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RM-02 Reisekostenabrechnung Inlandsreise

Vorbemerkung:

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

Ab Marz 2025 gilt diese Umstellung auch fiir die Lehrpersonen im Bundesdienst.

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

RM-o1:

RM-o02:

RM-03:

RM-os5:
RM-o07:

RM-08:

RM-o0g:

RM-o7a:

RM-08a:

Reiseantrag Inlandsreise (Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Bespre-
chung, Konferenz)

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

Reisekostenabrechnung fur Schulveranstaltungen (Exkursionen, Wandertag, mehrtagi-
ger Wandertag, Projektwoche Winter/Sommer, Sprachwochen, ...)

Genehmigung Schulleitung

Reiseantrag Auslandsdienstreise

Erasmus - Auslandsdienstreiseantrag

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

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 — Mitverwendung,

...

Grundlage fiir die Erstellung einer Reisekostenabrechnung ist ein vorliegender, bereits genehmigter Reise-

antrag!
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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?
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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 der Reisekostenabrechnung:

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

Nun werden die Details des bereits genehmigten Reiseantrages sichtbar — dies gilt NICHT fiir PH-Seminare,
da hier die Genehmigung durch die Schulleitung erfolgt, wenn mit eDAV inskribiert wurde!

Bei PH-Fortbildungen miissen die Daten neu erfasst werden!

Hier gelangen Sie zum Reisemanagement:

Mitarbeiter/in

m Reisemanagement

e Personalservices

Reiseantrag

Reisekostenabrechnung

e Mitarbeiter/in
e Reisemanagement

Ubersicht Reisen Mitarbeiter(in)

Berech Differenzwer

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

Es erscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten werden in weiterer Folge detailliert dargestellt!

< Reisckostenabrechnung (4)

KTUALISIEREN

ch: Datum (6 Monate)

Durch das Klicken auf das ,+“ Symbol in der

Fortbildung 53,80
FuRRzeile 6ffnet sich die Moglichkeit ,,+Aus ver- == e
fliigbarer Reise” zu wahlen! 5604
Fortbildung 187‘2::
Fortbildung) 40?3

21082020 19.10.2020

ise - Fortbildung ( 115327384 )

Abrechnungsdetails Spesen

Ve

16.19.3020, on.00

Erstattung gesamt 53,80 cur

o Tagesgebihr 17,60 Fur
AbfahiL von i
i 16.10.2020 - 16.10 2020 ®
o Aheitsplatz () Wohnort
Bis: Beftrderungszus... 18,10 eur
16.10.2020, 1601 2 16.10.72070 - 16.10.2070
falaian q  Beforderungszus... 16,10 er
&) Arbeitsplatz () Wohnort 16.10.2020 - 16,10 2020

Reiseriel
Zuwettl Niederssiensicn. Ssterreich
16102020

G

Forthildung

agueit

Konto 5606000
Untemehmenssperit. Reisearr

i |

Anlagen (0)

gen (0)

Im nachsten Dialogfenster erscheint der bereits ge-
nehmigte Reiseantrag:

In diesem Fall ist genau ein genehmigter Reiseantrag
sichtbar!
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Vorlage Reisekostenabrechn. wéhlen

Suche Q . . . . . .
- Fiir Lehrerlnnen sind die ersten drei Zeilen der Vorlage Reisekostenabrech-

nung relevant!

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirsr 0. NG Tar. 2 Inlandsreise:

Versetzung

Dienstzuteilung Inland Reisen auRerhalb Wiens
Dienstzuteilung Ausland (Tarif | ist vordefiniert)

Dienstverrichtung Justiz

Auslandsreise:

Dienstverrichtung

Heimaturlaub

Bezirksr. 0. NG Tar. 2 (Bezirksreise ohne Nachtigung Tarif Il):

Eintdgig pausch Brissel

Mehrtagig Eintagige Reisen INNERHALB Wiens ohne Nachtigung (Tarif Il ist vordefiniert)
Diverse Kostenersatze Inl.

Versetzung Ausland-obsolet

Durch die Auswahl ,,Inlandsreise” erscheinen die Abrechnungsdetails aus dem Reiseantrag!
Abrechnungsdetails

*Von: | 10.11.2020, 14:00

Ic)

Abfahrtvon: (e) Arbeitsplatz Wohnort
*Bis: | 10.11.2020, 18:01

Ankunftan:  (e) Arbeitsplatz Wohnort

Hier kénnen im Bedarfsfall Anderungen vorgenom-
*Reiseziel; Baden, Osterreich men Werden'

10.11.2020, 14:00
Das Reiseziel muss genau definiert werden — ansonsten

ommt es zu einer Fehlermeldung!

