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A. Einstieqg — https://bildung.portal.at

= Bildungsdirektion ‘
Oberosterreich

o]

Hilfe Einstellungen

II”| ESS-SERVICEPORTAL
BUND

1. Personalservices klicken

i

Startseite | Personalservices

Meine Favoriten €

konnen Sie |hre persénlichen
Favoriten auswahlen und die

Reihenfolge der Favoriten Benachrichtigungen
bearbeiten.

Betreff

Kenntnisnahme
Stellvertretungsverwaltung

Seite 2

(N 9 | 10 Alle filtern ..
Mit Hilfe des Links "Alle Favoriten” _

Alle Filter zurlicksetzen

Verfahrenszugange

e
-

Zusatzfunktionen u Information zur Besoldungsreform 2015 zur

Alle Favoriten @ weitere Aufgaben

Ve
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= Bildungsdirektion
Oberésterreich

Startseite  Personalservices Verfahrenszugange

% hinzufdgen

Startseite * Personalservices

Personalservices

Mitarbeiter/in ‘/
PM-UPIS n

2. Mitarbeiter/in anklicken n

Startseite Personalservices Verfahrenszugange
——

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in

Mitarbeiter/in

Arbeitszeiten u

Reisemanagement

Bezahlung u

In diesem Bereich werden Services flr
Mitarbeiter/innen zur Zeitwirtschaft
angeboten.

Eigene Daten u

In diesem Bereich werden Services fir
Mitarbeiter/innen zu ihren eigenen Daten
angeboten.

Seite 3

In diesem Bereich werden Services fur
Mitarbeiter/innen zu Arbeitgeberleistungen
und Bezahlung angeboten.

e-Rechnung u

In diesem Bereich werden Services im
Zusammenhang mit der
sachlichen/rechnerischen Prufung, der
Inventarisierung oder der Genehmigung
von e-Rechnungen angeboten.

In diesemn Bereich werden Services
Mitarbeiter/innen zum Reisemanagement
angeboten.

3. Reisemanagement anklicken

Jobbérse der Republik u
Osterreich

In diesem Bereich werden Services fur
Mitarbeiter/innen im Rahmen der Jobborse
der Republik Osterreich angeboten.
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Startseite Personalservices Verfahrenszugange

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement

Reisemanagement

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

Reiseantrag

Hier konnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschussen anlegen.

= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

* hinzufigen

Reisekostenabrechnung

Hier knnen Sie Reisekostenabrechnungen durchfahren.

4. Reisekostenabrechnung anklicken

Achtung: Es geht ein neues Fenster auf!

Seite 4
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= Bildungsdirektion
Oberésterreich

B. Erstellung Reisekostenabrechnung

4 Reisekostenabrechnung (4) Inlandsreise - Fortbildung ( 112646181 )
N
suchen Q= Abrechnungsdetails Spesen
Von:
Erstattung gesamt 31,60 Eur
Fortbildung 31,60 25042018, 07:32
= Abfahrt von: E. Tagesgebihr 26,40 EUR
5020 Salzburg AT Erstattet 1
J ®) Arbeitsplatz Wohnort € 25.04.2018-25.04.2018
25.04.2018 21.02.2018
Bis: m Bahn bezahlt 0,00 FUR
25042018, 19:33 A~ 2504.2018 - 25.04.2018
Test RR 132,04
=R | Aniamftan: Offentliche Verkehrsmittel 5,20
4190 Bad Leonfelde. .. Offen ®) Arbeitsplatz Wohnort |=_| entliche Verkehrsmitie ’ EUR
p A~ 25.04.2018 - 25.04.2018
12.04.2018-13.04.2_.. heute
Reiseziel:
Salzburg, Osterreich
TestRR 132,04 25.04.2018, 07:32
EUR
4190 Bad Leonfelde Eingereicht Grund-
09.04.2016-10.04.2... heute Fortbildung
Tatigkeit:
ESS Workshop 17,60 Konto 5606000
EUR
1010 Wien AT Erstattet Unternehmensspezif. Reiseart:
20.10.2017 23.10.2017 Tarif |

Bemerkungen:

