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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR

FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Erstellung von Abrechnungen - Allgemein

Durch die Auswahl des Punktes Einzelabrechnungen auf der linken Menuseite 6ffnen sich die
Abrechnungen des ausgewahlten Monats. - Klick auf ﬂ erstellt eine neue Abrechnung

Wurde eine Abrechnung automatisch aus einem Antrag generiert. > vorhandene Abrechnung

auswahlen und bearbeiten Q

Einzelabrechnungen - Testmitar
KW|Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2"4 5"6"7 8 o

10711 12 13 14 15 16

Neue Abrechnung erstellen

2
3| 17 18 "10"20 721 "2 T2z 06.01.2022
424 25726727728 29 20 Q.
8| 3 (4 Vorhandene Abrechnung aus Antrag bearbeiten
Test (TEST) b Q
Q 256.01.2022 - 27.01.2022

Mitarbeiter

Danach 6ffnet sich die Maske zur Eingabe der Reise-/ Fortbildungsdetails.
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JU§T|Z JUSTIZBETREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Erstellung von Abrechnungen - Detailinformationen

Eingabe der Abrechnungsdaten

Allgemein
Einzelabrechnung - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)
Datum
1. Pflichtfeld Von Tag: 07.01.2022 @ Zeit: | 09:00 Bis Tag: 07.01,2022 @ Zeit: 12:00
Reise
2. Pflichtfeld Grund: Dienstreise v
3. Pflichtfeld Zweck: Test: Besuchsmittiung
4. Pflichtfeld Von: 1010, Universitatsstrafe 5/7
5. Pflichtfeld Nach: 1010, Platz 123
Verkehrsmittel: | Sonst. Offentl. Verkehrsm Vv v

v v

Kostenstelle

Stammkostenstelle: 211

[ Speichern ]l Abbrechen

Einzelabrechnung
Von Tag / Bis Tag (Datum und Uhrzeit): exakte Eingabe der Gesamtdauer der Reise
Grund: Dienstreise oder die vereinbarte Variante der Fortbildung

Zweck: Grund der Dienstreise oder Titel der Fortbildung

A WD~

Von/ Nach: letzte Zieladresse im ,NACH"-Feld in folgendem Format:
PLZ (ohne Ortsnamen), StraBe + Hausnummer
Beispiel: 1010, Universitdtsstral3e 5

5. Verkehrsmittel: Auswahl der Gberwiegenden Verkehrsmittel - Mehrfachauswahl
moglich.

= Weiter mit Speichern!
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FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

1. Seite / Reisetage

Einzelabrechnung - Reisetage - 07.01.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (2 /203)

Tag: 07.01.2022 Zeitraurm von: bis:
Reise
1 . PﬂiChthId Tagesart(TA): Reise (DR) ¥

2. Pflichtfeld

Reiseroute/-zweck: 1010, Platz 123/Test: Besuchsmittlung/

Wegstrecke:
4. Pflichtfeld
Reisezeit Abfahrt: 05:00 Ankunft: 12100
5. Pﬂichtfeld Land/Zone: Osterreich (A) ad : Reise fortsetzen
Zielort: WIEN Q
Verpflegung
. o Macht
Fruhstick Mittag Abend Kein Taggeld ohiné Bsleg
Essensabzug: — — - e 4
I J J i [
Fahrtenbuch
(O Firmen PKW: W-12245A ®  privat PKW: W-12345P Q
KM-Stand Abfahrt: = 1000
KM-Stand Ankunft: 1200
Gesamt: 200
Beruflich: 200
Privat: 0
Anzahl Mitfahrer:
Name Mitfahrer:
Abrechnung

Kostenstalle: Q

[ Speichern / weiter zur Belegserfassung ] [ Speichern und Schiliefen ] [ Speichern [ weiter erfassen H Abbrechen ]

- Werden nur Didten abgerechnet > Speichern & Schliefen

- Werden weitere Kosten abgerechnet > Speichern / weiter zur Belegerfassung
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FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Informationen zu den verpflichteten und optionalen Feldern

Pflichtfelder

1.

Tagesart (TA): Reise (DR) — voreingestellt
Reiseroute/ -zweck: Anlass der Dienstreise bzw. Titel der Fortbildung

Reisezeit Abfahrt/Ankunft: wird automatisch iGbernommen.
Zur Eingabe von eintdgigen bzw. mehrtédgig Reise bitte die entsprechende
Anleitung beachten

Zielort: Eingabe des Ortsnamens - Auswahl aus dem Adressregister (z.B. ,Wien®)

Wegstrecke: Kommentar zur Reise (z.B. Angabe einzelner Abschnitte der Reise, Infos zur
Reiseart.), optional

Verpflegung: Angabe von Mittag- und/oder Abendessen;
Die Angabe des Fruhsticks ist fur die Abrechnung nicht relevant.
Werden keine Diaten abgerechnet, ist der Punkt ,kein Taggeld® anzuhaken.
Bei privater Nachtigung ist der Punkt ,Nacht ohne Beleg“ anzuhaken.

Fahrtenbuch: bei Reisen mit dem genehmigten Privat-PKW -> Anhaken von Privat-
PKW > Angabe von KM-Geld und ev. Mitfahrerlnnen

Wird nicht mit dem privaten PKW gefahren, ist der bei hinterlegten PKWs angezeigte letzte
KM-Stand (Abfahrt und Ankunft) herauszuléschen.
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FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

2. Seite / Fahrtenbuch, KM-Geld

Die Abrechnung von KM-Geld ist nur moglich, wenn das verwendete Fahrzeug der JBA
vorab gemeldet wurde. Das PKW Kennzeichen muss vorab einmalig uUber die JBA-
Verwaltung im System eingepflegt werden. Es kdnnen auch mehrere Fahrzeuge hinterlegt
sein.

