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1 Einleitung 

Erhalten Sie den Auftrag eine Dienstreise durchzuführen, 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 für 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 zurücksenden.  

Nach erfolgter Reise erfassen Sie die zugehörige Reisekostenabrechnung im ESS. 

Diese wird zur sachlichen Prüfung an Ihre/n Vorgesetzte/n weitergeleitet.  

Nach der sachlichen Prüfung durch Ihre/n Vorgesetzte/n wird die Reisekostenabrechnung 

von der jeweiligen Sachbearbeiterin bzw. vom jeweiligen Sachbearbeiter weiterbearbeitet. 

Der/die Sachbearbeiter/in prüft die Reiseunterlagen auf Vollständigkeit und führt im 

Verfahren PM-SAP eine rechnerische Prüfung durch.  

Die geprüfte Reisekostenabrechnung wird dem/der Prüfer/in zur Genehmigung vorgelegt. 

Die geprüfte und genehmigte Reisekostenabrechnung wird im Verfahren PM-SAP im 

wöchentlichen Reiseabrechnungslauf abgerechnet. Anschließend gelangt sie zur 

Auszahlung und Überleitung in die Haushaltsverrechnung (Verfahren HV-SAP).  

Ziel 

Nach Durchsicht dieser Schulungsunterlage sind Sie in der Lage,  

 einen Reiseantrag ohne/mit Vorschuss anzulegen,  

 eine Reisekostenabrechnung auf Basis eines Reiseantrags zu erstellen  

 eine Reisekostenabrechnung ohne vorherigen Reiseantrag anzulegen.  

 

Empfohlen für die PM-SAP Rolle: 

 Mitarbeiter (05) 

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen 

 PC-Grundlagen  

 Einführung in das Portal  

 

Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre Keyuserin bzw. Ihren 
Keyuser in Ihrem Ressort. 



ESS-100                                                                       Version 1.0 Seite 6 von 95 

 

2 Arbeiten mit dem ESS-Serviceportal Bund (SPB) 

2.1 Einstieg ins ESS-Serviceportal Bund (SPB) 

Detaillierte Erläuterungen 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 zunächst das SPB über den 

ESS-Serviceportal Bund Portalzugang auf. Es wird die folgende Startseite angezeigt: 
 

 
 

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 verfügbaren 
Navigationsbereiche angezeigt. 

Der Zentrale Arbeitsvorrat (2) enthält 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 für Sie veröffentlichten 
Betriebsmitteilungen aus den diversen IT-Verfahren zugänglich. Auch Betriebsmitteilungen 
Ihres Ressorts können dort angezeigt werden, sofern Ihr Ressort diese Funktion nützt. 

Die Kopfzeile (5) bietet unter "Hilfe" und "Einstellungen" die Möglichkeit, Hilfedokumente 
anzuzeigen sowie die Oberflächendarstellung des SPB an Ihre persönlichen Bedürfnisse 
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 über Drucktasten (Symbole).  

Die wichtigsten bzw. am häufigsten verwendeten Drucktasten (Symbole) eines Service sind 

in einer Bearbeitungsleiste am rechten unteren Bildschirmrand zusammengefasst.  

Bearbeitungsleisten sehen kontextabhängig unterschiedlich aus bzw. es stehen 

kontextabhängig verschiedene Funktionen und dementsprechend verschiedene Drucktasten 

(Symbole) zur Verfügung. Die Bearbeitungsleisten im Reisemanagement kann beispielsweise 

folgendes Aussehen haben: 
 

 

 

 

Services sind in den Ordnern einer Menüstruktur organisiert. 

 

 

 

 

» 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: Weiterführende Informationen zur Personalisierung der Startseite 

(z.B. zu Favoriten) entnehmen Sie der Kurzanleitung ESS- Serviceportal Bund. 
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» In den Servicebereichen sind die einzelnen Services thematisch zusammengefasst.  

Der Servicebereich Reisemanagement ist beispielsweise in die Services Reiseantrag, 

Reisekostenabrechnung, Übersicht 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 darüber, ob ein Reiseantrag erfasst wird oder nicht, obliegt Ihrem Ressort. 

Soll ein Reisevorschuss ausgezahlt werden, müssen Sie allerdings zwingend einen 

Reiseantrag anlegen! 

Wird eine Reise für 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: 

 
 

» Klicken Sie auf Reiseantrag. Dieses Service finden Sie unter: 

Personalservices  Mitarbeiter/in im Servicebereich Reisemanagement. 

 

» Es ist möglich, das Service Reiseantrag dem Bereich Meine Favoriten hinzuzufügen. 
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3.2 Anlegen eines Reiseantrages für eine Inlandsreise 

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

 

» Klicken Sie am linken unteren Bildschirmrand auf Hinzufügen . 

 

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

 Reisedetails 

 Genehmiger 

 Reisemittel 

 Anlagen 

 Geschätzte Kosten  

 Vorschüsse 

 Kostenzuordnung 

 

» Scrollen Sie jeweils nach unten, um die einzelnen Bildschirmbereiche nacheinander zu 

pflegen.   
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3.2.1 Reisedetails 

Zunächst erfassen Sie die Reisedetails: 
 

 

» Befüllen Sie im Bereich Reisedetails die mit einem Stern  gekennzeichneten 

Mussfelder. 

In diesem Beispiel erfassen Sie folgende Daten: 

Grund (Schulungsunterlage ESS-100), Reisetätigkeit (0 – Konto 5606000), 

Von (17.12.2018, 08:00) und Bis (19.12.2018, 22:00) sowie Land (Österreich (AT)), 

Ort (Gurk). 

» Die geschätzten Kosten ergeben sich aus den weiter unten eingegebenen Kosten 

(vgl. Kapitel 3.2.5 Geschätzte Kosten).  

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

Sie können den/die Genehmiger/in Ihrer Reise im gleichnamigen Bildschirmbereich 

anzeigen und – sofern mehrere Genehmiger/innen in zur Auswahl stehen – auch ändern; 

dies gilt auch für die Reiseart:  
 

 

» Klicken Sie auf die Reiseart (in diesem Beispiel: Normale Dienstreise), um den 

Vorschlagswert zum/zur Genehmiger/in anzuzeigen.  

