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Freigabe von Reiserechnungen durch die Schulleitung

1.) Besuchen Sie die Seite https://reisen.fsg-pv.wien und loggen Sie sich in das Service Portal

Bund ein. Auf der Startseite werden weitergeleitete Reiserechnungen (welche die Lehrkrafte
an die Schulleitung zur Freigabe weitergeleitet haben) angezeigt. Klicken Sie auf Bearbeiten.

0 Reisemanagement

Betreff + Vertretung ¢ Von - Datum #

0 Reisekostenabrechnung von— Bearbeiten 0O - 13.01.2023

genehmigen
2.) Kontrollieren Sie die Daten und die Belege. Sdmtliche Rechnungen usw. missen der

Schulleitung im Original abgegeben werden und 7 Jahre aufgehoben werden. Daher sollten
Sie erst nach Abgabe der Rechnungen Genehmigen.

Reisekostenabrechnung genehmigen

Reisedaten  Stellungnah...  Anhange Anh. Belege

Workitem 1D: 000396497988

Name:
Personalnummer:

ReiseNr.:

Grund: Eislaufen
Reiseziel / Ort: 1030 Wien
Land / Region: Osterreich
Reisebeginn: 12.01.2023
Uhrzeit von: 11:00:00
Reiseende: 12.01.2023
Uhrzeit bis: 17:01:00
Erstattungsbetrag: 4.80 EUR
Steuerlicher Tatbestand: Schulveranstaltung

Reiseantrag: Nicht gestellt

B Formular anzeigen  EZ! Stellungnahme einholen [} Weiterleiten |+ Genehmigen | | &) Zurtcksenden | | X Ablehne

—l
>

Mit dem Button Zuriicksenden konnen Sie die Reiserechnung zum Bearbeiten wieder an die
Lehrkraft zurlicksenden. Nach der Korrektur kann die Lehrkraft die Reise erneut zur Genehmyjigung an
die Schulleitung weiterleiten. Sollte die Reise generell abgelehnt werden, klicken Sie auf Ablehnen.
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Zusatzlich kdnnen alle gestellen Reiserechnungen gesammelt durch Klicken auf die Reiter in
folgender Reihenfolge freigegeben werden. Auf der Startseite klicken Sie auf Personalservice.

Personalservices ~ Vorgesetzte/r oder Stellvertreter/in

Reisemanagement ﬂ

In diesem Bereich werden Services flr
Vorgesetzte/Stellvertreter/innen zum
Reisemanagement angeboten.

—

Sammelfreigabe Reisen

Uber den Service Sammelfreigabe Reise kénnen Sie eine oder mehrere Reiseantrége oder Reiserechnungen Ihrer Mitarbeiter/innen genehmigen.

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

R CU VIR Il | 23 Stellvertretung | | 3 Alles anzeigen

Anzahl Anzahl

. B - q Geschéat
Personal . Anhénge Anhange Simulati Vorschus
s Text Von Bis T T - < E(;asten Datum
Reise Belegen
Keine Daten

Reise anzeigen | Reisen genehmigen

Achtung:
Originale mussen verschlossen aufbewahrt werden (nur SL, SLV und Sekretariatskraft

hat Zugriff) — 7 Jahre Aufbewahrungsfrist

S @ﬁ, Team Karin Medits-Steiner
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