Eine Abrechnung von KM-Geld ist nur bei genehmigten PKW-Fahrten mdglich. Bei der
Eingabe der Abrechnungsdaten (siehe oben) muss als Verkehrsmittel ,Privat-PKW*
ausgewahlt sein.

Der KM-Stand Abfahrt wird immer von der letzten erfassten Dienstreise Ubernommen.
Es muss der tatsachliche KM-Stand des PKWs bei Abfahrt und Ankunft angefiihrt werden.

Fahrtenbuch
Zuséatzlich kann die Anzahl von Mitfahrerlnnen _ . . Q
. Privat PKW: W-1234
angegeben werden. :

v KM-Stand Abfahrt: 3067
KM-Stand Ankunft; 3127
Gesamt: 60
Beruflich: 60
Privat: E’
Anzahl Mitfahrer: O

Name Mitfahrer:

Die Eingaben werden mit ,,Speichern & SchlieBen“ abgeschlossen.

Bei Wechsel des PKWs mit gleichem Kennzeichen, informieren Sie Ihre JBA-Ansprechperson. ‘

. . . . Einzelabrechnung - Fahrtenbuch - 17.01.20
AnschlieRend kénnen die Eingaben zum KM-Geld

tiber den Men(punkt ,Fahrtenbuch® und Klick auf dl ‘ ‘
- Lo I

Reiseroute

Q. Tﬁﬂ 17.01. Mo 2700, StadtstraBe 1234/Test /)

Q noch bearbeitet werden.

Das voraussichtliche KM-Geld erscheint, wenn die Aktion ,Berechnen” links oben unter g
durchgefiihrt wurde.
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

3. Seite / Belege BAR

Alle Belege, die zur Ruckerstattung eingereicht werden, sind immer unter ,Belege BAR®
anzugeben.

Auswahlmoglichkeiten:

- Bahn 2. Klasse

- Ersatzkosten

- Flug

- Hotel: Ubernachtung

- Maut pfl. (Felbertauern)

- Nachtigung ohne Beleg 2/3
- Taxi

- Sonstige Spesen

- Offentl. Verkehrsmittel

Belege, die bereits direkt an die JBA verrechnet werden, sind nicht anzugeben.

Ruckerstattungen fir sonstige Belege (z.B. Fortbildungsrechnung) kénnen nicht angegeben
werden. Die Kosten fiir die Fortbildung werden Uber das Excel-Formular ,,Kostenersatz“
abgerechnet.

Einzelabrechnung - Belege Bar - 07.01.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (2 /203)

Tag: 07.01.2022 @
Daten

Belegnummer: 1

Spesenart: sonstige Spesen (SONST) "

Bemarkung: Test

Zusatztext:

Land/Zone: Osterreich (A) v VST Code:

Betrag

Bruttobetrag Gesamt: 50.00 Euro (EUR) ¥ | Kurs: EUR:
Zahlungsart: BAR v Verschlag:

[ Speichern und Schliefien ][ Speichern / weiter erfassen ][ Abbrechen J

Um einen weiteren Beleg zu erfassen > Speichern / weiter erfassen
Nach fertiger Eingabe - Abschlieen mit Speichern und SchlieBen

Die Bearbeitung, Erganzung, Duplizierung und L6schung der Belege ist durch Auswahl des
entsprechenden Symbols in der Ubersicht der Belege unter dem Punkt Belege BAR mdglich:

Bruttobtg

EUR |°

Beschreibung

ige Spesan 50,00
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Anhédngen von Belegen
Zur Abrechnung von Rlckerstattungen sind die entsprechenden Belegsdateien hochzuladen.

Es ist notwendig, dass die Abrechnung zuerst gerechnet wird. Dazu muss die Aktion

.Berechnen’ links oben unter dem Menusymbol g durchgefiihrt werden.

= webReise

Links

2l 100 11 12 13 14
& 17 18 15 20 21
4
5

[
worowm §
[
W

24 25 26 27 28

a1
Mzine Raisan b

Test (TEST) hi

Das Hochladen der Dateien erfolgt dann unter dem Punkt Belege BAR - Klick auf
Belegarchiv-Symbol [ﬁ

+07.01.2022 Einzelabrechnung -

Reisetage

Fahrtenbuch -
N L — (S
Belege SAL

Vergiitungen
Abrechnung

Es offnet sich ein weiteres Fenster zum Hochladen der Datei.

Verfiigbare Dokumente - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Neue Datei hochladen Datemame|l<.ulzbeschmibung Beschreibung | Kategorie | GroBe | Datum/Zeit

Neues Dokument - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Beim Hochladen von Dateien ist ein
Eintrag im Feld ,Kurzbeschreibung“ und : :
im Feld ,Kategorie“ notwendig. (Es sind : «= i oder
max. 25 Zeichen maglich). : :

Datei: Test_Dokument_123456.pdf

K|ICk an ,,Speichern“. Das Fenster kann Kurzbeschreibung: Zugticket_07.01.2022_TEST
geschlossen werden. Beschreibung:

Kategorie: Reisebelege v

[ Speichern ][ Abbrechen ]

Belege kénnen im Format .pdf und .jpg hochgeladen werden.
Zur genauen Anleitung siehe ,Vorgabe der Scaneinstellungen® unter E / Links.
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ
5. Seite / Vergutungen
Unter Vergltungen kénnen KM-Gelder zu Fahrrad, Motorrad und Auto 2/3 erfasst werden.
Auswahlmoglichkeiten:

- KM-Geld Auto 2/3
-  KM-Geld Fahrrad Tag: 29.01.2022 @
- KM-Geld Motorrad

Einzelabrechnung - Vergitungen - 29.01.2022 -

Lfd. Nummer: 1
Spesenart: KM-Geld Fahrrad (KMFAH) v
Zusatztext:

Weiterer Zusatztext:

Wert

Menge: 40,00

Satz: 0,38 EUR
Betrag: 15,20 EUR

[ Speichern und SchlieBen ][ Speichern / weiter erfassen ]I

Durch Klick auf o unter dem Punkt ,Reisetage® bzw.

