REIKO PTravel

Leitfaden zum Anlegen, Abrechnen bzw. Genehmigen einer
Reise
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1. Anmeldung

Um zum WebClient zu gelangen benutzen Sie bitte diesen Link https://web.stv.mdf.lvnbb.de/reiko/ReikoServlet .
Es 6ffnet sich der folgende Anmeldebildschirm:

ZBB Cottbus

Hotline 0355/865-4010 und 4011

email: reisekosten@zbb.brandenburg.de

Nutzerkennung |

Login |

Bitte tragen Sie hier lhre Nutzerkennung und Ihr Passwort ein.

Wenn Sie noch keine Nutzerkennung und kein Passwort haben, diese aber bendtigen,
beantragen Sie diese bitte mit dem Anderungsdokument bei der PTravel-Verfahrensbetreuung.
(Anderungsdokument siehe Punkt 1.2)

Beispiel: Anmeldung

Nutzerkennung |Musted

Passwort I----------

Klicken Sie nun auf den Button ,Login“ um sich anzumelden.


https://web.stv.mdf.lvnbb.de/reiko/ReikoServlet

Sollten Sie das Recht auf Stationen (z. B. als Genehmiger von Dienstreisen) haben, éffnet sich zuerst diese Ansicht:

Reiseliste
Station

Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem

Bahn, Manfred

¢, Aktualisieren der
7 Reisedaten

01.02.2011 | 01.02.2011 | Magdeburg

Tester

B |0z |02 |[H

®

HW-97280

Eigene Reiseliste
I LOGOUT - Abmelden

Fahrkartenbeschaffung im
Testsystem

Um eine eigene Reise anzulegen, klicken Sie auf den Link: Eigene Reiseliste
Es 6ffnet sich die folgende Ansicht:

Reiseliste Reiseliste (Aktuelle): ||| EGNG

Es existiersn keine anzuzeigenden Reisen.

Ansicht: aktus sen

. Aktualisieren der
7 Reisedaten

R LOGOUT - Abmelden

Neue Inlandsreise

- Inland

Neue Auslandsreise

9 Einzelreise - Ausland

® Rundreise - Ausland

Bitte auswahlen -

Stationsliste

{Priifen / Genehmigen)

€., Passwort dndem

1.1 Anderung des Passwortes

Um das von der Administration vergebene Passwort durch ein eigenes zu ersetzten, klicken Sie auf den Link "Passwort
andern". Es offnet sich die folgende Seite:

Passwort .
Passwort andern

PP1

[ 1

L 1

| Andern ‘ | Abbrechen |




Hier kdnnen Sie sich nach Angabe des bisherigen Passwortes ein neues Passwort vergeben. Bitte beachten Sie dabei,
dass das neue Passwort mindestens 8, maximal 12 Zeichen lang sein darf. Das Passwort, welches Sie sich selbst geben,
lauft nicht ab; GroR- und Kleinschreibung wird beachtet.

Nach dem Sie das Passwort geandert haben, gibt es eine kurze Bestatigung vom System:

Passwort Das Passwort wurde erfolgreich gedndert
andern

1.2 Neuanmeldungs-/ Anderungs-/ Abmeldungsformular, Antrige auf Beschaffung von Reisemitteln

Bitte beachten Sie, dass Sie Anderungen |hrer personlichen Daten (Adresse, Dienststelle) iiber die Geschéftsstelle unver-
zliglich der Reisekostenstelle mitteilen, so dass die Erstattung lhrer Reisekosten reibungslos erfolgen kann. Verwenden Sie
dazu bitte das unter "Niitzliche Verbindungen* stehende Anderungsformular.

Niitzliche Verbindungen

Anderungsformular

Beschaffung Flug-/ Fahrkarten
Beschaffung von Unterkiinften
Einverstandniserklarun

Hilfe zum Anlegen einer Reise
Reisekosten:

0355 6654010

Reisekosten:

0355 865-4011

Reisesemnice:

0355 865-4013

Telefax: 0355 8654629

Des Weiteren konnen Sie den Reiseservice der ZBB in Anspruch nehmen. Die dafiir erforderlichen Beschafffungsantrage
fur Fahrkarten oder Flugtickets bzw. eine Unterkunft finden Sie unter den entsprechenden Links. Bitte beachten Sie, dass
Sie den Reiseservice erst in Anspruch nehmen dirfen, wenn Sie lhr Einverstandnis Uber die Verarbeitung Ihrer
personenbezogenen Daten erklart haben. Das entsprechende Dokument befindet sich ebenfalls unter den nitzlichen
Verbindungen.



2. Anlegen einer neuen Reise

2.1 Auswahl Inlandsreise / Auslandsreise / Reiseart / Reisetyp /Anderung des Passwortes

Reiseliste Reiseliste (Aktuelle): ||| EGN

Es existieren keine anzuzeigenden Reisen.

Ansicht: aktuelle Reisen
alle Reisen

Reisedaten Nun kénnen Sie wahlen zwischen:

R LOGOUT - Abmelden

Neue Inlandsreise ——

Neue Inlandsreise oder - sofern Sie die Berechtigung besitzen -
Neue Auslandsreise.

@ Einzelreise - Inland

® Sammelreise - Inland

: - \Geben Sie nun an, ob es sich um eine Einzelreise oder Sammelreise handelt
(Reisetyp). Eine Sammelreise ist ein ,Container” mehrerer Einzelreisen einer
S Reiseart. Naheres siehe Punkt 8

O Einzelreise - Ausland

® Rundreise - Ausland

Uber das Drop-Down-Feld wihlen Sie bitte die Reiseart.

Start

Stationsliste Beachten Sie hierbei, dass entsprechend der von lhnen ausge-
(Priifen / Genehmigen) " . . .

wahlten Reiseart ein Antrags- bzw. ein Abrechnungsverfahren

A eingeleitet wird. Nahere Erlauterungen zu den einzelnen Reisear-

ten finden Sie im Anhang

Nutzliche Verbindungen

.| Uber diesen Link kénnen Sie Ihr Passwort &ndern. Nahere
[ Erlauterungen finden Sie hier.

Antrag Reisemittel
Hotline: 0355 8654010

Wenn Sie Ihre Auswahl getroffen haben, bestétigen Sie diese bitte mit dem Button _Start

2.2 Auswahl des Reisezeitraumes

Nach dem Klick auf den Button |8 ¢ffnet sich das folgende Fenster. Geben Sie hier den Reisezeitraum an und bestati-
gen Sie Ihre Eingabe mit dem Button = Weiter I

— allgemeine Dienstreise

Diatum Zeit
[TT.hAhA. L] [HH: hiha]
Abreise” jos.oteonn 77 ogoo

Beginn des

Dienstgeschiaftes™ IDE'D1'20H = IDE’:DD

Ende des

Dienstgeschaftes™ josorzon T 1600

Riickkehr* jos.otzon 77 [1700

Abbrechen

Nun offnet sich das Reiseformular.



