bereiche gegliedert:

Im Navigationsbereich (1) navigieren Sie durch Klicken auf die Elemente zwischen der
Startseite und verschiedenen Serviceangeboten. Jede Navigationsseite des SPB hat eine
eigene Farbe, welche unterhalb der Navigationslinks eingeblendet wird.

Je nach Rollenzuordnung werden Ihnen die individuell zugeordneten und verfligbaren
Navigationsbereiche angezeigt.

Der Zentrale Arbeitsvorrat (2) enthalt die Liste aller Aufgaben, Benachrichtigungen und
sonstiger Workflow-Nachrichten, welche Ihnen zugeordnet sind.

Der Bereich Meine Favoriten (3) zeigt jene Seiten, Services, Dokumente und Verfahren,
welche Sie als Favoriten gesetzt haben.

Der Bereich Betriebsmitteilungen (4) macht Ihnen die fir Sie verdffentlichten
Betriebsmitteilungen aus den diversen IT-Verfahren zuganglich. Auch Betriebsmitteilungen
Ihres Ressorts kdnnen dort angezeigt werden, sofern Ihr Ressort diese Funktion niitzt.

Die Kopfzeile (5) bietet unter "Hilfe" und "Einstellungen" die Mdglichkeit, Hilfedokumente
anzuzeigen sowie die Oberflachendarstellung des SPB an Ihre personlichen Bedirfnisse
anzupassen. Auch die Suche (6) ist Teil der Kopfzeile.
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2.2 Navigation im ESS-Serviceportal Bund (SPB)

Die Navigation im ESS-Serviceportal Bund erfolgt Giber Drucktasten (Symbole).

Die wichtigsten bzw. am haufigsten verwendeten Drucktasten (Symbole) eines Service sind
in einer Bearbeitungsleiste am rechten unteren Bildschirmrand zusammengefasst.
Bearbeitungsleisten sehen kontextabhangig unterschiedlich aus bzw. es stehen
kontextabhangig verschiedene Funktionen und dementsprechend verschiedene Drucktasten
(Symbole) zur Verfligung. Die Bearbeitungsleisten im Reisemanagement kann beispielsweise
folgendes Aussehen haben:

Sichem zum VG senden Abbrechen [~

Bearbeilen. Duplizieren Ldschen Historie [

Services sind in den Ordnern einer Menistruktur organisiert.

Startseite  Personalservices

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement m * hinzufugen

Reisemanagement

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

Reiseantrag
Hier kénnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschiissen anlegen.

Reisekostenabrechnung B u
Hier konnen Sie Reisekostenabrechnungen durchfihren.
S — 3l
Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in)
Hier konnen Sie Ihre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fur weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.

a

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten

Aufstellung uber nicht ausgeschopfte steuerfreie Betrage, die moglicherweise Werbungskosten darstellen. Ob Werbungskosten vorliegen ist nach §16 Abs. 1 Z 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu
beurteilen

» Klicken Sie auf einen Eintrag, um das entsprechende Service zu starten. In diesem
Beispiel klicken Sie in den Personalservices (Mitarbeiter/in) auf den Servicebereich
Reiseantrag.

Hinweis: Weiterfiihrende Informationen zur Personalisierung der Startseite
(z.B. zu Favoriten) entnehmen Sie der Kurzanleitung ESS- Serviceportal Bund.
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Startseite Personalservices

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement m * hinzufugen

Reisemanagement

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

Reiseantrag

Hier konnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschissen anlegen.

Reisekostenabrechnung “ u

Hier konnen Sie Reisekostenabrechnungen durchfahren.

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in) B n

Hier konnen Sie Ihre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fur weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten “ n
Aufstellung uber nicht ausgeschopfte steuerfreie Betrage, die moglicherweise Werbungskosten darstellen. Ob Werbungskosten vorliegen ist nach §16 Abs. 1 Z 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu
beurteilen

» In den Servicebereichen sind die einzelnen Services thematisch zusammengefasst.
Der Servicebereich Reisemanagement ist beispielsweise in die Services Reiseantrag,
Reisekostenabrechnung, Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in) und andere gegliedert.
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3 Reiseantrag

Erfasst ein/e Mitarbeiter/in eine geplante Reise im ESS vor Reiseantritt, so handelt es sich
um einen Reiseantrag.

Die Entscheidung darliber, ob ein Reiseantrag erfasst wird oder nicht, obliegt IThrem Ressort.
Soll ein Reisevorschuss ausgezahlt werden, muissen Sie allerdings zwingend einen
Reiseantrag anlegen!

Wird eine Reise flir den aktuellen Tag oder einen vergangenen Zeitraum im ESS erfasst,
handelt es sich um eine Reisekostenabrechnung.

3.1 Aufruf des Reiseantrags

Um das Service Reiseantrag aufzurufen, gehen Sie wie folgt vor:

Startseite Personalservices

Startseite > Personalservices > Mitarbeiters/in > Reisemanagement m % hinzuftigen

Reisemanagement

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

Reiseantrag
Hier kénnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschiissen anlegen.

Reisekostenabrechnung n n

Hier konnen Sie Reisekostenabrechnungen durchfiihren.

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in) n n

Hier kénnen Sie Ihre Dienstreisen auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten fiir weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.

Berechnungshilfe Differenzwerbungskosten n n
Aufstellung tiber nicht ausgeschépfte steuerfreie Betrége, die méglicherweise Werbungskosten darstellen. Ob Werbungskosten vorliegen ist nach §16 Abs. 1 7 9 EStG 1988 vom Arbeitnehmer zu
beurteilen

» Klicken Sie auf Reiseantrag. Dieses Service finden Sie unter:
Personalservices - Mitarbeiter/in im Servicebereich Reisemanagement.

Meine Favoriten &

* Reisekostenabrechnung &
» Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in) &

* Berechnungshilfe Differenzwerbungs-
kosten &

Alle Favoriten

» Es ist moglich, das Service Reiseantrag dem Bereich Meine Favoriten hinzuzufiigen.
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3.2 Anlegen eines Reiseantrages fiir eine Inlandsreise

Um einen neuen Reiseantrag anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Suchen Q =

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

Derzeit sind keine Positionen verfiigbar

Derzeit sind keine Positionen
verfugbar

»  Klicken Sie am linken unteren Bildschirmrand auf Hinzufiigen .

Dadurch 6ffnet sich im Folgenden das Dialogfenster zur Erfassung der Reise; dieses ist in
mehrere, untereinander angeordnete Bildschirmbereiche gegliedert, welche in den folgenden
Kapiteln beschrieben werden:

e Reisedetails

e Genehmiger

e Reisemittel

e Anlagen

e Geschatzte Kosten
e Vorschisse

e Kostenzuordnung

» Scrollen Sie jeweils nach unten, um die einzelnen Bildschirmbereiche nacheinander zu
pflegen.
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3.2.1 Reisedetails

Zunachst erfassen Sie die Reisedetails:

< Neuer Reiseantrag

Reisedetails ~

*Grund Schulungsunterlage ESS-100

*Reisetatigkeit 0 - Konto 5606000 ~
#\/on |17,12,2018, 08:00 [5|
*Bis | 19.12.2019, 22:00 ) |
*Land | Osterreich (AT) Y |
<ot | Gurk |
Geschatzte Kosten 41,59 EUR

Bemerkungen

» Befiillen Sie im Bereich Reisedetails die mit einem Stern * gekennzeichneten
Mussfelder.
In diesem Beispiel erfassen Sie folgende Daten:
Grund (Schulungsunterlage ESS-100), Reisetatigkeit (0 — Konto 5606000),
Von (17.12.2018, 08:00) und Bis (19.12.2018, 22:00) sowie Land (Osterreich (AT)),
ort (Gurk).

» Die geschatzten Kosten ergeben sich aus den weiter unten eingegebenen Kosten
(vgl. Kapitel 3.2.5 Geschatzte Kosten).

» Es besteht die Mdglichkeit, eine Notiz an Ihren Genehmigenden zu verfassen.
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3.2.2 Genehmiger/in

Sie kénnen den/die Genehmiger/in Ihrer Reise im gleichnamigen Bildschirmbereich
anzeigen und — sofern mehrere Genehmiger/innen in zur Auswahl stehen — auch @ndern;
dies gilt auch fir die Reiseart:

Genehmiger

Mame: [Narmale Dienstreise

»

Klicken Sie auf die Reiseart (in diesem Beispiel: Normale Dienstreise), um den
Vorschlagswert zum/zur Genehmiger/in anzuzeigen.

Genehmigerauswahl

eiseart/Genehmiger || Normale Dienstreise I

2 ve_Kress_ESS Julia

Schritt: 01

Ubemehmen Abbrechen

»

»

»

Im Bildschirmbereich Schritt:01 scheint in diesem Beispiel die Genehmigerin
VG_Kress_ESS Julia auf. Eine Anderung ist in diesem Beispiel nicht méglich, da keine
weiteren Genehmiger/innen auswahlbar sind.

Im Feld Reiseart/Genehmiger wird Normale Dienstreise vorgeschlagen.

Falls erforderlich (und zulassig), andern Sie diese Reiseart iber die Wertehilfe
zu diesem Feld.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Ubernehmen.
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3.2.3 Reisemittel

Im Bildschirmbereich Reisemittel kdnnen Sie (iber sogenannte "Schalter" angeben, ob Sie
einen Schlafwagen, Privat PKW oder Flug bendtigen. Im Feld Zusatz kénnen Sie
zusatzliche Reisemittel angeben.

Reisemittel

NEIN

» Klicken Sie auf das Feld neben dem benétigten Reisemittel (z.B. Flug), um diesen
Schalter von NEIN auf JA zu setzen, um das zugehdrige Reisemittel auszuwahlen. In
diesem Beispiel wahlen Sie kein Reisemittel aus.

3.2.4 Anlagen

Sie kénnen Ihrem Reiseantrag Anlagen hinzufiigen.

Keine Dateien gefunden.

Dateien fur Upload hierher ziehen oder Taste "+" verwenden.

» Um dem Reiseantrag eine Anlage hinzuzufligen, klicken Sie im Bereich Anlagen auf
Hinzufiigen.

» AnschlieBend 6ffnet sich der Datei-Explorer, mit welchem Sie die benétigte Datei suchen
und auswahlen (in diesem Beispiel: Schulung ESS-100.pdf) kdnnen.

Anlagen

Q_ Schulung ESS-100.pdf
11.12.2017 . ESS_MA73

®

status: T Hochgeladen
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Hinweise:

Klicken Sie auf die hochgeladene Datei, um diese anzusehen. Die bisherige Freigabe im

Rahmen des File-Upload entfallt.

Klicken Sie auf Hinzufiigen , um weitere Anlagen zu erfassen.

Klicken Sie auf Loschen , falls Sie eine Anlage wieder entfernen mdchten.

3.2.5 Geschatzte Kosten

In diesem Bildschirmbereich kénnen Sie die geschatzten Kosten der Reise angeben,
welche anschlieBend bei den Reisedetails (vgl. Kapitel 3.2.1 Reisedetails) ausgegeben

werden:

| Geschatzte Kosten I

Bann: | 23,70

| EUR

Flug: | 0,00

Hotel: | 0,00

Schiafwagen: | 0,00

EUR

EUR

EUR

Sonstiges l 17,90

| EUR

» Geben Sie die geschatzten Kosten in den jeweiligen Feldern als Eurobetrage ein
(in diesem Beispiel: 23,70 flir Bahn und 17,90 fir Sonstiges). Die Summe der

geschatzten Kosten wird anschlieBend in den Reisedetails angezeigt:

Geschatzte Kosten: | 41,59

EUR

3.2.6 Vorschiisse

Vorschiisse kdnnen ausschlieBlich als Eurobetrage erfasst werden. Sie werden lber das

Verfahren PM-SAP ausbezahlt.

3.2.6.1 Vorschuss anlegen

Zur Erfassung eines Vorschusses gehen Sie wie folgt vor:

ESS-100
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Vorschlisse

Betrag Zahlungsdatum

Keine Daten verfugbar

» Klicken Sie im Bildschirmbereich Vorschiisse auf das Pluszeichen, um einen
Vorschuss zu erfassen.

Vorschusse
+
Betrag Zahlungsdatum
[ 100,00 | [112.2017 = | ®

»  Geben Sie den Betrag ein (in diesem Beispiel: 100,00).

»  Als Zahlungsdatum wird das Tagesdatum vorgeschlagen (in diesem Beispiel:
11.12.2017).

3.2.6.2 Korrektur eines Vorschusses

Um einen Vorschuss zu korrigieren, erfassen Sie einen neuen Vorschuss wie in Kapitel
3.2.6.1 Vorschuss anlegen beschrieben. Geben Sie dabei einen negativen Differenzbetrag
ein, wenn der vorhandene Vorschuss verringert werden soll.

Um, wie in folgendem Beispiel, einen Vorschuss zu stornieren, geben Sie den gesamten
urspriinglichen Vorschussbetrag mit negativem Vorzeichen ein.

Vorschisse

Betrag Zahlungsdatum

100,00 12.01.2018

|-1no,on | 12.012018

»  Erfassen Sie als Betrag des neuen Vorschusses den Korrekturbetrag zu den
vorhandenen Vorschissen (in diesem Beispiel: -100,00). Damit wird der urspriingliche
Vorschuss aus dem vorigen Kapitel storniert.

3.2.6.3 Loschung eines Vorschusses

Das Ldschen eines Vorschusses ist nur moglich, solange dieser noch nicht gesichert wurde.
Wurde ein Vorschuss bereits Giberwiesen, ist ein Loschen nicht mehr méglich.
In diesem Fall muss der Reiseantrag storniert werden.
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Vorschiusse

Betrag Zahlungsdatum

100,00 11.12.2017 & )

» Klicken Sie rechts neben dem bereits erfassten Vorschuss auf Loschen.