 

 

» Im Bildschirmbereich Schritt:01 scheint in diesem Beispiel die Genehmigerin 

VG_Kress_ESS Julia auf. Eine Änderung ist in diesem Beispiel nicht möglich, da keine 

weiteren Genehmiger/innen auswählbar sind. 

» Im Feld Reiseart/Genehmiger wird Normale Dienstreise vorgeschlagen.  

Falls erforderlich (und zulässig), ändern Sie diese Reiseart über die Wertehilfe  

zu diesem Feld. 

» Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Übernehmen. 
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3.2.3 Reisemittel 

Im Bildschirmbereich Reisemittel können Sie über sogenannte "Schalter" angeben, ob Sie 

einen Schlafwagen, Privat PKW oder Flug benötigen. Im Feld Zusatz können Sie 

zusätzliche Reisemittel angeben. 
 

 

» Klicken Sie auf das Feld neben dem benötigten Reisemittel (z.B. Flug), um diesen 

Schalter von NEIN auf JA zu setzen, um das zugehörige Reisemittel auszuwählen. In 

diesem Beispiel wählen Sie kein Reisemittel aus. 

 

3.2.4 Anlagen 

Sie können Ihrem Reiseantrag Anlagen hinzufügen.  
 

 

» Um dem Reiseantrag eine Anlage hinzuzufügen, klicken Sie im Bereich Anlagen auf 

Hinzufügen. 

» Anschließend öffnet sich der Datei-Explorer, mit welchem Sie die benötigte Datei suchen 

und auswählen (in diesem Beispiel: Schulung ESS-100.pdf) können. 
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Hinweise:   

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

Rahmen des File-Upload entfällt. 

Klicken Sie auf Hinzufügen , um weitere Anlagen zu erfassen.   

Klicken Sie auf Löschen , falls Sie eine Anlage wieder entfernen möchten.  

 

3.2.5 Geschätzte Kosten 

In diesem Bildschirmbereich können Sie die geschätzten Kosten der Reise angeben, 

welche anschließend bei den Reisedetails (vgl. Kapitel 3.2.1 Reisedetails) ausgegeben 

werden: 
 

 

» Geben Sie die geschätzten Kosten in den jeweiligen Feldern als Eurobeträge ein 

(in diesem Beispiel: 23,70 für Bahn und 17,90 für Sonstiges). Die Summe der 

geschätzten Kosten wird anschließend in den Reisedetails angezeigt:  
 

 

 

3.2.6 Vorschüsse  

Vorschüsse können ausschließlich als Eurobeträge erfasst werden. Sie werden über das 

Verfahren PM-SAP ausbezahlt.  

 

3.2.6.1 Vorschuss anlegen 

Zur Erfassung eines Vorschusses gehen Sie wie folgt vor: 
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» Klicken Sie im Bildschirmbereich Vorschüsse auf das Pluszeichen, um einen 

Vorschuss zu erfassen.  

 

» 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 

ursprünglichen Vorschussbetrag mit negativem Vorzeichen ein.  
 

 

» Erfassen Sie als Betrag des neuen Vorschusses den Korrekturbetrag zu den 

vorhandenen Vorschüssen (in diesem Beispiel: -100,00). Damit wird der ursprüngliche 

Vorschuss aus dem vorigen Kapitel storniert.  

 

3.2.6.3 Löschung eines Vorschusses 

Das Löschen eines Vorschusses ist nur möglich, solange dieser noch nicht gesichert wurde.  

Wurde ein Vorschuss bereits überwiesen, ist ein Löschen nicht mehr möglich. 

In diesem Fall muss der Reiseantrag storniert werden.  
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» Klicken Sie rechts neben dem bereits erfassten Vorschuss auf Löschen.  

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, 

müssen Sie die Kostenzuordnung ändern. Die Kostenzuordnung kann auch auf mehrere 

Kostenstellen bzw. Kundenaufträge aufgeteilt werden, darf allerdings 100,00 % nicht 

übersteigen. Im Folgenden führen Sie eine Änderung der Kostenzuordnung durch: 
 

 
 

» Um die Gesamtkosten der Reise nicht auf Ihre Stamm-Kontierung (Anteil 100.00), 

sondern auf eine abweichende Kontierung zu buchen, klicken Sie auf Hinzufügen. 

» Es wird ein neuer zusätzlicher Bereich unterhalb am Bildschirm angedruckt. 
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» Im Feld Art können Sie auswählen, 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, können Sie nach der Kostenstelle suchen. Klicken Sie dazu auf 

die Drucktaste .  Es öffnet sich die Suchhilfe der Kostenstellen. 

 

» Sie können in der Wertehilfe direkt eine passende Kostenstelle durch markieren 

auswählen. Alternativ können Sie direkt im Suchhilfe Feld eine Kostenstelle eingeben 

und auf die Drucktaste Suchen  klicken. 



ESS-100                                                                       Version 1.0 Seite 18 von 95 

 

» Mit der Drucktaste Auswahl zurücksetzen, wird die Kostenstellen Suchhilfe wieder 

zurückgesetzt.  

» In unserem Beispiel wurde die Kostenstelle 0010000320 Interne Revision 

ausgewählt. 

 

» Pflegen Sie die Felder der Kostenzuordnung: im Feld Anteil wird die Kostenstellen 

Aufteilung in Prozent eingetragen.  

In diesem Beispiel wurde die Kostenverteilung zur Hälfte auf 2 Kostenstellen aufgeteilt.  

Daher wurde jeweils in beiden Anteil Feldern 50 (50%) eingetragen. 

» Mit den Drucktasten Hinzufügen, können Sie eine weitere Kostenzuordnung einfügen. 

Mit der Drucktaste Entfernen, können Sie die Kostenzuordnung wieder löschen. 

 

3.2.8 Speichern des Reiseantrages 

Bevor Sie den Reiseantrag zum Vorgesetzten senden, können Sie diesen sichern bzw. 

zwischenspeichern. Dabei wird der Workflow nicht gestartet. 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten rechts auf , um den 

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 für eine Auslandsreise 

Nachfolgend wird ein Reiseantrag für eine Auslandsreise erfasst. 
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Bei der Erfassung des Reiseantrages gehen Sie vor, wie in den Kapiteln 3.2 Anlegen eines 

Reiseantrages für eine Inlandsreise beschrieben. Der einzige Unterschied liegt in der Auswahl 

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

 

» Klicken Sie auf die Wertehilfe  des Feldes Land, um ein anderes Land 

auszuwählen. Dadurch wird das folgende Dialogfenster geöffnet: 

 

 

 

» Sie können über die Suche das gewünschte Land auswählen.  
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In diesem Beispiel wird nach Frankreich gesucht. 