3. Das Reiseformular

3.1 Kopf des Reiseantrages

reisende Person: Testmann, Manfred - 010101 Musterstadt, Mutserstr. 00
Dienststelle: Musterdienststelle - 010101 Musterstadt, Musterstr. 00

Organisationseinheit (Personengruppe): OG Testgruppe

Reiseart / Status: allgemeine Dienstreise / Status=Antrag

Hier werden lhre personenbezogenen Daten angezeigt, welche im System hinterlegt sind und fir den Workflow von ent-
scheidender Bedeutung sind. Bitte Uberprifen Sie diese beim Anlegen einer neuen Reise, insbesondere auch die Zuord-
nung zur Organisationseinheit (Personengruppe).

Des Weiteren sehen Sie hier auch noch einmal die von Ihnen gewéahlte Reiseart sowie den Status Ihrer Reise.

3.2 Abschnitt Allgemeine Angaben

Der Reisezeitraum wird vom vorherigen Schritt ibernommen.

r Allgemeine Angaben

Datum [TT. WM. 1] Zeit [HH:MM]
Abreise® ootz 08:00
Beginn des Dienstyeschiftes™ 01.or.2mez =3 10:00
Ende des Dienstgeschaftes™ ootz 16:00
Riickkehr™ omenz 7 17:00
von (Wohnort/Dienstort) mit Anschrift* J
=l <«
zuriick™
1 <
Reiseziel mit Anschrift® I +—
Zwreck der Reise* | 44—
’ C
=
Haupthefarderungsmittel* Iprivales Kiz mit erh. dienstl. Interesse j 4+—
Aktenzeichen/Mitreisende |
Anmerkungen ’
[

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und somit zwingend auszufiillen.
Wahlen Sie lhre Adresse bequem iber das vorhandene Dropdown-Feld aus:

von (Wohnort/Dienstort) mit Anschrift® /

Lindendaorf
iick® 15306 Lindendorf, Dorfstr.
zuruc FA Cattbus
Cotthus
Reiseziel mit Anschrift: 03048 Caotthus, Lipezker Str 45

Zweck der Reise™ | j o



Das Feld Aktenzeichen/ Mitreisende wird bei Aus- und Fortbildungsreisen zum Pflichtfeld.

Nutzen Sie dieses Feld auch fir Angaben zu den Kostenstellen bzw., wenn fir die von lhnen beantragte Reise eine Erstat-
tung der Reisekosten aus Drittmitteln - z. B. durch den Bund bzw. die EU - erfolgt. Diese Information ist fiir die Reisekos-
tenstelle wichtig, damit sie die Erstattung der verauslagten Reisekosten beim Bund bzw. der EU beantragen kann.

Aktenzeichen/Mitreisende |

Fur eine genehmigungspflichtige Dienstreise sind die bisher gemachten Angaben bereits ausreichend. Sofern Sie jedoch
einen Abschlag flr Ihre Dienstreise beantragen mdchten, missen Sie in den Bereichen "Fahrkosten®, "Nebenkosten*
und "Ubernachtungskosten® die (voraussichtlichen) Kosten angeben.

Naheres finden Sie hierzu im Abschnitt: 9. Abrechnung.

Die ZBB bietet als Service auch die Beschaffung der Reisemittel wie Fahrkarten, Flugtickets oder UnterkUnfte an. Sofern
Sie diesen Service in Anspruch nehmen méchten, tragen Sie dies in die Anmerkungsfelder des Formulars mit ein:

Anmerkungen 4
(Aktenzeichen, Reiseverlauf, Mitreisende,
Kostenstelle, Sonstiges) |
3.3 Weitere Angaben

Als Nachstes sind im Bereich "Weitere Angaben” noch einige Fragen zu beantworten, die fir die Titelverwaltung bzw. Rei-
sekostenstelle relevant sind. Hierbei geht es um die Uberprifung bezlglich einer eventuellen Kostenibernahme durch Drit-
te bzw., ob eine Versteuerung vorzunehmen ist. Der hier abgefragte Anspruch auf Trennungsgeld ist nur dann zu bejahen,
wenn der Reisende Dienstreisen im Rahmen seiner Abordnung an eine andere Dienststelle durchfihrt:

— Weitere Angaben
Angaben von der/dem Reisenden auszufiillen
Zutreffendes bitte markieren
{Pflichtangaben sind mit * gekennzeichnet)

Erfolgt eine Ubernahme von Kosten durch Dritte?* © Ja & Nain
(wenn ja, den Mamen in den Anmerkungen angeben)

Die Tatigkeit am gleichen Geschaftsort dauert, ohne mindestens 4 wichiger Unterbrechung, bereits © Ja & Nein
langer als 3 Monate an.®

Das Dienstgeschaft findet im Umkreis von 2 km zu meiner Wohnung oder meiner Dienststelle statt.” i Ja & Nein

Sind weitere Erméaligungen zu den Fahrtkosten (aufier Bahncard und GroRkundenrabatt) oder privat
erworbene Fahrkarten vorhanden, die fir diese Reise genutzt werden missen?®  Ja & Nein
fwenn ja, bitte Art der Ermaligung und drtlichen Giltigkeitsbereich in den Anmerkungen angeben)

Sind Eligenfanteilg fﬂrldiese Re_ise zu leisten? © Ja & Nein

[wenn ja, bitte Hinweise dazu in den Anmerkungen angeben)

Besteht ein Anspruch auf Trennungsgeld?  Ja & Nein
Angaben von der Dienststelle auszufiillen

Haushaltsmittal sind erfordetlich.* @ Ja € Mein

Sind Haushaltsmittel varhanden? (% wenn Haushaltsmittel erforderlich sind) @ Ja © Mein

Es ist ein Reisebericht zu erstellen. © Ja & Nein

[wenn ja, bitte Hinweise dazu in den Anmerkungen angeben)




Im Teil ,Angaben von der Dienststelle auszuflllen* konnen keine Eintragungen vorgenommen werden. Diese Felder sind
vorbelegt und ausgegraut; sie werden bei Bedarf von der Titelverwaltung in der ZBB bearbeitet.

3.4 Ubernachtungskosten bei mehrtigigen Dienstreisen

Bei mehrtagigen Dienstreisen wird vom Programm die Anzahl der nachgewiesenen Ubernachtungen bereits rechnerisch
ermittelt und vorbelegt:

- Ubernachtungskosten

Ubernachtungskosten (volle Erstattung) IC.CC EUR

Nachgewiesene Ubernachtungen (volle Erstattung) |1 Anzahl

Pauschale/Private Ubernachtungen (pauschale Erstattung) ID Anzahl

unentgeltliche Ubernachtungen (keine Erstattung) ID Anzahl

im Preis enthaltene Friihstiicke IC Anzahl
Bemerkungen j

[

Wenn Sie diese Eintragung so stehen lassen, erhalten Sie beim Speichern der Reise folgende Fehlermeldung:

Bei der Uberpriifung Ihrer Eingaben wurden folgende Fehler festgestelt: =

Machgewiesene Ubernachtungen (volle Erstattung): Die angegebene Anzahl nachgewiesener Ubernachtungen im Reiseformular, stimmt nicht
mit der Summe der angegebenen Ubernachtungen in den Belegen tberein.

Hier haben Sie nun 2 Moglichkeiten:

1. Sie lassen die Unterkunft (iber den Reiseservice buchen.

In diesem Fall I16schen Sie die Anzahl der ,Nachgewiesenen Ubernachtungen®, tragen die Zahl der Ubernachtungen in das
Feld "unentgeltliche Ubernachtungen” ein und im Bemerkungsfeld vermerken Sie, dass Sie den Reiseservice nutzen wol-
len.

