
 

 
 

Ansuchen um Dienstreiseauftrag im Inland 

Erfolgt die Aus- und Fortbildung im Rahmen einer Veranstaltung einer PH, so gilt die Fixplatzzusage bereits als 

Dienst(reise)auftrag und ist beim Antrag auf Vergütung von Reisekosten als Beilage mitzuschicken. 

Loggen Sie sich im Serviceportal-Bund ein.  

 

 

 

 

 

 

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

hinunter.  

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf  
„Zu allen Anwendungen“ 

Klicken Sie auf  
„Reiseantrag“ 

Klicken Sie auf  
„+“  



 

 
Es öffnet sich dadurch folgende Eingabemaske: 

 

 

Füllen Sie die Reisedaten aus. 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anlagen mit „Hochladen“ 
(Programm, ...) 

hochladen 

Klicken Sie „Sichern“ 
 

Klicken Sie „Sichern“ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Dienstreise wurde beantragt es muss 

nun die Schulleitung den Antrag 

freigeben. 

Klicken Sie auf „zum VG senden“ 
 

Tragen Sie die 
geschätzten Kosten ein. 

Klicken Sie „Sichern“ 
 