 

Mit dem Symbol kann ihre Eingabe wieder gelöscht werden 

» Wählen Sie das Land mittels Mausklick aus.  

» In weiterer Folge öffnet sich der Übersichtsbildschirm und im Feld Land wurde das 

Reiseziel Frankreich (FR) übernommen. 

 

 

» In weiterer Folge wird das Feld Pauschalenregion hinzugefügt. 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 für eine Inlandsreise beschrieben vor.  
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3.4 Löschen des Reiseantrages 

Das Löschen eines Reiseantrages ist nur möglich, wenn der Antrag den Status "Antrag offen" 

oder "Antrag eingereicht" hat.  

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf . Dadurch wird das folgende 

Dialogfenster geöffnet:  
 

 

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

Sie können die Reisekostenabrechnung anhand der Reiseantragsdaten simulieren. 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Teilen .  

» Klicken Sie auf das daraufhin erscheinende Symbol , um den 

Reisekostennachweis zu öffnen: 
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3.6 Setzen eines Filters 

Sie können Ihre Reiseanträge filtern. 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten links auf Filtern .  

Dadurch öffnet sich das Dialogfenster Filtern nach: 
 

 

» Sie können Ihre Reiseanträge nach Datum und Status filtern.  

In diesem Beispiel klicken Sie zunächst auf Datum. 
 

 

» Es werden die Filtermöglichkeiten zum Datum angezeigt. 

In diesem Beispiel wählen Sie den Filter 6 Monate durch Anklicken aus. 
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» Klicken Sie auf OK, um die Auswahl des Filters zu bestätigen.  

 

In diesem Beispiel filtern Sie zusätzlich nach Status: 
 

 

» Klicken Sie im Dialogfenster Filtern nach auf Status.  
 

 

» Es werden die Filtermöglichkeiten zum Status angezeigt. 

Markieren Sie diese nach Bedarf.  

» Klicken Sie auf OK, um die Auswahl der Filter zu bestätigen.  
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3.7 Historie des Reiseantrages 

Sie können die Historie (die Chronologie der Bearbeitung des Reiseantrags) anzeigen. 

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

 

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

.  

In weiterer Folge öffnet 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: 

 Ein vorhandener Reiseantrag aus allen verfügbaren Reisen wird in eine 

Reiserechnung umgewandelt. 

 Eine Reiserechnung wird neu angelegt. 

 

4.1 Erfassen einer Reiserechnung bei vorhandenem Reiseantrag  

Zunächst 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 über folgenden Pfad: 

Personalservices  Mitarbeiter/in im Servicebereich Reisemanagement. 
 

 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste unten auf Hinzufügen ,um weitere 

Auswahlmöglichkeiten anzuzeigen. 

» Klicken Sie auf ,um einen bereits vorhandenen Reiseantrag 

auszuwählen. 
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Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie jenen Reiseantrag auswählen können, der zur 

Reisekostenrechnung werden soll: 
 

 

» Wählen Sie den Reiseantrag durch Anklicken aus, um die Daten für die 

Reiskostenrechnung zu übernehmen. 

 

Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benötigte Reiseschema für die 

Reiskostenrechnung übernehmen können. In diesem Beispiel wurde Inlandsreise ausgewählt. 
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Es werden alle vorhandenen Daten des Reiseantrags übernommen und im 

Übersichtsbildschirm der Reisekostenabrechnung angezeigt: 
 

 

» Der ausgewählte Antrag dient als teilweise ausgefüllte Vorlage. Sie können den Antrag 

mit weiteren Daten ergänzen (zum Beispiel weitere Spesen hinzufügen) und ändern.  

In diesem Beispiel nehmen Sie keine Änderungen 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 für eine 
In-/Auslandsreise 

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

Reisekostenabrechnung an. 
 

 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Hinzufügen ,um weitere 

Auswahlmöglichkeiten anzuzeigen. 

» Zum Anlegen einer neuen Reisekostenrechnung klicken Sie auf . 
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Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benötigte Reiseschema für die 

Reiskostenrechnung auswählen: 
 

 

» In diesem Beispiel klicken Sie auf Inlandsreise. 

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

an. Scrollen Sie nach unten, um diese anzuzeigen und auszuwählen. 

  



ESS-100                                                                       Version 1.0 Seite 31 von 95 

 

4.3 Rahmendaten Inlandsreise 

Nachdem Sie ein Reiseschema ausgewählt haben, öffnet sich der Übersichtsbildschirm zur 

Reisekostenabrechnung, in dem Sie die Rahmendaten der Reise erfassen.  

 

 

Der Übersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung ist in 4 Bereiche für die Erfassung 

unterteilt: 

 Abrechnungsdetails  

 Spesen (Spesenarten)  

 Anlagen  

 Einstellungen: Wohnadresse verknüpfen  
 

In der Bearbeitungsleiste  

 

können Sie folgende Funktionen ausführen: 

 Änderungen Sichern 

 Zum Vorgesetzten (VG) senden 

 Eingabe Abbrechen 

 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 verknüpfen 

Für die Funktion des Routenplaners ist es wichtig, dass Sie als ersten Schritt ihre 

Wohnadresse einpflegen. Die Wohnadresse muss einmalig beziehungsweise bei Änderung 

eingepflegt werden. 

 

» Klicken Sie auf Wohnadresse verknüpfen und es öffnet sich ein neues Dialogfenster. 

 

» Klicken Sie auf Adresse festlegen. Es öffnet sich die Suche des Routenplaners. Geben 

Sie die Adresse ein. 
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In diesem Beispiel wurde Neues Dorf 12, Tarsdorf ausgewählt. 
 

