= Bildungsdirektion
Wien

RM 08 - Auslandsdienstreise - Reisekostenabrechnung

Vorbemerkung:

Ab dem 01.01.2023 wird die Reisekostenabrechnung liber das Service Portal des Bundes abgewickelt.

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

RM-01: Reiseantrag Inlandsreise (Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung,
Konferenz, Reisen im Auftrag PH-Mitverwendung)

RM-02: Reisekostenabrechnung Inlandsreise (mit genehmigten Reiseantrag fiir: Dienstreise im Inland,
sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-
Mitverwendung, ...

RM-03a: Reisekostenabrechnung bisherige ,Konsignationen” (Unterrichtstatigkeit an mehreren
Schulstandorten, Schulleiterinnen an mehreren Standorten, ...) nur glltig im SJ 2022/23

RM-03b: Reisekostenabrechnung fiir Schulveranstaltungen (Lehrausgang, Exkursionen, Wandertag,
mehrtagiger Wandertag, Projektwoche Winter/Sommer...)

RM-04: Reiseantrag und Reisekostenabrechnung Inlandsreise mit Nachtigung

RM-05: Genehmigungen Schulleitung

RM-07: Reiseantrag Auslandsdienstreise

RM-08: Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

RM-09: Kontrollfahrten-Berufspraktische Woche

Voraussetzung:

Es besteht ein genehmigter Reiseantrag fiir die Auslandsdienstreise

e Wabhlen Sie aus den verfligbaren Reisen die gewlinschte Auslandsdienstreise aus.

| i+ Aus verfugbarer Reise | I

+ Neu

ngen! Y

+

e Wahlen Sie das Reiseschema Auslandsdienstreise

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen

Q

Inlandsreise

Auslandsreise

Bezirksr o. NG Tar. 2

Versetzung
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e Wahlen Sie den Punkt Reiseziel aus.

Abrechnungsdetails

*fon: | 01.08.2022, 08:00 [®
Abfahrt von: Arbeitsplatz  (®) Wohnort

*Bis: | 08.08.2022, 19:30 [®
Ankunft an: Arbeitsplatz  (®) Wohnort

*Reiseziel:
*Grund: | Grund eingeben
Tatigkeit: | Konto 5613400 -
Unternehmensspezif. alle Reisen

Reiseart:

Bemerkungen:
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e Wihlen Sie als Adresse bei Hauptziel Osterr. Ausland aus.

Adresse (Hauptziel)

7] Adresse auswihlen

Ort:
*Land: | Wert eingeben @
Pauschalenregion: ¥
*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen >

Land (2)

| Obterr

Osterr Ausland

Osterreich

Ort:
*Land:

Pauschalenregion:

7} Adresse auswahlen
Grolbritannien / Oxford
AA 5

Keine Unterscheidung ¥

Da bei Auslandsreisen das Feld Ort ein freies Textfeld ist, kdnnen Sie hier Land und Ort in diesem Feld

eintragen.
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e Wahlen Sie jetzt den steuerlichen Tatbestand ihrer Reise aus.

7] Adresse auswahlen

Ort:
*Land: | AA 3
Pauschalenregion: | Keine Unterscheidung =
*Steuerlicher Tatbestand: Bitte steuerlicher Tatbestand auswahlen >

e Hier ist Aufentdtigkeit auszuwahlen.

Steuerlicher Tatbestand

Tagesgebiihr

> AuRendiensttatigkeit

> Dienstzuteilung steuerpflichtig

Wechseln Sie wieder auf die Hauptmaske

e Wahlen Sie den Grund der Reise (Anm.: Dieser kann nat. auch schon friiher eingegeben werden)

H Grenze dberquert

*Grund: Fortbildung Intensivsprachkurs Oxford

Tatigkeit: | Konto 5613400 =

Unternehmensspezif. | alle Reisen
Reiseart:

Bemerkungen:

Kostenzuordnung:

K noctanctalla

e Sichern Sie jetzt ihre Reisekostenabrechnung
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e Fligen Sie liber den Menlipunkt Spesen hinzufiigen samtliche Spesen hinzu, um diese riickvergitet
zu bekommen.

Spesen
Erstattung gesamt 202,40 eur
Tagesgebiihr 202,40 eur 5] ®

"€ 01.08.2022 - 08.08.2022

+ Spesen hinzufugen

e Suchen Sie nach dem Beférderungszuschuss und bestatigen Sie mit Auswdhlen.