.Fahrtenbuch” ist es moglich, die Eintrage der
Abrechnung in einer Ubersicht vor der Freigabe zu
bearbeiten oder zu I16schen. 3

@
(4 ©

TA

E

10.01. Mo DR 1010 Wi

SIS

11.01. Di DR 1010 Wi

TA Reiseroute/-zweck

=
(& | =
Q. @ 10.01. Mo DR 1010 Wien, Stadtgasse S
\d
Q @ 11.01. Di DR 1010 44

[ Anderungen speichern

Speichern mit
,/Anderungen speichern*
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JUSTIZ JUSTIZBETREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Weiterleitung der Abrechnung
Nach der vollstdndigen Eingabe der Abrechnungsdaten und dem Hochladen der relevanten
Belege, ist die Abrechnung zur Genehmigung weiterzuleiten.
- Dazu unter dem Punkt ,Einzelabrechnung” rechts bei der Abrechnung das Hakerl setzen
- Klick auf ,,Status andern“ unten in der Ansicht.

Einzelabrechnungen - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Ausgaben in EUR
Datum

L_}
El E Zeitraum Tages-

Belege | Belege | KM- | Sonst. | Summe | Summe Status Abr, Bamerkung Auswahl
didten BAR SAL | Geld | Vergit. | Auszahl. | Gesamt
Q 06.01.2022 8,80 0,00 0,00 0,00 0,00 8,80 8,80 abgerechnet 2022/01
Q. @ @ 07.01.2022 0,00 S7.77 0,00 0,00 15,00 72,77 72.77 in Arbeit m V]
Summen: 127,60 212,76 0,00 0,00 15,00 & 536 355 346

Ausgewahite Einzelabrechnungen: | frei z. Genehmigung v : Status dandern

Der Status der Abrechnung wechselt von ,in Arbeit® zu ,frei z. Genehmigung®.
Die Bearbeitung ist in diesem Status nicht mehr mdoglich.

Eine Benachrichtigung Uber Genehmigung oder Ablehnung der Dienstreise erfolgt per E-Mail.

Wichtig!
Die Abrechnung ist zeitnah nach Ende der Dienstreise zu erfassen und weiterzuleiten.

Vorschau Abrechnung

Nach Eingabe aller Daten und Berechnen der Dienstreise und Durchfihren der Aktion
,Berechnen“ (links oben), findet man in der jeweiligen Abrechnung unter dem Punkt
,Abrechnung“ die VORLAUFIGE (noch nicht genehmigte) Vorschau-Abrechnung dieser Reise.
Die tatsachliche Hohe der Auszahlung steht erst nach finaler Genehmigung und Abrechnung
der JBA fest. Es kdnnen daher auch keine Anspriiche aus dieser Vorabberechnung geltend
gemacht werden.

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin 9



JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
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Erstellung von Abrechnungen — Der Standardfall
Dienstreise, 1 Tag, 1 Ort mit offentlichem Verkehrsmittel

Klick auf ,Einzelabrechnungen® (links im Menu), danach Erzeugen einer neuen Abrechnung

durch das ,Dokument“-Zeichen.
-
ﬂw ‘ Zeitraum t

M Do Fr Sa So

1 12 13 14 15 15

7 18 "10 720 "21 "22 T3 q 06.01.2022
24 25726727 "2 29 30
21 Q‘ @ 12.01.2022 - 14,01.2022
N Q 19.01.2022 - 24.01.2022
Test (TEST) B
Q 256.01.2022 - 27.01.2022
Mitarbeiter

Die Startmaske erscheint:

Einzelabrechnung - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Datum
-Uon Tag: 03.01.2022 @ Zeit: 08:00 Bis Tag: 03.01.2022 @ Zeit: 16:00
Reise
wecks [ vmbenich _
b v

Kostenstelle

Stammbkostenstelle: 211

[ speichern ][ Abbrechen |

Tag / Datum: Auswahlen des Tages, Eingabe der exakten Gesamtdauer der DR

Grund: Dienstreise oder Fortbildung

Zweck: Grund der Dienstreise oder Titel der Fortbildung
Von: PLZ (ohne Ortsnamen), StralRe + Hausnummer
Nach: PLZ (ohne Ortsnamen), StralRe + Hausnummer
Verkehrsmittel: Auswahl des offentlichen Verkehrsmittels
Speichern!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

® Tag: 03.01.2022 @ (O zeitraum von: @ bis: @

Reise

Tagesart(TA): Reise (DR) V¥

Reiseroute/-zweck: 2700, Stadtgasse 789/Hausbesuch & Wegzeit

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 08:00 Ankunft: 16:00
e 3
Land/Zone: Osterreich (A) v [ S S——
Zielort: WIENER NEUSTADT Q

Hier werden folgenden Informationen erganzt:

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste
Essensabzug: Auswahl der Verpflegung, falls vorhanden

=» Speichern und schlieRen! ODER:
= Speichern / weiter zur Belegserfassung (siehe Anhangen von Belegen)

Es wird eine Ubersicht zur Reise erstellt. Diese kann nun weitergeleitet werden.

Einzelabrechnungen - Testmitarbeiter3 Thomas (2/203)

Ausgaben in EUR

]
[l [ Zeitraum Tages- | Belege | Belege | kM- | Sonst.
diaten | BAR | SAL |Geld|vergut.
0.00

Q 06.01.2022 8,80 0,00 0,00 0,00 8,80 8.80 abgerechnet 2022/01

\J —y
Q @ 07.01.2022 0.00 57.77 0,00 0,00 1500 72,77 72,77 in Arbeit m ;
Summen: 127,60 212,76 0,00 0,00 15,00 55,36 355,36

Der Status der Abrechnung wechselt von ,in Arbeit zu ,frei z. Genehmigung“.
Die Bearbeitung der Dienstreise ist in diesem Status nicht mehr méglich.