3.2.7 Kostenzuordnung

Im Bildschirmbereich Kostenzuordnung sehen Sie die Kontierung der Reise
(i.d.R. die Stammkostenstelle der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters):

Sollen die Gesamtkosten der Reise auf eine abweichende Kontierung gebucht werden,
mussen Sie die Kostenzuordnung @ndern. Die Kostenzuordnung kann auch auf mehrere
Kostenstellen bzw. Kundenauftrage aufgeteilt werden, darf allerdings 100,00 % nicht
tibersteigen. Im Folgenden fiihren Sie eine Anderung der Kostenzuordnung durch:

Kostenzuordnung

#Art: | Kostenstelle ~
#Beschreibung: | Biro des BMinisters (0010000100) 2

*Anteil: | 100.00

Hinzufligen

»  Um die Gesamtkosten der Reise nicht auf Ihre Stamm-Kontierung (Anteil 100.00),
sondern auf eine abweichende Kontierung zu buchen, klicken Sie auf Hinzufiigen.

» Es wird ein neuer zusatzlicher Bereich unterhalb am Bildschirm angedruckt.
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Kostenzuordnung

*Art:
*Beschreibung:

*Anteil:

*Art:
*Beschreibung:

*Anteil:

Kostenstelle
Biro des BMinisters (0010000100)
100.00

HinzufOgen

Kostenstelle

100

HinzufOgen

Entfernen

»

»

Im Feld Art kdnnen Sie auswahlen, ob die Kosten der Reise auf einen Auftrag oder auf
eine Kostenstelle gebucht werden. In unserem Beispiel wird auf eine Kostenstelle

gebucht.

Im Feld Beschreibung, kdnnen Sie nach der Kostenstelle suchen. Klicken Sie dazu auf

die Drucktaste .

Kostenstelle

jo

Juchungskreis) Auswahl zuriicksetzen

~

0010000100
Biro des BMinisters

0010000110
Berat d BMF f Banken

0010000200
Staatsekretariat / S

0010000210
Staatsekretariat / D

0010000300
Generalsekretar

0010000320
Interne Revision

»

Es offnet sich die Suchhilfe der Kostenstellen.

Sie kénnen in der Wertehilfe direkt eine passende Kostenstelle durch markieren
auswahlen. Alternativ kdnnen Sie direkt im Suchhilfe Feld eine Kostenstelle eingeben

ESS-100

Version 1.0

Seite 17 von 95



» Mit der Drucktaste Auswahl zuriicksetzen, wird die Kostenstellen Suchhilfe wieder
zurlickgesetzt.

»  In unserem Beispiel wurde die Kostenstelle 0010000320 Interne Revision
ausgewahlt.

Kostenzuordnung

*Art- | Kostenstelle v
*Beschreibung: | Buro des BMinisters (0010000100) L
*Anteil: | 50 |
Hinzufugen
*Art | Kostenstelle v
*Beschreibung: | Interne Revision (0011000500) L

*Anteil: | 50

Hinzufligen Entfernen

» Pflegen Sie die Felder der Kostenzuordnung: im Feld Anteil wird die Kostenstellen
Aufteilung in Prozent eingetragen.
In diesem Beispiel wurde die Kostenverteilung zur Halfte auf 2 Kostenstellen aufgeteilt.
Daher wurde jeweils in beiden Anteil Feldern 50 (50%) eingetragen.

» Mit den Drucktasten Hinzufligen, kdnnen Sie eine weitere Kostenzuordnung einfiigen.
Mit der Drucktaste Entfernen, kénnen Sie die Kostenzuordnung wieder l6schen.

3.2.8 Speichern des Reiseantrages

Bevor Sie den Reiseantrag zum Vorgesetzten senden, kénnen Sie diesen sichern bzw.
zwischenspeichern. Dabei wird der Workflow nicht gestartet.

»  Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten rechts auf & oeichern
Reiseantrag zu speichern.

3.2.9 Reiseantrag an die/den Vorgesetzte/n senden

Nach der Erfassung des Reiseantrags senden Sie diesen per Workflow an den/die
Genehmiger/in.

»  Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf .

3.3 Anlegen eines Reiseantrages fiir eine Auslandsreise

Nachfolgend wird ein Reiseantrag flr eine Auslandsreise erfasst.
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Bei der Erfassung des Reiseantrages gehen Sie vor, wie in den Kapiteln 3.2 Anlegen eines
Reiseantrages fiir eine Inlandsreise beschrieben. Der einzige Unterschied liegt in der Auswahl

des Landes/Ortes, da ein Land beziehungsweise Ort im Ausland ausgewahlt wird.

< Neuer Reiseantrag

Reisedetails

*Land

Geschatzte Kosten

Bemerkungen

*Grund:
*Reisetatigkeit:
*Von:

*Bis:

0 - Konto 5606000
24.09.2019, 08:00

24.09.2019, 08:01

*Qrt:

~

| Osterreich (AT)

EUR

» Klicken Sie auf die Wertehilfe [’ des Feldes Land, um ein anderes Land
auszuwahlen. Dadurch wird das folgende Dialogfenster getffnet:

Suchen

AF

Afghanistan

AL

Albanien

DZ

Algerien

AO
Angola

AR

Argentinien

AM
Armenien

Land

Abbrechen

»  Sie kénnen Uber die Suche das gewiinschte Land auswahlen.
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In diesem Beispiel wird nach Frankreich gesucht.

Land

Frankreich ® Q

FR
Frankreich

Abbrechen

Mit dem Symbol ® kann ihre Eingabe wieder geldscht werden

» Wahlen Sie das Land mittels Mausklick aus.

» In weiterer Folge éffnet sich der Ubersichtsbildschirm und im Feld Land wurde das
Reiseziel Frankreich (FR) Gibernommen.

¢ Neuer Reiseantrag

Reisedetails
*Grund:
*Reisetatigkeit: | 0 - Konto 5606000 A
*#Von: | 25.09.2019, 08:00 [@
*Bis: | 25.09.2019, 08:01 Ic)
*Land: | Frankreich (FR)| o |
Pauschalenregion: ?
*Ort:
Geschatzte Kosten: | 0.00 EUR
Bemerkungen:

» In weiterer Folge wird das Feld Pauschalenregion hinzugefligt. In diesem Feld kann nach
weiteren Regionen gefiltert werden.

» Bei der weiteren Pflege der Reiseantrags Felder gehen Sie wie im Kapitel 3.2 Anlegen
eines Reiseantrages fiir eine Inlandsreise beschrieben vor.
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3.4 Loschen des Reiseantrages

Das Ldschen eines Reiseantrages ist nur moglich, wenn der Antrag den Status "Antrag offen"
oder "Antrag eingereicht" hat.

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf
Dialogfenster gedffnet:

. Dadurch wird das folgende

Loschen

Inr Reiseantrag wird geldscht. Mchten Sie fortfahren?

L&schen Abbrechen

» Klicken Sie auf Loschen.
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3.5 Simulation der Reisekostenabrechnung anhand des
Reiseantrags

Sie kdnnen die Reisekostenabrechnung anhand der Reiseantragsdaten simulieren.

r'}
» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Teilen .

{ (& Als PDF exportieren |

»  Klicken Sie auf das daraufhin erscheinende Symbol
Reisekostennachweis zu 6ffnen:

, um den

Chida Maria

Personalnr. 50001537
BEMF-Zenfralleitung

10000100 - Baro des BMinisters
Gebilhrenstufe: 24

Gedndert am: 12. Janner 2018 Seite 1 von 1

Reiseantrag

von Chida Maria fir Reisenummer 137907 von 17. Dezember 2012 bis 19. Dezember 2018

Allgemeine Daten

Start: Montag, 17. Dezember 2018 08:00
Ende: Mittwoch, 19. Dezember 2018 222
Grund: Schulungzunterlage ESS-100
Reizetatigkeitsart: Konto S606000

Kosten, Vorschiisse und Kostenverteilung

Kosten (geschéatzt): Summe € 4160 EUR
Beinhaltet: €23 70 EUR Bahn
Beinhaltet: €17.90 EUR Sonstiges
Kostenzuordnung: 100 % bis Kostenstelle: 10000100
Kostenrechnungskreis: 1500
Buchungskreis: 1500
Geschaftshereich: 5000
Vorschiisse: € 100,00 EUR Freitag, 12. Janner 2018
Vorschiisse: €-100,00 EUR Freitag, 12. Janner 20138
Reisemittel
- Schlafwagen
[ Privat PEW
r Flug
Zusatz:

Historisierte Kommentare
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3.6 Setzen eines Filters

Sie kénnen Ihre Reiseantrage filtern.

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten links auf Filtern B,

Dadurch 6ffnet sich das Dialogfenster Filtern nach:

Filtern nach Vi
1

Status

OK  Abbrechen

»  Sie kdnnen Ihre Reiseantrage nach Datum und Status filtern.
In diesem Beispiel klicken Sie zunachst auf Datum.

&
Q

Filtern nach: Datum

- [erioe]

OK  Abbrechen

»  Es werden die Filtermdglichkeiten zum Datum angezeigt.
In diesem Beispiel wahlen Sie den Filter 6 Monate durch Anklicken aus.
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»  Klicken Sie auf OK, um die Auswahl des Filters zu bestatigen.

In diesem Beispiel filtern Sie zusatzlich nach Status:

| Filtern nach | C

Datum 1

OK  Abbrechen

» Klicken Sie im Dialogfenster Filtern nach auf Status.

< Filtern nach’ Status Vi

Suchen

Alle auswahlen
Offen —
Elngerewht
Erstattet
Abgelehnt
Genehmigt

Storniert

OK  Abbrechen

» Es werden die Filtermdglichkeiten zum Status angezeigt.
Markieren Sie diese nach Bedarf.

» Klicken Sie auf OK, um die Auswahl der Filter zu bestatigen.
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3.7 Historie des Reiseantrages
Sie kénnen die Historie (die Chronologie der Bearbeitung des Reiseantrags) anzeigen.

Hinweis: Es kdnnen nur gesicherte Daten historisiert bzw. als Historie angezeigt werden.

Historie des Reiseantrags

Geandert Zeit Geandert von Status

02.01.2018 13:28:113 ESS_WVG20 Genehmigt
02.01.2018 12:26:37 ESS_MAT3 Eingereicht
02.01.2018 12:26:37 ESS_MAT3 Eingereicht
02.01.2018 12:26:25 ESS_MAT3 Eingereicht

Schiieen

» Um die Historie eines Reiseantrag anzuzeigen, klicken Sie in der Bearbeitungszeile auf
Historie

In weiterer Folge 6ffnet sich die Historie des Reiseantrages.
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4 Reisekostenabrechnung

Eine Reise, die Sie vor dem Reisedatum anlegen, ist ein Reiseantrag.
Eine Reise, die Sie nach dem Reisedatum erfassen, ist eine Reiserechnung.

Das Erfassen einer Reiserechnung kann auf zwei Arten erfolgen:

e Ein vorhandener Reiseantrag aus allen verfligbaren Reisen wird in eine
Reiserechnung umgewandelt.

e Eine Reiserechnung wird neu angelegt.

4.1 Erfassen einer Reiserechnung bei vorhandenem Reiseantrag

Zunachst rufen Sie das Service Reisekostenabrechnung auf. Gehen Sie dabei analog zum
Aufruf des Reiseantrags vor (vgl. 3.1 Aufruf des Reiseantrags).

Sie finden diesen Service im ESS-Serviceportal Bund (ber folgenden Pfad:
Personalservices > Mitarbeiter/in im Servicebereich Reisemanagement.

chen aQ o

Gefiifert nach: Datum (6 Monate}

Keine Reisen gefunden.

<
S

Keine Positionen verfugbar

+ Aus verfiigbarer Reise

+ Neu

v o+

»  Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten auf Hinzufiigen ,um weitere
Auswahlmdglichkeiten anzuzeigen.

» Klicken Sie auf
auszuwahlen.

+ Aus verfiigbarer Reise |

,um einen bereits vorhandenen Reiseantrag
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Es offnet sich ein neues Fenster, in dem Sie jenen Reiseantrag auswahlen kénnen, der zur

Reisekostenrechnung werden soll:

Verfugbare Reise

Suchen Q

Dienstreise nach Linz
Linz, AT
26.12.2017 - 27.12.2017

Abbrechen

» Wahlen Sie den Reiseantrag durch Anklicken aus, um die Daten fiir die
Reiskostenrechnung zu tbernehmen.

Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benétigte Reiseschema fiir die

Reiskostenrechnung Gbernehmen kdénnen. In diesem Beispiel wurde Inlandsreise ausgewahlt.

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen Q

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr 0. NG Tar. 2
Versetzung

Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstverrichtng Justiz
Dienstverrichtung
Heimaturlaub

Eintagig pausch Brissel
Mehridgig Eintagige
Diverse Kostenersatze Inl
Versetzung Ausland-obsolet
Dienstverrichtung § 20Abs2
Schulveranst. Inl. § 49a
Schulveranst Ausl. §49a
Bauschvergitung § 21
Inland m. Reisebewegung
Wechsel i.Reisezeitr §75a

Spielbankenauf. Inl

Weitere

[20/34]

Abbrechen
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Es werden alle vorhandenen Daten des Reiseantrags tibernommen und im
Ubersichtsbildschirm der Reisekostenabrechnung angezeigt:

Abrechnungsdetails Spesen

26.122017, 08:00 I N
Erstattung gesamt 3 Bewrag berschnen

Bis: | 27.12.2017.16:45 o Tagesgebiihr
€ 1201

®

Anlagen

Anlagen (0) +

» Der ausgewahlte Antrag dient als teilweise ausgefiillte Vorlage. Sie kdnnen den Antrag
mit weiteren Daten erganzen (zum Beispiel weitere Spesen hinzufiigen) und andern.
In diesem Beispiel nehmen Sie keine Anderungen vor.

» Klicken Sie auf Sichern (in der Bearbeitungsleiste), um aus dem Reiseantrag eine
Reisekostenrechnung zu erstellen.
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4.2 Anlegen einer neuen Reisekostenrechnung fiir eine
In-/Auslandsreise

Haben Sie zuvor keinen Reiseantrag erfasst, so legen Sie nach erfolgter Dienstreise eine
Reisekostenabrechnung an.

Suchen a &

Gefiltert nach: Datum (6 Monate)

Keine Reisen gefunden

Keine Positionen verfugbar

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Hinzufiigen ,um weitere
Auswahlmdglichkeiten anzuzeigen.

