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Reisemanagement 
 

NEU 
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A. Einstieg – https://bildung.portal.at  

Einstieg auf bilung.portal.at 
  1. Personalservices klicken  
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2. Mitarbeiter/in anklicken  

3. Reisemanagement anklicken 
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Achtung: Es geht ein neues Fenster auf! 

  

 

4. Reisekostenabrechnung anklicken 
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B. Erstellung Reisekostenabrechnung 

 

  

 

1. auf + klicken 

2. auf Neu klicken 



 

Seite 6                   Version 1.0 
 

  

 
3. REISESCHEMA anlegen: 

 
Inlandsreise anklicken 
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 4. anklicken 

 
5. Eingabe Datum und Uhrzeit 

 

Ausbleibezeit (siehe auch Seite 8) 

6. Auf OK klicken, 

damit die Auswahl übernommen wird 
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Datum und Uhrzeit eingeben, analog Seite 7 

 

7. Reiseziel anklicken und es erscheint ein neues Fenster 
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8. Direkteingabe des Ortes (Bsp.: Wien) und es 
erscheint eine Liste der möglichen Orte 

8.1. Oder die 2. Möglichkeit ist die 
Suchfunktion, es erscheint eine Liste (wird 
rechts dargestellt) zur Auswahl 
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Achtung wichtig: 
Der Zurückpfeil ist die Übernahme! 

9. Steuerlichen Tatbestand 

eingeben 

Z.B. Außendiensttätigkeit 
anklicken (Sitzungen, 
Besprechungen, Tagungen) 
 

oder z.B. Schulung 
(Fortbildung) 
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10. Grund der Reise eingeben: 

 

z.B. Fortbildung, ARGE ..., Dienstbesprechung, usw. 

 
12. Bemerkungen bitte immer Ausfüllen: 

 

- die Bezeichnung der Veranstaltung 
- Beginn und Ende der Veranstaltung 
- wichtige und zusätzliche Informationen 

 

 
11. Dienstreise – Tarif auswählen:  
 

-> Tarif I - Reisen in andere Bezirke 
     oder 
-> Bezirksreise o. N. TII  
    Reisen innerhalb d. politischen    
    Bezirkes, bzw. Reisen in eine oder  
    von einer Statutarstadt in einen 
    angrenzenden Bezirk. 
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Beispiele: 
- Zugtickets -> Bahn 
- Übernachtungskosten -> Hotel 
- gefahrene KM -> Beförderungszuschuss 

(Bitte 1x für Hin- und 1x für Rückfahrt angeben) 
- gefahrene KM (amtl. KM-Geld) -> Fahrtstrecke 

 
 

 
 
 

 
  

13. Reisespesen erfassen 
 

 !!! ALLE RECHNUNGEN BITTE 
IMMER ALS PDF EINBINDEN !!! 

 siehe Seite 16 
 vor dem Einbinden eines 

Dokuments bitte immer 
„Sichern“ 

 

Häkchen 
setzen 

Achtung: 

OK als Übernahme anklicken 
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Es erscheint ein NEUES Fenster: 
 
13.1. Beispiel – Eingabe Beförderungszuschuss und Angabe der gefahrenen KM 
         (Bitte 1x für Hin- und 1x für Rückfahrt angeben) 
 

  

 
13.1.2. zurück und speichern 

 
13.1.1. Anzahl der KM eingeben 
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13.2. Beispiel - Eingabe amtl. KM-Geld:  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

13.2.1. Spesen hinzufügen (Seite 12) -> Fahrtstrecke 
 

 

13.2.2. Eingabe der Gesamt-KM 
 

 
13.2.3. zurück und speichern 
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13.3. Beispiel für die Eingabe von einer Hotelrechnung:  

 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 

13.3.1. Eingabe des Rechnungsbetrages 
 
Immer nur die tatsächlichen Nächtigungskosten ohne 
Verpflegung eingeben! 
 

13.3.2. Anzahl der Frühstücke 
eingeben, falls diese auf der 
Rechnung nicht ausgewiesen 
sind. 

13.3.3. Speichern und zurück 
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Hier können noch weitere Spesen (wie auf Seite 12 gezeigt), 
hinzugefügt werden 

Hier wird der Erstattungsbetrag berechnet 
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C. Einfügen von Rechnungen / Dokumenten: 

 

 

 

 

 

1.  bitte SICHERN Sie Ihre Reisekostenabrechnung 

2.  klicken Sie das + 
bei Anlagen 

3.  es öffnet sich ein neues Fenster 
hier suchen Sie die Datei und wählen diese aus, 
die Datei wird dann hochgeladen und in Ihre 
Reisekostenabrechnung eingefügt 
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3. BESTÄTIGEN anklicken  
danach kommt ein kleines Fenster 
mit „Ihre Reisekostenabrechnung 
wurde eingereicht“ 

 
4. SIMULATION der Reiserechnung 

 

                            
 
hier geht ein neues Fenster auf mit der 
Simulation des Reisekostennachweis  

 

D. SICHERN und EINREICHEN 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. SICHERN 
Hier wird der Antrag nur 
gesichert! 
  

2. EINREICHEN 
Hier wird der Antrag 
zum Vorgesetzten 
gesendet 
 