Datum

Status Abr. Bemerkung Ausveahl

Summe
Auszahl.

Summe
Gesamt
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Erstellung von Abrechnungen — Die Varianten

Die verschiedenen Varianten der Dienstreisen werden nun verkirzt dargestellt. Die
detaillierten Infos zur Anleitung finden Sie im vorigen Teil unter ,Erstellung von Abrechnungen
— Detailinformationen®. Die generelle Vorgehensweise ist bei jeder Variante gleich. Es werden
daher je Variante nur die Unterschiede zum Standardfall erklart.

Dienstreise, 1 Tag, 1 Ort mit genehmigtem Privat-PKW

= Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben
=>» Bei der Auswahl der Verkehrsmittel wird ,Privat-Auto (KM-Geld)“ ausgewahlt und in
den weiteren Schritten die An-/Abfahrt erfasst

Schritt 1: Anfahrt wird erfasst Einzelabrechnung - Reisetage - 17.01.2022 - Testmitarbeiter3
(@ Tag: 17.01.2022 @ ( Zeitraum von: bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) ¥
Reiseroute/-zweck: 2700, StadtstraBe 1234/Test /Anfahrt —
Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 08:00 Ankunft: 09:00
Land/Zone: Osterreich (A) v Raise D rtsatian
Verpflegung
Fruhstick Mittag Abend Kein Taggeld S

chne Beleg
l J L ] |_ M

Essensabzug: — p— —

Fahrtenbuch

@  Privat PKW: W-12345p Q

KM-Stand Abfahrt: 3067

- KM-Stand Ankunft: 3127
' Gesamt: 60

Beruflich: 60

(O Firmen PKW: W-12345A

Privat: ©
Anzahl Mitfahrer: 0O

Name Mitfahrer:

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Ankunftszeit der Anfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste
KM-Stand von: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  ggf. Mitfahrerin eingeben

=» Speichern und weiter erfassen!
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Tatigkeit am Zielort wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 17.01.2022 - Testmitarbeiter3

(O] Tag: 17.01.2022 () Zaitraum von: bis:
Reise
Tagesart{TA): Reise (DR) V

Reiseroute/-zweck: 2700, Stadtstrale 1234/Test /Zweck-Tatigks

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 09:00 Ankunft: 17:00
Land/Zone: Osterreich (A) » Reiza fortzatzan
- Zielort: WIENER NEUSTADT Q
Verpflegung
. : Nacht
Frahstuck Mittag Abaend Kein Taggeld chne Beleg
Essensabzug: — o = —
O ] O O M

Fahrtenbuch

() Firmen PKW: W-12345A @  Privat PKW:  W-12345P Q

KM-Stand Abfahrt:
KM-Stand Ankunft:

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Dauer der Tatigkeit am Zielort

Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

KM-Stand von: KM-Sténde I6schen — diese Felder bleiben leer.

=» Speichern und weiter erfassen!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 3: Riickfahrt wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 17.01.2022 - Testmitarbeiter3

® Tag: 17.01.2022 (O zeitraum von: @ bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) ¥

Reiseroute/-zweck: 2700, Stadtstrafe 1234/Test /Ruckfahrt

Wegstrecke:

Reisezeit Abfahrt:  17:00 Ankunft: 18:00

Land/Zone: Osterreich (A) v Raise fortsetzen
ielort: WIEN Q
Verpflegung
Fruhstick Mittag Abend Kein Taggeld ah::g:leg
Essensabzug: —~ — — —
¢ il O O O 0
Fahrtenbuch
) Firmen PKW: W-123454 @  Privat PKW: W-12345P Q
KM-Stand Abfahrt: 3127
KM-Stand Ankunft: 3187
Gesamt: €0
Beruflich: &0

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste
Reisezeit: Ankunftszeit der Rickfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

KM-Stand: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  ggf. Mitfahrerin eingeben

=» Speichern und schlieRen! ODER:
= Speichern / weiter zur Belegserfassung (siehe Anhangen von Belegen)
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Dienstreise, 1 Tag, 1 Ort mit Motorrad / Fahrrad

= Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben

=> Bei der Auswahl der Verkehrsmittel wird ,Motorrad® oder ,,Fahrrad“ ausgewahlt und in

den weiteren Schritten die An-/Abfahrt erfasst

Die Eingabe der mit dem Motorrad oder mit dem Fahrrad gefahrenen Kilometer erfolgt unter

dem Punkt ,Vergutungen®

Mit Klick auf wird eine neue Vergutung erstellt.

Lfd. Nummer:
Spesenart:
Zusatztext:

Weiterer Zusatztext:

Wert

Menge: 40,00

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Fahrrad - Auswahl = ,KM-Geld Fahrrad (KMFAH)"

Tag: Auswahlen des Tages
Spesenart: Motorrad - Auswahl = ,KM-Geld Motorrad (KMMOT)*
Menge: Anzahl der gefahrenen Kilometer

KM-Geld Auto 2/3 (KMA23)
KM-Geld Fahrrad (KMFAH)
KM-Geld Motorrad (KMMOT)

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreise, 1 Tag, mehrere Orte mit Privat-PKW /
wechselnde Mitfahrerin

Im vorliegenden Beispiel werden sowohl mehrere Orte als auch ein Wechsel bezlglich der
Anzahl der Mitfahrerinnen im Laufe der Strecke behandelt.