Neuerungen im PM_SAP 10.00 bis 16.00 Uhr

i + Aus verfugbarer Reise |

I+Neu I

1. auf + klicken Bearbeiten | Duplizieren  Historie [

2. auf Neu klicken
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= Bildungsdirektion ‘
Oberosterreich

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen Q

Inlandsreise A

Auslandsreise

Bezirksr o. NG Tar. 2 Abrechnungsdetails
Versetzung
*Von: | 12.04.2018, 08:00 K]
DienStZUte"ung Inland Abfahrt von #) Arbeitsplatz Wohnort
Dienstzuteilung Ausland *Bis: | 12.04.2018, 08:01 &)

Dienstverrichtng Justiz Ankunftan: (s} Arbeitsplatz Wohnort

brreich

3. REISESCHEMA anlegen: 1.2018, 08:00

satzliches Reiseziel hinzufligen

Dienstverrichtung

Heimaturlaub
Inlandsreise anklicken

Eintagig pausch Brussel gingeben
o 5606000 (WY
Mehrtagig Eintagige TGRSR [ A
Unternehmens...: | Tarif | n
Diverse Kostenersatze Inl.
Bamearkungen

Versetzung Ausland-obsolet

Kostenzuordn

Dienstverrichtung § 20Abs2 Kostenstelle
Landesschulrat for Oberdsterreich (400000) (400000)

Schulveranst. Inl. § 49a S
<+ Neue Kostenzuordnung
Schulveranst Ausl. §49a Genehmiger/in

Bauschvergutung § 21

Anlagen (0)
Inland m. Reisebewegung
Wechsel i.Reisezeitr.§75a v Anlagen (0) +
Sninlhanlananf 1ol Keine Daten

Seite 6 Version 1.0



Abrechnungsdetails

*Won
Abfahrt von
*Bis
Ankunit an

*Reiseziel

*Grund
Tatigkeit
Untemehmens.

Bemerkungen

Kostenzuordn

Genehmiger/in

Anlagen (0)

Anlagen (0)

Seite 7

12.04 2018, 08:00

< April

Mo Di
13 26 27
14 2 3
15 9 10
16 16 17
17 23 24

18 30

Kostenstelle

M Do

= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

4. anklicken

[&

Stunden

5. Eingabe Datum und Uhrzeit

Ausbleibezeit (siehe auch Seite 8)

10

25 26 27 28 29

14

Landesschulrat fir Obertdsterraich (400000) (400000)

+ Neue Kostenzuordnu ng

Keina Daten

6. Auf OK klicken,
damit die Auswahl tbernommen wird

Version 1.0



= Bildungsdirektion ‘
Oberosterreich

Abrechnungsdetails

Datum und Uhrzeit eingeben, analog Seite 7

*Won: | 12.04.2018, 08:00 I
Abfahrt von ) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis: | 12.04.2018, 08:01 'y
Ankunit an *) Arbeitsplatz Wohnort

*Reiseziel: | Osterreich

12.04.2018, 08:00 <4+

+ Zusatzliches Reiseziel hinzufigen

7. Reiseziel anklicken und es erscheint ein neues Fenster

*Grund: | Grund eingeben Osterreich
Tatigkeit:  Konto 5806000 Adresse (Hauptziel)
Untermehmens... Tanf |

8 . EI Adresse auswéhlen
amearkungen

Postleitzahl:
Ort:
Kostenzuordn
Kostenstelle *Gemeinde: | Wert eingeben P
Landesschulrat fur Obertsterreich (400000) (400000) —
+ Neue Kostenzuordnung Land:  Osterreich n
*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswéhlen >

Genehmigear/in

Anlagen (0)

Anlagen (0) +

Keing Daten

Seite 8 Version 1.0



8. Direkteingabe des
erscheint eine Liste d

Ortes (Bsp.: Wien) und es

= Bildungsdirektion
Oberésterreich

Gemeinde (19238)

Adresse (Hauptziel)

Postleitzahl:

Ort:

*Gemeinde

Bezirk:
Land:

*Steuerlicher Tatbestand:

Seite 9

T Such
er moglichen Orte uenen Q
1010 Wien Wien Innere Stadt 90101 A
Suchfunktion, es erscheint eine Liste (wird 1020 Wien Wien, Leopoldstadt 90101
rechts dargestellt) zur Auswahl L 1030 Wien Wien Landstrage 90101
\ 1040 Wien Wien,Mariahilf 90101
1040 Wien Wien Wieden 90101
1050 Wien Wien,Margareten 90101
Sl 1060 Wien Wien Mariahilf 90101
1070 Wien Wien,Neubau 90101
5| W lres ST 1080 Wien Wien Josefstadt 90101
1090 Wien Wien Alsergrund 90101
1100 Wien Wien, Favoriten 90101
- ¥ wien| ﬂ
Ungiltige Eingabe  |nnere Stadt 90101 1100 Wien Wien, Simmering 90101
1020 Wien Wien,Leopoldstadt 90101 1110 Wien Wien,Donaustadt 90101
1030 Wien Wien,Landstralie 90101
en THien randsiate 1110 Wien Wien,Simmering 90101
1040 Wien Wien,Mariahilf 90101
! ) 1120 Wien Wien, Meidling 90101
1040 Wien Wien,Wieden 90101
1050 Wien Wien Margareten 90101 1130 Wien Wien,Hietzing 90101
1060 Wien Wien,Mariahilf 90101 1140 Klosterneuburg Weidlingbach 32144
1070 Wien Wien,Neubau 90101
1140 Mauerbach Mauerbach 31950
1080 Wien Wien Josefstadt 90101
1000 Wien Wien, Alsergrund 90101 1140 Purkersdorf Purkersdorf 31952 v

AAdAPNAE i VAL mn Thmm i AA N4
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Adresse (Hauptziel)

Seite 10

Paostleitzahl:
Ort:
*Gemeinde-
Bezirk:

Land:

EI Adresse auswahlen
1010

Wien

90101

Wien,Innere Stadt

Osterreich

*Steuerlicher Tatbestand- | Bitte steuerli_cher Tatbestind auswa_hlen

Achtung wichtig:

Der Zuriickpfeil ist die Ubernahme!

= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

9. Steuerlichen Tatbestand

eingeben

Osterreich

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebuhr

O) > AuBendiensttatigkeit

> Dienstzuteilung

> Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Fahrtatigkeit

Steuerlicher Tatbestand

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

> funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

> Schulung

> Schulveranstaltung

oder z.B. Schulung
(Fortbildung)

> Tages- und N&achtigungsgebuhr steuerpflichtig

> Vertretung

Version 1.0




Meue Reiseky

= Bildungsdirektion
Oberosterreich

Abrechnungsdelails Unternehmensspezif Reiseart (36)
*on: | 13,04.2018, 08:00 = i | Q E
Abfahrt von *) Arbailsplatz Wiohino alle Reisen ~
"Bis: | 13.04.2018, 13:00 10. Grund der Reise eingeben: Abwesenheit Ausland
Ankunit an *) Arbaitsplatz Wohnor ) .
A z.B. Fortbildung, ARGE ..., Dienstbesprechung, usw. Tarif |
Hesezial  Wien, Osterreich
13.04 2018, 0800 Tarif 1l
4 Zussilzhohes Reiseziol hinzulef DZ: reduzierter Tarif 1
*Grund I Grund avebon I KH-Tarif |
Tatigked  Konto S606000 !
- Reisebewegung Tarif |
Untemahmans I Tand 1 r]]|
Bamarkungan \ Abwesenheit wahrend DZ
_ Bezirksreise 0. N. Tl
Koslonruordn l{gstﬂn ”H \ .
Landessfhuliat for Oberosteraich (400000) (400000) Inlandsanteil
+ Naoue Fostenzuordrung 11. Dienstreise — Tarif auswahlen: Abwesenheit
-> Tarif | - Reisen in andere Bezirke Exkursionen Lenrer § 3
oder Wintersportwoche Lehrer
-> Bezirksreise o. N. TlI < woche Len
Reisen innerhalb d. politischen OmmMErsporwoche Lehrer
Bezirkes, bzw. Reisen in eine oder Projektwoche Lehrer
12. Bemerkungen bitte immer Ausfiillen: von einer Statutarstadt in einen Wandertag Lehrer
angrenzenden Bezirk. g v
- die Bezeichnung der Veranstaltung

- Beginn und Ende der Veranstaltung
- wichtige und zusétzliche Informationen

Seite 11 Version 1.0




Seite 12

13. Reisespesen erfassen

w Spesen hinzuftigen .

