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RM-02 Reisekostenabrechnung Inlandsreise

Vorbemerkung:

Mit Wirksamkeit 01.01.2023 wird die Reisekostenabrechnung liber das Service Portal des Bundes abgewi-

ckelt.

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

RM-01:

RM-03:

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

RM-02:

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

Reisekostenabrechnung Inlandsreise (mit genehmigten Reiseantrag fiir: Dienstreise im In-
land, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitver-
wendung, ...

Reisekostenabrechnung fir Schulveranstaltungen (Exkursionen, Wandertag, mehrtagiger Wan-
dertag, Projektwoche Winter/Sommer, Sprachwoche, ...)

Genehmigungen Schulleitung

Reiseantrag Auslandsdienstreise

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise
Kontrollfahrten-Berufspraktische 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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Start der Reisekostenabrechnung:

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

= Serviceportal Bund e verfahrensinformationen  Einstellungen ”‘"”p""“

Startseite  Personalservices

Meine Favoriten @ | Ale i

Auf der Startseite erhalten Sie bereits
e <+ ! eine Benachrichtigung. Ein Klick auf das
,1* erweitert diese Benachrichtigung!

Stellvertratungen

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 missen die Daten neu erfasst werden!

Startseite Personalservices

o Alle Alle filtern ... £ Aktualisieren
Alle Filter zuriicksetzen

@ Benachrichtigungen 01

Betreff

-

Vertretung ¢ Von - Datum #

@ ReiseAnt. 0115367122 genehmigt: Workflow- 13.11.2020
System

Hier gelangen Sie zum Reisemanagement:

e Personalservices
e Mitarbeiter/in
e Reisemanagement

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

Reisemanagement

I dieszm Bereich werden Services fir Mtarseter/innen 2um Reisemanagement angzoter.

A [« +]
e BB Eserscheint folgende Maske. Die zu erfassenden Daten wer-
den in weiterer Folge detailliert dargestellt!
Ubersicht Reisen Mitarbelter(in} B n
— gn
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< Reisekostenabrachnung (4) Inlandsraise - Fortbildung { 115327984 )

suchen 2] Apreehnungsdetails Spesen

w
o Erstattung gesamt 53,80 rur

16.10.2070, 000

Durch das Klicken auf das ,+" SymbOI in der Fortbildung T - B i e ®
FuBzeile 6ffnet sich die Moglichkeit ,,+Aus ver- oo o0 o B e
fligbarer Reise” zu wahlen! Tagung 8684 o masesr O v B e

13.40.2020 19.10.2020

Fortbildung 187,74
[

Gl
Olfen Fortbilaung
19.10.2020

Fortbildung' 40,80

R st
2014 Hollabrunn AT Offen
21092000 19102020

Anlzgen (0)

+ A verlguans Reise gen ()

Im nachsten Dialogfenster erscheint der bereits ge-
nehmigte Reiseantrag:

In diesem Fall ist genau ein genehmigter Reiseantrag
sichtbar!

Vorlage Reisekostenabrechn. wéhlen

Suchen Q

Fiir Lehrerinnen sind die ersten drei Zeilen der Vorlage Reisekostenabrech-
nung relevant!

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr 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 Briissel

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

Versetzung Ausland-obsolet
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Durch die Auswahl ,Inlandsreise” erscheinen die Abrechnungsdetails aus dem Reiseantrag!

Abrechnungsdetails

*Von: | 10.11.2020, 14:00

e}

Abfahrtvon:  (e) Arbeitsplatz Wohnort

*Bis: | 10.11.2020, 18:01

Ankunft an:  (e) Arbeitsplatz Wohnort

Hier kénnen im Bedarfsfall Anderungen vorgenom-
RacEeziet 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 [y E
Unternehme... | Tarif | e

Reiseart:
Bemerkungen:

|ll

Klicken Sie dazu auf das ,Reisezie

Hier definieren Sie Ihr Reiseziel Nun sind alle erforderlichen
Werte eingetragen

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswahlen

Postleitzahl

O Baden .
o Gemeinde (4)

*Gemeinde: | BOB04 ]
- ~ r A T Adresse (Hauptziel)
Bezik:  Baden i Baden| 0 Q
Lapcy| cstemeich = 2500 Baden Baden 30604 e enen
Postleitzahl: 2500
0 far Ziel aus Routen, 3
3200 Ober-Grafendorf Badendorf 31929 Ort: | Baden
*»Steyerlicher Tatbestand Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen sGemeinde: | B0604 5]
8342 Gnas Badenbrunn 62380 Becitcc | Baden
X Land:  Osterreich o~
8413 Ragnitz Badendorf 61027 — o e
*Steuerlicher Tathestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen

Prazisieren Sie lhren Eintrag durch Klicken auf ,,Ziel aus Routenplaner”

Adresse aus Routenplaner verkniipfen

Padagogischel ® Q

Nun sind alle erforderlichen Angaben eingegeben!

Padagogische Hochschule N6, Baden (Bildung)

Adresse (Hauptziel)

Padagogische Akademie, Feldkirch (Bildung)

{7} Adresse auswahlen
Postleitzahl: ~ 2500
ort:  Baden

Padagogische Akademie, Klagenfurt (Bildung)
*Gemeinde: 30604 [l

Bezirk:  Baden
" . . . Osterreich izl
Pédagogische Akademie d. Stadt Wien, wien (Bildung) T
Adressé! Padagogische Hochschule N6, ¢y Ziel aus Routen..