<+ Neu

» Zum Anlegen einer neuen Reisekostenrechnung klicken Sie auf
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Es offnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benétigte Reiseschema fiir die
Reiskostenrechnung auswahlen:

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen Q

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr 0. NG Tar. 2
Versetzung

Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstverrichtng Justiz
Dienstverrichtung
Heimaturlaub

Eintagig pausch Brissel
Mehrtagig Eintagige
Diverse Kostenersatze Inl.
Versetzung Ausland-obsolet
Dienstverrichtung § 20Abs2
Schulveranst. Inl. § 49a
Schulveranst Ausl. §49a
Bauschvergitung § 21
Inland m. Reisebewegung
Wechsel .Reisezeitr.§75a

Spielbankenauf. Inl.

Weitere

[20/34)]

Abbrechen

» In diesem Beispiel klicken Sie auf Inlandsreise.

Weitere

Hinweis: Durch Klicken auf zeigen Sie die restlichen Reiseschema-Eintrage
an. Scrollen Sie nach unten, um diese anzuzeigen und auszuwahlen.
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4.3 Rahmendaten Inlandsreise

Nachdem Sie ein Reiseschema ausgewahlt haben, 6ffnet sich der Ubersichtsbildschirm zur
Reisekostenabrechnung, in dem Sie die Rahmendaten der Reise erfassen.

< Neue Reisekostenabrechnung

Abrechnungsdetails Spesen A
*Von: | 08.01.2018, 08:00 ) ~
Erstattung gesamt 2> Betrag berechnen
Abfahrt von: (8 Areitsplatz () Wohnort Spesen gesamt = EUR
*Bis. | 09.012018, 08:01 e}
Tagesgebuhr -— ]
Ankunftan: (&) Arbeitsplatz () Wohnort T gg g‘ 2%15 0012018 B o®

*Reiseziel  (sterreich
08.01.2018, 08:00 ’ + Spesen hinzufigen

Kilometergeld beantragen
+ Zzusatzliches Reiseziel hinzufugen 7 9 9

*Gruna: | Grund eingepen £ Befordenungszuschuss beantragen

Tatigkeit. | Konto 5606000 I -
Einstellungen
Untemnehmens Tarif| I
Bemerkungen:

Wohnadresse verknapfen

Kostenzuordn

Kostenstelle
Biro des Herm Bundesministers (10000100) (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

Genehmigerfin
- Normale Dienstreise

Nebengebilhre.

Anlagen(0) +

Keine Dateien gefunden.

Dateien far Upload hierher ziehen oder Taste
"+" verwenden

ISichemy zum VG senden  Abbrechen [

Der Ubersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung ist in 4 Bereiche fiir die Erfassung
unterteilt:

e Abrechnungsdetails

e Spesen (Spesenarten)

e Anlagen

¢ Einstellungen: Wohnadresse verkniipfen

In der Bearbeitungsleiste

Sichem” zum VG senden  Abbrechen [

kdnnen Sie folgende Funktionen ausfiihren:
e Anderungen Sichern
e Zum Vorgesetzten (VG) senden
e Eingabe Abbrechen

e Teilen

—
Hinweis: Durch Klicken auf Teilen kann ein Reisekostennachweis als PDF-Dokument
exportiert und abgespeichert werden.
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4.3.1 Einstellungen - Wohnadresse verkniipfen

Fir die Funktion des Routenplaners ist es wichtig, dass Sie als ersten Schritt ihre
Wohnadresse einpflegen. Die Wohnadresse muss einmalig beziehungsweise bei Anderung
eingepflegt werden.

Spesen

Erstattung gesamt I Betrag berechnen

Spesen gesamt -,-—- EUR

Tagesgebihr - 5]
E-a 30.09.2019 - 30.09.2019

<+ Spesen hinzufligen
# Kilometergeld beantragen

¢ Beforderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Wohnadresse verknipfen

» Klicken Sie auf Wohnadresse verkniipfen und es &ffnet sich ein neues Dialogfenster.

Gespeicherte Adresse

Keine Wohnadresse definiert

Adresse (bernehmen

| Adresse festiegen |

Als Vorschlag wird Inre Hauptanschrift herangezogen

» Klicken Sie auf Adresse festlegen. Es 6ffnet sich die Suche des Routenplaners. Geben
Sie die Adresse ein.
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Bitte mit Adresse aus Routenplaner verknipf. ..

f Neues Dorf 12| | ® Qi

% Dorfstrate 12, 5542 Flachau

' Alter Dorfplatz 1, 3542 Flachau

~®| Neues Dorf 12, 5121 Tarsdorf

®|  Neues Dorf 12, 2301 GroB-Enzersdorf

' Hundsdorfgasse 152, 5342 Flachau

In diesem Beispiel wurde Neues Dorf 12, Tarsdorf ausgewahlt.
Gespeicherte Adresse

MNeues Dorf 12, 5121 Tarsdorf

Adresse (lbernehmen

| Adresse festlegen |

Als Vorschlag wird Ihre Hauptanschrift herangezogen

»  Klicken Sie auf zuriick, um auf den Hauptbildschirm zuriick zugelangen. Die
ausgewahlte Adresse wird als aktuelle Wohnadresse angezeigt.

Einstellungen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Neues Dorf 12,

Wohnadresse verkniipfen 5121 Tarsdort
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4.3.2 Abrechnungsdetails

Sie erfassen die Abrechnungsdetails einer Reise (z.B. Beginn und Ende der Reise,
Reiseziel, steuerlicher Tatbestand, Unternehmensspezifische Reiseart, Kostenverteilung) im
Ubersichtsbild des Services Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel 4.3 Rahmendaten
Inlandsreise) im Bildschirmbereich Abrechnungsdetails. Dabei gehen Sie wie folgt vor:

Abrechnungsdetails

Kostenstelle
Biro des Herrn Bundesministers (10000100)

=+ Neue Kostenzuordnung

#\fon: | 08.01.2013, 0800 @
Abreise von: (8 Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 09.01.2018, 19:00 @
Ankunftan: (e) Arbeitsplatz Wohnort
*Reiseziel:  Qsterreich
09.01.2018, 08:00
=+ Zusitzliches Reiseziel hinzufigen
Grund:
Tatigkeit: | Konto 5606000
Unternehmenssp... : | Tarif|
Kommentar:
Kostenzuordnung:

0y

» Pflegen Sie zunachst die mit einem Stern - gekennzeichneten Mussfelder Von (Beginn
der Reise) und Bis (Ende der Reise).
In diesem Beispiel erfassen Sie folgende Werte:
Von 08.01.2018, 08:00
Bis 09.01.2018, 19:00

Verwenden Sie zur Auswahl von Tag und Uhrzeit die Wertehilfe [E::'.

» In den Feldern Abreise von und Ankunft an kann zwischen der Abfahrt bzw. Ankunft
am Arbeitsplatz oder Wohnort gewahlt werden. In diesem Beispiel wurde jeweils
Arbeitsplatz gewahilt.
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Uber das Feld Reiseziel kann der Zielort der Reise ausgewahlt werden:

Abrechnungsdetails

*on: | 08.01.2013, 08:00 @
Abreise von: (&) Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 08.01.2018, 08:01 )

Ankunftan: (e) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel | (sterreich -
08.01.2018, 08:00 '

=+ Zusatzliches Reiseziel hinzufiigen

» Sie erkennen, dass bei einer Inlandsreise das Reiseziel in Osterreich liegen muss.

»  Klicken Sie auf das Symbol , um die Adressdaten einzugeben.
Dadurch 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster:

Adresse (Hauptziel)

{7} Adresse auswahlen

Postleitzahl:

Ort:
I*Gemeinde: Wert eingeben E',‘_II

Bezirk:
Land: | Osterreich |:'|1|

*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen

» Klicken Sie im Feld Gemeinde auf die Wertehilfe .
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Dadurch 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie das Reiseziel auswahlen:

Gemeinde (19283)

ik
SUCEen

a]

1010 Wien Wien,Innere Stadt 90101

1020 Wien Wien,Leopoldstadt 50101
1030 Wien Wien,Landstralle 90101
1040 Wien Wien,Mariahilf 90101
1040 Wien Wien,Wieden 90101
1050 Wien Wien,Margareten 90101
1060 Wien Wien,Mariahilf 90101
1070 Wien Wien,Neubau 30101
1080 Wien Wien,Josefstadt 30101
1090 Wien Wien,Alsergrund 90101
1100 Wien Wien,Favoriten 90101
1100 Wien Wien,Simmering 30101
1110 Wien Wien,Donaustadt 90101
1110 Wien Wien,Simmering 90101
1120 Wien Wien, Meidling 20101
1130 Wien Wien,Hietzing 90101
1140 Klosterneuburg Weidlingbach 32144
1140 Mauerbach Mauerbach 31950
1140 Purkersdorf Purkersdorf 31952

1140 Wien Wien,Penzing 90101

[20/19.283 ]

»  Uber die Drucktaste Weitere konnen Sie sich weitere Gemeinden einblenden lassen.

» Alternativ verwenden Sie die Suchfunktion im oberen Bildschirmbereich.
Im Feld Suchen kénnen Sie nach der Postleitzahl bzw. nach dem Ort suchen.
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Gemeinde (9)

Schwechat X Q

1300 Schwechat Mannsworth 30740

2320 Schwechat Kledering 30740

2320 Schwechat Mannswdrth 30740

2320 Schwechat Rannersdorf 30740

2320 Schwechat Schwechat 30740
2500 Alland Schwechatbach 30601
2532 Alland Schwechatbach 30601
2534 Alland Schwechatbach 30601

2565 Alland Schwechatbach 30601

» In diesem Beispiel wurde der Suchbegriff Schwechat eingegeben.

» Markieren Sie aus der Trefferliste der Suche den gewiinschten Eintrag per Mausklick,
in diesem Beispiel 2320 Schwechat Rannersdorf 30740.

< Osterreich

Adresse (Hauptziel)

=] Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 2320
Ort: = Schwechat
*Gemeinde: | 30740 (L

Bezirk:  Rannersdorf

Land: = Osterreich aL
*Adresse: 4> Ziel aus Routen. ..
*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen >

» Sie erkennen, dass die Adressfelder durch Ihre Auswahl des Reiseziels automatisch
befillt wurden.
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4.3.2.1 Adresse /Zwischenziel aus Routenplaner auswahlen

Um die genauen Koordinaten eines Reisziels zu ermitteln, steht ein Routenplaner zur
Verfligung. Die genaue Adresse wird fiir die Kilometergeldberechnung beziehungsweise flir
den Beférderungszuschuss verwendet.

Der Routenplaner der VAO Verkehrsauskunft Osterreich mit geeichtem Kartenmaterial, steht
nur fir Inlandsreisen zur Verfiigung. Es wird fir die Auswahl immer die kirzeste Strecke
ermittelt.

Der Routenplaner steht fiir folgende Reiseschemen zur Verfiigung (Inlandsreise; Bezirksr. o.
Tar.2; Dienstverrichtung; Dienstverrichtung § 20 Abs2; Schulveranst. Inl. § 49a; Inland m.
Reisebewegung).

Die Reise kann von folgenden Startpunkten ausgewahlt werden.
Arbeitsplatz: diese Adresse ist automatisch vom System hinterlegt.

Wohnort: diese Adresse muss initial einmal Uber die Funktion Wohnadresse
verknipfen von Ihnen zugeordnet werden. (Hauptwohnsitz Adresse)

Weiters kénnen auch Zwischenziele Giber den Routenplaner ausgewahlt werden.

Abrechnungsdetails

*Won: | 08.01.2018, 08:00 e

Abfahrt von: #) Arbeitsplatz Wohnort

*His: | 09.01.2018, 08:01 e

Ankunft an: *) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel  Osterreich
08.10.2019, 08:00

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufiigen
*Grund: | Grund eingeben

Tatigkeit: | Konto 5606000 ?

Unternehmen...: | Tarif| al
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In diesem Beispiel wird die Adresse (Hauptziel) aus dem Routenplaner ausgewahlt.

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 2320
ot | Schwechat
*Gemeinde: | 30740 &

Bezirk: | Rannersdorf

Land: | Osterreich 3
Adresse:  Auweg, 2320 Schwechat 3 Ziel aus Routenplaner
*Steuerlicher Tatbestand: >

»  Klicken Sie auf die Drucktaste Ziel aus Routenplaner tibernehmen.

Es o6ffnet sich ein neues Dialogfenster in dem Sie die Routenplaner Adresse auswahlen
kdnnen.
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Bitte mit Adresse aus Routenplaner verkn. ..

Suchen Q

*| Auweg, 2320 Schwechat

-

| Hofweg, 2320 Schwechat

' Aichhof, 2320 Schwechat

®| Moosweg, 2320 Schwechat

¥| Pfauweg, 2320 Schwechat

¥| Ponzweg, 2320 Schwechat

¥| Ahomweg, 2320 Schwechat

¥l Am Grund, 2320 Schwechat

¥| Erenweg, 2320 Schwechat

¥| Heideweg, 2320 Schwechat

Abbrechen

» Wahlen Sie die gewtinschte Adresse aus dem Routenplaner aus, in diesem Beispiel
Auweg, 2320 Schwechat.

» Dadurch wird die ausgewahlte Adresse (ibernommen und Sie gelangen zuriick zum
Erfassungsbildschirm fiir die Adresse (Hauptziel).

Die ausgewahlte Adresse kann im Weiteren fiir die Funktion Kilometergeld beantragen (vgl.
4.3.4.3 Kilometergeld beantragen) beziehungsweise Beférderungszuschuss beantragen (vgl.
4.3.4.5 Beforderungszuschuss beantragen) herangezogen werden.
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Adresse (Hauptziel)

7} Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 2320
ort: | Schwechat
*Gemeinde: | 30740 &

Bezirk: | Rannersdorf

Land: | Osterreich i
Adresse. Auweg, 2320 Schwechat I #y Ziel aus Routenplaner I
*Steuverlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen

» Klicken Sie im Feld Steuerlicher Tatbestand auf das Symbol , um die Wertehilfe
zu offnen.