Spesen

13.04. 2018 - 13.04.201

> Il ALLE RECHNUNGEN BITTE
IMMER ALS PDF EINBINDEN !!! Erstattung gesamt
> siehe Seite 16 Spesen gesamt
> vor dem Einbinden eines Tageegebllr
Dokuments bitte immer fe
»Sichern®
=+ Spesen hinzutlgon
Hakchen -~
setzen
Beispiele:

- Zugtickets -> Bahn
- Ubernachtungskosten -> Hotel

- gefahrene KM -> Befdorderungszuschuss
(Bitte 1x fur Hin- und 1x fur Rickfahrt angeben)
- gefahrene KM (amtl. KM-Geld) -> Fahrtstrecke

= Bildungsdirektion ‘
Oberosterreich

Bahn

Bahn bezahit

Bahn steverpflichtig

Bauschvergiiung § 21

-~

~| Befdrderungszuschuss

Befirderungszuschuss steuarpfl

Benzin

Bus

Bus steuerpilichti

Dienstzuteilung stawerfred

Dienstzuteilung stewerpll

Achtung:
OK als Ubernahme anklicken

Version 1.0



Es erscheint ein NEUES Fenster:

13.1. Beispiel — Eingabe Beforderungszuschuss und Angabe der gefahrenen KM
(Bitte 1x fur Hin- und 1x fur Ruckfahrt angeben)

Betrag: | 0,00 EUR &

Spesendatum: = 09.04.2018
Beschreibung:

Bemerkungen:

= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

R SRR
Anzahl:l 50‘ 1_)’ I

13.1.1. Anzahl der KM eingeben

13.1.2. zuriick und speichern

Seite 13
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= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

13.2. Beispiel - Eingabe amtl. KM-Geld:

13.2.1. Spesen hinzuflgen (Seite 12) -> Fahrtstrecke 13.2.2. Eingabe der Gesamt-KM

Spesen hinzufigen

[_New |
-l Suche’ Q l' ‘

13.2.3. zuriick und speichern

Au: gewahlte Elemente: 1

Spesendetails Fahrzeug
Nachtigungsgeblhr
Erstattung gesamt: Fahrzeugart:
PRW. 5}
v| Fahristrecke + m)
Mitfahrer:
Gesamtergfe
0 +
Vorschuss 0 KM
A-Konto Zahlung Datum:
01.02.2019 E
Abzug gem. §1 (4) RGV Unternehmensspezif. Reiseart:
Tarif | =
Bemerkungen:

Abzug gem. §39 (3) RGV

Bahn
ege Kostenzuordnung verwaiten

Bahn bezahit v

Seite 14 Version 1.0



= Bildungsdirektion ‘
Oberosterreich

13.3. Beispiel fur die Eingabe von einer Hotelrechnung:

13.3.1. Eingabe des Rechnungsbetrages

Immer nur die tatsachlichen Nachtigungskosten ohne
Verpflegung eingeben!

Spesen hinzufigen
Neu O
Suchen Q
Flughafenzubringer - .
Spesendetails
Frachtkostenersatz steuerfrei
Frachtkostenersalz steuerpfl &
Betrag | 95,00 | EUR o )
Gepack
Spesendatum: | 09.04.2018 £
Gepacksp. Ausl. Bahn §25b(2)
Comacken st Floa $5500) *Zeitraum: = 09.04.2018 - 10.04.2018 B
Gepackspauschale Inl. §12(4) Anzahl Frahstocke I 1 I
Heeres-KFZ Anzahl 1
7] Hotol = |k Land:  Osterreich ny
Hotel bezahit OI_I
Impfkasten
Pauschalenregion: | Keine Unterscheaidun L
, v e - = 13.3.2. Anzahl der Frihstiicke
[ ] === 2k Relsan a3 eingeben, falls diese auf der
Beschreibung Rechnung nicht ausgewiesen
sind.
Bemerkungen
"""""" Papier Beleg