— Ubernachtungskosten
Ubernachtungskosten (volle Erstattung) 0.00 EUR

Machgewiesene Ubernachtungen {wolle Erstattung) ID— Anzahl
Pauschale/Private Ubernachtungen {(pauschale Erstattung) IC— Aanzahl
unentgeltliche Ubernachtungen (keine Erstattung) |1— Anzahl
im Preis enthaltene Frihstiucke IC— Anzahl

Bemerkungen Buchung tber Reiseservice =1

=l

-10 -



Danach konnen Sie den Reiseantrag problemlos speichern. Vergessen Sie in solchen Fallen nicht, lhren Beschaffungsan-
trag an den Reiseservice zu schicken bzw. an lhren Dienstreiseantrag als Anlage beizufligen.

2. Sie wollen sich die Unterkunft selbst beschaffen, wissen aber noch nicht genau, wie in welcher Hohe Unterkunftskosten
anfallen werden.

In diesem Fall 16schen Sie die Anzahl der ,Nachgewiesenen Ubernachtungen® und tragen in das Feld "Pauschale/Private
Ubernachtungen" die Zahl der Ubernachtungen ein:

- Ubernachtungskosten
Ubernachtungskosten (volle Erstattung) IC,CC EUR

Machgewiesene Ubernachtungen (volle Erstattung) IE— Anzahl
Pauschale/Private Ubernachtungen (pauschale Erstattung) |1— Anzahl
unentgeltliche Ubernachtungen (keine Erstattung) ID— Anzahl
im Preis enthaltene Friihstiicke lii Anzahl

Bemerkungen ﬂ

[~

Danach kénnen Sie den Reiseantrag problemlos speichern.

Bitte denken Sie daran, bei Erstellung der Abrechnung diese Angaben dann entsprechend zu anzupassen.

-11 -



3.5 Abschluss und Speichern des Antrages

Vor dem Speichern eines Antrages muss die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben bestatigt werden.
Des Weiteren besteht hier die MAglichkeit einen Abschlag/ Vorschuss zu beantragen.
Bitte beachten Sie, dass ein Vorschuss erst ab einem Betrag von 200 € gewahrt wird.

[T Abschlag / Vorschuss erwiinscht

. Hiermit bestatige ich pflichtgemal die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben. Die Informationen zur Sachschadenshaftung habe ich zur Kenntnis genommen
Achtung: Erst mit dem Weiterleiten in der Reiseliste gilt ein Dienstreiseantrag als gestellt!

Speichern | Abbrechen

Zum Seitenanfa

Haben Sie Ihre Angaben korrekt eingegeben, klicken Sie auf den Button © Speichemn | Danach gelangen Sie zuriick zu lhrer
Reiseliste. Bitte beachten Sie, dass damit der Antrag noch nicht wirksam gestellt wurde, sondern noch weitergeleitet wer-
den muss!

-12 -



4. Reiseliste des Reisenden

Nach dem Speichern Ihres Antrages gelangen Sie wieder in |hre Reiseliste.
In der Reiseliste "aktuelle Reisen" sehen Sie alle Reisen, die sich im Antrags- oder Abrechnungsstadium befinden. Zusatz-
lich wird Ihnen angezeigt, wo sich lhre aktuellen Reisen gerade befinden. (siehe Spalte Station)

In der Reiseliste "alle Reisen" werden zusatzlich die Reisen im Status "kontiert, aufgeteilt nach Jahren, angezeigt.
Hier kdnnen Sie sich die Berechnungen der Reisekostenstelle ansehen oder auch Nachberechnungen von Reisen beantra-
gen.

- . : T B
Reiseliste Reiseliste (Aktuelle): Bahn, Manfred
Ansicht: aktuelle Reisen Akt Reisenr. . - — - o Vorschuss | Reisekosten
il Roinen lonen e von bis Reiseziele Status Station e o.Anr. A%

¢ Aktualisieren der b 4 i 2 | T | HV-99425 | 30062011 | 30 06 2011 | fhjdgtjj Antrag hier - 26,00
? Reisedaten =

= | = a2 siehe s

x| &y | TF | HV-98013 | 13.05.2011 | 15.05.2011 | Z200 . | Abrechnung | hier . 12,00
R LOGOUT - Abmelden 3 his) & |7 | HV-93526 | 10.04.2011 | 10.04.2011 | Magdeburg Abrechnung | Test Reisekostenstelle - 56,60
Meue Inlandsreise——— Bk B/ & | 777 | HV-87652 | 09.04 2011 | 09 04 2011 | Potsdam Abrechnung | Test Reisekostenstelle - 64,00
&) Sl - 1A v | B8 | & | | Hv-98010 | 06.04 2011 | 06.04 2011 Eﬁq:j”a'mm Abrechnung | Test Reisekostenstelle : 5.00
® Sammelreise - Inland
genehmigungspll. Dienstreise x bidl & |5 | HY-97818 | 0104 2011 | 0104 2011 | Ofd Magdeburg gj;égrg}. hier = 56.00

5“’" : Potsdam Gen.m Fahrkartenbeschaffung im
Byl&|T g : -m. 9
b3 = & | T | HV-84270 | 15032011 [ 1503 2011 Steinstr Aulagen Testsysten 5.00

@ Einzelreise - Ausland

# Rundreise - Ausland
Auslandsdienstreisen =

|Neue Auslandsreise ———

Stationsliste
{Prifen / Genehmigen)

Die aktuell angelegte Reise ist in Abhangigkeit von der Netzauslastung erst einmal grau hinterlegt und kann erst nach dem

Betatigen des Buttons weiterbearbeitet werden.

Bitte beachten Sie:
Nach dem Speichern eines Dienstreiseantrages mussen Sie diesen noch weiterleiten!!! Erst dann gilt ein Dienstrei-
seantrag als wirksam gestellt.

Nach dem Weiterleiten Ihrer Reise durchl&uft Ihr Dienstreiseantrag den von lhrer Dienststelle vorgegebenen Workflow.

Sie kénnen jederzeit in der Spalte "Station" sehen, wo sich Ihr Antrag gerade befindet.

Wenn lhre Dienstreise vom Vorgesetzten genehmigt wurde, werden Sie per Mail davon in Kenntnis gesetzt.

Die Statusbezeichnung "Genehmigt mit Auflagen” ist systemseitig voreingestellt, d. h. auch eine "antragsgemafe" Geneh-
migung erhalt diesen Status.
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5. Erlauterung der Symbole

Nachdem Sie den Button & = betatigt haben, haben Sie folgende Méglichkeiten:
Bearbeiten der Reise

(nach dem Weiterleiten der Reise | wird dieses Symbol durch Ansehen der Reise | 2 |ersetzt)

| Weiterleiten der Reise
(erst mit dem Weiterleiten gilt ein Dienstreise- bzw. Erstattungsantrag als gestellt!)

’; Stornieren der Reise

(Achtung: Bitte nur die Reisen stornieren, die Sie tatsachlich nicht durchgefiihrt bzw.

angetreten haben. Wurden Reisen angetreten, sollen aber nicht abgerechnet werden, dann lassen Sie
diese entweder auf der Reiseliste stehen oder rechnen Sie diese mit "Null" ab.)