Dadurch 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster:

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebihr

> AuRendiensttatigkeit
> Dienstzuteilung
> Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Fahrtatigkeit

?  Schulung

> Schulveranstaltung

> Tages- und Nachtigungsgebuhr steuerpflichtig

> Vertretung

> funktionale Zustandigkeit fur mehrere Standorte

Pauschale Nachtigungsgebihr steuerpflichtig

» Wahlen Sie den gewiinschten steuerlichen Tatbestand aus, indem Sie in das
jeweilige Auswahlfeld klicken; in diesem Beispiel Schulung.
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Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebihr

> AuBendiensttatigkeit

> Dienstzuteilung

» Dienstzuteilung steuerpflichtig
> Fahrtatigkeit

Schulung

z.B.: Grundausbildung, Weiterbildung
Die Tagesgebdhr 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 vorilbergehende Tatigkeit 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 voribergehenden Einsatzes steuerfrei. Unter voriibergehend ist ein
Ausmal von sechs Monaten zu verstehen. Es ist dabei unmalgeblich, 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 2
4 EStG 1988 bezogen hat. Halt sich der Arbeitnehmer langer als sechs Monate nicht in dieser

politischen Gemeinde auf, beginnt die Frist neu zu laufen.

Eine voribergehende Tatigkeit liegt beispielsweise vor, wenn Bedienstete zu Ausbildungszwecken
voribergehend an einen Schulungsort entsendet werden (zB Ausbildungskurse von Polizeibediensteten).
Vorlbergehend ist aber auch die Springertatigkeit von Postbediensteten an anderen Postamtern oder

das aushilfsweise

Tatigwerden in anderen Bankfilialen. Eine Versetzung schlielit ein vorilbergehendes Tatigwerden aus.

» Zu jedem steuerlichen Tatbestand existiert ein Hilfetext. Dieser kann mit dem Symbol

2] eingeblendet und mit dem Symbol 'v' ausgeblendet werden.
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Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebihr

> AulBendiensttatigkeit
> Dienstzuteilung
» Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Fahrtatigkeit

> Schulveranstaltung
» Tages- und Nachtigungsgebuhr steuerpflichtig
> Vertretung

» funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

Pauschale Nachtigungsgebihr steuerpflichtig

» Klicken Sie auf Zuriick.

Dadurch wird der ausgewahlte steuerliche Tatbestand ibernommen und Sie gelangen
zurlick zum Erfassungsbildschirm fiir die Adresse (Hauptziel).
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Adresse (Hauptziel)

{7} Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 2320
Ort: | Schwechat
*Gemeinde: | 30740 !
Bezirk: | Schwechat
Land: | Osterreich

*Steuerlicher Tatbestand:  Schulung

»  Durch nochmaliges Klicken auf Zuriick gelangen Sie zurlick zum Hauptbildschirm, wo
Sie weitere Angaben zur Reise erfassen kénnen:
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4.3.3 Zusatzliches Reiseziel erfassen

*von:
Abfahrt von:
*Bis:
Ankunft an:

*Reiseziel:

*Grund:
Tatigkeit:
Untemehmen... -

Bemerkungen:

Kostenzuordn. .-

Genehmiger/in:

Nebengebihr

Anlagen(0)

Abrechnungsdetails

08.01.2018, 08:00
*) Arbeitsplatz Wohnort
09.01.2018, 08:01

*) Arbeitsplatz Wohnort

Schwechat, Osterreich
06.01.2015, 08:00

-+ Zusatzliches Reiseziel hinzufligen

Schulung
Konto 5606000

Tarif |

Kostenstelle
Buro des Herrmn Bundesministers (10000100) (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

Normale Dienstreise

Keine Dateien gefunden.

Dateien fur Upload hierher ziehen oder Taste
"+" verwenden.

» Zusatzliche Reiseziele erfassen Sie Uber die Drucktaste Zusatzliches Reiseziel

hinzufiigen

‘ =+ Zusétzliches Reiseziel hinzufﬁgen‘

Dadurch 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie ein zusatzliches Reiseziel
hinzufiigen kénnen:
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Adresse auswahlen

Zuletzt verwendet (38)

Suchen Q

Steyr, Osterreich

Sollenau, Osterreich
Schwechat, Osterreich
Salzburg, Osterreich
Paris, Frankreich
Pamhagen, Osterreich
Manchen, Deutschland
Mistelbach, Osterreich
Linz, Osterreich

Linz, Osterreich

Linz, Osterreich

Weitere
[20/38]

Abbrechen

» Im Dialogfenster finden Sie die zuletzt verwendeten Adressen aufgelistet. Falls benétigt,
wahlen Sie eine davon aus; oder geben einen neuen Wert im Feld Suchen ein. In diesem
Beispiel wurde Steyr ausgewahlt.

Das System Ubernimmt Steyr im Feld Ort.
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Adresse

Postleitzahi:

Ort:

Bezirk:
Land:

*steverlicher Tatbestand:

*Gemeinde:

i~} Adresse auswahlen

4400

Steyr

3532 Zwettl-Niederdsterreich Friedersbach 32530
3533 Zwettl-Niederdsterreich Eschabruck 32530
3533 Zweittl-Niederdsterreich Friedersbach 32530
3533 Zweittl-Niederdsterreich Kleehof 32530

3533 Zwettl-Niederdsterreich Kleinschdnau 32530
3533 Zwettl-Niederdsterreich Mitterreith 32530

3533 Zwettl-Niederdsterreich Oberwaltenreith 32530
3533 Zwettl-Niederdsterreich Wolfsberg 32530

3852 Gastern Kleinzwettl 32206

3910 Zwettl-Niederdsterreich BGhmhGf 32530

» Mdochten Sie an Stelle von Steyr beispielsweise den Ort Zwettl eingetragen haben,
geben Sie Letzteren im Pflichtfeld Gemeinde an.

In diesem Beispiel wurde als zusatzliches Reiseziel nun Zwettl ausgewahlt.

< Zwettl-Niederosterreich, Osterreich

Adresse

{7} Adresse auswahlen
Postleitzahl 3532

Ort: Zwetil-Niederdsterreich

Weitere Informationen

Beginn 08.01.2018, 13:00
Grund

Tatigkeit: | Konto 5606000

*Gemeinde: [ 32530

o | Geselzliche Reiseart: | Dienstreise

Bezirk: | Friedersbach
Land: = Osterreich

Adresse:

Untermehmensspezif. Reiseart: | Tarif |

[l

£y Ziel aus Routenplaner

*Steuerlicher T: I

o)

» Pflegen Sie die Pflichtfelder Gemeinde und Steuerlicher Tatbestand.

Um die Wertehilfe zu 6ffnen klicken Sie auf die Drucktaste .

In diesem Beispiel wurde die Gemeinde 32530 erfasst und als steuerlicher Tatbestand
wurde AuBendiensttatigkeit ausgewahilt.

» Wahlen sie die exakte Adresse wieder liber die Drucktaste Ziel aus Routenplaner

aus.

»  Mit dem Symbol ﬂ gelangen Sie wieder zum Hauptbildschirm zurtick und Ihre
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Eingaben werden Gbernommen.

Das zusatzliche Ziel wird am Hauptbildschirm angezeigt:

Abrechnungsdetails

*von:
Abfahrt von:
*Bis:
Ankunft an:

*Reiseziel:

05.01.2018, 08:00

s} Arbeitsplatz Wohnort

05.01.2018, 18:01

s} Arbeitsplatz Wohnort

Schwechat, Osterreich
058.01.2018, 08:00

L

Zwettl-Niederdsterreich, Osterreich
09.01.2018, 13:00

R

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufigen
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Im nachsten Abschnitt wird die weitere Erfassung der Abrechnungsdetails beschrieben:

Abrechnungsdetails

#yon: | 08.01.2018, 08:00 I
Abfahrtvon:  (s) Arbeitsplatz Wohnort
*Bjs- | 09.01.2018, 08:01 I

Ankunftan:  (e) Arbeitsplatz Wohnort

e . .
Reiseziel.  Schwechat, Osterreich
06.01.2015, 08:00

Zwettl-Niederosterreich, Osterreich .
08.01.2018, 13:00 ®

-+ Zusatzliches Reiseziel hinzufligen

*Grund: | Schulung

Tatigkeit: | Konto 5606000 P
Unternehmen... : | Tanfl ?
Bemerkungen:
Kostenzuordn. .

Kostenstelle
Buro des Herrmn Bundesministers (10000100) (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger/in: R R
g Normale Dienstreise

Nebengebihr

Anlagen(0) +

Keine Dateien gefunden.
. __________________________________________________________________________________________________________________________|

» Verwenden Sie die jeweilige Wertehilfe, wenn Sie die Felder Tatigkeit und/oder
Unternehmenssp(ezifisch) pflegen mdchten.

»  Zur Pflege einer (evtl. weiteren) Kostenzuordnung gehen Sie wie in Kapitel
3.2.7 Kostenzuordnung beschrieben vor.

» In den Feldern Grund und Bemerkungen koénnen Sie erlduternde Texte erfassen.
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» Im Feld Genehmiger/in wird die Reiseart "Normale Dienstreise" vorgeschlagen.
Diese bleibt in diesem Beispiel unverandert.

» Das Feld Nebengebiihren und die zugehérige Checkbox ist nur flir das Ressort BMF im
Einsatz und wird bei den Reiseschemen Inlandsreise, Bezirksr. O. NG Tar.2 und
Dienstverrichtung §20 Abs. 2 verwendet.

4.3.4 Spesen

Im Rahmen der Reisekostenabrechnung erfassen Sie die zu erstattenden Spesenbelege.
Mehrfach anfallende Spesen kdnnen Sie — allerdings ohne Details — kopieren

(vgl. Kapitel 4.3.4.3 Kilometergeld beantragen)

Im folgenden Beispiel wird fiir eine Reisekostenabrechnung die mittels KFZ stattgefunden
hat, das Kilometergeld vom Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt.

Abrechnungsdetails

*on: | 03.10.2019, 08:00 3
Abfahrt von: ArbeltspIatz

*Bis: | 03.10.2019, 22:00 )
Ankunftan: | (e) Arbeitsplatz Wohnort

Reiseziel:  Frauenkirchen, Osterreich
03.10.2019, 08:00

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufiigen

*Grund: = Schulung

Tatigkeit: = Konto 5606000 o
Unternehmens... Tarif | o
Bemerkungen

Als Reiseziel wurde Uber die Funktion Ziel aus Routenplaner verkniipfen die genaue Adresse
ausgewahlt. In diesem Beispiel Feldgasse, 7132 Frauenkirchen.
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Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 7132
Ort: | Frauenkirchen
*Gemeinde: | 10705 fan

Bezirk: = Frauenkirchen

Land: | Osterreich 3
Adresse: |Feldgasse, 7132 Frauenkirchen 7 Ziel aus Routenplaner
*Steuerlicher Tatbestand: Autendiensttatigkeit >

Klicken Sie auf die Drucktaste ¢ Kilometergeld beantragen

Spesen
Erstattung gesamt 26,40 =ur
Tagesgebihr 26,40 Eur 5]

"€ 02.10.2019 - 02.10.2019

<+ Spesen hinzufligen

I/ Kilometergeld beantragen

& Befdrderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Neues Dorf 12,

Wohnadresse verkniipfen 5121 Tarsdorf

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld
beantragen kdnnen.

< Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fur die Sie Kilometergeld beantragen méchten. Alles auswahlen
£ Kilometergeld fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 368 Kilometerkomektur: | 0 Anzahl Mitfahrende

& Kilometergeld fir Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132
Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zuriick zum Arbeitsplatz ( Ballhausplatz). Es wird fiir
beide Teilstrecken Kilometergeld beantragt.
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Bitte markieren Sie die Fahristrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen méchten.

£ Kilometergeld fir Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet: 368 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:

& Kilometergeld fir Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: 70 Kilometerkomrekiur: | 0 Anzahl Mitfahrende

» Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner
ausgegeben.

» Markieren Sie die zwei Teilstrecken.
» Klicken Sie auf Zurlick, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen.

» Hinweis: Mit der Checkbox Alles auswahlen werden alle vorhandenen
Eintrage/Teilstrecken markiert.

In der Spesenlbersicht werden die zwei Fahrtstrecken und die errechneten Betrage
angezeigt. Die einzelnen Fahrtstrecken werden, wie folgt aufgeteilt:

Schulung ( 142333 )

Spesen
Erstattung gesamt 85,20 =ur
Tagesgebuhr 26,40 EUR 5
"€ 02.10.2019 - 02.10.2019 7 ®
Fahristrecke 55,44 EUR
& 02.10.2019 - 02.10.2019
Fahrtstrecke 3,36 EUR
&l

02.10.2019 - 02.10.2019

<+ Spesen hinzufiigen
# Kilometergeld beantragen

# Beférderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Neues Dorf 12, 5121

Wohnadresse verknipfen Tarsdorf

» Mit dem Symbol ® sind die steuerfreien Fahrtstrecken gekennzeichnet.

» Mit dem Symbol “ sind die steuerpflichtigen Fahrtstrecken gekennzeichnet.
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Schulung ( 142333 )

Spesen
Erstattung gesamt 85,20 eur
Tagesgeblhr 26,40 EUR 3
Ce 02.10.2019 - 02.10.2019 ®

Fahrtstrecke 55,44 EUR
02.10.2019 - 02.10.2019

Fahrtstrecke 3,36 EUR

&4 02.10.2019 - 02.10.2019

+ Spesen hinzufiigen

# Kilometergeld beantragen

¢ Beforderungszuschuss beantragen

» Falls Sie Anderungen vornehmen wollen, klicken Sie erneut auf
¢ Klomelergeld beantragen g je gelangen wieder in die Ubersicht zum
Kilometergeld.

»
< Details
Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen mdchten. Alles auswahlen

(% Kilometergeld fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)
Kilometer errechnet. | 368 Kilometerkorrektur: Anzahl Mitfahrende:

7 Kilometergeld fir Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:

Im Feld Kilometerkorrektur kdnnen Sie die vom Routenplaner ermittelten Kilometer
andern. (Zum Beispiel, weil Sie nicht die kiirzeste Route fahren kénnen, weil Sie aufgrund
einer Umfahrung eine andere Route gefahren sind.)

In diesem Beispiel wurden 32km zusatzlich gefahren und daher im Feld Kilometerkorrektur
der Wert 400 eingegeben.

» Im Feld Anzahl Mitfahrende wird die Anzahl der mitfahrenden Personen eingegeben.
Klicken Sie auf Zuriick, um wieder auf den Hauptbildschirm zurlick zu gelangen.