=>» Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben
=>» Bei der Auswahl der Verkehrsmittel wird ,Privat-Auto (KM-Geld)“ ausgewahlt und in
den weiteren Schritten die An-/Abfahrt erfasst

. . Einzelabrechnung - Reisetage - 08.01.2022 - Testmitarbeiter
Schritt 1: Anfahrt wird erfasst J J

(@ Tag: 08.01.2022 @ () Zeitraum von: bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v

Wegstrecke: ,
Reisezeit Abfahrt:  07:00 Ankunft: 08§:00 ,

Land/Zone: Osterreich (A) ¥ Reise fortsetzen
Verpflegung
Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld ohr?:cﬂrzleg
Essensabzug: — M — . r
O ) 0 I [
Fahrtenbuch

O F:rmen- @  Privat PKW:  WZ-345DD Q

KM-Stand Abfahrt: ©
KM-Stand Ankunft: 60
Gesamt: 6C
Beruflich: 50

Privat: ©
Anzahl Mitfahrer: 1
- Name Mitfahrer: Max Mustermann

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Ankunftszeit der Anfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste
KM-Stand von: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  Mitfahrerln eingeben
Die Angabe der Mitfahrer kann bei jedem Schritt unterschiedlich eingegeben werden.

Speichern und weiter erfassen!

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin 16



JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Tatigkeit am Zielort wird erfasst

—
—

Einzelabrechnung - Reisetage - 08.01.2022 - Testmitarbeiter

O] Tag: 08.01.2022 @ () Zeitraum von: @ bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v

Reiseroute/-zweck:

e _

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 08:00 Ankunft: 16:00
Land/Zone: Osterreich (A) v Reise fortsetzen
Zielort: EISENSTADT Q
Verpflegung
Fruhstick Mittag ~ Abend  Kein Taggeld oh::cahetieg
Essensabzug:
. O O O O 0

Fahrtenbuch

(O Firmen PKW: W-12345A @®  Privat PKW: | WZ-945DD Q

KM-Stand Abfahrt:
KM-Stand Ankunft:

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Dauer der Tatigkeit am Zielort

Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

KM-Stand von: KM-Sténde I6schen — diese Felder bleiben leer.

Anzahl/Name Mitfahrer: st bei der Erfassung der Tatigkeit nicht nétig

=» Speichern und weiter erfassen!

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 3: Ruckfahrt wird erfasst (mit Mitfahrer, Zielort 1)

Im vorliegenden Beispiel wird die Rickfahrt in 2 Schritten erfasst, da der Mitfahrer nur einen
Teil der Ruckfahrt mitgefahren ist.
Die Angabe der Mitfahrerln kann bei jedem Schritt unterschiedlich eingegeben werden.

® - 08.01.2022 @ (O Zeitraum von: @ bis:

—
—

T
Reise
Tagesart(TA):

Reiseroute/-zweck:

Wegstrecke:

Reisezeit Abfahrt:

Reise (DR) v

o, o s v+ (D

16:00 Ankunft: 16:15

Land/Zone: Osterreich (A) ¥ Reise fortsetzen
Zielort: NEUFELD AN DER LEITHA Q
Verpflegung
Frihstack Mittag Abend  Kein Taggeld oh:: cBhetIeg
Essensabzug:
O ] O O O

Fahrtenbuch

(O Firmen PKW: W-12345A @  Privat PKW: WZ-945DD Q

KM-Stand Abfahrt: 60
KM-Stand Ankunft: 70

Gesamt: 10
Beruflich: 10

Privat: O

Anzahl Mitfahrer: 1
Name Mitfahrer: Max Mustermann

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Zielort: Eingabe des Zielorts 1. Teils der Riickreise It. Ortsliste
Reisezeit: Ankunftszeit des 1. Teils der Rickfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

KM-Stand: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  Mitfahrerin eingeben

=» Speichern und weiter erfassen!

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 4: Ruckfahrt wird erfasst (ohne Mitfahrer, Zielort 2)

® Tag: 08.01.2022 @ (O Zeitraum von: @ bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/-zweck: 7000, Hausplatz 745/Ruckfahrt Teil 2 —
Weagstrecke:
- Reisezeit Abfahrt: 16:15 Ankunft: 17:00
. ich
L aanes Sotusisich Gh) ¥ B geise fortsetzen
) ... a
Verpflegung
Fruhstick Mitta Abend Kein Taggeld Nacht
E b 9 99 ohne Beleg
ssensabzug:
O O 0 0 o
Fahrtenbuch
(O Firmen PKW: W-12345A @®  Privat PKW: WZ-945DD Q
KM-Stand Abfahrt: 70
KM-Stand Ankunft: 120
Gesamt: 50
Beruflich: 50
Privat: O

Anzahl Mitfahrer: ©
- Name Mitfahrer:

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Zielort: Eingabe des Zielorts 2. Teils der Riickreise It. Ortsliste
Reisezeit: Ankunftszeit des 2. Teils der Rickfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

KM-Stand: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

=» Speichern und schlieRen! ODER:
= Speichern / weiter zur Belegserfassung (siehe Anhangen von Belegen)
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreise, mehrere Tage, 1 Ort, offentliche Verkehrsmittel, mit
Ubernachtung

= Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben

Schritt 1: Anfahrt wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 12.01.2022 - 14.01.2022 - Testmita

- © 1ogs 12012022 (B O zetrnum v £ e s

Reise

Tagesart(TA): Reise (DR) v
Retsroute/-weck 555, Scuntales evacra _

Wegstrecke:

Reisezeit Abfahrt: 07:00 Ankunft: 08:00

Land/Zone: Osterreich (4) i Reise fortsetzen
) Q

Verpflegung

: Nacht
Frihstuck Mittag Abend Kein Taggeld ohne Beleg
Essensabzug: 0 O 0O 0 -

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Ankunftszeit der Anfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®
Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

=» Speichern und weiter erfassen!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Tatigkeit am Zielort wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 12.01.2022 - 14.01.2022 - Testmita

— @ Zeitraum von: | 12.01.2022 @bis: 14.01.2022 @

Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/ -zweckzg 4020, SchloBallee 291/Fachklausur _
Wegstrecke:
- Reisezeit Abfahrt:  08:00 Ankunft:  16:00 @ durchgehend O proTag
; Ost h (A v :
L/ g STOh ) Reise fortsetzen
) e Q
Verpflegung
Fruhstuck Mittag  Abend  Kein Taggeld oh::cﬁhetleg
Essensabzug: —
4 O O O 0

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Dauer der Tatigkeit am Zielort
Aktivierung von: ,<durchgehend*®
Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

Die Essensabziige kénnen bei Unterschieden pro Tag am Ende der Eingabe bearbeitet
werden.