Notiz ansehen bzw. hinterlegen
(Hier kdnnen Sie Notizen firr jede beteiligte Station im Workflow hinterlegen, des Weiteren sehen Sie hier auch, wie lhre
Reise genehmigt wurde. Ist das Symbol rot blinkend, liegen fir Sie ungelesene Nachrichten vor.)

e 9
| - Drucken der aktuellen Reisedaten

—  Kopierfunktion
(Mit dieser Funktion konnen Sie Antrage - mit gleichen Bedingungen - kopieren und miissen nur noch Datum und ggf. Uhr-
zeit andern.)

%

G

Drucken des Antrages / der Abrechnung

Ansehen der Reise

(nach Weiterleiten der Reise | auf nachste Station)

% Nachberechnung

(Diese Funktionalitat ist nur in der Reiseliste "alle Reisen* flr bereits ausgezahlte Reisen (Status "kontiert") verfligbar. Diese
kann genutzt werden, wenn eine Nachberechnung an bereits kontierten Reiseabrechnungen vorzunehmen ist, weil zum

Beispiel versehentlich Kosten nicht beantragt wurden. Bitte beachten Sie, dass sich diese Reise danach wieder im Status
"Abrechnung" befindet und erneut zur Abrechnungsstelle weitergeleitet werden muss!)

ﬂ angehangte Dokumente

@ 0 Dokumente vorhanden bzw. hinzufiigen
(Hier kdnnen Dokumente oder Belege zu einer Reise hinzugefiigt werden)
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6. Hinzufiigen von Belegen und Dokumenten

Machten Sie ein Dokument (z.B. Fahrkarte) anhéngen, scannen Sie dieses ein und speichern Sie die Datei ab.

Danach klicken Sie in Ihrer Reiseliste auf diesen Button @
Es offnet sich das unten abgebildete Fenster.

Dokumente

- Dokumente der Reise 99425

Keine Dokumente vorhanden

— Dokument hinzufligen

I Durchsuchen... I
Zuriick zur Reiseliste I
Nitzliche Verbindungen LI
Aktuelle Erlasslage
Hotline: 0355 865-4010
Hochladen |

Nun klicken Sie auf den Button =~ Durchsuchen..  Wahlen Sie Ihr abgespeichertes bzw. benétigtes Dokument aus

und Klicken Sie abschlieRend auf den Button  Hochladen | po folgenden Dateitypen sind zugelassen: pdf, txt, doc,
docx, xls, xlsx, png, tif, jpg, gif, rtf, odt, ods.

lhr hochgeladenes Dokument wird Ihnen in dieser Ansicht tber dem Fenster ,Dokument hinzufligen® angezeigt.

Hier haben Sie die Maglichkeit sich das Dokument anzusehen %2 | und/ oder ggf. zu léschen [ -

Dokumente Dokumente der Reise 99425

[=*] b4 1507 2011 Bahn. Manfred Fahrkarte doc 5250 kB

~ Dokument hinzufiigen

Durchsuchen...
I

Bl

Um zu lhrer Reiseliste zurlick zu gelangen, betétigen Sie den Button )
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7. Abmeldung

Die Abmeldung erfolgt ausschlieBlich tiber den Link DTS welcher sich auf der linken Navigationsleiste der
Reiselistenansicht befindet.

8. Sammelreise

8.1 Anlegen einer neuen Sammelreise

Eine Sammelreise stellt einen Container gleichartiger Reisen dar, die zum Beispiel monatsweise abgerechnet werden kon-
nen.

Der typische Anwendungsfall fir eine Sammelreise sind mehrere eintégige "allgemein angeordnete Dienstreisen" oder Rei-
sen, fur die lediglich eine "Aufwandsvergitung" gezahlt wird. Vergleichbar sind Sammelreisen mit einem Fahrtenbuch. Es
durfen nur Reisen mit dem gleichen Workflow in einer Sammelreise angelegt bzw. abgerechnet werden. Eine Kombination
von genehmigungspflichtigen und genehmigungsfreien Reisen in einer Sammelreise ist aufgrund der unterschiedlichen
Workflows nicht moglich.

¥ LOGOUT - Abmelden Zunachst wahlen Sie den Reisetyp (,Sammelreise-Inland®)
—— und die Reiseart (z.B. allgemein angeordnete Dienstreisen) aus.

Neue Inlandsreise

& Einzelreise - Inland Achtung: Bitte verwenden Sie bei einer Sammelreise niemals
S die Reiseart "Pendler (Aus- u Fortb. ab 3 T)" !

2 Sammelreise - Inland

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit dem "Start"-Button.

Bitte auswahlen Als Nachstes legen Sie den Sammelreisezeitraum fest, der i. d. R.

genehmigungspfl. Dienstreise einen Monat betragen sollte: z.B. 01.08.JJJJ — 31.08.JJJJ.

CEIELLERGLE RSN Der Sammelreisezeitraum darf sich mit keinem anderen Sammelreisezeitraum
Aus-und Fortbildungsreise(Abr)
Pendler{Aus-u Fortb 0 3 T({Abr)
Reisen der GBA/PR/SchwerbhV - Bitte geben Sie den Beginn und das Ende (Datum) des Sammelreisezeitraums ein: —
DA-Reise wegen Versetzung
Aufw-vergtg KMED/Polizei(Abr) Datum [TT MM W]
= Beginn der Sammelreise ||— r'

Ende der Sammelreise r‘
Weiter I Abbrechen |

Bitte auswahlen

Nach Festlegung des Sammelreisezeitraumes bestatigen Sie lhre Angaben mit Betétigen des "Weiter"-Buttons.
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Nun wird lhnen der erste Tag des von Ihnen gewahlten Sammelreisezeitraumes vorgeschlagen.

~ allg angeordnete DR (Abrechng)

Datum Zeit
[TT.MM.JJ] [HH:MM]
Abreise* [p1.102013 T3 Joooo
Beginn des - .
e haftes 101102013 [ [o0.00
Ende des - :
. haftess 101102013 [ [o0:00

Rickkehr* 01102013 [77 [o0:00

Weiter I Abbrechen |

Hier tragen Sie noch die Uhrzeiten ein und bestétigen lhre Eingaben mit dem "Weiter"-Button.

Nun 6ffnet sich das Abrechnungsformular, in dem Sie Ihre Kosten eintragen konnen.

Nachdem Sie alle relevanten Daten flir die erste Reise des Sammelreisezeitraumes eingegeben haben, speichern Sie die
Reise ab.

Sammelreise Tester, Theo

- Abrechnung - Sammelreise HV-178826 (Zeitraum 01.10.2013 - 31.10.2013)

Reisekosten

Aktionen von bis Reiseziele | Zweck der Reise Status Anmerkungen o Anr

HEEE

. . 01.10.2013 | 01.10.2013 | Brandenburg | Profungstatigkeit | Abrechnung 0.00
Sammelreisezeitraum andern

allg angeordnete DR (Abrechng) =

’—Neue Reise

_ Anzahl der Belege

Sammelreise beenden

Sie kdnnen nun die Sammelreise beenden, iber die Schaltfliche START eine weitere Reise, die Sie innerhalb des festge-
legten Sammelreisezeitraumes durchgefiihrt haben, anlegen oder die bereits angelegte Reise Uber die Reisecopy-
Funktion B8 auf ein beliebiges Datum innerhalb des von lhnen gewahlten Sammelreisezeitraum kopieren.