Spesen hinzufligen

befarderung B Q
Ausgewahlt: 1
+

Beforderungszuschuss

Im Beférderungszuschuss wird unter Anzahl die Entfernung des Ausgangspunktes der Schwechat — Feldkirch
angegeben. Diese betragt 565km. Geben Sie unter Anzahl diese Entfernung (ohne km-Bezeichnung) ein und
flgen Sie als Beschreibung die beiden Orte (Flughafen und Grenzort, wo das Flugzeug die Staatsgrenze
Uberquert) ein. Das Datum ist der Tag der Hinreise.

Spesendetails

Betrag: | 0,00 EUR @

Spesendatum: | 01.08.2022

Beschreibung: | Schwechat - Feldkirch l

Bemerkungen:

Anzahl: | 565

Version 01 02.05.2023 rm-08_auslandsdienstreise_reisekostenabrechnung_wien Seite5/7
adaptiert fur die BD Wien von Martina Hochenauer & Gerald Ammer



= Bildungsdirektion
Wien

Wechseln Sie wieder zurlick zur Spesenauswahl. Suchen Sie ein weiteres Mal nach Beférderungszuschuss
(alternativ konnte hier die bereits getroffene Auswahl dupliziert werden). Geben Sie dann den Tag des
Riickflugs, sowie bei Beschreibung zuerst den Ort des Wiedereintritts nach Osterreich und dann den Ort des
Flughafens ein (Vertauschen Sie also bei Beschreibung die beiden eingegebenen Orte). Geben Sie wiederum
die Entfernung unter dem Punkt Anzahl ein.

Spesendetails

Betrag: | 0,00

m
8]
)

Spesendatum: | 08.08.2022

Beschreibung: | Feldkirch - Schwechat

Bemerkungen:

Anzahl: | 565

o Kehren Sie zur Maske fiir die Abrechnungsdetails zuriick und berechnen Sie die Kosten fiir die
Rickerstattung mittels Betrag berechnen.

Spesen

Erstattung gesamt > Betrag berechnen
Tagesgebiihr -,—- EUR 5] ®
01.08.2022 - 08.08.2022

Beforderungszuschuss 48,25 EUR E
M ] ®
~ 01.08.2022 - 01.08.2022

Beftrderungszuschuss 48,25 Eur 5
08.08.2022 - 08.08.2022 @

o

-+ Spesen hinzufiigen
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e Geben Sie jetzt die weiteren Spesen an (Bsp: Hotelrechnung):

Suchen Sie nach Hotel (keinesfalls nach Hotel bezahlt, weil Innen sonst keine Riickerstattung gebihrt!) und
klicken Sie auf Auswdhlen.

Spesen hinzufligen

| New |
| Hotel é ® Q |

Q@

Hotel bezahlt

e Geben Sie die Kosten fiir die Nachtigungen ein. (Die Kosten pro Nachtigung dirfen 105 Euro nicht
Ubersteigen. Sollte die Hotelrechnung héher als 105 Euro/Nachtigung sein, so geben Sie
105 Euro/Nachtigung an.)

Unter Anzahl Friihstiicke ist nur eine Zahl ungleich Null einzutragen, wenn Sie das Friihstlick bezahlt
bekommen haben.

e Flgen Sie Uber das ,+“- Symbol Ihre Hotelrechnung hinzu.

< Hotel
Spesendetails Kostenzuordnung
Betrag: | 520,00 EUR ~ Foy #» Kostenzuordnung verwalten
Spesendatum: | 08.08.2022
*Zeitraum: | 01.08.2022 - 08.08.2022 Anlagen
Anzahl Frihstucke: | 0
Anzahl: | 7 Amagen (O) @
Land: | AA =
Ort:
Pauschalenregion: | Keine Unterscheidung ©
Unternehmensspezif. Reiseart: | alle Reisen =
Beschreibung: Keine Dateien gefunden.

Bemerkungen: Dateien fir Upload hierher ziehen oder Taste

“+" verwenden.

e Laden Sie auch die Einladung, die Sie fiir die Veranstaltung bekommen haben (mit dem in der
Reisekostenabrechnung angegebenen von - bis — Datum) mit hoch.

e Wechseln Sie zuriick zu den Abrechnungsdetails und sichern Sie ihre Reisekostenabrechnung.

e Schicken Sie die Reisekostenabrechnung zu Ihrem Vorgesetzten.
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