=» Speichern und weiter erfassen!

Wichtig:

Es durfen keine zeitlichen Licken bei einer durchgehenden Abrechnung auftreten. Das
System Ubernimmt automatisch die letzte Ankunftszeit als neue Abfahrtszeit fir den nachsten
Abschnitt. - Die Ubernommene Abfahrtszeit daher NICHT andern, wenn es sich um eine
durchgehende Dienstreise handelt.
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 3: Riickfahrt wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 12.01.2022 - 14.01.2022 - Testmita

- ® Tage 14.01.2022 () Zeitraum von: bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/-zweck: 4020, Schlofallee 291/Ruckfahrt _
Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 16:00 Ankunft: 17:00
LasriBon: Osterreich () hd Reise fortsetzen
- Zielort: ST. POLTEN Q
Verpflegung
Fruhstick Mittag Abend Kein Taggeld ohr:leacshetleg
Essensabzug: ;

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Zielort: Eingabe des Zielorts der Riickreise It. Ortsliste
Reisezeit: Ankunftszeit der Rickfahrt eingeben

=» Speichern und schlieRen! ODER:
= Speichern / weiter zur Belegserfassung (siehe Anhangen von Belegen)

Zur Abrechnung von Ubernachtungen siehe Punkt ,Abrechnung von N&chtigungen®

Alternativ zur oben beschrieben Vorgehensweisq, koénnen die Felder Reiseroute/-zweck und
Essensabzige auch erst nach Erstellung der Ubersicht (also in diesem Schritt) korrigiert
werden.

Bei Dienstreisen mit mehreren Tagen wird empfohlen, dass die jeweiligen Essenabziige pro
Reisetag nach der vollstandigen Erfassung der Dienstreise erfasst werden. So kann pro Tag
Mittag- und/oder Abendessen einfacher ausgewahlt werden.

- Bestatigung durch ,Anderungen speichern*
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreise, mehrere Tage, 1 Ort mit Privat-PKW, mit Ubernachtung

=>» Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben
=>» Bei der Auswahl der Verkehrsmittel wird ,Privat-Auto (KM-Geld)“ ausgewahlt und in
den weiteren Schritten die An-/Abfahrt erfasst

Schritt 1: Anfahrt wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 04.01.2022 - 05.01.2022 - Testmita

® 4.01. () zZeitra : :
® Tag: 04.01.2022 @ () Zeitraum von: @ bis: @

Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/-zweck: 1220, Bildungsgasse 676/Anfahrt —
Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 07:30 Ankunft: 09:00
. h (A)
R Land/Zone: Osterreich (A) v pers.. . SN
_— - - a
Verpflegung
; Nacht
Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld ohne Beleg
Essensabzug: A A 0 M -
u ] L] |
Fahrtenbuc
) Firmen PKW: W-12345A @  Privat PKW: W-12345P Q

KM-Stand Abfahrt: 0

KM-Stand Ankunft: 50
Gesamt: 50

Beruflich: 50

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Ankunftszeit der Anfahrt eingeben
Aktivierung von: ,Reise fortsetzen®

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste
KM-Stand von: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  ggf. Mitfahrerin eingeben

=» Speichern und weiter erfassen!
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Tatigkeit am Zielort wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 04.01.2022 - 05.01.2022 - Testmitarbeiter3 Tho

D) - iz (e sz (D

Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/-zweck: 1220, Bildungsgasse 676/Ausbildung _
Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt:  09:00 Ankunft: 15:00 @® durchgehend O pro Tag U exi. Fr/we
Land/Zone: Osterreich (A) i Reise fortsetzen
Zielort: WIEN Q
Verpflegung
Frihstick Mittag Abend  Kein Taggeld ohrl\“ea g‘etieg

Essensabzug: - r B

¢ 0 0 O 0
Fahrtenbuch

() Firmen F‘- @ Privat PKW: W-12345P Q
KM-Stand Abfahrt:
KM-Stand Ankunft:

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reisezeit: Dauer der Tatigkeit am Zielort

Aktivierung von: ,2durchgehend*

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

KM-Stand von: KM-Stéande I6schen — diese Felder bleiben leer.

Die Essensabziige kénnen bei Unterschieden pro Tag am Ende der Eingabe bearbeitet
werden.

=» Speichern und weiter erfassen!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 3: Riickfahrt wird erfasst

Einzelabrechnung - Reisetage - 04.01.2022 - 05.01.2022 - T¢

; L)
- (O] Tag: 05.01.2022 () Zeitraum von: @ bis:

Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v
Reiseroute/-zweck: 1220, Bildungsgasse 676/Ruckfahrt —
Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt: 15:00 Ankunft: 16:00
e Steteich (8) X Reise fortsetzen
- Zielort: MISTELBACH Q
Verpflegung
. Nacht
Fruhstuck Mittag Abend Kein Taggeld _, = Beleg

Essensabzug: 0 0O — = -

! - Y L m
Fahrtenbuch

(O Firmen PKW: W-12345A @  Privat PKW: W-12345P Q

KM-Stand Abfahrt: 50
' KM-Stand Ankunft: 100

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Zielort: Eingabe des Zielorts der Riickreise It. Ortsliste
Reisezeit: Ankunftszeit der Rickfahrt eingeben
KM-Stand: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  ggf. Mitfahrerin eingeben

=» Speichern und schlieRen! ODER:
= Speichern / weiter zur Belegserfassung (siehe Anhangen von Belegen)

Zur Abrechnung von Ubernachtungen siehe Punkt ,Abrechnung von N&chtigungen®

Alternativ zur oben beschrieben Vorgehensweise, konnen die Felder Reiseroute/-zweck und
Essensabziige auch erst nach Erstellung der Ubersicht (also in diesem Schritt) korrigiert
werden.