Fehlermeldung im Routenplaner

Falls bei der Kilometer Ermittlung im Routenplaner ein Fehler entsteht wird folgende
Fehlermeldung ausgegeben. Im Feld Kilometer errechnet wird dann der Wert 0 angezeigt.
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< Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen méchten. Alles auswahlen

£ Kilometergeld fiir Arbeitsplatz - Meranplatz 157, 8990 Bad Aussee (07.10.2019)

Kilometer emechnet D Kilometerkorrektur L] Anzahl| Mitfahrende
£ Kilometergeld fur Meranplatz 157, 8990 Bad Aussee - Arbeitsplatz (07.10.2019)
Kilometer errechnet D Kilometerkorrektur 0 Anzahl Mitfahrende

(@ Fehler bei Ermittiung der Wegstrecke tber den
Routenplaner.

Kilometer neu berechnen Abbrechen

Klicken Sie auf die Drucktaste Kilometer neu berechnen FaSlSEEFNENEEEEIRET |

Beférderungszuschuss beantragen

Im folgenden Beispiel wird fiir eine Reisekostenabrechnung der Beférderungszuschuss vom
Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt.

Schulung ( 142333 )

Spesen

Erstattung gesamt 7> Betrag berechnen

Tagesgebihr -— EUR 5]

[e 02.10.2019 - 02.10.2019 ®
Fahristrecke -— EUR

= 02.10.2019 - 02.10.2019

 Fahristrecke -— EUR

&

02.10.2019 - 02.10.2019

+ Spesen hinzufiigen

# Kilometergeld beantragen

# Beforderungszuschuss beantragen

Klicken Sie auf Beforderungszuschuss beantragen.

Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, fiir die Sie Kilometergeld
beantragen kénnen.
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< Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. Alles auswaihlen
£ Beforderungszuschuss fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer erechnet: = 368 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuemn:

! Beforderungszuschuss fur Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf) zum Reiseziel (7132
Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zuriick zum Arbeitsplatz (Ballhausplatz). Es wird ftir
beide Teilstrecken ein Beférderungszuschuss beantragt.

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. Alles auswahlen

(' Beforderungszuschuss far Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet: = 368 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

(' Beforderungszuschuss fir Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern

Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner
ausgegeben.

Markieren Sie die zwei Teilstrecken. Nach der Markierung werden die zwei Teilstrecken
hellblau markiert.

Mit der Auswahl im Feld Versteuern, wahlen Sie aus, ob die Fahrtstrecke versteuert
beziehungsweise nicht versteuert wird. In diesem Beispiel wird die erste Teilstrecke
versteuert.

Klicken Sie auf Zuriick, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen, es werden die
ausgewahlten Beférderungszuschisse in der Spesenlibersicht angezeigt.
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Spesen

Erstattung gesamt 135,60 Eur
Tagesgebihr 26,40 EUR 3]

E% 02.10.2019 - 02.10.2019 ®
Fahrtstrecke 55,44 EUR

> 02.10.2019 - 02.10.2019

. Fahrtstrecke 3,36 EUR

= 02.10.2019 - 02.10.2019

o Befdrderungszuschuss steuerpfl 38,40 EUR

= 102.10.2019 - 02.10.2019

a Beforderungszuschuss 12,00 EUR

= 02.102019-02.10.2019

+ Spesen hinzufiigen
# Kilometergeld beantragen

& Beforderungszuschuss beantragen

Hinweis:

Laut RGV wird pro Teilstrecke ein Beforderungszuschuss angelegt. (anders als beim
Kilometergeld, da werden die Teilstrecken zusammengefasst)

Spesenarten mit speziellen Abziligen

In der Reisekostenabrechnung bestehen flir bestimmte Spesenarten Abzugsméglichkeiten.

Tagesgebihr

Bei der Spesenart Tagesgebiihr kdnnen die Mahlzeiten (Frihstlick, Mittagessen, Abendessen)
in Abzug gebracht werden.

Spesen

Erstattung gesamt

Tagesgebihr

r
€ 16.05.2018 - 17.05.2018

4+ Spesen hinzufiigen

7 Betrag berechnen

-,— EUR

Klicken Sie auf die Spesenart Tagesgebiihr, um weitere Informationen zu erfassen.
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Es 6ffnet sich das Dialogfenster Pauschale Erstattung und Abzlige:

£ Tagesgebuhr

Pauschale Erstattung und Abzilge

Erstattung gesamt fiir Verpflegung: = -—EUR {3 Betrag berechnen

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Fruhstick Mittage. .. Abende. .

[t [t
5 [t [t

05:00

16.05.2018

17.05.2018

Klicken Sie die abzuziehenden Mahlzeiten an und klicken Sie auf die Drucktaste Betrag
berechnen, um die verringerte Tagesgebiihr anzuzeigen.

Die verringerte Tagesgeblihr wird angezeigt, in diesem Beispiel 40,04 EUR.
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< Tagesgebuhr

Pauschale Erstattung und Abzlge

Erstattung gesamt fur Verpflegung: | 40,04 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Frihstick Mittage. .. Abende.

16.05.2018
D D
17.05.2018
6 D D
08:00
Nachtigungsgebiihr:
Spesen
Erstattung gesamt 55,04 =ur
r. Tagesgebihr 40,04 Eur ®
1€ 16052018 - 17.05.2018

MNachtigungsgebihr 15,00 EuR
1€ 16.05.2013 - 17.05.2015 ®

-+ Spesen hinzufigen

» Klicken Sie auf Nachtigungsgebihr, um Einstellungen vorzunehmen.

Es 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die Ubernachtung auswéhlen, um den
Erstattungsbetrag fiir die Ubernachtung zu erhalten.

ESS-100 Version 1.0 Seite 58 von 95



Pauschale Erstattung und Abzlge

Erstattung gesamt fur Verpflegung: = 40,04 EUR

Erstattung gesamt fur Unterkunfi: | 15,00 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Frihstick Mittage. .. Abende... Uberna...

16.05.2018

‘-"
n “
17.05.2018
1=
O =y

08:00

Spesenarten mehrfach erfassen/ entfernen) oder duplizieren.

(vgl. Kapitel 4.3.4.8 Spesenarten duplizieren (kopieren).

Im Folgenden wird die Erfassung von Spesen exemplarisch am Beispiel der Spesenarten
"Bus" und "Hotel" gezeigt. Die Erfassung weiterer Spesenarten nehmen Sie sinngemaf vor.
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4.3.4.1 Spesenart "Bus" anlegen

Sie erfassen Spesen im Ubersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel
4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Spesen.
Im folgenden Beispiel legen Sie die Spesenart "Bus" wie folgt an:

Spesen 4

Erstattung gesamt % 3 Betrag berechnen

Spesen gesamt -— EUR

Tagesgebihr - -
le 10.01.2018 - 10.01.2018 ®

=+ Spesen hinzufiigen

»  Klicken Sie im Bildschirmbereich Spesen auf + Spesen hinzufugen |
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Es 6ffnet sich eine Ubersicht aller vorhandenen Spesenarten:

Spesen hinzufugen

Neu

»

»

Bus steuerpflichtig

Dienstzuteilung steuerfrei

Dienstzuteilung steuerpfl.

E-Ticket (bezahlt)

Flug

Flug bezahlt

Flughafenzubringer

Frachtkostenersatz steuerfrei

Frachtkostenersatz steuerpfl

Gepack

Gepacksp. Ausl. Bahn §25b(2)

Gepacksp. Ausl. Flug §25b(2)

Gepackspauschale Inl. §12(4)

Heeres-KFZ

Hotel

Markieren Sie die gewiinschte Spesenart; in diesem Beispiel: Bus.

Klicken Sie auf OK.

oK

Abbrechen
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Die neu hinzugefiigte Spesenart wird angezeigt und kann weiter bearbeitet werden:

Spesen

Erstattung gesamt <3 Befrag berechnen

Spesen gesamt -,— EUR
Tagesgebihr -
1€ 10.01.2018 - 10.01.2018 ®
— Bus 0,00 eur 5 ®
~~ Beleg nicht gepraft

+ Spesen hinzufiigen

»

Klicken Sie auf jene Spesenart, die Sie weiter bearbeiten wollen, in diesem Beispiel Bus.

Es 6ffnet sich ein weiteres Bildschirmfenster, in dem Sie die Spesendetails erfassen:

Spesendetails Kostenzuordnung

Betrag: | 20,00 EUR ~ & s Kostenzuordnung verwalten

Spesendatum: | 10.01.2018 B

Beschreibung: | Busbeleg Anlagen

Kommentar

Anlagen (D) +
Papier Beleg Keine Daten

»

»

»

»

»

»

»

In diesem Beispiel erfassen Sie im Feld Betrag den Wert 20,00. Als Wahrung wird bei
Inlandsreisen automatisch EUR vorgeschlagen.

Im Feld Spesendatum wird das Datum des Reisebeginns aus den Rahmendaten
vorgeschlagen (in diesem Beispiel: 11.01.2018). Bei Bedarf kann dieses Datum gedndert
werden.

Optional kdnnen Sie in den Feldern Beschreibung und Kommentar einen Text
erfassen.

Das Ankreuzfeld Papier Beleg ist vorselektiert. Das bedeutet, dass zu der erfassten
Spesenart ein Papierbeleg existiert. Sie kdnnen dieses Feld bei Bedarf entmarkieren.

Im Bildschirmbereich Kostenzuordnung kénnen Sie den Beleg einer anderen
Kostenstelle zuordnen.

Im Bildschirmbereich Anlagen kdnnen Sie Dateien hochladen, vgl. Kapitel 4.6.2 Anlagen
zu Spesenarten (Belege).

Wenn Sie Ihre Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf Zuriick.
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Ihre Eingaben werden in den Bildschirmbereich Spesen des Ubersichtsbildschirms der
Reisekostenabrechnung Gbernommen:

Spesen

Erstattung gesamt <3 Betrag berechnen
Spesen gesamt -, — EUR

Tagesgebihr
€ 10.01.2015 - 10.01.20158 ®

— Bus 20,00 EUR &
H 10.01.2018 - 10.01.2018 ®

=+ Spesen hinzufiigen

4.3.4.2 Spesenart "Hotel" anlegen

Sie erfassen Spesen im Ubersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung
(vgl. Kapitel 4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Spesen.
Im folgenden Beispiel legen Sie die Spesenart "Hotel" wie folgt an:

Spesen

Erstattung gesamt «J Betrag berechnen
Spesen gesamt - — EUR

Tagesgebihr -
€ 11.01.2018-11.01.2018 ®

|+ Spesen hinzufl'.igenl

» Um die Spesenart Hotel anzulegen, klicken Sie auf H' Spesen hinzufugen |
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Es 6ffnet sich die Ubersicht der Spesen(arten), in welcher Sie nach der benétigten

Spesenart suchen kénnen:

Spesen hinzufigen

| hotel G Qll
Ausgewahlte Elemente: 1
~| Hotel +

Hotel bezahlt

OK  Abbrechen

» In diesem Beispiel geben Sie im Feld Suchen Hotel ein.

» Klicken Sie auf OK, um den gefundenen Eintrag zu Gbernehmen.

In der Ubersicht wird die hinzugefiigte Spesenart Hotel angezeigt:

Spesen
Erstattung gesamt 44,00 eur
r_.a.. Tagesgebihr 44 00 eur
1€ 11.01.2018 - 12.01.2018

®

|;| Hotel 0,00 Eur
~~ 11.01.2018 - 12.01.2018

@

<+ Spesen hinzufiigen

» Klicken Sie auf jene Spesenart, die Sie weiter bearbeiten wollen, in diesem Beispiel

Hotel.
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Es 6ffnet sich ein weiteres Bildschirmfenster, in dem Sie die Spesendetails erfassen:

< Hotel

Spesendetails | Kostenzuordnung |

Betrag: | 50,00 EUR o ;¢ Kostenzuordnung verwalten

m @

Spesendatum: | 11.01.2018

*Zeitraum: | 11.01.2018 - 12.01.2018 | Anlagen |
Anzahl Frohstacke: | 1
Anzahl: | 1 Anlagen (0) +
Land: | Osterreich oy Keine Daten
Ort
Pauschalenregion: | Keine Unterscheidung -
Unternehmensspezif. Reiseart: | Tarif | -

Beschreibung

Kommentar

~| Papier Beleg

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Erfassen Sie im Feld Betrag die Hotelkosten, in diesem Beispiel 50,00.

Im Feld Spesendatum wird das Datum des Reisebeginns aus den Rahmendaten
vorgeschlagen (in diesem Beispiel: 11.01.2018). Bei Bedarf kann dieses Datum gedndert
werden.

Im Feld Zeitraum geben Sie den Zeitraum der Ubernachtung(en) ein, in diesem
Beispiel 11.01.2018-12.01.2018. Nutzen Sie dazu die Wertehilfe.

Im Feld Anzahl Friihstiicke erfassen Sie die Anzahl der im Ubernachtungspreis
inkludierten Friihstlicke, in diesem Beispiel 1. Dadurch wird der Rechnungsbetrag um
15% der geblihrenden Tagesgebiihr verringert.

Im Feld Anzahl wird die Anzahl der Nachtigungen vom System automatisch anhand des
erfassten Datums/Zeitraums errechnet, in diesem Beispiel 1. Dieser Wert kann
Uberschrieben werden.

Wahlen Sie im Feld Land jenes Land aus, in dem die Hotelrechnung bezahlt wurde
(in diesem Beispiel: Osterreich).

Im Feld Ort kann der Reiseort eingetragen werden.
Optional kdnnen Sie die Felder Beschreibung und Kommentar befiillen.

Das Ankreuzfeld Papier Beleg ist bereits vorselektiert. Das bedeutet, dass zu der
erfassten Spesenart ein Papierbeleg existiert. Sie kénnen dieses Feld bei Bedarf
entmarkieren.

Im Bildschirmbereich Kostenzuordnung kénnen Sie den Beleg einer anderen
Kostenstelle zuordnen.

Im Bildschirmbereich Anlagen kdnnen Sie Dateien hochladen.

Wenn Sie Ihre Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf Zuriick.

ESS-100 Version 1.0 Seite 65 von 95



Abrechnungsdetails

Abreise von: (3 Arbeitsplat;

11.01.2018, 08.01 %

Konto 5606000

Tarif |

Kostenstelle
Baro des Herm Bundesministers (10000100)

+ Neus Kostenzuordnung

Normale Dienstreise

Anlagen

Anlagen (0)

‘o | 11012018, 0800 )

Spesen

Erstattung gesamt B
Spesen gesamt
Tagesgebihr
Fg Hotel 50,00 £uR 5
B 11.01.2018 - 12.01.2018 1 ®

» Sie erkennen, dass Ihre Eingaben zum Hotel in den Bildschirmbereich Spesen des
Ubersichtsbildschirms der Reisekostenabrechnung iibernommen wurden.