 

» Klicken Sie auf zurück, um auf den Hauptbildschirm zurück zugelangen. Die 

ausgewählte Adresse wird als aktuelle Wohnadresse angezeigt. 
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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 

Übersichtsbild des Services Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel 4.3 Rahmendaten 

Inlandsreise) im Bildschirmbereich Abrechnungsdetails. Dabei gehen Sie wie folgt vor: 
 

 

» Pflegen Sie zunächst 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 . 

» In den Feldern Abreise von und Ankunft an kann zwischen der Abfahrt bzw. Ankunft 

am Arbeitsplatz oder Wohnort gewählt werden. In diesem Beispiel wurde jeweils 

Arbeitsplatz gewählt. 
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Über das Feld Reiseziel kann der Zielort der Reise ausgewählt werden:  
 

 

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

» Klicken Sie auf das Symbol , um die Adressdaten einzugeben. 

Dadurch öffnet sich ein weiteres Dialogfenster: 
 

 

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

 

» Über die Drucktaste Weitere können Sie sich weitere Gemeinden einblenden lassen. 

» Alternativ verwenden Sie die Suchfunktion im oberen Bildschirmbereich.  

Im Feld Suchen können Sie nach der Postleitzahl bzw. nach dem Ort suchen.  
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» In diesem Beispiel wurde der Suchbegriff Schwechat eingegeben.  

» Markieren Sie aus der Trefferliste der Suche den gewünschten Eintrag per Mausklick, 

in diesem Beispiel 2320 Schwechat Rannersdorf 30740. 

 
 

 

» Sie erkennen, dass die Adressfelder durch Ihre Auswahl des Reiseziels automatisch 

befüllt wurden. 
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4.3.2.1 Adresse /Zwischenziel aus Routenplaner auswählen 

Um die genauen Koordinaten eines Reisziels zu ermitteln, steht ein Routenplaner zur 

Verfügung. Die genaue Adresse wird für die Kilometergeldberechnung beziehungsweise für 

den Beförderungszuschuss verwendet. 

Der Routenplaner der VAO Verkehrsauskunft Österreich mit geeichtem Kartenmaterial, steht 

nur für Inlandsreisen zur Verfügung. Es wird für die Auswahl immer die kürzeste Strecke 

ermittelt. 

Der Routenplaner steht für folgende Reiseschemen zur Verfügung (Inlandsreise; Bezirksr. o. 

Tar.2; Dienstverrichtung; Dienstverrichtung § 20 Abs2; Schulveranst. Inl. § 49a; Inland m. 

Reisebewegung). 

 

Die Reise kann von folgenden Startpunkten ausgewählt werden. 

Arbeitsplatz: diese Adresse ist automatisch vom System hinterlegt.  

Wohnort: diese Adresse muss initial einmal über die Funktion Wohnadresse 

verknüpfen von Ihnen zugeordnet werden. (Hauptwohnsitz Adresse) 

Weiters können auch Zwischenziele über den Routenplaner ausgewählt werden. 
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In diesem Beispiel wird die Adresse (Hauptziel) aus dem Routenplaner ausgewählt. 

 

» Klicken Sie auf die Drucktaste Ziel aus Routenplaner übernehmen. 

 

Es öffnet sich ein neues Dialogfenster in dem Sie die Routenplaner Adresse auswählen 

können. 
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» Wählen Sie die gewünschte Adresse aus dem Routenplaner aus, in diesem Beispiel 

Auweg, 2320 Schwechat. 

» Dadurch wird die ausgewählte Adresse übernommen und Sie gelangen zurück zum 

Erfassungsbildschirm für die Adresse (Hauptziel). 

Die ausgewählte Adresse kann im Weiteren für die Funktion Kilometergeld beantragen (vgl. 

4.3.4.3 Kilometergeld beantragen) beziehungsweise Beförderungszuschuss beantragen (vgl. 

4.3.4.5 Beförderungszuschuss beantragen) herangezogen werden.  
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» Klicken Sie im Feld Steuerlicher Tatbestand auf das Symbol , um die Wertehilfe 

zu öffnen.  

Dadurch öffnet sich ein weiteres Dialogfenster: 
 

 

» Wählen Sie den gewünschten steuerlichen Tatbestand aus, indem Sie in das 

jeweilige Auswahlfeld klicken; in diesem Beispiel Schulung. 
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» Zu jedem steuerlichen Tatbestand existiert ein Hilfetext. Dieser kann mit dem Symbol 

 eingeblendet und mit dem Symbol  ausgeblendet werden. 
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» Klicken Sie auf Zurück.  

Dadurch wird der ausgewählte steuerliche Tatbestand übernommen und Sie gelangen 

zurück zum Erfassungsbildschirm für die Adresse (Hauptziel). 
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» Durch nochmaliges Klicken auf Zurück gelangen Sie zurück zum Hauptbildschirm, wo 

Sie weitere Angaben zur Reise erfassen können: 
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4.3.3 Zusätzliches Reiseziel erfassen 

 

» Zusätzliche Reiseziele erfassen Sie über die Drucktaste Zusätzliches Reiseziel 

hinzufügen . 

Dadurch öffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie ein zusätzliches Reiseziel 

hinzufügen können: 
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» Im Dialogfenster finden Sie die zuletzt verwendeten Adressen aufgelistet. Falls benötigt, 

wählen Sie eine davon aus; oder geben einen neuen Wert im Feld Suchen ein. In diesem 

Beispiel wurde Steyr ausgewählt. 

Das System übernimmt Steyr im Feld Ort.  
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» Möchten Sie an Stelle von Steyr beispielsweise den Ort Zwettl eingetragen haben, 

geben Sie Letzteren im Pflichtfeld Gemeinde an.  

In diesem Beispiel wurde als zusätzliches Reiseziel nun Zwettl ausgewählt. 

 

 

» Pflegen Sie die Pflichtfelder Gemeinde und Steuerlicher Tatbestand.  

Um die Wertehilfe zu öffnen klicken Sie auf die Drucktaste . 

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

wurde Außendiensttätigkeit ausgewählt. 

» Wählen sie die exakte Adresse wieder über die Drucktaste Ziel aus Routenplaner 

aus. 

» Mit dem Symbol  gelangen Sie wieder zum Hauptbildschirm zurück und Ihre 
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Eingaben werden übernommen.  