Baden (Bildung)

*Steuerlicher Tatbestand:  Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen >
Padagogische Akademie der Erzdidzese Wien, Wien (Bildung)
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Definieren Sie als nachsten Schritt den steuerlichen Tatbestand! Im Falle einer Fortbildungsveranstaltung wahlen Sie
den Menlpunkt ,Schulung”!

Steuerlicher Tatbestand

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebiihr > funktionale Zustandigkeit fiir mehrere Standorte

> AuBendiensttitigkeit
v Schulung

: i 7.8.: Grundausbildung, Weiterbildung
> Dienstzuteilung Die Tagesgebiihr ist ab dem 184 Tag am gleichen Ort steuerpilichtig.

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

> Dienstzuteilung steuerpflichtig Eine vorlibergehende Tétigkeit 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 voribergehenden Einsatzes steuerfrei. Unter vorlibergehend ist ein
E Ausmal von sechs Monaten zu Es ist dabei ich, ob der Arbeitnehmer sich
> Fahrtatigkeit durchgehend oder wiederkehrend in der politischen Gemeinde aufhalt, In diesen Zeitraum von sechs

Manaten sind auch jene Tage einzurechnen, in denen der Arbeitnehmer Tagesgelder im Sinne des § 26 Z
4 EStG 1988 bezogen hat. Halt sich der Arbeitnehmer ldnger als sechs Monate nicht in dieser
politischen Gemeinde auf, beginnt die Frist neu zu laufen.

. . . Eine vorli wde Tétigkeit liegt beispi ise vor, wenn Bedienstete zu Ausbildungszwecken
> funktionale Zustandigkeit fir mehrere Standorte vorubergehend an einen Schulungsort entsendet werden (2B Ausbildungskurse von Polizeibediensteten).
Vorlibergehend ist aber auch die Spri stigkeit von i 1 2n anderen Postamiem oder

das aushilfsweise Tatigwerden in anderen Bankiilialen.
Eine Versetzung schliefit ein voriibergehendes Tatigwerden aus.
> Schulung

> Schulveranstaltung
Kehren Sie im Anschluss durch zweimaliges Klicken wieder zu
den Abrechnungsdetails zurtick!

Unterschied Tarif | bzw. Tarif |l (ist vorausgewahlt und darf NICHT verandert werden!)

Unternehmensspezif. Reiseart
Suchen
alle Reisen

Apuwesenheit Ausiand Tarif I: FUr Reisen aulRerhalb Wiens der Stammschule

Tarif |

Acidl Tarif II: Fir Reisen innerhalb Wiens der Stammschule

DZ: reduzierter Tarif 1

KH-Tarif |

Reisebewegung Tarif |

Abesenheit wehrend DZ Sichern Sie nun lhre Reisekostenabrechnung!

Bezirksreise 0. N. TlI

Inlandsanteil
PH Forthildung ( 115
Abwesenheit

Abrachnungsdetails Spesen

Exkursionen Lehrer § 3 winnt 10112020, 1200

ol

Erstattung gesamt 000cn
Abtstnton: (&) Arseitssaz ) womnon

Wintersportwoche Lehrer

Tagesgeolnr 0.00 £ [EX.
wsis 1011 707, 18an 10402008 - 1015020 =

sommersportwoche Lehrer askanfian: (@) arpeisalaz () Weanon e
“Reizezie

Eaden, Gatzmecn # Klometergeld besntagen

Projektwoche Lehrer

Laen # Beltntungchiss barirsgen
Wandertag Lehrer Einstellungen
Gand iigurg
Spielbankenaufsicht Kurus 5606000 WoliFadrisda ver kripls
Untemenmes.. | Tart | [

Adciel varknste Wehnadresse: FocTstialie 15, 2251 Esanthe

Spielbankenaufsicht Ausl —
Semerkngen

Krankheit 25% bei 100% DZ

Kesiznzuar

Krankheit 25% Tarif I -

+ Hewe Kostenzuoiung.

fienchrine

Abbrechen

Anlagen(1) +

e

Sigien] e ruden  Abbuechen  Duplicersn
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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 Fahrtstrecken, fiir die Sie Beférderungszuschuss beantragen méchten. || Alles auswahiery
= = & Arbeitsplatz - U——tiaCamli
## Beforderungszuschuss privates KFZ beantragen S

7
& Kilometergeld beantragen

Kilometer errechnet: | 10 Kilometerkorrektur: | 0

Versteuem:
& ol
Kilometer errechnet: 10 Kilometerkorrektur. o Versteuemn:
Nun kdnnen die Spesen berechnet werden:
Spesen Spesen
Erstattung gesamt £ Betrag berechnen Erstattung gesamt 52,92 eur
Tagesgebiihr - EUR &) = 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

5 EE R T ¢/ Beforderungszuschuss beantragen

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

PH Forthildung ( 115367122
Abrechnungsdetails

Spesen

sven: [ 10.11 2020, 14:00

] Erstattung gasamt 52,92 cur
Abtahrtvon: (%) Arbeitsplatz () Wahnort
. Tagesgebih 0,00 EUR
8| 10.11.2020, 18:01 ) € 10.11.2020 - 10§11.2020
Ankunftan: (8 Abeitsplatz () Wahnort
Fahristrecke 52,92 Eun
TRebEZiel o seercich 10.11.2020 - 1017020
10.11.2026, 14:00 + Spesen hinzufiigen
+ zusatzliches Reiseziel hinzufigen & Kilometergeld beantragg
T Fortbiidung # Befbrderungszuschuss b
Tatigkeit: | Konto 5606000 [l )
Einstellungen
Untemehme... | Tarif 1 il
Raiseart:
Bemerkungen Wohnadresse verknpfen
Aktuell verkniipite Welnadresse =
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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