Bei Dienstreisen mit mehreren Tagen wird empfohlen, dass die jeweiligen Essenabziige pro
Reisetag nach der vollstandigen Erfassung der Dienstreise erfasst werden. So kann pro Tag
Mittag- und/oder Abendessen einfacher ausgewahlt werden.

- Bestatigung durch ,Anderungen speichern*
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreise, mehrere Tage, 1 Ort, 6ffentliche Verkehrsmittel,
tagliche An- und Abreise

=>» Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben

Schritt 1: Erfassen des 1. Tages

Einzelabrechnung - Reisetage - 12.01.2022 - 14.01.2022 - T¢

Tag: 12.01.2022 Zeitraum von: bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v

Reiseroute/-zweck: 010 Wien, Platzweg 123/ Fortbil'dung XY & Wegzeit |

Wegstrecke:
- Reisezeit Abfahrt:  08:00 Ankunft: 18:00
Land/Zone: Osterreich (A) 0 il
- Zielort: SCHWECHAT Q
Verpflegung
i Nacht
Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld o Beleg

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reiseroute/-zweck: Zweck und Wegzeit in einem Schritt eingeben
Reisezeit: fur den 1. Tag (Tatigkeit am Zielort + Wegzeit)
,Reise fortsetzen“ NICHT aktivieren

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

=» Speichern &SchlielRen!

WebReise — Abrechnung Mitarbeiterin
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Erfassen der weiteren Tage

In der Ubersicht der Reisetage wird der eingetragene Tag angezeigt. Dieser kann dupliziert

werden.
Q& -

TA Reiseroute/-zweck

@ 12.01. Mi DR 1010 Wien, Platzweg 123/ Fortbildung XY & Wegzeit

=>» Kilick auf

Die Duplizierung erfolgt fur jeden Tag der Reise.:

) ¢ ... oo ) O e foy e i

Reise

Tagesart(TA): Reise (DR) ¥

Reiseroute/-zweck: 1010 Wien, Platzweg 123/ Fortbildung XY & Wegze

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt:  08:00 Ankunft: ~ 18:00
Land/Zone: Osterreich (A) v Reise fortsetzen
Zielort: SCHWECHAT Q
Verpflegung
Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld ohr:‘:ﬁhtetleq

Essensabzug:

ue 0 O O O

Im duplizierten Eintrag werden die urspriinglichen Daten (von Tag 1) angezeigt.
Diese konnen bei Bedarf angepasst werden (z.B. andere Uhrzeiten oder Essensabziige).
Es muss bei jedem Tag das Datum geandert werden.

=» Speichern & SchlieRen!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreise, mehrere Tage, 1 Ort mit Privat-PKW, tagliche An- und
Abreise

=>» Erfassung der Dienstreise wie beim Standardfall. > oben
=>» Bei der Auswahl der Verkehrsmittel wird ,Privat-Auto (KM-Geld)“ ausgewahlt und in
den weiteren Schritten die An-/Abfahrt erfasst

Schritt 1: Erfassen des 1. Tages

0.01.2022 " g
Tag: 10.01.2022 Zeitraum von: bis:
Reise
Tagesart(TA): Reise (DR) v

Reiseroute/-zweck:ii’ Wien, Stadtgasse 963/Besuchsmittlung & WGQZEid‘.I:l

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt:  10:00 Ankunft: 16:00
. h (A
Land/Zone: Osterreich (A) ] | Reise fortsetzen

Zielort: WIEN Q

Verpflegung
Nacht
i . Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld ;. o Beleg
S5ensabdbzug.: — i
" 0 O O 0 0
Fahrtenbuch
(O Firmen PKW: W-12345A @®  Privat PKW: W-17487X Q
KM-Stand Abfahrt: 0 —
KM-Stand Ankunft: 85

Gesamt: 85

Zusatzlich zum Standardfall missen folgende Angaben gemacht werden:

Reiseroute/-zweck: Zweck und Wegzeit in einem Schritt eingeben
Reisezeit: fur den 1. Tag (Tatigkeit am Zielort + Wegzeit)
,Reise fortsetzen“ NICHT aktivieren

Zielort: Eingabe des Zielorts It. Ortsliste

KM-Stand von: Abfahrt und Ankunft am Zielort eingeben

Anzahl/Name Mitfahrer:  ggf. Mitfahrerin eingeben

=» Speichern & SchlieRen!
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JUSTIZ  sustizeeTREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Schritt 2: Erfassen der weiteren Tage

In der Ubersicht der Reisetage wird der eingetragene Tag angezeigt. Dieser kann dupliziert

werden.
= :
ﬂ o H Tag TA Reiseroute/-zweck

= Klick auf @ ﬂl @ 10.01. Mo DR 1010 Wien, Stadtgasse 963/Besuchsmittlung &

Die Duplizierung erfolgt fur jeden Tag der Reise.:

B o .., oo () O e @

Reise

Tagesart(TA): Reise (DR) ¥

Reiseroute/-zweck: 1010 Wien, Stadtgasse 963/Besuchsmittiung & We

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt:  10:00 Ankunft: 16:00
Lt zone Dutwraich o8 v|O Reise fortsetzen
Zielort: WIEN Q
Verpflegung
. Nacht
Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld , o Beleg
Essensabzug: 0 0 0 0 0
Fahrtenbuch
(O Firmen PKW: W-12345A @®  Privat PKW: WN-444DN Q
KM-Stand Abfahrt: 85
KM-Stand Ankunft: 170
Gesamt: 85

Im duplizierten Eintrag werden die urspriinglichen Daten (von Tag 1) angezeigt.
Diese konnen bei Bedarf angepasst werden (z.B. andere Uhrzeiten oder Essensabziige).
Es muss bei jedem Tag das Datum geandert werden.