Das zusätzliche Ziel wird am Hauptbildschirm angezeigt: 
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Im nächsten Abschnitt wird die weitere Erfassung der Abrechnungsdetails beschrieben: 

 

» Verwenden Sie die jeweilige Wertehilfe, wenn Sie die Felder Tätigkeit und/oder 

Unternehmenssp(ezifisch) pflegen möchten. 

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

3.2.7 Kostenzuordnung beschrieben vor.  

» In den Feldern Grund und Bemerkungen können Sie erläuternde Texte erfassen. 
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» Im Feld Genehmiger/in wird die Reiseart "Normale Dienstreise" vorgeschlagen. 

Diese bleibt in diesem Beispiel unverändert. 

» Das Feld Nebengebühren und die zugehörige Checkbox ist nur für 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 können Sie – allerdings ohne Details – kopieren 

(vgl. Kapitel 4.3.4.3 Kilometergeld beantragen) 

Im folgenden Beispiel wird für eine Reisekostenabrechnung die mittels KFZ stattgefunden 

hat, das Kilometergeld vom Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt. 

 

Als Reiseziel wurde über die Funktion Ziel aus Routenplaner verknüpfen die genaue Adresse 

ausgewählt. In diesem Beispiel Feldgasse, 7132 Frauenkirchen. 
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Klicken Sie auf die Drucktaste . 

 

 

Es öffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, für die Sie Kilometergeld 

beantragen können. 

 

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132 

Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zurück zum Arbeitsplatz ( Ballhausplatz). Es wird für 

beide Teilstrecken Kilometergeld beantragt. 
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» Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner 

ausgegeben. 

» Markieren Sie die zwei Teilstrecken.  

» Klicken Sie auf Zurück, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen.  

» Hinweis: Mit der Checkbox Alles auswählen werden alle vorhandenen 

Einträge/Teilstrecken markiert. 

 

In der Spesenübersicht werden die zwei Fahrtstrecken und die errechneten Beträge 

angezeigt. Die einzelnen Fahrtstrecken werden, wie folgt aufgeteilt: 

 

» Mit dem Symbol   sind die steuerfreien Fahrtstrecken gekennzeichnet. 

» Mit dem Symbol   sind die steuerpflichtigen Fahrtstrecken gekennzeichnet. 
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» Falls Sie Änderungen vornehmen wollen, klicken Sie erneut auf 

  und Sie gelangen wieder in die Übersicht zum 

Kilometergeld. 

»  

 

Im Feld Kilometerkorrektur können Sie die vom Routenplaner ermittelten Kilometer 

ändern. (Zum Beispiel, weil Sie nicht die kürzeste Route fahren können, weil Sie aufgrund 

einer Umfahrung eine andere Route gefahren sind.) 

In diesem Beispiel wurden 32km zusätzlich gefahren und daher im Feld Kilometerkorrektur 

der Wert 400 eingegeben. 

» Im Feld Anzahl Mitfahrende wird die Anzahl der mitfahrenden Personen eingegeben. 

Klicken Sie auf Zurück, um wieder auf den Hauptbildschirm zurück 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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Klicken Sie auf die Drucktaste Kilometer neu berechnen  . 

 

Beförderungszuschuss beantragen 

Im folgenden Beispiel wird für eine Reisekostenabrechnung der Beförderungszuschuss vom 

Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt. 

 

Klicken Sie auf Beförderungszuschuss beantragen. 

Es öffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, für die Sie Kilometergeld 

beantragen können. 
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In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf) zum Reiseziel (7132 

Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zurück zum Arbeitsplatz (Ballhausplatz). Es wird für 

beide Teilstrecken ein Beförderungszuschuss beantragt. 

 

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, wählen Sie aus, ob die Fahrtstrecke versteuert 

beziehungsweise nicht versteuert wird. In diesem Beispiel wird die erste Teilstrecke 

versteuert. 

Klicken Sie auf Zurück, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen, es werden die 

ausgewählten Beförderungszuschüsse in der Spesenübersicht angezeigt. 
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Hinweis: 

Laut RGV wird pro Teilstrecke ein Beförderungszuschuss angelegt. (anders als beim 

Kilometergeld, da werden die Teilstrecken zusammengefasst) 

 

Spesenarten mit speziellen Abzügen 

In der Reisekostenabrechnung bestehen für bestimmte Spesenarten Abzugsmöglichkeiten. 

 

Tagesgebühr 

Bei der Spesenart Tagesgebühr können die Mahlzeiten (Frühstück, Mittagessen, Abendessen) 

in Abzug gebracht werden. 

 

Klicken Sie auf die Spesenart Tagesgebühr, um weitere Informationen zu erfassen. 
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Es öffnet sich das Dialogfenster Pauschale Erstattung und Abzüge: 

 

Klicken Sie die abzuziehenden Mahlzeiten an und klicken Sie auf die Drucktaste Betrag 

berechnen, um die verringerte Tagesgebühr anzuzeigen. 

 

 

 

Die verringerte Tagesgebühr wird angezeigt, in diesem Beispiel 40,04 EUR. 
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Nächtigungsgebühr: 

 

» Klicken Sie auf Nächtigungsgebühr, um Einstellungen vorzunehmen. 

 

Es öffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die Übernachtung auswählen, um den 

Erstattungsbetrag für die Übernachtung zu erhalten. 
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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 sinngemäß vor. 
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4.3.4.1 Spesenart "Bus" anlegen 

Sie erfassen Spesen im Übersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel 

4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Spesen.  

Im folgenden Beispiel legen Sie die Spesenart "Bus" wie folgt an: 
 

 

» Klicken Sie im Bildschirmbereich Spesen auf . 
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Es öffnet sich eine Übersicht aller vorhandenen Spesenarten: 
 

 

» Markieren Sie die gewünschte Spesenart; in diesem Beispiel: Bus. 

» Klicken Sie auf OK. 
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Die neu hinzugefügte Spesenart wird angezeigt und kann weiter bearbeitet werden: 
 

 

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

 

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

 

» In diesem Beispiel erfassen Sie im Feld Betrag den Wert 20,00. Als Währung 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 geändert 

werden. 

» Optional können 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 können dieses Feld bei Bedarf entmarkieren. 

» Im Bildschirmbereich Kostenzuordnung können Sie den Beleg einer anderen 

Kostenstelle zuordnen. 

