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RM 09 - Kontrollfahrten-Berufspraktische Woche

Vorbemerkung:

Mit Wirksamkeit 01.01.2023 werden Reisekostenabrechnungen Uber das Service Portal des Bundes

abgewickelt.

Ab diesem Zeitpunkt haben alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tUber diese Applikation Zugriff auf ihre
monatlichen Gehaltsabrechnungen, Jahreslohnzettel, aber auch zum Reisemanagement (Reiseantrag und
Reisekostenabrechnung)

RM-01:

RM-02:

RM-03a:

RM-03b:

RM-04:
RM-05:
RM-07:
RM-08:
RM-09:

Reiseantrag Inlandsreise (Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung,
Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitverwendung)

Reisekostenabrechnung Inlandsreise (mit genehmigten Reiseantrag fiir: Dienstreise im Inland,
sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-
Mitverwendung, ...

Reisekostenabrechnung bisherige ,Konsignationen” (Unterrichtstatigkeit an mehreren
Schulstandorten, Schulleiterinnen an mehreren Standorten, ...) nur glltig im SJ 2022/23
Reisekostenabrechnung fiir Schulveranstaltungen (Lehrausgang, Exkursionen, Wandertag,
mehrtagiger Wandertag, Projektwoche Winter/Sommer...)

Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise mit Nachtigung

Genehmigungen Schulleitung

Reiseantrag Auslandsdienstreise

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

Kontrollfahrten-Berufspraktische Tage / Woche

Bis zum 31.12.2022 wurden Reisekostenabrechnungen von Lehrerlnnen zum Zwecke der Kontrollfahrten bei
berufspraktischen Tagen mittels Excelformular abgerechnet.

I W Bildungsdirektion for Wien J+£3152525-0
‘ ' Wipplingerstralie 28 I8 +43 1 52525-77783

"= Bildungsdirektion
\ Wien AT-1010 Wien = office@bildung-wien.gv.at /

Nachname \ ‘ Titel /
Vorname \ /
Schule/SKZ \ /

AbrechnMprMWoche

mm und Uhrzeit

von Datum und Uhrzeit

Anzahl \ FAHRTKOSTEN
teilnehme | -
Klasse nder Personalnummer nnerstadt. -
Schiler- Verkehrsmittel | Beforderu schuss 2B Bus, OBB Wochen-
Innen (verwendete (unter €17,10) d Kkarte
/ Fahrscheine) \

Mit Einfiihrung des Reisemanagement werden auch diese Reisebewegungen elektronisch abgebildet.
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Einstieg ins Service Portal Bund unter http://service.gv.at mittels Handysignatur.

Startseite -> Personalservices -> Mitarbeiter/in -> Reisemanagement

Startseite Personalservices

Offnen Sie die Maske zum Anlegen einer neuen
Reisekostenabrechnung.

Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Reisemanagement |

Reisemanagement

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

Reiseantrag
Hier konnen Sie Reiseantrage ohne/mit Vorschissen anlegen.

Reisekostenabrechnung |

Hier kdnnen Sie Reisekoste* Reisakostenabrechnung I:hfl'.lhren.

[ Aus verfugbarer Reise | Uber das ,,Plus“-Symbol und Neu gelangen Sie zur Eintagig pausch Brissel
Auswabhl der Vorlage der Reisekostenabrechnung. Mehrtagig Eintagige

Wahlen Sie hier den Menlpunkt Schulveranst. Inland
§49a Diverse Kostenersatze Inl.

Versetzung Ausland-obsolet

Dienstverrichtung § 20Abs2

Schulveranst. Inl. § 49a

Schulveranst Ausl. 849a

Bauschvergutung § 21

L = T U
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Abrechnungsdetails

Geben Sie jetzt die Abfahrts- und Ankunftszeit der Reise “on: 0
20.03.2023, 08:00 e}
an (1).
Abfahrt von:
Der Grund der Reise ist ein Pflichtfeld (2), das ® Areitsplatz () Wohnort
Bemerkungsfeld ist als Moglichkeit zur Eingabe von s
. . 24.03.2023, 16:00 o
Zusatzinformation gedacht.
Ankunft an:
WiChtig' ®) Arbeitsplatz Wohnort
) *Reiseziel: o
Als Grund muss immer Wien, Osterreich >
. 20.03.2023, 08:00
Kontrollfahrten-Berufspraktische Woche
i Zusétzliches Reiseziel hinzufugen
angegeben werden.
*Grund: e
Kontrollfahrten Berufspraktische Woche
Tatigkeit:
Konto 5606000 e
Unternehmensspezif. Reiseart:
Im Anschluss wahlen Sie das Reiseziel (3) aus. Projektwoche Lehrer ©