13.3.3. Speichern und zurtick

Seite 15 Version 1.0



= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

Hier wird der Erstattungsbetrag berechnet

Abrechnungsdetails Spasen -~
*on: | 13.04,2018, 0B:00 [ ~ N
Erstattung gesamt « ¢ Balrag berechngn
Abifahi won ® Arbaitsplats Wohmnort
ul: 13.04 2018, 13:00 (o Tagesgeblhr e ELIR
- . - Eé 1304 2018 - 13.04 2018 @
Ankpndl an * Artpitcplatz Wohinort
"Reiezel  wien, Osterreich Bahn 20,60 Eur G @
1304 2018, 0800 1304 2018 - 13,04 2018

4 Zusaldiches Reisazal hinzufigen
-|- Spasen hingulGgoen
*Grund | FOr dis Anbesitung

Taligkeil.  Konlo S606000

Uniefnahimans Tanl |

Hemerungen: | For die Anistung Hier konnen noch weitere Spesen (wie auf Seite 12 gezeigt),

hinzugefiigt werden

K.osbanzucrdn

Kostenstelle
Landasschulnal iOr Obangstarmeech (Q00000) (400000

4+ Mous Kostenzuordnung

Gaonehrmigaom

Anlagen (0)

Anlagen (0) +

Bsina Dustosni

Sichem

Seite 16 Version 1.0



C. Einfigen von Rechnungen / Dokumenten:

1. bitte SICHERN Sie lhre Reisekostenabrechnung

Spesendetails

Hotel

Kostenzuordnung

= Bildungsdirektion
Oberésterreich

2. klicken Sie das +
bei Anlagen

3. es offnet sich ein neues Fenster

hier suchen Sie die Datei und wahlen diese aus,
die Datei wird dann hochgeladen und in Ihre
Reisekostenabrechnung eingefligt

Seite 17

(&

| Betrag: s Kostenzuordnung verwalten
| 0,00 EUR Y &
| Spesendatum: Anlagen
| 31.01.2019
| *Zeitraum Anlagen (0) +
31.01.2019 - 31.01.2019 Keine Daten
| Anzahl Frihstiicke:
‘ 0
Anzahl
[‘4 1 @ Datei zum Hochladen auswahlen =
<« Desktop > Reisespesen v o Reisespesen” durchsuchen @
Land: *
Ssterreich Organisieren » Neuer Ordner - ¥
~ - i .
- 5 DieserPC Name Andegue®®oium  Typ
3D-Objekte "L Hotelrechnung Schulung Wien.pdf 31.01.2019 12:1 Adobe Ad
- | ] I
| &=| Bilder
Pauschalenregion: [ Desktop
Keine Unterscheidung | || Dokumente .
. | ¥ Downloads
b Music Spesenart andem  Ldschen
B Videos
| A5 0SDisk (C)
=g resD1 (WwesDlad v € >
| Dateiname: ~| | Alle Dateien (*.*) o
Anlagen (1) +]
Offnen Abbi] =

Hotelrechnung Schulung Wien pdf
31.01.2019 . 90299242

stats: T Hochgeladen

Erstattung gesamt 2 Betrag berechnen

Tagesgebihr - EUR
[

07.01.2019 - 10.01.2019

24500 Eur

— Hotel
Fi

A~ 07.01.2019 - 10.01.2019

2 ®

Version 1.0
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D. SICHERN und EINREICHEN

Reisekostenabrechnung

Fir die Anleitung

16 Apnl 2018 - 16 Apnl 2018 Ihre
Reisekostenabrechnung
Erstattung gesamt 104,40 run wurde eingereicht
Spesen gesamt 104,40 eun

Genehmiger/in

1. SICHERN
Hier wird der Antrag nur
gesichert!

= Bildungsdirektion ‘
Oberésterreich

4. SIMULATION der Reiserechnung

> i (& Als PDF exportieren i

hier geht ein neues Fenster auf mit der
Simulation des Reisekostennachweis

3. BESTATIGEN anklicken
danach kommt ein kleines Fenster
mit ,Ihre Reisekostenabrechnung
wurde eingereicht®

Eing Dalen

2. EINREICHEN
Hier wird der Antrag
zum Vorgesetzten
gesendet

SICREMY  rum b

Seite 18
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