» Im Bildschirmbereich Anlagen können Sie Dateien hochladen, vgl. Kapitel 4.6.2 Anlagen 

zu Spesenarten (Belege). 

» Wenn Sie Ihre Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf Zurück.  
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Ihre Eingaben werden in den Bildschirmbereich Spesen des Übersichtsbildschirms der 

Reisekostenabrechnung übernommen: 
 

 

 

4.3.4.2 Spesenart "Hotel" anlegen 

Sie erfassen Spesen im Übersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung 

(vgl. Kapitel 4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Spesen.  

Im folgenden Beispiel legen Sie die Spesenart "Hotel" wie folgt an: 
 

 

» Um die Spesenart Hotel anzulegen, klicken Sie auf . 
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Es öffnet sich die Übersicht der Spesen(arten), in welcher Sie nach der benötigten 

Spesenart suchen können: 
 

 

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

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

 

In der Übersicht wird die hinzugefügte Spesenart Hotel angezeigt: 

 

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

Hotel. 

 



ESS-100                                                                       Version 1.0 Seite 65 von 95 

 

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

 

» 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 geändert 

werden. 

» Im Feld Zeitraum geben Sie den Zeitraum der Übernachtung(en) ein, in diesem 

Beispiel 11.01.2018-12.01.2018. Nutzen Sie dazu die Wertehilfe. 

» Im Feld Anzahl Frühstücke erfassen Sie die Anzahl der im Übernachtungspreis 

inkludierten Frühstücke, in diesem Beispiel 1. Dadurch wird der Rechnungsbetrag um 

15% der gebührenden Tagesgebühr verringert. 

» Im Feld Anzahl wird die Anzahl der Nächtigungen vom System automatisch anhand des 

erfassten Datums/Zeitraums errechnet, in diesem Beispiel 1. Dieser Wert kann 

überschrieben werden. 

» Wählen Sie im Feld Land jenes Land aus, in dem die Hotelrechnung bezahlt wurde 

(in diesem Beispiel: Österreich).  

» Im Feld Ort kann der Reiseort eingetragen werden. 

» Optional können Sie die Felder Beschreibung und Kommentar befüllen. 

» Das Ankreuzfeld Papier Beleg ist bereits vorselektiert. Das bedeutet, dass zu der 

erfassten Spesenart ein Papierbeleg existiert. Sie können dieses Feld bei Bedarf 

entmarkieren. 

» Im Bildschirmbereich Kostenzuordnung können Sie den Beleg einer anderen 

Kostenstelle zuordnen. 

» Im Bildschirmbereich Anlagen können Sie Dateien hochladen. 

» Wenn Sie Ihre Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf Zurück. 
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» Sie erkennen, dass Ihre Eingaben zum Hotel in den Bildschirmbereich Spesen des 

Übersichtsbildschirms der Reisekostenabrechnung übernommen wurden. 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Sichern. 

 

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

angezeigt: 
 

 

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

Tagesgebühr zusammen.  

Hinweis: Details zur Tagesgebühr werden in Kapitel 5.2 Spesen (Tagesgebühr 

überprüfen) 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 für eine Reisekostenabrechnung die mittels KFZ stattgefunden 

hat, das Kilometergeld vom Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt.  

 

Als Reiseziel wurde über die Funktion Ziel aus Routenplaner verknüpfen die genaue Adresse 

ausgewählt. In diesem Beispiel Feldgasse, 7132 Frauenkirchen. 

 

» Klicken Sie auf die Drucktaste .  
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Es öffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, für die Sie Kilometergeld 

beantragen können. 

 

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132 

Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zurück zum Arbeitsplatz ( Ballhausplatz). Es wird für 

beide Teilstrecken Kilometergeld beantragt. 

 

» Im Feld Kilometer errechnet werden die ermittelten Kilometer laut Routenplaner 

ausgegeben. 

» Markieren Sie die zwei Teilstrecken.  

» Klicken Sie auf Zurück, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen.  

Hinweis: Mit der Checkbox Alles auswählen werden alle vorhandenen Einträge/Teilstrecken 

markiert. 

 

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

 

» Mit dem Symbol  sind die steuerfreien Fahrtstrecken gekennzeichnet. 

» Mit dem Symbol  sind die steuerpflichtigen Fahrtstrecken gekennzeichnet. 

 

 

» Falls Sie Änderungen vornehmen wollen, klicken Sie erneut auf 

 und Sie gelangen wieder in die Übersicht zum Kilometergeld. 
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» Im Feld Kilometerkorrektur können Sie die vom Routenplaner ermittelten Kilometer 

ändern. (Zum Beispiel, weil Sie nicht die kürzeste Route fahren können, weil Sie 

aufgrund einer Umfahrung eine andere Route gefahren sind.) 

» In diesem Beispiel wurden 32km zusätzlich gefahren und daher im Feld 

Kilometerkorrektur der Wert 400 eingegeben. 

» Im Feld Anzahl Mitfahrende wird die Anzahl der mitfahrenden Personen eingegeben. 

Klicken Sie auf Zurück, um wieder auf den Hauptbildschirm zurück 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. 

 

» Klicken Sie auf die Drucktaste Kilometer neu berechnen . 
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4.3.4.5 Beförderungszuschuss beantragen 

Im folgenden Beispiel wird für eine Reisekostenabrechnung der Beförderungszuschuss vom 

Wohnort zum Arbeitsplatz beantragt. 

 

» Klicken Sie auf Beförderungszuschuss beantragen. 

Es öffnet sich ein neues Dialogfenster mit allen Fahrtstrecken, für die Sie Kilometergeld 

beantragen können. 

 

In unserem Beispiel reisen wir vom Wohnort (5121 Tarsdorf ) zum Reiseziel (7132 

Frauenkirchen; Feldgasse) und wieder zurück zum Arbeitsplatz (Ballhausplatz). Es wird für 

beide Teilstrecken ein Beförderungszuschuss beantragt. 
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» 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, wählen Sie aus, ob die Fahrtstrecke versteuert 

beziehungsweise nicht versteuert wird. In diesem Beispiel wird die erste Teilstrecke 

versteuert. 

» Klicken Sie auf Zurück, um wieder zum Hauptbildschirm zu gelangen, es werden die 

ausgewählten Beförderungszuschüsse in der Spesenübersicht angezeigt. 

