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Reisekostenabrechnung 
 
Einstufung und Gehaltsstufe: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Abrechnungsdatum Datum an dem die Abrechnung erstellt wird (Systemdatum als Defaultwert). 
Einstufung und Gehaltsstufe Wird aus den Lehrerdaten kopiert. 
 

Einstufung und 
Gehaltstufe 
kontrollieren 
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Reisegrund Hinweis auf den Reisegrund. 
Zahl d. Dienstr.auftr. Zahl die dem Dienstreiseauftrag zugrunde liegt (von LSR oder GZ vom 

Ministerium). 
Reisebewegung Abfahrts- und Ankunftsort – Abfahrtsort ist immer die Dienststelle 
Bemerkung Allfällige Hinweise. 
Abreise Datum und Uhrzeit der Abreise - ein Zeitzuschlag von ¾ Stunden bei 

Beginn. 
Rückkunft Datum und Uhrzeit der Rückkunft - ein Zeitzuschlag von ½ Stunde bei 

Beendigung. 
Beginn d. Dienstverr. Beginn der Dienstverrichtung mit Datum und Uhrzeit. 
Ende d. Dienstverr. Ende der Dienstverrichtung mit Datum und Uhrzeit. 
Dienstreiseart Auswahlfeld mit Reisearten. 
Tägliche Fahrt Wird gesetzt wenn die Dienstverrichtung täglich vom Dienstort aus 

angefahren wird.. 
Verrechnung tageweise Systemfeld, das anzeigt, wie die tägliche Verrechnung erfolgt. 

mit Häckchen:  Tagesgebühr wird aus den Zeiten der täglichen 
Dienstverrichtung errechnet  

ohne Häckchen:  Tagesgebühr wird aus der tatsächlich am Ort der 
Dienstverrichtung verbrachten Zeit errechnet  

Anzahl d. Belege Angabe wie viele Belege (Abrechnung, Dienstreiseauftrag, Verkehrsmittel, 
Eintrittskarten, …) abgegeben werden. 

 

 
 
Tage  Werden aus den Daten der Abreise und Anreise ermittelt. 
Anz.d. Verrechnungstage Werden aus den Daten der Abreise und Anreise ermittelt. (ev. aus der 

Tagesaufstelleung falls die „tägliche Fahrt“ angegeben wurde bzw. 
„Verrechnung tageweise“ erfolgt. 

Tagesgebühr Wird aus der Einstufung und der Gehaltsstufe des Lehrers ermittelt. 
 
Mittagessenabzug/ Abendessenabzug 
 Es werden die gesetzl. Vorgeschriebenen Abzüge geltend gemacht, falls 

Mittag oder Abendessen bei der Veranstaltung zur Verfügung gestellt wurde. 
 

 
Abzug, % Satz der Tagesgebühr, Anzahl der Mittagessen 
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Verkehrsmittel 
 

 
 
 
 

 
 
KFZ: Für die Benutzung eines KFZ muss eine explizite KFZ-Genehmigung vorliegen. 

 
KFZ Art Auswählen 
KM Satz wird automatisch erzeugt 
Anzahl der Mitfahrer (ausgenommen dem Fahrer) – der KM Satz wird entsprechend erhöht. 
 

 

 
 
Bahn: 

- Bahnkarte von Dienststelle – daher ohne zusätzliche Verrechnung 
- ohne Bahnkarte von der Dienststelle – Angabe der Bahn-KM und Klasse – das System errechnet die 

Kosten aus der Tabelle der BusinessCard (2. Klasse) Tarife der ÖBB: 
 

 
 
anderes (Verkehrsmittel): 

Für Mitfahrer – Kosten 0 eintragen oder falls ein anderes Verkehrsmittel gewählt wurde. 
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Nebenkosten: 
 

 
 
 
Tagesaufstellung 
 
Die Tagesaufstellung muss entsprechend der Seminartage ausgefüllt werden 
 

 
 
 
Ist bei „tägliche Fahrt“ ein Häckchen gesetzt wird in der Tagesaufstellung die „Abreise“, „Rückkunft“ und „Anz.-
verr.Tage“ zur Eingabe freigeschaltet. Die Tagesgebühr wird nun aus den einzelnen Tagen gesammelt. 
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Deckblatt mit den allgemeinen Schul- und Personendaten: 
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Detailblatt: 
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Aufstellung, die in den Feldern und in der Reihenfolge der SAP Maske entspricht. 
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Beispiel 1: 
 
Dienstreise 3 Tage (Seminar, …), Zug wird benutzt, U-Bahn in Wien, Skripten des Vortragenden, Hotelrechnung 
 

 
 
Falls das Frühstück auf der Rechnung steht – 
 

 
 
Es werden 15% der Tagesgebühr von den Nächtigungskosten abgezogen. 
 
Nebenkosten 
 

 
 
Tagesaufstellung 
Pro Tag ist eine Eintragung zu erstellen, aus der 
ersichtlich ist wann die Dienstverrichtung begann und 
wann sie endete. 
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Beispiel 2: 
Dienstreise 3 Tage (Seminar, …), Auto mit KFZ Genehmigung 2 Mitfahrer, Hotelrechnung 
 

 
 
Verkehrsmittel: 

 
 
Der Fahrer verrechnet die Reisekosten, die Mitfahrer natürlich nicht. 
 
Tagesaufstellung 
Pro Tag ist eine Eintragung zu erstellen, aus der ersichtlich ist wann die Dienstverrichtung begann und wann sie 
endete. 
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Beispiel 3: 
 
Dienstreise 3 Tage (Seminar, …), tägliche Fahrt (Bahnersatz für KFZ = keine KFZ Genehmigung aber private 
Nutzung). 
 
 

 
 

 bewirkt, dass die Tagesgebühr über die einzelnen Tage (Tagesaufstellung) ermittelt wird. 
 
Fahrtkosten: 
 

 
 
Durch die tägl. Fahrt wird der Weg 6x für die 3 Tage zurückgelegt 
 
Wichtig!       Die KM Angabe pro Fahrt angeben, da die Zugkosten nicht linear sind, d.h. mit zunehmender 
Entfernung sinkt der KM Preis.   
Z.B.: 6 x 17 km   - derzeitiger Bahntarif   15,- 
 1 x 102 km - derzeitiger Bahntarif   13,- 
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Tagesaufstellung: 
Pro Tag ist eine Eintragung zu erstellen, aus der ersichtlich ist wann die Dienstverrichtung begann und wann sie 
endete. 
 

 
 
Bei „täglicher Fahrt“ wird in der Tagesaufstellung Beginn und Ende der Dienstverrichtung und die Abreise bzw. 
Rückkunft angegeben (Abreise = Abfahrt des Verkehrsmittels – 45 min, Rückkunkft = Ankunft des Verkehrsmittels 
+ 30min) 
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Beispiel 4: 
 
Schikurs 5 Tage. 
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Beispiel 5:    Wandertag. 
 

 
 
 

 
 
 
Fahrweg und Fußweg 
Bei der Benutzung eines eigenen Fahrrades gelten folgende Bestimmungen: 
Wird eine Wegstrecke von mehr als zwei Kilometern mit dem Fahrrad oder zu Fuß 
zurückgelegt, so gebührt für den ersten bis fünften Kilometer je € 0,233 ab dem 
sechsten Kilometer je € 0,465 Kilometergeld. 
 
 
z.B.: bei 12km Fußweg  5 x € 0,233 = € 1,165  + 7 x € 0,465 = € 3,255    Summe € 4,42 
 
Nebenkosten: 
 

 
 
 


