= Bildungsdirektion
Wien

RM-01 Reiseantrag Inlandsreise

Vorbemerkung:

Ab Janner 2023 werden fir Landeslehrpersonen der Antrag fiir Dienstreisen und die Reisekostenabrechnung
Uber das Service Portal des Bundes (PM-UPIS Cockpit) abgewickelt.

Ab Februar 2025 gilt diese Umstellung auch fir die Lehrpersonen im Bundesdienst.

Ab diesem Zeitpunkt haben nun alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auch tber diese Applikation Zugriff
auf ihre monatlichen Gehaltsabrechnungen, Jahreslohnzettel aber auch zum Reisemanagement (Reisean-
trag und Reisekostenabrechnung)

RM-o1:

RM-02:

RM-03:

RM-os5:
RM-o07:

RM-08:

RM-o0g:

Reiseantrag Inlandsreise (Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Be-
sprechung, Konferenz)

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

Reisekostenabrechnung fur Schulveranstaltungen (Exkursionen, Wandertag, mehrtagi-

ger Wandertag, Projektwoche Winter/Sommer, Sprachwochen, ...)
Genehmigung Schulleitung

Reiseantrag Auslandsdienstreise

RM-o7a:

Erasmus - Auslandsdienstreiseantrag

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

RM-08a:

Erasmus - Auslandsdienstreise - Tagesdidtenabrechnung

Kontrollfahrten-Berufspraktische Tage/Woche

Giiltigkeit der Anleitung fiir:

e Erfassung einer Dienstreise IM Inland
(Sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz , Reisen im Auftrag PH — Mitverwen-
dung, ...)

Erfassen Sie die Daten grundsatzlich VOR dem Antreten der Dienstreise mit dem Menlipunkt , Reisean-

trag”!

Vers. 01 - Stand: 28. Dec. 2024 erstellt fiir die BD NO von Christoph Veit

Adaptiert fiir die BD Wien von Martina Hochenauer, Gerald Ammer

Seite1/4


https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-01_reiseantrag_inlandsreise_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-02_reisekostenabrechnung_inlandsreise_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-03_reisekostenabrechnung_schulveranstaltung_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-05_genehmigung_schulleitung_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-07_auslandsdienstreiseantrag_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-07a_erasmus_auslandsdienstreiseantrag.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-08_auslandsdienstreise_reisekostenabrechnung_wien.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-08a_Erasmus-Auslandsdienstreise-Tagesdia%CC%88tenabrechnung.pdf?
https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/rm-09%20kontrollfahrten_berufspraktische_tage_wien.pdf?
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Start des Reiseantrags:
= Serviceportal Bund Hife verianrensiormetonen EnstziLogen 2]

Einstieg auf https://service.portal.at mit
Zugangsdaten bzw. Handysignatur

[ ]

Den Menipunkt ,Reiseantrag” finden Sie
unter:

e Personalservices
e Mitarbeiter/in
e Reisemanagement”

Es ist amplehlanswert,
disse Anwendung durch
Klick "auf den Stem" als
Faveriten zu definieren!

Stellvertretungen

Durch Klicken auf ,Reiseantrag” 6ffnet sich ein neues Fenster (Popup-Blocker ausschalten!)

Derael sind keing Peshionen verligber

Startselte  Personalzervices
Slartsgile ? Personalservices * Mitarbeiterfin 7 Rebsermnaragerment e entfernen

Mitarbeiter/in Reisemanagement

Derzeit sind keine Positionen
# Nitarhaitar/innen 71m Reisemanagemant angeboten. verflgbar

Bezahlung In diesem Rereich werden Sericy
Reisemanagement

Eigene Daten Reiseantrag
T 167 Kenen Sis Refsesntrage o/t Vorseilissen anlagen,
verwaltung

PM-UPIS n u

Reisekostenabrechnung
Hier kénnen Sie Relsekostenabreshnungen durchfiiren,

Durch das Klicken auf das
"+" Symbol kann ein
neuer Reiseantrag erstellt
werden!

Es erscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten werden in weiterer Folge detailliert dargestellt!
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https://service.portal.at/
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< Neuer Reiseantrag

Reisedetails

*Grund:l \
Reisetatgkelt: | 0 - Ko 5606000 > Mogliche Griinde: sonstige Weiterbildung, Tagung,
et | 25,0 2073, 080 © Besprechung, Konferenz...
*Bis: 29.01.2023, 08:01 [6
*Land: | Osterreich (AT) [
*Ort:
Geschétzte Kosten: | 0.00 EUR

Bemerkungen:

Genehmiger/in

Name: | sgrss Michael, Mag.Dr. 3
Reisemittel
Schlafwagen: NEIN
Privat PKW: NEIN
Flug: NEIN

4 Neuer Reiseantrag

Reisedetails

*Grund: | Tagung

Kontozuordnung

*Reisetdtigkeit: | 0 - Konto 5606000 <t o
NICHT verandern!

*Von: § 15.02.2023, 08:00 e

Datum, Zeit und Ort der T —

. . . *Ric: .
Reise hier eintragen Bis: | 15.02.2023, 17:00 (s

\Tz Osterreich (AT) @

*Ort: | Eisenstadt

Geschatzte Kosten: | 0.00 EUR
Bemerkungen:
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Reisemittel

_ Grundsétzlich besteht Anspruch auf ,Offentliches Verkehrsmit-
Schiafwagen: (O nen tel“(deshalb auch NICHT auswéhlbar)

rre N 9=——=— " Abweichungen (,Privat PKW*) sind aktiv auszuwahlen! Bei Be-
Flug: NEIN antragung ist im Feld ,Zusatz" eine Begriindung anzugeben!

Zusatz:

Einladungen und/oder Buchungsbestatigungen sind hier hochzuladen (vorher ,,Sichern“!) Es sind ausschlieR-
lich PDF- Vorlagen zulassig!

Geschatzte Kosten:

Bitte nichts ausfillen! Felder werden von der Schulleitung und der BD nicht ausgewertet!
Vorschiisse:

Sind an der BD nicht moglich! Keine Eingabe!

Kostenzuordnung:

Ist voreingestellt — diese Felder NICHT verdandern!
Abschluss des Reiseantrages:

Sichern’ zum VG senden AbschlieBend kdnnen Sie den Reiseantrag
. : | sichern und zu lhrem Vorgesetzten senden.

4 Reiseantrage (1) I
Suchen a o
Der Reiseantrag ist somit eingereicht!
g g Tagung 0,00
EUR
Eisenstadt, Osterreich Offen
15.02.2023, 08:00 28.01.2023

15.02.2023, 17.00
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