Nach Betatigen des Buttons =l (Reisecopy-Funktion) éffnet sich ein Fenster, in das Sie lediglich das Datum des gewiinsch-
ten Reisetages eingeben miissen. Danach 6ffnet sich ein neues Reiseformular, in dem alle Daten des urspriinglichen For-
mulars enthalten sind. Sie brauchen diese Daten nur noch auf ihre Richtigkeit priifen und nach Bestatigung der "Richtigkeit
und Vollstandigkeit lhrer Angaben" abspeichern.
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8.2 Andern des Sammelreisezeitraums

Um den Sammelreisezeitraum zu verandern, klicken Sie in der Reiseliste auf den Bearbeiten Button. Danach sehen Sie das
Fenster mit allen Einzelreisen.

Hier klicken Sie auf den Button £ e um den Zeitraum zu korrigieren.
- ,/
Sammelreise 5;(5e, Test
- Abrechnung - Sammelreise HV-1234 (Zeitraum 24.02.2011 -30.03.2011)

Aktionen von his Reiseziele |Zweck der Reise | Anmerkungen Reizt;k:[sten
- . & x| h ¥ | 24.02.2011 | 24.02.2011 | sammelreise | Fachbesprechung 26,00

Pt <UIm gnaern
> | 7 29.03.2011 | 28.03.2011 | sammelreise | Fachbesprechung £,00
| 7 (30032011 |30.03.2011 | sammelreise s | Fachbesprechung 26,00

Heue Reise———

Ar der Belege
Sammelreise beenden

Bitte beachten Sie: Eine Sammelreise kann maximal bis zu 22 Einzelreisen enthalten.

8.3 Beenden der Sammelreise

Wenn Sie alle Reisen in Ihrer Sammelreise angelegt haben, klicken Sie auf dem Button "Sammelreise beenden” und landen
wieder auf lhrer Reiseliste:

Reiseliste Reiseliste (Aktuelle): Tester, Theo _
Ansicht: aktuelle Reisen . Reisenr. Vorschuss | |
e HiTEL av von"" | bis" | Reiseziele' | Status'’ Station " av
Aktualisieren der B HV- MZ allg. angeordnete
¢, Aktualisieren der B |7 d-ang
] hidl &y | ragze | 06-11:2013| 06.11.2013 | Frankiurt Oder. PP | Abrachnung DR Testsystem
_ %3 bid] & ;{géso 21.10.2013 | 25.10.2013 | Tokio Antrag ﬂ;gﬁg”;:igi’g;
R LOGOUT - Abmelden
= | o | HY- Mitzeichnung RL/DL
I - [ hisl & | ossg | 16-70.2013 | 17.10.2013 | Landesv. Brussel | Antrag fusland Testsystem
@ Einzelreise - Inland . —
HESEEE S w L= :‘ysum 14.10.2013 | 14.10.2013 | MdF Potsdam | Antrag “’:"ZTE'C?”””‘Q DR
# Sammelreise - Inland eic Testsystem
- Heinrich-Mann-
x| || B & | 07.10.2013 | 11.10.2013 | Allee 97 14469 Antra hier
s 173506 9
Start Potsdam
eeo | 01102013 | 31102003 | SE0e inArbeit | hier
Neue Auslandsreise
ZIT-BB
@ Einzelreise - Ausland ra i | e By | HY- 1cnnan42 | qae nnanaa [ mcaicicane D Alcacbiian Test

Sammelreisen werden in der Reiseliste immer fettgedruckt dargestellt; in der Spalte "Reiseziele" findet man lediglich einen
Verweis darauf, dass es sich um mehrere Einzelreisen handelt.
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9. Abrechnen einer Reise

Fur die Abrechnung einer Reise und Beantragung der Erstattung ist Folgendes zu beachten:

PTravel entscheidet anhand der Reiseart (Naheres unter 11. Anhang - Reisearten), ob lhre gewahlte Reiseart gleich abge-
rechnet werden kann oder ob lhre Dienstreise noch durch lhren Vorgesetzten genehmigt werden muss.

9.1 Abrechnen einer genehmigungspflichtigen Dienstreise

Bei genehmigungspflichtigen Dienstreisen durchlauft die Reise erst den Antrags-Workflow (wird von der Dienststelle vorge-
geben), ehe sie nach Genehmigung durch den Vorgesetzten bei Ihnen wieder auf Ihrer Reiseliste mit Status "Genehmigt
mit Auflagen" liegt:

bei Anderung

- . _ Hy- Kénigs
) 4 T e iseqs3 | 27-06.2013 | 27.06.2013 | Wusterhausen
Schillerstraite 6

Gen. m.
Auflagen

Zum Abrechnen dieser Reisen 6ffnen Sie diese mit dem Bearbeitungs-Button . Nun konnen Sie die Antragsdaten pru-
fen und an den tatsachlichen Reiseverlauf anpassen sowie die von Ihnen verauslagten Kosten eintragen.

9.2 Abschnitt Fahrkosten

Hier konnen Sie entweder die Kosten direkt in die entsprechenden Felder eintragen oder alternativ tber die Bearbeitungs-

symbole alle notwendigen Angaben detailliert angeben.
Das Feld "gefahrene km" bezieht sich auf die Beforderungsmittel "privates Kfz" oder "privates Kfz mit erh. dienstl. Interes-

Se.

~ Fahrtkosten
Mir ist bekannt, dass bei Gewahrung der kleinen Wegstreckenentschadigung eine Sachschadenshaftung durch den Dienstherrn nicht besteht.
Befirderungsmittel privates Kiz mit erh. dienstl. Interesse j Typ Iab 601 com j
keine narmal first Groitkundenrabatt™  Netz-fZeitkarte
Bahncard / GroBkundenrahbatt 25% 50% 100%  25% 50% 100% ja nein
o [aN ol & [ S r - r
Bahn 0.00 an—%— gefahrene km ID k@i
Nahverkehr 0,00 EisE—i Mithahme I ¥ I km
Flugzeuy 0,00
Taxi [noo ek 8— Gepack | kg | km
Mietwagen [noo ek 18—
Schiff/Fahre [000 EU'R !|
Begriindung fiir Befarderungsmittel -
=
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Wenn Sie |hre Kosten detailliert eingeben mochten, klicken Sie auf das entsprechende "Bearbeiten-Symbol":

Beispiel: Bearbeitungsfeld = setmmebn [ i 8 ¢———

Klicken Sie nun auf den Button [ e |, In dem sich 6ffnenden Fenster kénnen Sie nun alle notwendigen Angaben vor-
nehmen und lhre Eingaben mit dem Button abschliefen.

/A https://reikoentw.prog.frbb.de:8443 - kmetappe - Microsoft Internet Explorer

Befdarderungsmittel Ipr\vatelgenes KFZ j =
Typ IWI
gefahrene Kilometer ||— km
Art der Fahrt @ Hin- und Rickfaht ¢ Hinfaht ¢ Rickfaht ¢ Sonstige Fahrt
Mitnahme IU— Personen
Gepick l[l— kg
Bemerkung/Beg lung fur Beforder
E
T8 ew | 2 Bearbriten | X Abbrechen | Spe\chem | & Loschen | 1. Schlietien | F Hilfe |

Im Feld "gefahrene Kilometer" sind die tatsachlich gefahrenen Kilometer einzutragen. Umwege sind im Anmerkungsfeld
kurz zu begrinden.