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Sichern.

Durch das Sichern werden alle Spesen berechnet und es wird die Erstattung gesamt

angezeigt:

Neue Reisekostenabrechnung

Abrechnungsdetails

*Von: | 11.01.2018, 08:00 @
Abreise von:  (#) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis: | 12.01.2018, 17:00 @
Ankunftan: (s) Arbeitsplatz Wohnort

Reiseziel:  Schwechat, Osterreich
11.01.2018, 08:00
+ Zusatzliches Reiseziel hinzufugen
Grund
Tatigkeit: | Konto 5606000
Unternehmen Tarif|
Kommentar:

Kostenzuordn
Kostenstelle

Buro des Herrn Bundesministers (10000100)

=+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger .
g Normale Dienstreise

Anlagen

Anlagen (0)

Keine Daten

Spesen

Erstattung gesamt 90,04 eur

Tagesgebuhr 44,00 EUR
1§1‘ﬂ12‘]16'1231 2018 ®
= Hotel 50,00 eur &)
D"* 11.01.2018 - 12.01.2018 ®

+ Spesen hinzufigen

Bl

i}

ESichem zum VG senden  Abbrechen Duplizieren Léschen [

» Die Erstattung gesamt setzt sich in diesem Beispiel aus dem Hotelbeleg und der

Tagesgebiihr zusammen.

Hinweis: Details zur Tagesgebiihr werden in Kapitel 5.2 Spesen (Tagesgeblihr
uberprifen) gezeigt, die Simulation des Reisekostennachweises in Kapitel
4.4 Reisekostennachweis (Simulation).
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4.3.4.3 Kilometergeld beantragen

Im folgenden Beispiel wird flir eine Reisekostenabrechnung die mittels KFZ stattgefunden
hat, das Kilometergeld vom Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt.

*\/on:
Abfahrt von:

*Bjs:

Abrechnungsdetails

03.10.2019, 08:00 ©
Arbeitsplatz
03.10.2019, 22:00 ©

Ankunft an:

*) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel:

*Grund:
Tatigkeit:
Untemehmens. .. -

Bemerkungen:

Frauenkirchen, Osterreich
03.10.2019, 08:00

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufligen

Schulung
Konto 5506000 ml
Tarif | ml

Als Reiseziel wurde Uber die Funktion Ziel aus Routenplaner verkniipfen die genaue Adresse
ausgewahlt. In diesem Beispiel Feldgasse, 7132 Frauenkirchen.

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen
Postleitzahl: | 7132
Ort: | Frauenkirchen
*Gemeinde: | 10705 P

Bezirk: = Frauenkirchen

Land: | Osterreich L
Adresse: [Feldgasse, 7132 Frauenkirchen iy Ziel aus Routenplaner
*steuerlicher Tatbestand: AuRendiensttatigkeit »

» Klicken Sie auf die Drucktaste

# Kilometergeld beantragen

ESS-100

Version 1.0 Seite 67 von 95




Spesen

Erstattung gesamt 26,40 Eur

Tagesgebihr 26,40 eur &
E—z: L

02.10.2019 - 02.10.2019

©
®

-+ Spesen hinzufiigen

I/’ Kilometergeld beantragen

& Beforderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Neues Dorf 12,

Wohnadresse verkniipfen 5121 Tarsdorf

Es o6ffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld
beantragen koénnen.

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen méchten. Alles auswahlen

[ Kilometergeld fir Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 368 Kilometerkorrektur: 0 Anzahl Mitfahrende

(£ Kilometergeld fir Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | O Anzahl Mitfahrende:

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132
Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zuriick zum Arbeitsplatz ( Ballhausplatz). Es wird fir
beide Teilstrecken Kilometergeld beantragt.

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fur die Sie Kilometergeld beantragen méchten.
€ Kilometergeld fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilomefer errechnet:. 368 Kilometerkomrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende:

£ Kilometergeld fur Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: 70 Kilometerkorrektur: 0 Anzahl Mitfahrende:

» Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner
ausgegeben.

» Markieren Sie die zwei Teilstrecken.
»  Klicken Sie auf Zuriick, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen.

Hinweis: Mit der Checkbox Alles auswahlen werden alle vorhandenen Eintrage/Teilstrecken
markiert.

In der Spesenibersicht werden die zwei Fahrtstrecken und die errechneten Betrage
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angezeigt. Die einzelnen Fahrtstrecken werden, wie folgt aufgeteilt:

Schulung ( 142333 )

Spesen
Erstattung gesamt 85,20 =ur
Tagesgebuhr 26,40 EUR G
e 02.10.2019 - 02.10.2019 ®
Fahrtstrecke 55,44 EUR
& 02.10.2019 - 02.10.2019
— Fahrtstrecke 3,36 EUR
&l

02.10.2019 - 02.10.2019

<+ Spesen hinzufiigen
# Kilometergeld beantragen

# Beférderungszuschuss beantragen

Einstellungen

Aktuell verkniipfte Wohnadresse: Neues Dorf 12, 5121

Wohnadresse verkniipfen ——

»  Mit dem Symbol * sind die steuerfreien Fahrtstrecken gekennzeichnet.

»  Mit dem Symbol “ sind die steuerpflichtigen Fahrtstrecken gekennzeichnet.

Schulung ( 142333 )

Spesen
Erstattung gesamt 85,20 ELR
Tagesgeblhr 26,40 EUR
r 2 ®

02.10.2019 - 02.10.2019

Fahrtstrecke 55 44 EUR
02.10.2019-02.10.2019

Fahrtstrecke 3,36 EUR

&4 02.10.2019 - 02.10.2019

+ Spesen hinzufigen

# Kilometergeld beantragen

¢ Beforderungszuschuss beantragen

» Falls Sie Anderungen vornehmen wollen, klicken Sie erneut auf
¢ Wlomelergeld beaniiagen 4 gje gelangen wieder in die Ubersicht zum Kilometergeld.
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< BEETS

Bitte markieren Sie die Fahristrecken, fir die Sie Kilometergeld beantragen méchten. Alles auswanien

{7 Kilometergeld fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet. | 368 Kilometerkorrektur: Anzahl Mitfahrende:
7 Kilometergeld fur Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Anzahl Mitfahrende

» Im Feld Kilometerkorrektur konnen Sie die vom Routenplaner ermittelten Kilometer
andern. (Zum Beispiel, weil Sie nicht die kiirzeste Route fahren kdnnen, weil Sie
aufgrund einer Umfahrung eine andere Route gefahren sind.)

» In diesem Beispiel wurden 32km zusatzlich gefahren und daher im Feld
Kilometerkorrektur der Wert 400 eingegeben.

» Im Feld Anzahl Mitfahrende wird die Anzahl der mitfahrenden Personen eingegeben.
Klicken Sie auf Zuriick, um wieder auf den Hauptbildschirm zuriick zu gelangen.

4.3.4.4 Fehlermeldung im Routenplaner

Falls bei der Kilometer Ermittlung im Routenplaner ein Fehler entsteht wird folgende
Fehlermeldung ausgegeben. Im Feld Kilometer errechnet wird dann der Wert 0 angezeigt.

<4 Details
Bitte markieren Sie die Fahristrecken, fur die Sie Kilometergeld beantragen mochten. Alles auswahlen

£ Kilometergeld firr Arbeitsplatz - Meranplatz 157, 8990 Bad Aussee (07.10.2019)

Kilometer emmechnet. D Kilometerkorrekiur o Anzahl Mitfahrende
£ Kilometergeld fir Meranplatz 157, 8990 Bad Aussee - Arbeitsplatz (07.10.2019)
Kilometer errechnet D Kilometerkorrektur o Anzahl Mitfahrende

(@ Fehler bei Ermittiung der Wegstrecke tber den
Routenplaner.

Kilomelerneuberechneny Abbrechen

» Klicken Sie auf die Drucktaste Kilometer neu berechnen FLSHEEIETEIEN
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4.3.4.5 Beforderungszuschuss beantragen

Im folgenden Beispiel wird fiir eine Reisekostenabrechnung der Beférderungszuschuss vom
Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt.

Schulung ( 142333 )

Spesen
]

Erstattung gesamt = Betrag berechnen
Tagesgebuhr -— EUR 5]

[e 02.10.2019 - 02.10.2019 ®
Fahristrecke --- EUR

= 02.10.2019 - 02.10.2019

£ Fahrtstrecke -— EUR

02.10.2019 - 02.10.2019

+ Spesen hinzufiigen

& Kilometergeld beantragen

& Beforderungszuschuss beantragen

» Klicken Sie auf Beforderungszuschuss beantragen.

Es o6ffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, fur die Sie Kilometergeld
beantragen kénnen.

< Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. Alles auswahlen
£ Beforderungszuschuss fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer erechnet: = 368 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

£} Beforderungszuschuss fur Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: | 70 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132
Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zurlick zum Arbeitsplatz (Ballhausplatz). Es wird flr
beide Teilstrecken ein Beférderungszuschuss beantragt.

ESS-100 Version 1.0 Seite 71 von 95



Details

Bitte markieren Sie die Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. Alles auswahlen
(' Beforderungszuschuss fur Wohnort - Feldgasse, 7132 Frauenkirchen (02.10.2019)

Kilometer errechnet: = 368 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

(' Beforderungszuschuss fur Feldgasse, 7132 Frauenkirchen - Arbeitsplatz (02.10.2019)

Kilometer errechnet: = 70 Kilometerkorrektur: | 0 Versteuern:

» Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner
ausgegeben.

» Markieren Sie die zwei Teilstrecken. Nach der Markierung werden die zwei Teilstrecken
hellblau markiert.

»  Mit der Auswahl im Feld Versteuern, wahlen Sie aus, ob die Fahrtstrecke versteuert
beziehungsweise nicht versteuert wird. In diesem Beispiel wird die erste Teilstrecke
versteuert.

»  Klicken Sie auf Zuriick, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen, es werden die
ausgewahlten Beférderungszuschisse in der Speseniibersicht angezeigt.

Spesen

Erstattung gesamt 135,60 Eur
Tagesgebuhr 26,40 EUR 35

[e 02.10.2019 - 02.10.2019 ®
Fahrtstrecke 55,44 EUR

& 02.10.2019 - 02.10.2019

. Fahrtstrecke 3,36 EUR

& 02.10.2019 - 02.10.2019

a Beforderungszuschuss steuerpfl 38,40 EUR

= 02.10.2019-02.10.2019

8 Beforderungszuschuss 12,00 EUR

= 02.10.2019-02.10.2019

+ Spesen hinzufiigen
# Kilometergeld beantragen

& Beforderungszuschuss beantragen

Hinweis:

Laut RGV werden pro Teilstrecke ein Beforderungszuschuss angelegt (anders als beim
Kilometergeld, da werden die Teilstrecken zusammengefasst).
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4.3.4.6 Spesenarten mit speziellen Abziigen

In der Reisekostenabrechnung bestehen fiir bestimmte Spesenarten Abzugsmaglichkeiten.

Tagesgebiihr

Bei der Spesenart Tagesgebiihr kdnnen die Mahlzeiten (Friihstlick, Mittagessen,
Abendessen) in Abzug gebracht werden.

Spesen

Erstattung gesamt 2> Betrag berechnen

Tagesgebihr -,— EUR ®
:
€ 16.05.2018 - 17.05.2018

4+ Spesen hinzufiigen

» Klicken Sie auf die Spesenart Tagesgebiihr, um weitere Informationen zu erfassen.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Pauschale Erstattung und Abziige:

£ Tagesgebuhr

Pauschale Erstattung und Abzilge

Erstattung gesamt fiir Verpflegung: = -—EUR {3 Betrag berechnen

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Fruhstick Mittage. .. Abende. .

[t [t
5 [t [t

05:00

16.05.2018

17.05.2018

» Klicken Sie die abzuziehenden Mahlzeiten an und klicken Sie auf die Drucktaste Betrag
berechnen, um die verringerte Tagesgebiihr anzuzeigen.
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Die verringerte Tagesgebtihr wird angezeigt, in diesem Beispiel 40,04 EUR.

L4 Tagesgebiihr

Pauschale Erstattung und Abzlge

Erstattung gesamt fur Verpflegung: | 40,04 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Frinstick Mittage... Abende...

16.05.2018
D D
17.05.2018
5 D D
038:00
Nachtigungsgebiihr:
Spesen
Erstattung gesamt 55,04 =ur
r. Tagesgebihr 40,04 Eur ®
.
€ 16.05.2018 - 17.05.2018
MNachtigungsgebuhr 15,00 EuRr
'€ 16.05.2018 - 17.05.2018 ®
<+ Spesen hinzuflgen

» Klicken Sie auf Nachtigungsgebiihr, um Einstellungen vorzunehmen.

Es 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die Ubernachtung auswéhlen, um
den Erstattungsbetrag fiir die Ubernachtung zu erhalten.
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Pauschale Erstattung und Abzlge

Erstattung gesamt fur Verpflegung: = 40,04 EUR

Erstattung gesamt fur Unterkunfi: | 15,00 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken.

Frihstick Mittage. .. Abende... Uberna...

16.05.2018

-
“ “
17.05.2018

-

08:00

ESS-100 Version 1.0 Seite 75 von 95



4.3.4.7 Spesenarten mehrfach erfassen/entfernen

Am Ubersichtsbildschirm der Spesen stehen Ihnen die Symbole - zur Verfligung.

Mit dem Symbol Hinzufiigen + kdnnen Sie der ausgewahlten Spesenart bzw. dem
ausgewahlten Beleg weitere hinzufligen (z.B. zur Erfassung mehrerer Taxirechnungen).

Hinweis:

Beim Hinzufiigen wird die ausgewahlte Spesenart (der Beleg) ohne Details, (d.h. ohne
Betrag etc.) kopiert bzw. Sie missen die Details pro Spesenart (Beleg) einzeln erfassen.

Um eine vollstandige Kopie inklusiver aller Details zu erzeugen (beispielsweise zur Erfassung
von mehreren Busfahrkarten mit demselben Betrag), nutzen Sie die Funktion Duplizieren
(vgl. Kapitel 4.3.4.8 Spesenarten duplizieren (kopieren)).