 

Hinweis: 

Laut RGV werden pro Teilstrecke ein Beförderungszuschuss angelegt (anders als beim 

Kilometergeld, da werden die Teilstrecken zusammengefasst). 
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4.3.4.6 Spesenarten mit speziellen Abzügen 

In der Reisekostenabrechnung bestehen für bestimmte Spesenarten Abzugsmöglichkeiten. 

 

Tagesgebühr 

Bei der Spesenart Tagesgebühr können die Mahlzeiten (Frühstück, Mittagessen, 

Abendessen) in Abzug gebracht werden. 

 

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

 

Es öffnet sich das Dialogfenster Pauschale Erstattung und Abzüge: 

 

» Klicken Sie die abzuziehenden Mahlzeiten an und klicken Sie auf die Drucktaste Betrag 

berechnen, um die verringerte Tagesgebühr anzuzeigen. 
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Die verringerte Tagesgebühr wird angezeigt, in diesem Beispiel 40,04 EUR. 

 

 

Nächtigungsgebühr: 

 

» Klicken Sie auf Nächtigungsgebühr, um Einstellungen vorzunehmen. 

Es öffnet sich ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die Übernachtung auswählen, um 

den Erstattungsbetrag für die Übernachtung zu erhalten.  
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4.3.4.7 Spesenarten mehrfach erfassen/entfernen 

Am Übersichtsbildschirm der Spesen stehen Ihnen die Symbole  zur Verfügung. 

Mit dem Symbol Hinzufügen  können Sie der ausgewählten Spesenart bzw. dem 

ausgewählten Beleg weitere hinzufügen (z.B. zur Erfassung mehrerer Taxirechnungen).  

Hinweis:  

Beim Hinzufügen wird die ausgewählte Spesenart (der Beleg) ohne Details, (d.h. ohne 

Betrag etc.) kopiert bzw. Sie müssen die Details pro Spesenart (Beleg) einzeln erfassen. 

Um eine vollständige 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  können Sie Spesenarten (Belege) wieder entfernen.  
 

 

» Wenn Sie einer Spesenart einen Beleg hinzugefügt 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 durchzuführen. 
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In der Übersicht werden die zwei kopierten Spesenarten bzw. Belege angezeigt: 
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4.3.4.8 Spesenarten duplizieren (kopieren) 

Spesenarten können 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 für Hin- und Rückfahrt). Durch das 

Duplizieren werden alle Werte übernommen und Sie können dadurch die Erfassungszeit einer 

Reise verkürzen. 
 

 

» Klicken Sie in der Zeile der zu duplizierenden Spesenart auf Duplizieren  

(in diesem Beispiel: in der Zeile der Spesenart Bus). 

 

 

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

Es erscheint eine Hinweismeldung: 
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4.4 Reisekostennachweis (Simulation) 

Nach dem Sichern der Reisekostenabrechnung können Sie einen Reisekostennachweis 

erstellen, um alle erfassten Daten für die Reisekostenabrechnung zu kontrollieren. 

Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste rechts unten auf Teilen  und anschließend auf 

als PDF exportieren, um den Reisekostennachweis zu erstellen. 

In diesem Beispiel sehen Sie einen zweiseitigen Reisekostennachweis: 
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ESS-100                                                                       Version 1.0 Seite 81 von 95 

 

4.5 Genehmigung der Reisekostenabrechnung  -  
Übermittlung an die/den Vorgesetzte/n  

Nach der Kontrolle der Daten ist die Reisekostenabrechnung der/dem Vorgesetzten zur 

Genehmigung zu senden: 
 

 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf zum VG senden. Details zum/zur 

Genehmiger/in entnehmen Sie Kapitel 3.2.2 Genehmiger/in. 
 

 

» Klicken Sie auf Bestätigen, um das Senden abzuschließen. 
 

Es erscheint eine Hinweismeldung: 
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Hinweis: Durch das Senden an den Vorgesetzten ändert sich der Status der 

Reisekostenabrechnung von "Offen" auf "Eingereicht". 
 

 

» Den Status einer Reise (z.B.: Offen, Eingereicht) sehen Sie im Detailbild der 

Reisekostenabrechnung, vgl. Kapitel 4.7 Reisekostenabrechnung Ansicht ändern 

(Vollbild/Detailsicht). 

 

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

 

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

Analog zum Reiseantrag können auch zur Reisekostenabrechnung Anlagen erfasst werden. 

Dabei werden zwei Arten von Anlagen unterschieden: 

 Anlagen zur Reisekostenabrechnung allgemein (Hochladen am Übersichtsbildschirm) 

 Anlagen zu einzelnen Spesenarten (Hochladen bei den Spesendetails) 

 

4.6.1 Anlagen zur Reisekostenabrechnung allgemein 

Sie können Anlagen zur Reisekostenabrechnung hochladen, auch wenn diese nicht einem 

Spesenbeleg zugeordnet werden können (z.B. den Terminplan zu einer von Ihnen während 

der Dienstreise besuchten Schulung). Derartige Anlagen erfassen Sie am Übersichtsbild 

der Reisekostenabrechnung: 
 

 

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

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

 

» 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: 
 

 

» In diesem Beispiel sind zunächst keine Anlagen in den Spesendetails der Spesenart Bus 

vorhanden (Anlagen (0)). 

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

 

» 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 Übersichtsbildschirm der Reisekostenrechnung erkennen Sie das Vorhandensein von 

Anhängen an folgendem Symbol: .  

Die Zahl rechts neben dem Symbol gibt dabei die Anzahl der Anhänge wieder. 
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4.7 Reisekostenabrechnung Ansicht ändern 
(Vollbild/Detailsicht) 

Die Reisekostenabrechnung kann in zwei verschiedenen Ansichten angezeigt werden: 

 Vollbild 

 Detailsicht 
 

 

» Zum Ändern der Ansicht klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Bearbeiten. In dem 

daraufhin erscheinenden Kontextmenü wählen Sie die gewünschte Ansicht durch 

Anklicken aus. Die aktuelle Ansicht (in diesem Beispiel: Vollbild) wird im Kontextmenü 

umrandet angezeigt.  