Wenn Sie alle Etappen angelegt haben, klicken Sie auf = i\ sehiieten

2l https:/ ‘reikoentw.prog.fvbb.de:8443 - kmetappe — Microsoft Internet Explorer

o weu | Bl Bearbsiten | 2% mbbrechen | BE Speichern || & Leschen | T schiienen | BHire |
Wegstrecken
Beforderungsmittel | Typ gefahrene Art der Mitnhahme | oo, | Bemerkung/Bearundung fur
Kilometer Fahrt Personen Beforderungsmittel
o | privateigenss KFZ 2B 100 ke | e U o 0 kg
nckfa
cem

Danach werden alle Eintragungen kumuliert in das Formular Gbernommen.
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9.3 Abschnitt Nebenkosten

Eventuelle Nebenkosten wie z. B. Parkgebuhren tragen Sie bitte unter diesem Punkt Uber das Bearbeitungsfeld | ein.

Nebenkosten
Art /Bgtrag
Parkgehbithren lﬂﬂﬂi ELUR o
steuerpflichtige Kosten lﬂﬂﬂi EUR
| [ EUR
| | EUR
| | EUR
| | EUR /
| | EUR r'd
=
Anmerkungen
|

9.4 Abschnitt Ubernachtungskosten

Programmseitig wird bei einer mehrtagigen Dienstreise das Feld "Nachgewiesene Ubernachtungskosten" mit der Anzahl
der Ubernachtungen vorbelegt. Sie miissen nun diese Angaben entsprechend vervollstandigen. Dazu 6ffnen Sie das ent-
sprechende Unterformular tiber das Bearbeitungsfeld |

Ubernachtungskosten
Ubernachtungskosten (volle Erstattung) ’7 EUR @
Nachgewiesene Ubernachtungen (volle Erstattung) ’U— Anzahl
Pauschale/Private Ubernachtungen {pauschale Erstattung) ID— Anzahl
unentgeltliche Ubernachtungen (keine Erstattung) ’D— Anzahl
im Preis enthaltene Friihstiicke ’— Anzahl
Bemerkungen

Es offnet sich folgendes Fenster: Im Feld "Belegdatum"” ist das Rechnungsdatum einzugeben.

Belegdatum [TT.MM.JJJJ]* [ B8
Belegart Ubernachtungskosten
Gesamthetrag Ubernachtung mit Friihstiick*
{weitere in der Rechnung enthaltene Kosten sind hier nicht einzutragen) 0.00 EUR
Anzahl UN { Friihstiick* o Jo
Gesamthetrag der Friihstiickskosten 0.00 EUR
Arbeitgeberveranlassung* C Ja " Nein

Buchung von Dienststelle oder reisende Person*® " Dienststelle ¢ reisende Person

Von Dienststelle bezahit r

Bemerkung .
{ z.B. Begriindung fiir die Erstattung der den Hiochstbetrag iibersteigenden Ubernachtungskosten)

X abbrechen | Speichern | £ | @ ilfe |




Die Anzahl der Friihstiicke bzw. der Ubernachtungen ist im Beleg einzugeben. Der Friihstiickspreis, der in der Rechnung
extra ausgewiesen ist, wird im Feld "Gesamtbetrag der Frihstiickskosten" eingetragen.

Wenn eine Arbeitgeberveranlassung vorliegt, werden die Kosten des Friihstlcks in voller Hohe von der Dienststelle tiber-
nommen. Liegt keine Arbeitgeberveranlassung vor, wird das Frihstuck nur bis zur Hohe des Pauschbetrages

(zurzeit: 4,80 €) erstattet.

Ubernachtungskosten, die den Betrag von 64,80 € (incl. Friihstiick) iibersteigen, sind im Feld "Bemerkung" zu begriinden.

Die Buchung des Hotels kann durch die Dienststelle oder den Reisenden selbst vorgenommen werden. Bitte beachten Sie,
dass bei Buchung durch den Reisenden selbst in der Hotelrechnung zwingend die Dienststelle mit angegeben sein muss,
um die im Rechnungsbetrag enthaltenen Friihsticke in voller Hohe erstattet zu bekommen. Wenn die Kosten bereits von
der Dienststelle im Vorfeld verauslagt wurden, setzen Sie das Hakchen bei

von Dienststelle bezahlt [

Der Betrag wird dann automatisch in den Abschnitt "Anrechnung von erhaltenen Fahrscheinen und Zuwendungen" tber-
nommen.
Nach dem Speichern werden die Angaben im Formular angezeigt.

9.5 Abschnitt Unentgeltliche Mahlzeiten und Verzicht auf Tagegeld/ Ubernachtungsgeld

Hier sind Eintragungen zum Erhalt unentgeltlicher Mahlzeiten vorzunehmen. Sofern Mahlzeiten von Amts wegen unentgelt-
lich bereitgestellt wurden, ist dies fir den ersten und letzten Reisetag separat; fir die Zwischentage als Anzahl einzutragen.
Des Weiteren kdnnen Sie hier auch auf das Tagegeld bzw. Ubernachtungsgeld verzichten.

- Unentgeltliche Mahlzeiten und Verzicht auf Tagegeld / Ubernachtungsgeld —

unentgeltliche Verpflegung Friihstiick Mittagessen Abendessen

erster Reisetag r I I

Anzahl der Gbrigen Reisetage I | I

letzter Reisetag r I I

keine unentgeltliche Verpflegung erhalten* r

Verzicht auf Tagegeld

r\
Verzicht auf Ubernachtungsgeld r \
\

Haben Sie keine unentgeltliche Verpflegung erhalten, bestatigen Sie dies bitte entsprechend.
-22.



9.6 Abschnitt Anrechnung von erhaltenen Fahrscheinen und Zuwendungen

Hier kdnnen Sie die, z.B. im Vorfeld von der Dienststelle, erhaltenen Fahrscheine angeben.

Anrechnung von erhaltenen Fahrscheinen und Zuwendungen
Erfassen Sie keinen VorschussiAbschlag hier, welcher in Reiko beantragt (VMorschuss eredinscht) werden kann.

Bahnfahrschein [ EUR
Fahrschein Hahwverkehr ,7 ELIR
Flugschein [ EUR
iilbernommene Hotelkosten li EUR
Mietwagen li EUR
SchiffFahre r EUR
Tailvarzicht | EUR
| | ELR

Begriindung fiir Teilverzicht

| -

Bitte beachten Sie, dass Angaben in den Bereichen "Unentgeltliche Mahlzeiten und Verzicht auf Tagegeld/ Ubernach-
tungsgeld” und "Anrechnung von erhaltenen Fahrscheinen und Zuwendungen" zu einer Minderung des Erstattungs-
betrages flhren.

9.7 Abschnitt Reiseunterbrechung/ Privatreise/ Krankenhaus

Sind Sie wahrend lhrer Dienstreise erkrankt und mussten Sie deswegen Ihre Dienstreise unterbrechen, konnen Sie hier
dazu Angaben machen.