Mit dem Symbol Entfernen — | kénnen Sie Spesenarten (Belege) wieder entfernen.

Spesen hinzufigen

%]
L]
1]

~v| Bus (2x)

Bus steuerpflichtig

Dienstzuteilung steuerfrel

Dienstzuteilung steuerpfl.

E-Ticket (bezahlt)

Essenmarken

Evakuierungsreisen

Flug

0K  Abbrechen

» Wenn Sie einer Spesenart einen Beleg hinzugefligt haben, wird Ihnen die Anzahl der
vorhandenen Belege rechts neben der Spesenart in Klammer angezeigt, in diesem
Beispiel Bus (2x).

» Klicken Sie auf OK, um das Kopieren durchzuftihren.
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In der Ubersicht werden die zwei kopierten Spesenarten bzw. Belege angezeigt:

Spesen

Erstattung gesamt £ Betrag berechnen
Spesen gesamt -,— EUR

Tagesgebiihr -
E-% 10.01.2018 - 10.01.2018 ®

= Bus 0,00 eur B
~= Beleg nicht gepriift ®

— Bus 0,00 eur 5| ®
~~~ Beleg nicht gepraft

! 4+ Spesen hinzufugen |}
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4.3.4.8 Spesenarten duplizieren (kopieren)

Spesenarten kénnen mit allen erfassten Werten dupliziert werden. Das Duplizieren von
Spesen ist beispielsweise empfehlenswert, wenn Sie wiederholt an denselben Ort reisen bzw.
mehrere gleichartige Belege anfallen (z.B. Busfahrkarten flir Hin- und Riickfahrt). Durch das

Duplizieren werden alle Werte tibernommen und Sie kénnen dadurch die Erfassungszeit einer
Reise verkirzen.

Spesen
Erstattung gesamt < Betrag berechnen
B2 150rami. 11012016 ®
El 1H‘C.’;E1EI.2C|1E~- 11.01.2018 2000 = 31 ®
El 18‘9;‘1.2'313- 11.01.2018 He ®
+ Spesen hinzufiigen
» Klicken Sie in der Zeile der zu duplizierenden Spesenart auf Duplizieren =
(in diesem Beispiel: in der Zeile der Spesenart Bus).
Spesen
Erstattung gesamt *_ Betrag berechnen
ﬂ 1H3c.>;E:I.2-316 -14.01.2018 2000 s —_Z ®
El 18;.'31.2'318- 13.01.2018 A0 =R :Z ®
El 18551.2'318- 13.01.2018 40 =R —_Z ®
+ Spesen hinzufiigen

» Sie erkennen, dass die Spesenart mit allen Eingaben dupliziert wurde.

Es erscheint eine Hinweismeldung:

Ihre Spesen wurden
dupliziert
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4.4 Reisekostennachweis (Simulation)

Nach dem Sichern der Reisekostenabrechnung kénnen Sie einen Reisekostennachweis
erstellen, um alle erfassten Daten fiir die Reisekostenabrechnung zu kontrollieren.

r'}
Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste rechts unten auf Teilen und anschlieBend auf
als PDF exportieren, um den Reisekostennachweis zu erstellen.

In diesem Beispiel sehen Sie einen zweiseitigen Reisekostennachweis:

Chida Maria
80001537 Datum: 11.01.2018
BMF-Zenfralleitung Seite-1 1 2

BMF+SZK W/Ost-W
10000100 - Biro des BMinisters
Gebdhrenstufe: 24

Reisekostennachweis (Simulation)
von  Chida Maria fir Reise 137905 vom 11.01.2018 bis 12.01.2018

Allgemeine Daten
Reizetitigkeitsart: Konto SE0E000

Reiseverlauf

Datum Zeit | Ereignis Land @ Ort Grund
11.01.18 | 08:00 Reisebeginn AT

11.01.18 | 08:00 Reiseziel AT 2320 Schwechat

120118  17:00 Reiseende AT

Abrechnungsergebnisse und Kostenzuordnung

Art des Betrags Betrag (EUR)
Tagesgebdhr 44 00
Summe der zu erstattenden Belege 46,04
Erstattungsbetrag 90,04
Tagesgebiihr
Von Biz Anz. | Pauschale Betrag stfrei| Erstattung
(EUR) (EUR)
11.01.18 |08:0011.01.18 |0B8:00 1| Osterreich 26,40 26,40
11.01.18 |08:0011.01.18 |08:00 1| Osterreich 19,80 17,60
11.01.18 08200 n1.01.18 |08:00 10 | Gsterreich 0,00 0,00
0 | Summe der Tagesgeblhren 46,20 44 00
Erstattungsbetrag: 44,00 EUR
Betrag steuerfrei: 46,20 EUR
nicht aus geschopfie Steuserfreibetrage: 2,20 EUR
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Chida Maria Seite: 2/ 2
Reige: 137905
Perscnalnummer: 80001537

Datum Hr. | Spesenart Betrag
(EUR)
11.01.18 001 |Hotel 50,00
11.01.18 001 | Abzug Frihstick (Anzahl 1) -3.96
Summe der Belege 46,04
Erstattungsbetrag: 46,04 EUR
Werbungskosten: 3,96 EUR

MNr. Beleg Art Inhalt
oo1 Hotel VOm 11.01.2018
bis 12.01.2018
Anzahl 1

90,04 EUR wvon 90,04 EUR verteilen gich auf:

Buchungskreis: 1500 Finanzverwaltung
Geschaftsbereich: 5000 BMF Zentralleitung
Kostenstelle: 10000100 Biiro des BMinisters
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4.5 Genehmigung der Reisekostenabrechnung -
Ubermittiung an die/den Vorgesetzte/n

Nach der Kontrolle der Daten ist die Reisekostenabrechnung der/dem Vorgesetzten zur
Genehmigung zu senden:

Neue Reisekostenabrechnung

Abrechnungsdetails Spesen
*Von: | 11.01.2018, 08:00 ) Erstattung gesamt 90,04 =ur
Abreise von: () Arbeitsplatz Wohnort
Tagesgebihr 44,00 eur
*Bi 12.012018, 17:00
& & E%W‘JWZCHS—QZMZDWB ®
Ankunftan: (s) Arbeitsplatz Wohnort
- Hotel 50,00 Eur
*Reiseziel: = 3
Schwechat, Osterreich D. 11.01.2018 - 12.01.2018 ®
11.01.2018, 08:00
+ Zusatzliches Reiseziel hinzufigen + Spesen hinzufugen
Grund:
Tatigkeit:  Konto 5606000 =
Unternehmen.... - | Tarif | =
Kommentar:

Kostenzuordn....:
Kostenstelle
Biro des Herrn Bundesministers (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger: _
g Normale Dienstreise

Anlagen

Anlagen (0) oty

Keine Daten

Sichem zum VG senden ~ Abbrechen Duplizieren Loschen [#

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf zum VG senden. Details zum/zur
Genehmiger/in entnehmen Sie Kapitel 3.2.2 Genehmiger/in.

Reisekostenabrechnung

2320 Schwechat, Osterreich

11. Januar 2018 - 12. Januar 2018

Erstattung gesamt 90,04 eur
Spesen gesamt 90,04 eur

Genehmigender

Genehmigender:
VG_Kress_ESS Julia

Bestatigen  Abbrechen

» Klicken Sie auf Bestatigen, um das Senden abzuschlieBen.

Es erscheint eine Hinweismeldung:

lhre

Reisekostenabrechnung
wurde eingereicht
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Hinweis: Durch das Senden an den Vorgesetzten andert sich der Status der
Reisekostenabrechnung von "Offen" auf "Eingereicht".

< Reisekostenabrechnung

(5]

2320 Schwechat AT 59,24
EUR

13.01.2018 - 14.01.._.
heute

1140 Klosterneuburg AT 37,60

EUR

vorgestern

10.01.2018

Dienstreise nach Linz vv

44,00

EUR
4202 Altenberg bei...

Eingereicht

261122017 - 2712 05.01.2018

uchen Q G

Gefiltert nach: Datum (6 Monate) ~

Abrechnungsdetails

Abreise von:
Bis:
Ankunft an:

Reiseziel:

Tatigkeit:

Unternehmensspezif. Reiseart:

Von:

13.01.2018, 08:00

*) Arbeitsplatz Wohnort
14.01.2018, 17:00
#) Arbeitsplatz Wohnort

Schwechat, Osterreich
13.01.2018, 08:00

Konto 5606000

Tarif |

» Den Status einer Reise (z.B.:

(Vollbild/Detailsicht).

Offen, Eingereicht) sehen Sie im Detailbild der
Reisekostenabrechnung, vgl. Kapitel 4.7 Reisekostenabrechnung Ansicht andern

Nach dem Senden an den Vorgesetzten wird automatisch eine Reisenummer vergeben:

Neue Reisekostenabrechnung

Abrechnungsdetails

Spesen

| Reisenummer. 137505

I Erstattung gesamt

*Von: | 11.01.2018, 08:00

Abreise von:  (s) Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 11.01.2018, 17:00
Ankunft an

% Arbeitspiatz O Wohnort

*Reiseziel  Schwechat, Osterreich

11.01.2018, 08:00

+ Zusatzliches Reisezis hinzufugen
Grund:
Tatigkeit: | Konto 5606000

Unternehmenssp...: | Tarifl
Kommentar
Kostenzuordnung: e
Baro des Herrn Bundesministers (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger
9" Normale Dienstreise

Anlagen

Anlagen (0)

Keine Daten

)
Tagesgebiihr
E‘é 11.01.2018-11.01.2018
B

2l Hotel
A~ 11.012018 - 12012018

+ Spesen hinzufigen

=)

0

67,60 cur

17,60 eur ®

50,00 eur

®

» Sie erkennen, dass in diesem Beispiel die Reisenummer 137905 vergeben wurde.
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4.6 Anlagen

Analog zum Reiseantrag kénnen auch zur Reisekostenabrechnung Anlagen erfasst werden.
Dabei werden zwei Arten von Anlagen unterschieden:

o Anlagen zur Reisekostenabrechnung allgemein (Hochladen am Ubersichtsbildschirm)

e Anlagen zu einzelnen Spesenarten (Hochladen bei den Spesendetails)

4.6.1 Anlagen zur Reisekostenabrechnung aligemein

Sie kénnen Anlagen zur Reisekostenabrechnung hochladen, auch wenn diese nicht einem
Spesenbeleg zugeordnet werden kdnnen (z.B. den Terminplan zu einer von Ihnen wahrend

der Dienstreise besuchten Schulung). Derartige Anlagen erfassen Sie am Ubersichtsbild
der Reisekostenabrechnung:

Abrechnungsdetails

13.01.2018, 08.00 @

Bis: | 14.01.2018, 17:00 [

A
@

®

Anlagen (0)
Keine Daten

» In diesem Beispiel sind zunachst keine Anlagen vorhanden (Anlagen (0)).

» Klicken Sie auf Hinzufiigen + , um in weiterer Folge eine Anlage hochzuladen.

Abrechnungsdetails

]
® ® ®

Anlagen

Anlagen (1)

E— s ""'_"" ‘r pof

» Sie erkennen, dass in diesem Beispiel eine PDF-Datei ("Schulung ESS-100.pdf")
hochgeladen wurde und die Anzahl der Anlagen daher mit Anlagen (1) angezeigt wird.

Hinweis: Weitere Informationen zu den Anlagen finden Sie in Kapitel 3.2.4 Anlagen.
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4.6.2 Anlagen zu Spesenarten (Belege)

Sie ordnen Ihre Belege den einzelnen Spesenarten zu (z.B.: Taxirechnung, Hotelrechnung),
indem Sie diese zu den jeweiligen Spesendetails hochladen:

Spesendetails Kostenzuordnung
Betrag: | 4,40 EUR ~ & #¢ Kostenzuordnung verwalten
Spesendatum- | 13.01.2018
Beschreibung: Anlagen
Kommentar:
Anlagen (0) +
~| Papier Beleg Keine Daten

» In diesem Beispiel sind zunachst keine Anlagen in den Spesendetails der Spesenart Bus
vorhanden (Anlagen (0)).
+

Klicken Sie auf Hinzufligen , um in weiterer Folge eine Anlage hochzuladen.

< Bus
Spesendetails Kostenzuordnung
Betrag: | 4,40 EUR o & g% Kostenzuordnung verwalten
Spesendatum: | 13.01.2018
Beschreibung: Anlagen
Kommentar:
Anlagen (1)
v| Papier Beleg

E}. Bus_Ticket pdf
12.01.2018 . ESS_MAT3

Status: T Hochgeladen

&
&)

» Sie erkennen, dass in diesem Beispiel eine Busfahrkarte als PDF-Datei (Bus_Ticket.pdf)
hochgeladen wurde und die Anzahl der Anlagen daher mit Anlagen (1) angezeigt wird.

Am Ubersichtsbildschirm der Reisekostenrechnung erkennen Sie das Vorhandensein von

Anhangen an folgendem Symbol: &1,
Die Zahl rechts neben dem Symbol gibt dabei die Anzahl der Anhange wieder.

Inlandsreise ( 137905 )

Abrechnungsdetails Spesen
Von: | 13.01.2018, 08:00] Erstattung gesamt 59,24 =ur
Abreise von:  (8) Arbeitsplatz Wohnort
Bis: 14.01.2018, 17:00 F Fotel R R 50,00 ER
~~ 13.01.2018 - 14.01.2018
Ankunft an:  (s) Arbeitsplatz Wohnort
Bus 4,40 Eur
Reiseziel = 4
Schwechat, Osterreich E 13.01.2018 - 13.01 2018 @1
13.01.2018, 08:00
Tatigkeit: ~ Konta 5606000 M Bus 4,40 EUR

~~ 13.012018 - 13.01.2018
Unternehmensspezif. Reiseart: | Tarif |
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4.7 Reisekostenabrechnung Ansicht andern
(Vollbild/Detailsicht)

Die Reisekostenabrechnung kann in zwei verschiedenen Ansichten angezeigt werden:
e Vollbild

e Detailsicht

Detailsicht

e

Bearbeiten| Duplizieren Loschen Historie [

» Zum Andern der Ansicht klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Bearbeiten. In dem
daraufhin erscheinenden Kontextmenl wahlen Sie die gewiinschte Ansicht durch
Anklicken aus. Die aktuelle Ansicht (in diesem Beispiel: Vollbild) wird im Kontextmenu
umrandet angezeigt.

Das Vollbild kennen Sie bereits aus den bisherigen Beispielen:

Abrechnungsdetails Spesen

)
£
®

13
®

!
®@

i3
®

ESS-100 Version 1.0 Seite 85 von 95



In der Detailsicht werden Ihnen zusatzlich im linken Bildschirmbereich alle bereits
angelegten Reisekostenabrechnungen unabhdngig vom Status eingeblendet.

sstenabrechnung

<

Reisekostenabrechnung (8}

Abrechnungsdetails

Gefitert nach: Datum (6 Manate)