Bemerkungen:

Schiilerbetreuungen in diversen Wiener Betrieben

Bei der Eingabe des Reiseziels wahlen Sie bei *Gemeindekennz.: nur eine zutreffende Postleitzahl aus. (1)

Der steuerliche Tatbestand ist bei dieser Reisekostenvorlage schon vorausgewahlt (Schulveranstaltung). (2)

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen

Postleitzahl: | 1220

o Ort: | Wien

*Gemeindekennz.: Wert eingeben

Ortsteil: | Wien,Donaustadt

Land: | Osterreich 7
Adresse: £% Ziel aus Routen...
*Steuerlicher Tatbestand: Schulveranstaltung >
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Wechseln Sie zuriick zu den Abrechnungsdetails.
Wahlen Sie den Menlipunkt Unternehmensspezifische Reiseart.
*Grund:
Kontrollfahrten Berufspraktische Woche

Tatigkeit:
Konto 5606000 7

Unternehmensspezif. Reiseart:

. alle Reisen

Bemerkungen:

Schiilerbetreuungen in diversen Wiener Betrieben

Unternehmensspezif. Reiseart
Suchen Q Hier wahlen Sie den Punkt Exkursionen Lehrer § 3 aus.
Bezirksreise o. N. TlI
Inlandsanteil
Abwesenheit
Wintersportwoche Lehrer
Sommersportwoche Lehrer
Projektwoche Lehrer
Wandertag Lehrer

Spielbankenaufsicht
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Abgeltung der Fahrtpesen

Als Abgeltung fiir die Fahrtspesen kann eine Wochenkarte — Wiener Linien abgerechnet werden.
(17,10€, Stand April 2023)

Dazu mussen folgende Schritte durchgefiihrt werden:

Klick auf + Spesen hinzufiigen | + Spesen hinzufigen |

# Beférderungszuschuss dffentliches Verkehrsmittel beantragen
/ Beférderungszuschuss privates KFZ beantragen

# Kilometergeld beantragen

Vorteilsk. OBB begiinst. Fahrk.

Vorteilskarte OBB
Wahlen Sie Wochen-, Monatskarte aus

iV} Wochen-, Monatskarte

anschlieRend Auswdhlen anklicken

Wochen-, Monatskarte steuerpfl

Zuschuss §29 (2)

Spesendetails

Geben Sie als Betrag 17,10 ein. ctrag;
17,10 EL

Spesendatum:

20.03.2023

eschreibung:

Wochenkarte Wiener Linien

Als Beschreibung Wochenkarte Wiener Linien

Bemerkungen:

Den Haken bei Papier Beleg entfernen

AnschlieRend zuriick zur Ubersicht.
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Um eine Wochenkarte abrechnen zu kénnen, muss das korrekt ausgefiillte und von Person und Schulleitung
unterfertigte Formular ,,Abrechnung - Berufspraktische Tage / Woche” als Anlage hochgeladen werden.

Das entsprechende Formular finden Sie in WiSion im Geschaftsbuch unter Drucksorten.
Vorgehensweise:
Drucksorte in WiSion korrekt ausfillen — ausdrucken — Unterschrift der Person und von der Schulleitung —

einscannen und als Arbeitsablauf an die Schulleitung weiterleiten.

AnschlieBend das eingescannte Dokument als Anlage in der Reisekostenabrechnung hochladen.

Durch einen Klick auf Betrag berechnen wird der Betrag fir die

. > Betrag berechnen
Kostenrickerstattung berechnet.

Exemplarisches Beispiel:

Spesen
Erstattung gesamt 104,20 Eur
Tagesgebhihr 87,10 Eur
e gese (31 ®
20.03.2023 - 24.03.2023
Wochen-, Monatskarte 17,10 EUR E
F 2 ®

~  20.03.2023 - 20.03.2023

Sichern Sie die nun fertiggestellte Reisekostenabrechnung, klicken _
. .. . Sichern. zum VG senden A
nochmals auf Bearbeiten und senden Sie diese zur Genehmigung an

Ihren Vorgesetzten (zum VG senden).
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