+ Zusétzliches Reiseziel hinzufiigen

*Grund: Fortbildung
Tétigkeit: | Konto 5606000 2
Unternehme... | Tarif | e
Reiseart:
Bemerkungen:

|II

Klicken Sie dazu auf das ,Reisezie

Hier definieren Sie |hr Reiseziel Nun sind alle erforderlichen
Werte eingetragen

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen
Postleitzahl

Or:  Baden o

*Gemeinde: | BOB04

Bezirk Baden

Land: = Osterreich
3 fiy Ziel aus Routen. e

Bitte steuerlicher Tatbestand auswihlen
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Prazisieren Sie lhren Eintrag durch Klicken auf
»Ziel aus Routenplaner”

Adresse aus Routenplaner verkniipfen

Padagogische| ® Qi

Padagogische Hochschule N6, Baden (Bildung)

Padagogische Akademie, Feldkirch (Bildung)

Padagogische Akademie, Klagenfurt (Bildung)

Pédagogische Akademie d. Stadt Wien, Wien (Bildung)

Padagogische Akademie der Erzdiézese Wien, Wien (8ildung)

Gemeinde (4)

| Baden|

i Adresse (Hauptziel)
® Q]

2500 Baden Baden 30604

7] Adresse auswshien

Postleitzanl: | 2500

3200 Ober-Grafendorf Badendorf 31929 Ort: | Baden
*Gemeinde: | 30604 [}

8342 Gnas Badenbrunn 62380 Bezitcc | Baden
. Land: | Osterreich ©
8413 Ragnitz Badendorf 61027 e 4 2ot roten.

*Steverlicher Tathestand:  Bitte steerlicher Tatbestand auswéhlen

Nun sind alle erforderlichen Angaben eingegeben!

Adresse (Hauptziel)

{7} Adresse auswahlen

Postleitzahl: 2500
Ort:  Baden
*Gemeinde: 30604 [l
Bezirk:  Baden
Gsterreich

HL=]

idagogische Hochschule N6, {73 Ziel aus Routen... |

Baden (Bildung)

*steuerlicher Tatbestand Bitte steuerlicher Tatbesiand auswahlen >

Definieren Sie als nachsten Schritt den steuerlichen Tatbestand! Im Falle einer Fortbildungsveranstaltung wahlen Sie

den Menlpunkt ,Schulung”!

Steuerlicher Tatbestand

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebunr

> AuBendiensttatigkeit

> Dienstzuteilung

> Dienstzuteilung steuerpflichtig

> Fahrtatigkeit

> funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

> Schulung

> Schulveranstaltung

> funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte

v Schulung

z.B.: Grundausbildung, Weiterbildung
Die Tagesgebihr ist ab dem 184 Tag am gleichen Ort steuerpflichtig.

Auszug aus dem Erlass des BMF, GZ BMF-010222/0171-VI/7/2007 vom 17.09.2007

Eine vorlibergehende Tatigkeit an einem Einsatzort in einer anderen politischen Gemeinde

Dieser Tatbestand stellt auf ein Tatigwerden an einem festen Einsatzort ab. Tagesgelder bleiben in
diesem Zusammenhang auf Grund des vorlibergehenden Einsatzes steuerfrel. Unter vorlibergehend ist ein
Ausmal ven sechs Monaten zu Es ist dabei h, ob der Arbeitnehmer sich
durchgehend oder wiederkehrend in der politischen Gemeinde aufhélt. In diesen Zeitraum von sechs
Monaten sind auch jene Tage einzurechnen, in denen der Arbeitnehmer Tagesgelder im Sinne des § 26 Z
4 EStG 1988 bezogen hat. Halt sich der Arbeitnehmer [dnger als sechs Monate nicht in dieser

palitischen Gemeinde auf, beginnt die Frist neu zu laufen.

Eine vorll wde Tatigkeit liegt beispi eise vor, wenn Bedienstete zu Ausbildungszwecken
voriibergehend an einen Schulungsort entsendet werden (z8 Ausbildungskurse von Polizeibediensteten).
Vorlibergehend ist aber auch die Spril stigkeit von i 1 an anderen Postdmtern oder
das aushilfsweise Tatigwerden in anderen Bankfilialen.

Eine Versetzung schliefit ein voriibergehendes Tatigwerden aus.

Kehren Sie im Anschluss durch zweimaliges Klicken wieder zu
den Abrechnungsdetails zuriick!
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Unterschied Tarif | bzw. Tarif Il (ist vorausgewahlt und darf NICHT verandert werden!)