Auch eine Unterbrechung der Dienstreise aus privaten Griinden ist mdglich. Diese muss ebenfalls unter diesem Punkt an-
gegeben werden.

Reiseunterbrechung: z.B.: Privat, Urlaub

Datum [TT.MM.JJL] Zeit [HH:MM]
wan Ii = ’7 Uhr
bis [ T [ Uhr
Verpflegungen Friihstiick Mittagessen Abendessen
unentgeltliche am ersten Reisetag nach der Unterbrechung - I -
unentgeltliche am letzten Reisetag nach der Unterbrechung " N "

Die unentgeltlichen Mahlzeiten wor der Reiseunterbrechung tragen Sie bitte im Abschnitt
"Unentgeltliche Mahlzeiten und Yerzicht auf Tagegeld / Ubernachtungsgeld” (erster Reisetag/letzter Reisetag) ein!

Unterbrechuny ist ein Krankenhausaufenthalt -
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9.8 AbschlieRen der Abrechnung

Nun missen Sie noch Ihre Abrechnung abschlielen. Im Gegensatz zum Antrag bestatigen Sie nun neben der Richtigkeit
und Vollstandigkeit lhrer Angaben auch, dass lhnen die geltend gemachten Kosten tatsachlich entstanden sind.

Anzahl der Belege |B

, lch bestatige pflichtgemal die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Die Ausgaben sind mir tatsachlich entstanden
Bei Teilnahme an einem Bonusprogramm werde ich die Abrechnungsstelle schrifllich informieren

Speichern | Abbrechen |

zum Seitenanfang

Nach dem Speichern gelangen Sie wieder in Ihre Reiseliste und mussen nun noch lhre Abrechnung weiterleiten!

Denken Sie bitte daran, dass die Abrechnung lhrer Reisen innerhalb von 6 Monaten nach Beendigung der Reise
erfolgen muss.

Sollten Sie die Abrechnung nach Eintritt der Verjahrung weiterleiten, wird der Auszahlungsbetrag auf Null gesetzt. Naheres
finden Sie dazu im Abschnitt 9.11 Abrechnung verfristeter Reisen.

9.9 Nachgenehmigung bei abweichenden Abrechnungen

Bei der Abrechnung von genehmigungspflichtigen Dienstreisen flihrt PTravel automatisch beim Speichern der Abrechnung
einen Abgleich der Abrechnungsdaten mit den genehmigten Reisedaten durch.
Das bedeutet:

Andern Sie bei einer bereits genehmigten Reise:

- das Reisedatum (Abreisetag friiher, Riickkehrtag spater) oder

- das Beforderungsmittel ( hoherwertig, d. h. von "Privat-Kfz" zu "Privat-Kfz mit erh. dienstl. Interesse" oder von
"Privat-Kfz" zu "Flugzeug") oder

- das Reiseziel, den Abfahrtsort oder den Riickkehrort

Iost das eine Nachgenehmigung aus! Auch die Korrektur von Schreibfehlern -inshesondere in den Feldern ,,Ab-
fahrtsort“ und ,,Riickkehrort“- fithrt zur Nachgenehmiqung!

Das hat zur Folge, dass lhre Reise nach Betatigen des ,Weiterleiten-Buttons* erneut zum Vorgesetzten zur Nachgenehmi-
gung geschickt wird. Erst nachdem Ihr Vorgesetzter den geanderten Dienstreiseantrag genehmigt hat, wird Ihre Abrech-
nung zur Abrechnungsstelle weitergeleitet.

Eine Anderung der Uhrzeit [6st keine Nachgenehmigung aus.
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9.10 Abrechnen einer nicht genehmigungspflichtigen Reise

Nicht genehmigungspflichtige Reisen sind Dienstreisen, die aufgrund der in lhrem Hause geltenden Regelungen zur Anord-
nung und Genehmigung von Dienstreisen als bereits genehmigt gelten und fir die es daher keiner expliziten Genehmigung
bedarf. Darunter fallen Ublicherweise alle allgemein angeordneten Dienstreisen, alle Aufwandsvergutungen sowie alle Aus-
und FortbildungsmaRnahmen. Bei Aus-und Fortbildungsmalinahmen stellt die Abordnungs- oder Entsendungsverfligung die
Genehmigung der anlésslich der Aus-und Fortbildungsmalinahme erforderlichen Dienstreisen dar. Hier wird durch die Wahl
der entsprechenden Reiseart (Naheres unter 11. Anhang - Reisearten) programmseitig die Reise bereits in den Status der
Abrechnung gesetzt:

| v

reisende Person: Tester, Theo - PLZ PVW Ort It. PVW, Stralle It. PYW
Dienststelle: Finanzamt Musterstadt - 03048 Cottbus, Lipezker Str. 3
Organisationseinheit (Personengruppe): Betriebspriifer

Reiseart / Status: allg angeordnete DR (Abrechng) / Status=Abrechnung

zum Seitenende

Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtangaben

~ Allgemeine Angaben

Datum [TT.MIM.JJ] Zeit [HH-MNM]

Bei solchen Reisearten tragen Sie lediglich die Reisezeiten sowie die von Ihnen verauslagten Kosten ein, speichern die
Abrechnung und leiten diese danach an die Abrechnungsstelle weiter. Der Workflow ist entsprechend eingerichtet.

9.11 Abrechnung verfristeter Reisen

Reisekosten kdnnen gemaf § 3 Absatz 1 Bundesreisekostengesetz (BRKG) nur innerhalb einer Ausschlussfrist von 6 Mo-
naten nach Beendigung der Reise beantragt werden.

Bisher konnten Sie verjahrte Reisen nicht mehr zur Abrechnungsstelle weiterleiten; in Sammelreisen fihrte das Eintreten
der Verjahrung einer Reise dazu, dass die gesamte Sammelreise nicht mehr weitergeleitet werden konnte, auch wenn bei
den restlichen Reisen die Verjahrung noch nicht eingetreten war.

Kinftig konnen Sie auch verjahrte Abrechnungen zur Abrechnungsstelle weiterleiten, jedoch wird der Auszahlungsbetrag
bei diesen Reisen systemseitig auf Null gesetzt:

Sie erhalten beim Abrechnen der Reise einen Hinweis:

reisende Person: Anton Adam - 14480 Potsdam, Musterstr. 1
Dienststelle: Ministerium fiir Justiz, Europa und Verbraucherschutz -
(o] isationseinheit (Personer :  MdJEV Referat XYZ

Reiseart [ Status: MdJEV DR innerhalb von Bbg / Status=Genehmigt

zum Seitenende

Nur noch Weiterleiten méglich
Die Frist fur das Einreichen lhrer Dienstreise ist abgelaufen. Diese Dienstreise kann nicht mehr bearbeitet werden. Bitte liber den Button "Status &ndern” schlieBen und
anschlieRend die Dienstreise weiterleiten.

Die mit * i Felder sind P

Allgemeine Angaben
Datum [TT.MM.JJJJ] Zeit [HH:MM]
Abreise® 02012015 09:00

Beginn des Dienstgeschaftes* 02012015 10:00
Ende des Dienstgeschaftes* 03012015 18:00
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...nach dem Scrollen zum Ende des Formulars sehen Sie einen neuen Button:

von F i und
Erfassen Sie keinen Vorschuss/Abschlag hier, welcher in der Reise beantragt (Vorschuss enwinscht) werden kann.