 

Das Vollbild kennen Sie bereits aus den bisherigen Beispielen: 
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In der Detailsicht werden Ihnen zusätzlich im linken Bildschirmbereich alle bereits 

angelegten Reisekostenabrechnungen unabhängig vom Status eingeblendet. 
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5 Reisekostenabrechnung Auslandsreise  

Im folgenden Beispiel wird eine Reisekostenabrechnung für eine Auslandsreise erfasst, für 

welche kein Reiseantrag vorliegt. Um eine Reisekostenabrechnung für eine Auslandsreise auf 

Basis eines Reiseantrags zu erstellen, gehen Sie wie in Kapitel 4.1 Erfassen einer 

Reiserechnung bei vorhandenem Reiseantrag vor. 
 

 

» Klicken Sie in der Bearbeitungsleiste auf Hinzufügen , um Auswahlmöglichkeiten 

anzuzeigen. 

» Zum Anlegen einer neuen Reisekostenrechnung, wie in diesem Beispiel, klicken Sie auf 

. 
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Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie das benötigte Reiseschema für die 

Reiskostenrechnung auswählen können: 
 

 

» In diesem Beispiel klicken Sie auf Auslandsreise. 

Hinweis: Durch Klicken auf  zeigen Sie die restlichen Reiseschema-

Einträge an. Scrollen Sie nach unten, um diese anzuzeigen und auszuwählen. 
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Nachdem Sie das Reiseschema Auslandsreise ausgewählt haben, öffnet sich der 

Übersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung, welcher Ihnen bereits aus Kapitel 

4.3 Rahmendaten Inlandsreise bekannt ist:  
 

 

Der Übersichtsbildschirm zur Reisekostenabrechnung ist in folgende Bereiche für die 

Erfassung unterteilt: 

 Abrechnungsdetails  

 Spesen (Spesenarten)  

 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, 

zusätzlich wird gezeigt, wie Sie die Zusammensetzung der automatisch ermittelten 

Tagesgebühren anzeigen und überprüfen können. 
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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 Übersichtsbild des Service Reisekostenabrechnung (vgl. Kapitel 

4.3 Rahmendaten Inlandsreise) im Bildschirmbereich Abrechnungsdetails. Dabei gehen 

Sie wie folgt vor: 
 

 

» Sie pflegen zunächst 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 gewählt werden. In diesem Beispiel wurde jeweils 

Arbeitsplatz gewählt. 
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Über das Feld Reiseziel kann der Zielort der Reise ausgewählt werden: 
 

Klicken Sie auf das Symbol , um die Adressdaten einzugeben. 

Dadurch öffnet sich ein weiteres Dialogfenster: 
 

 

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

» Im Feld Steuerlicher Tatbestand wählen Sie über das Symbol 

Außendiensttätigkeit aus (vgl. Kapitel 4.3.2 Abrechnungsdetails). 

» Durch Klicken auf Zurück werden die Daten übernommen und Sie gelangen zurück zum 

Bildschirm der Abrechungsdetails, wo Sie weitere Angaben zur Reise erfassen 

können. 
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In diesem Beispiel erfassen Sie Informationen zum Grenzübertritt: 
 

 

» Zusätzliche Reiseziele erfassen Sie mit der Drucktaste . 

In diesem Beispiel wird kein zusätzliches Reiseziel hinzugefügt. 

» Durch Klicken auf können Sie zusätzlich Grenzübertritt-

Informationen pflegen (z.B.: Abreise Inland, Rückreise Inland). 

 

Dadurch öffnet sich ein neues Dialogfenster: 
 

 

 

» Erfassen Sie im Feld Abreise Inland Datum und Uhrzeit der Ausreise aus Österreich. 

In diesem Beispiel fand die Ausreise am 03.01.2018, 10:00 statt. 

» Erfassen Sie im Feld Rückkehr Inland Datum und Uhrzeit der Einreise nach Österreich. 

In diesem Beispiel fand die Rückkehr am 05.01.2018 um 21:00 statt. 

Hinweis: War das Datum der Ausreise bzw. Rückreise gleichzeitig das Beginndatum 

bzw. Endedatum der Reise, ist keine Änderung erforderlich; es wird jeweils das Datum 

der Rahmendaten vom Haupterfassungsbildschirm übernommen. 

» Durch Klicken auf Zurück werden die Daten übernommen und Sie gelangen zurück zum 

Hauptbildschirm der Abrechnungsdetails. 

» Sichern Sie dort Ihre Daten. 
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5.2 Spesen (Tagesgebühr überprüfen) 

Die Erfassung von Spesen für Auslandsreisen gleicht der Erfassung von Spesen für 

Inlandsreisen, welche in den Kapiteln 4.3.4 Spesen ff gezeigt wurden. 

Im Folgenden wird die Überprüfung der aus Ihren Angaben zu den Abrechnungsdetails 

(vgl. Kapitel 5.1 Abrechnungsdetails) automatisch ermittelten Tagesgebühren gezeigt. 
 

 

» Sie erkennen, dass die Tagesgebühr im Bildschirmbereich Spesen anhand der 

eingegebenen Abreise- und Anreise-Daten automatisch berechnet wurde. In diesem 

Beispiel beträgt diese 75,20 EUR und entspricht der Erstattung gesamt. 

» Klicken Sie auf die Zeile Tagesgebühr, um die Tagesgebühren zu kontrollieren. 
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Es öffnet sich das Dialogfenster zu den Tagesgebühren (Pauschale Erstattung und 

Abzüge): 
 

 

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

(Anklicken) des jeweiligen Symbols, beispielsweise .  

In diesem Beispiel belassen Sie die Daten unverändert. 

» Klicken Sie auf Zurück. 
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6 Fehlermeldungen/Warnmeldungen 

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

Bei Auffälligkeiten werden abhängig 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 für Fehlermeldung: 
 

 

» Die Anzahl der Fehler erscheint in der linken unteren Bildschirmecke rechts neben einem 

Warndreieck-Symbol, in diesem Beispiel 1.  

» Die einer Fehlermeldung zugrundeliegenden Fehler müssen Sie korrigieren.  

Klicken sie auf Zurück . 

 

Beispiel für Warnmeldung: 
 

 

» Warnmeldungen bestätigen Sie durch Klicken auf . 