Unternehmensspezif. Reiseart

Suchen
alle Reisen

Abuesenheit Ausiand Tarif I: Fr Reisen aulRerhalb Wiens der Stammschule

Tarif |

LIl Tarif II: Fir Reisen innerhalb Wiens der Stammschule

DZ: reduzierter Tarif 1

KH-Tarif |

Reisebewegung Tarif |
Abwesenheit wEhrend DZ Sichern Sie nun lhre Reisekostenabrechnung!
Bezirksreise 0. N. TII

Inlandsanteil

PH Fortbildung ( 115357177 )

Abwesenheit

Abrachnungsdetaits Spesen

Exkursionen Lehrer § 3

on; | 16.41.2020, 1600 = Erstattung gesamt 000 e
Wintersportwoche Lehrer Tagesgeoont 0,00 £ [EI.
= B omizme 10z %

Sommersportwoche Lehrer

+ speson hinzudiinen

7 ometergeln besrwagen

j Baden, Gster
Projektwoche Lehrer i fen, Gstenecn

20, 1100 # BelErng e g

Wandertag Lehrer Einstellungen

=cund: | PH Fombilaurg

Spielbankenaufsicht

Korin G260

Tarit | 2] AR verkn]

Spielbankenaufsicht Ausl
Krankheit 25% bei 100% DZ

Krankheit 25% Tarif Il

Abbrechen

Arlagen(1) +

+ aufragsverarheitung,
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Wahlen Sie im Anschluss ,,Beforderungszuschuss 6ffentliches Verkehrsmittel”

Markieren Sie alle Fahrtstrecken, fir die Sie einen Beférderungszuschuss beantragen!

+ Spesen hinzufigen

I ¢ Beforderungszuschuss offentliches Verkehrsmittel beantragen I

Bitte markieren Sie die Fahristrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. ¥ Ales aisiahien
0 i 5 Arbeitsplatz - DU ———————
# Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen  Arbeitsplatz

& Kilometergeld beantragen

Kilometer errechnet: | 10 Kilometerkorrektur: | 0

Versteuem!
4 Pl
Kilometer errechnet: 10 Kilometerkorrektur: o Versteuem!
Nun kénnen die Spesen berechnet werden:
Spesen Spesen
Erstattung gesamt £ Betrag berechnen Erstattung gesamt 52,92 eur
Tagesgebiihr - EUR & m Tagesgebiihr 0,00 eur & ®
Le 10.11.2020 - 10.11.2020 ® € 10.11.2020 - 10.11.2020
Fahrtstrecke . Fahrtstrecke 52,92 Eur
& 10.11.2020 - 10.11.2020

10.11.2020 - 10.11.2020
-+ Spesen hinzufigen =+ Spesen hinzufligen
# Kilometergeld beantragen # Kilometergeld beantragen
/ Beférderungszuschuss beantragen ¢/ Beforderungszuschuss beantragen

Sie kdnnen nun die Reisekostenabrechnung ,sichern” und zu lhrem Vorgesetzten senden (,,zum VG senden”)

PH Fortbildung ( 115367122

Abrechnungsdetails

Spesen

sven: [ 10.11 2020, 14:00

] Erstattung gasamt 52,92 cur
Abtahrtvon: (%) Arbeitsplatz () Wohnort
. Tagesgebih 0,00 EUR
8| 10.11.2020, 18:01 ) € 10.11.2020 - 10§11.2020
Ankunftan:  (8) Arbeitsplatz () Wahnort
Fahristrecke 52,92 Eun
Resedlel L tereich 10.11.2020 - 1017020
10.11.2020, 14:00 + Spesen hinzufiigen
+ zusatzliches Reiseziel hinzufigen & Kilometergeld beantragg
P Fonbildung # Befirderungszuschuss byantragen
Tatigkeit: | Konto 5606000 [l )
Einstellungen
Untemehme... | Tarif 1 il
Raiseart:
Bemerkungen Wohnadresse verknpfen
Aktuell verkniipite Wehnadresse
Kostenzur,

+ Neue Kostenzuordnung

Genehmiger. T

Anlagen(1) +

S

auftragsverarbeitung..

Es folgt nun eine Kurziibersicht Ihrer Reisekostenabrechnung!
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Reisekostenabrechnung

. L . . s L
Fortbildung SchlieRen Sie diese mit einem Klick auf ,Bestatigen” ab!

2500 Baden, Osterreich

10. November 2020 - 10. November 2020

Erstattung gesamt 52,92 cur
Spesen gesamt 52,92 eur

Genehmiger/in

Genehmiger/in;

Abbrechen
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