Der KM-Stand Ankunft des vorigen Eintrags wird automatisch im Feld der Anfahrt
ubernommen, sobald der nachste Tag ausgewahlt wird.

=» Speichern & SchlieRen!
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JUSTIZ usmizeerreuunGsacenTuR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Dienstreisen ohne Diaten

=>» Vereinbarung, dass keine Diaten anfallen
Die Dienstreise wird wie der Standardfall erfasst. Zusatzlich wird bei Verpflegung der Punkt
.Kein Taggeld“ ausgewahlt.

Verpflegung

Frihstuck
Essensabzug: 0

Nacht
i_Ta_g.geld chne Beleg

4 O
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JUSTIZ JUSTIZBETREUUNGSAGENTUR
FACHPERSONAL FUR DIE OSTERREICHISCHE JUSTIZ

Abrechnung von Nachtigungen

Abrechnung von Nachtiqungen in einem Hotel

Um eine Nachtigung in einem Hotel abzurechnen muss die Hotelrechnung unter
.Belege BAR" erfasst werden und der Beleg dazu hochgeladen werden.

Bei Zahlungsart muss immer ,BAR" ausgewahlt sein.

Einzelabrechnung - Belege Bar - 22.02.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (1 /103)

Tag: 22.02,2022

Daten

Belegnummer: 1

Spesenart: Hotel: Obernachtung (HOTEL) A

Bemerkung:

Zusatztext:

Land/Zone: Osterreich (&) w VST Code:

Dokumente: ﬁ [I

Betrag

Bruttobetrag Gesamt: 55.00 Eurc (EUR) »  Lurs: EUR:
Zahlungsart: BAR hd

Vorschlag:

Speichern und Schlielen ][ Speichern / weiter erfassen ][ Abbrechen

Belege, die bereits direkt an die JBA verrechnet werden, sind nicht anzugeben. (z.B. Hotel von
JBA gebucht und bezahlt.)
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Nachtigungsgeld

Um eine Nachtigung ohne Hotel abzurechnen muss unter Verpflegung der Punkt
,Nacht ohne Beleg" ausgewahlt werden.

Einzelabrechnung - Reisetage - 22.02.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas {1 /103)

)] Tag: 22.02.2022 () Zeitraum von: his:
Reise
Tagesart{TA): Reize (DR) W

Reiseroute/-zweck: 1230/FB-Anhinge teste

Wegstrecke:
Reisezeit Abfahrt:  00:00 Ankunft: 2400
Land/Zone: Osterraich (A) b |:| Reize fortzstzan
Zielort: Q
Verpflegung
e . . Macht

Frihstick Mittag Abend Kein Taggeld ohne Beleg
Essensabzug: D D D |:|
Fahrtenbuch

':ii' Firmen PKwW:  W-123454 Q
KM-Stand Abfahrt: | 13185
KM-Stand Ankunft: 13183

Gesamt: | 0
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Nachtigungsgeld 2/3

Um eine Nachtigung ohne Hotel zu 2/3 abzurechnen muss die Nachtigung unter
.Belege BAR" erfasst werden.

Bei Zahlungsart muss immer ,BAR" ausgewahlt sein.
Der Bruttobetrag gesamt = EUR 10,-.

Einzelabrechnung - Belege Bar - 22.02.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (1 /103)

Tag: 22.02.2022

Daten

Belegnummer: 1

Spesenart: MNachtigung chne Beleg 2/3 (NOB23) W

Bemerkung:

Zusatztext:

Land/Zone: Osterreich (4] hd VST Code:

Dokumente: ﬁ [I

Betrag

Bruttobetrag Gesamt: 10,00 Euro {EUR}) ¥ | Kurs: EUR:

Zahlungsart: BAR A Vorschlag:
Speichern und SchlieBen ][ Speichern [/ weiter erfassen H Abbrechen
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Abrechnung von Ersatzkosten

Bei der Abrechnung von Ersatzkosten (d.h. Fahrt mit dem nicht genehmigten PKW) wird in
der Startmaske der Abrechnung die Auswahl ,sonstige 6ffentliche Verkehrsmittel“ getroffen:

Einzelabrechnung - Testmitarbeiter3 Thomas (1/103)

Datum

Von Tag: 06.04.2022 Zeit: 05:00 Bis Tag: 06.04.2022 Zeit:  17:00
Reise

Grund: Dienstreisa W

Zvreck: Besprechung Team 142

Wan: 8521, Platzl 7

Mach: 1200, Grobe Gasse 42

werkehrzmittel: | Sonst, Offentl, Verkehrsm % w

W W

Kostenstelle

Stammkostenstelle: 217

Speichern ][ Abbrechen

Die Abrechnung der Ersatzkosten erfolgt Uber Belege:

Einzelabrechnung - Belege Bar - 06.04.2022 - Testmitarbeiter3 Thomas (1 /103)

Tag: | 06.04,2022

Daten

Belegnummer: 1

Spesenart: Ersatzkosten (ERSAT) -
Bemerkung: PKW Fahrt (privat)
Zusatztext: 7,90 pro Strecks
Land/Zone: Gsterreich (A) ~ VST Code: 00.0 +
Betrag
Bruttobetrag Gesamt: 15,80 Euro (EUR}) ~ | Kurs: EUR:
Zahlungsart: BAR hd Worschlzg:
Speichern und SchlieBen “ Speichern [/ weiter erfassen H Abbrechen
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Loschen von DR-Abrechnungen

Eine Abrechnung im Status ,in Arbeit* aus WebReise kann von der/dem Mitarbeiterin selbst
geldscht werden. Nach Freigabe der Abrechnung kann sie nicht mehr geldscht werden. Sollte
es dennoch notwendig sein die Abrechnung zu l6schen, informieren Sie bitte Ihre JBA-

Ansprechperson dariber.
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