13.01.2018, 06:00 [ 3 Betag berechne
Erstattung gesamt ~ perechnen
2320 Schwechat AT 59,24 %) Areitsplatz () Wohnort a0
‘ewr
A *Bis: | 14012018, 17.00 @ = Hotel 50,00 eur &
13012018 - 14 Often = 55
B 1yon 208 1801200 ®
eute Ankunit an ) Arbeitsplatz Wohnort
Eilaus 4,40 eur & B @
1140 Klostemeuburg AT 37,60 13012018 - 1301 2018 &
+ Zusitziches Reisazil hzufigen a Bus 440 sun D@
Srund 13,01 2016 - 13.01 2018 &
Tatighsit. | Konto 5606000 & 5 a0
=g Bus 40 £un B o
Untermehmenssp... | Tarf | & B 502010 1301208 = &
Kommentar

+ Spesen hinzufugen

Kostenstelle
Baro des Herm

6932 Langen bei ndasmnisters (10000100)

Bregenz AT

122017

GenehMEE  Normale Dienstreise
2020 Hollabrunn AT 157.66 Anlagen
e
e Ein Anlagen (1) .

i

1300 Schwechat AT

) 3017 - 1412

Bratislava SK

01122017 -04.12
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5 Reisekostenabrechnung Auslandsreise

Im folgenden Beispiel wird eine Reisekostenabrechnung flir eine Auslandsreise erfasst, flir
welche kein Reiseantrag vorliegt. Um eine Reisekostenabrechnung fiir eine Auslandsreise auf
Basis eines Reiseantrags zu erstellen, gehen Sie wie in Kapitel 4.1 Erfassen einer
Reiserechnung bei vorhandenem Reiseantrag vor.

Suchen a &

Gefiltert nach: Datum (6 Monale)

Keine Reisen gefunden

Keine Positionen verflgbar

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Hinzufiigen , um Auswahlmdglichkeiten
anzuzeigen.

» Zum Anlegen einer neuen Reisekostenrechnung, wie in diesem Beispiel, klicken Sie auf
=+ Meu
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Es offnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benétigte Reiseschema fiir die
Reiskostenrechnung auswahlen kénnen:

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

LIy ¢
Suchen Q

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr o. NG Tar. 2
“ersetzung

Dienstzuteilung Inland
Dienstzuteilung Ausland
Dienstvernchtng Justiz
Dienstvernchtung
Heimaturlaub

Eintdgig pausch Brissel
Mehrtagig Eintagige
Diverse Kostenersatze Inl.
Yersetzung Ausland-obsolet
Dienstverrichtung § 20Abs2
Schulveranst. Inl. § 49a
Schulveranst Ausl. $49a
Bauschvergdtung § 21
Inland m. Reisebewegung
Wechsel i Reisezeitr §75a

Spielbankenauf. Inl.

Weitere

[20734]

» In diesem Beispiel klicken Sie auf Auslandsreise.

Hinweis: Durch Klicken auf Weitere zeigen Sie die restlichen Reiseschema-

Eintrdge an. Scrollen Sie nach unten, um diese anzuzeigen und auszuwahlen.
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Nachdem Sie das Reiseschema Auslandsreise ausgewahlt haben, 6ffnet sich der
Ubersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung, welcher IThnen bereits aus Kapitel
4.3 Rahmendaten Inlandsreise bekannt ist:

< Neue Reisekostenabrechnung
Abrechnungsdetails Spesen [al
#von: | 08.01.2018, 08:00 I -
Erstattung gesamt 3 Betrag berechnen
Abfahrtvon: (& it W
Arbeitsplatz Nohnort Spesen gesamt .
*Bis. | 09.01.2018, 08:01 )
Tagesgebuhr &=
Ankunftan: (8 Arbeitsplatz () Wohnort ir3 9e59 2 ®

08.01.2018 - 09.01.2018
*Reiseziel
+ Spesen hinzufugen

+ Zzusatziiches Reiseziel hinzufigen
*Grund: | Grund eingeben

Tatigkeit: = Konto 5606000

[}

o

Untemnehmens Tarif|
Bemerkungen

Kostenzuordn.
Kostenstelle

BUro des Herm Bundesministers (10000100) (10000100)
+ Neue Kostenzuordnung

Genehmigerfin
- Normale Dienstreise

Nebengebilhre.

Anlagen(0) +

Keine Dateien gefunden.

Dateien far Upload hierher ziehen oder Taste
"+ verwenden

Sichem| zum VG senden  Abbrechen [«

Der Ubersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung ist in folgende Bereiche fiir die
Erfassung unterteilt:

e Abrechnungsdetails
e Spesen (Spesenarten)
e Anlagen

Bei der Erfassung der Spesen und Anlagen gehen Sie vor, wie in den Kapiteln
4.3 Rahmendaten Inlandsreise ff beschrieben; in diesen Punkten gibt es keine Unterschiede
zwischen Inlands- und Auslandsreisen.

Nachfolgend wird die Erfassung der Abrechnungsdetails einer Auslandsreise beschrieben,
zusatzlich wird gezeigt, wie Sie die Zusammensetzung der automatisch ermittelten
Tagesgebihren anzeigen und lberprifen kénnen.
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5.1 Abrechnungsdetails

Sie erfassen die Abrechnungsdetails einer Auslandsreise (z.B.: Beginn und Ende der
Reise, Reiseziel, steuerlicher Tatbestand, Unternehmensspezifische Reiseart,
Kostenverteilung) im Ubersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel
4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Abrechnungsdetails. Dabei gehen
Sie wie folgt vor:

< Neue Reisekostq

Abrechnungsdetails

*Von: | 03.01.2018, 08:00 @
Abreise von:  (®) Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 05.01.2018,22:00 @

Ankunftan: (s) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel:

Grund:
Tatigkeit: | Konto 5613400

Gesetzliche Reiseart: | Dienstreise

Oy |y |G

Unternehmensspezif.... : | alle Reisen

Kommentar:

Kostenzuordnung: Kostenstell
ostensielle

Buro des Herrn Bundesministers (10000100)

=+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger: 3
Normale Dienstreise

»  Sie pflegen zunéchst die mit einem Stern® gekennzeichneten Mussfelder
Von (Beginn der Reise) und Bis (Ende der Reise).
In diesem Beispiel erfassen Sie folgende Werte:
Von 03.01.2018, 08:00
Bis 05.01.2018, 22:00

Verwenden Sie zur Auswahl von Tag und Uhrzeit die Wertehilfe .
» In den Feldern Abreise von und Ankunft an kann zwischen der Abfahrt bzw. Ankunft

am Arbeitsplatz oder Wohnort gewahlt werden. In diesem Beispiel wurde jeweils
Arbeitsplatz gewahilt.
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Uber das Feld Reiseziel kann der Zielort der Reise ausgewahlt werden:

< Neue Reisekosts

Abrechnungsdetails

*Von: | 03.01.2018, 08:00 @
Abreise von: () Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 05.01.2018, 22:00 @

Ankunftan: (e) Arbeitsplatz Wohnort
*Reiseziel: \

Klicken Sie auf das Symbol , um die Adressdaten einzugeben.
Dadurch 6ffnet sich ein weiteres Dialogfenster:

Adresse (Hauptziel)

7} Adresse auswahlen
Strakenname:

Postleitzahl:

Ort: I Paris

Regien:

Land: I Frankreich

O 5

Pauschalenregien: | Keine Unterscheidung

*Steuerlicher Tatbestand: I AuRendiensttatigkeit

» In diesem Beispiel erfassen Sie folgende Werte: Ort Paris, Land Frankreich.

» Im Feld Steuerlicher Tatbestand wahlen Sie iber das Symbol
AuBendiensttatigkeit aus (vgl. Kapitel 4.3.2 Abrechnungsdetails).

»  Durch Klicken auf Zuriick werden die Daten tibernommen und Sie gelangen zuriick zum
Bildschirm der Abrechungsdetails, wo Sie weitere Angaben zur Reise erfassen
kdnnen.
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In diesem Beispiel erfassen Sie Informationen zum Grenzlbertritt:

Abrechnungsdetails

#on: | 03.01.2018, 08:00 K]
Abreise von:  (#) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis: | 05.01.2018, 22:00 K]
Ankunftan: () Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel: Paris, Frankreich
03.01.2018, 08:00

=+ Zusatzliches Reiseziel hinzufiigen

| F{ Grenze Uberquert |

er 1 L. . . i + Zusitzliches Reiseziel hinzufi
» Zusatzliche Reiseziele erfassen Sie mit der Drucktaste i Zusatlches Reiseziel hinzy L}

In diesem Beispiel wird kein zusatzliches Reiseziel hinzugefiigt.

»  Durch Klicken auf ‘ SR ekl kdnnen Sie zusatzlich Grenzlibertritt-
Informationen pflegen (z.B.: Abreise Inland, Riickreise Inland).

Dadurch 6ffnet sich ein neues Dialogfenster:

Meine Reisekostenabrechnungen

Land: o

Pauschalenregion: oL

Abreise Inland: | 03.01.2018, 10:00 ['é)
Rickkehr Inland: | 05.01.2013, 21:00 ['J

» Erfassen Sie im Feld Abreise Inland Datum und Uhrzeit der Ausreise aus Osterreich.
In diesem Beispiel fand die Ausreise am 03.01.2018, 10:00 statt.

» Erfassen Sie im Feld Riickkehr Inland Datum und Uhrzeit der Einreise nach Osterreich.
In diesem Beispiel fand die Riickkehr am 05.01.2018 um 21:00 statt.

Hinweis: War das Datum der Ausreise bzw. Rickreise gleichzeitig das Beginndatum
bzw. Endedatum der Reise, ist keine Anderung erforderlich; es wird jeweils das Datum
der Rahmendaten vom Haupterfassungsbildschirm Gibernommen.

»  Durch Klicken auf Zuriick werden die Daten ibernommen und Sie gelangen zurtick zum
Hauptbildschirm der Abrechnungsdetails.

» Sichern Sie dort Ihre Daten.
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5

.2 Spesen (Tagesgebiihr liberpriifen)

Die Erfassung von Spesen fiir Auslandsreisen gleicht der Erfassung von Spesen fiir
Inlandsreisen, welche in den Kapiteln 4.3.4 Spesen ff gezeigt wurden.

Im Folgenden wird die Uberpriifung der aus Ihren Angaben zu den Abrechnungsdetails
(vgl. Kapitel 5.1 Abrechnungsdetails) automatisch ermittelten Tagesgebiihren gezeigt.

Abrechnungsdetails Spesen

*von: | 03.01.2018, 08:00 = Erstattung gesamt 75,20 cur

s Tagesgebuhr 75,20 £vR

Bis: | 05.01.2018, 22:00 e

®

ministers (10000100)

Anlagen

Anlagen (0) +
Keine Dafen

»

»

Sie erkennen, dass die Tagesgebiihr im Bildschirmbereich Spesen anhand der
eingegebenen Abreise- und Anreise-Daten automatisch berechnet wurde. In diesem
Beispiel betragt diese 75,20 EUR und entspricht der Erstattung gesamt.

Klicken Sie auf die Zeile Tagesgebiihr, um die Tagesgebihren zu kontrollieren.
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Es offnet sich das Dialogfenster zu den Tagesgebiihren (Pauschale Erstattung und

Abziige):

< Tagesgebuhr

Pauschale Erstattung und Abziige

Erstattung gesamt fir Verpflegung: | 75,20 EUR

Heben Sie die Markierung auf, indem Sie auf das jeweilige Symbol klicken

Frihstick

03.01.2018

04.01.2018

05.01.2018

Mittagessen

Abendessen

1]
D

» Falls flr eine Mahlzeit keine Erstattung zusteht, entfernen Sie diese durch Entmarkieren

(Anklicken) des jeweiligen Symbols, beispielsweise .

In diesem Beispiel belassen Sie die Daten unverandert.

» Klicken Sie auf Zuriick.
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6 Fehlermeldungen/Warnmeldungen

Diverse Priifung stellen sicher, dass Sie Ihre Reisedaten korrekt und konsistent erfassen.

Bei Auffalligkeiten werden abhangig vom jeweiligen Sachverhalt Fehler- oder
Warnmeldungen ausgegeben. Diese Meldungen werden am Bildschirm links unten angezeigt.
Falls ein Meldungstext nicht komplett angezeigt wird, klicken Sie auf die Meldung, um den
gesamten Text anzuzeigen.

Beispiel fiir Fehlermeldung:

Abrechnungsdetails

*Von:  11.01.2018, 08:00 @
Abreise von:  (#) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis:  12.01.2018, 17.00 B
Ankunftan: (#) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel  gchwechat, Osterreich
11.01.2018, 08:00

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufugen

Grund:
Tatigkeit-  Konto 5606000 o
Unternehmenssp...: | Tarifl ol

Kommentar:

Kostenzuordnung: Kostenstell
ostenstelle

Biro des Herrn Bundesministers (10000100)

+ Neue Kostenzuordnung

< .

(D Reisekostenabrechnungen dirfen nicht in der
Zukunft liegen.

ten

» Die Anzahl der Fehler erscheint in der linken unteren Bildschirmecke rechts neben einem
Warndreieck-Symbol, in diesem Beispiel 1.

» Die einer Fehlermeldung zugrundeliegenden Fehler miissen Sie korrigieren.

Beispiel fiir Warnmeldung:

Warnung

Ihre Eintrage gehen verloren, wenn Sie diese Seite verlassen. Machten Sie fortfahren?

Abbrechen

» Warnmeldungen bestatigen Sie durch Klicken auf
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