Reiseunterbrechung: z.B.: Privat, Urlaub

Uhr

Uhr

Die i iten vor der Rei tragen Sie bitte im Abschnitt
"Unentgeltliche Mahlzeiten und Verzicht auf Tagegeld / L " i

(erster R
=
Anzahl der Belege 0
I¥ * Ich bestatige pfli ss die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Die Ausgaben sind mir tatsachlich entstanden. Bei Teilnahme an einem B werde ich die schriftlich i
| status andern || Zuruck zur Reiseliste
zum Seitenanfang v

w®100% v

... mit dem Sie die Reise trotzdem in den Status "Abrechnung" versetzen und zur Abrechnungsstelle leiten kénnen.

Die Reise wird jedoch vom System beim Weiterleiten zur Abrechnungsstelle auf Null gesetzt und in den Notizen werden Sie
noch einmal darauf hingewiesen:

HV-2283 02.01.2015 | 03.01.2015 Abrechi i - 0,00

=) &\
| [ &y | % | HV-2276 | 01.01.2015 | 01.01.2015 | Magdenurg, Hampelsir | Abrechy Rei - 0,00

Nachrichten

HV-2283

Die Ralse ist in einem Status, wo keine Nachrichten verfasst werden konnen.

Fur Sie liegen folgende Nachrichten vor:

Zuruck zur Relseliste

|':u“A“m1fu|Mt:-: \’NEB-%LIE:LWonmﬂl:n

p e Ausschlussfrist folgender Relsen ist berschritten:
18.01.2016 10:53 oy o, 1.201

Kos! r Relsen werden nicht erstattet.

2 Hife

20160 9,30
16012016 10:49 3 Nachtragliche Gonohmigung
Die wird

genehmigt
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Auch in den Druckdokumenten wird auf die Verjahrung hingewiesen:

Summe Anzahl Ubernachtungsgelder 0
ungekirztes TG {in€) 1200€ 1200€ 2400€ Ubernachtungsgsldsatz 2000€
Kurzung {in€) g960€  4380€ 1440€ tibernachtungsgeld gesamt 0,00 €
Fahrt- und Nebenkosten

Wegstrecke Betrag
Beforderungsmittel: siehe Auflistung Einzel-Etappen Wfz 150 km 3000€
Tagungspauschale 150,00 €

Fahrt- und Nebenkosten gesamt 180,00 €
Begrandung fir Beforderungsmittel
kein Dkfz vorh, u. DG mit OPNY nicht durchfubrbar
Himweis: Bei den Fahrtkosten kann es sich auch um gekappte Betrage (kleine VWegstrecke) handeln

Weitere Daten zur Reise

Ubermahme von Kosten durch Dritte nein
Die Tatighkeit am gleichen Geschaftsort daver, ohne mindestens 4 wichiger Unterbrechung, bereits langer als 3 Monate an nein
Das Dignstgeschaft findet im Umbirels von 2 ke zur Wohnung oder Dienststatte statt nein
‘Weiter fir die Reise zu nutzende ErmaRigungen zu den Fahrtkosten oder prvat erworbene Fatkarten nein
Eigenanteile fur diese Reise sind zu leisten nein
Anspruch auf Trennungsgek nein

voraussichtliche Gesamtkosten: 000€
abziglich gezahlter Vorschuss: 000e
voraussichtlicher Uberweisungsbetrag: 0,00 €

Ich bestatige pflichtgemass die Richtigkeit und Vollstandigkeit meiner Angaben. Die Ausgaben sind mir
tatsachlich entstanden. Bei Teilnahme an einem Bonusprogramm werde ich die Abrechnungsstelle schriftlich
informieran

Achtung: Diese Reise ist verfristet - kein Anspruch auf Vergltung der Reisekosten!

Auch bei Sammelreisen wird mit dem Weiterleiten der Reise der Betrag der verjahrten Einzelreise auf Null gesetzt:

Reiseliste L
Reiseliste (Aktuelle): Anton Adam
Ansicht: aktuelle Reisen
alle Reisen . Reisekosten
Aktionen Reisenr. | von'' bis Reiseziele " Status Station Vorschuss * oAnr A
x Sy || Hv-2281 | 07.01.2016 | 08 012016 | Magdeburg Antrag hier - 189,60
x 2| HV-2280 | 05.01.2016 | 06.01.2016 | Magdeburg Abrechnung | hier - 18960
3 By || HV-A48 | 01.01.2016 | 01.01.2016 | nkdangéioa Antrag MAJEV Budgstverwaltung Ausland - 50,00
Neue Inlandsreise b3 | [T |Hv-2284 | 01.08.2015 | 31.08.2015 | siehe Einzelreisen | Abrechnung | MdJEV Mitzeichnung allg. angeordn. DR - 100,00
O Einzelreise - Inland X & | T | HV.2285 10.07.2015 | 31.07.2015 | siehe Einzelreisen Abrechnung | hier . 100,00
® Sammelreise - Inland w3 5 [ED[ & [ | HV-2283 | 02.01.2015 | 03.01.2015 | Magdeburg Abrechnung | Reisekostenstelle - 0,00
= &[] Hv-2276 [ 01.01.2015 | 01.01.2015 | Magdenurg, Hampelstr | Abrechnung | Reisekostenstelle . 0.00
Start
Reiseliste o
Reiseliste (Aktuelle): Anton Adam
Ansicht: aktuelle Reisen
. Reisekosten
Aktionen Reisenr. | von' bis Reiseziele Status Station Vorschuss oAnr. AT
SRS By |79 |HV-2281 | 07.01 2016 | 08.01 2016 | Magdeburg Antrag hier - 189,60
&) | x & | 70| HV-2280 | 05.01.2016 | 06.01.2016 hier - 189.60
R LOGOUT - Abmelden 5 S| | HVv-Ad8 | 01.01.2016 | 01.01.2016 | nkdangsioa Antrag MAJEV Budgetverwaltung Ausland - 50,00
Neue Inlandsreise 3 {70 |Hv-2284 | 01.08.2015 | 31.08.2015 | siehe Einzelreisen | Abrechnung | MdJEV Mitzeichnung allg. angeordn. DR - 100,00
O Einzelreise - Inland ©d |9 |HV-2285 | 10.07.2015 | 31.07.2015 | siehe Einzelrei Abrech MdJEV Mitzei allg. dn. DR . 50,00
® Sammelreise - Inland ) ™ (B[ &7 [Av-2283 | 02.01.2015 | 03.01.2015 Rei z 0.00
v By |0 |Hv2276 | 01.012015 | 01.01.2015 | Magdenurg, Hampelstr | Abrech Rei B 0,00

Start

...in den Notizen erscheint der folgende Hinweis:
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Nachrichten

HV-2285

Die Reise ist in 2inem Status, wo keine Nachrichten verfasst werden kinnen.

Fiir Sie liegen folgende Nachrichten vor:

18.01.2016 13:42 : WEB-CLIENT Weiterlgiten:

4> Die Ausschlussfrist folgender Reisen ist Gberschritten:
18012016 13:42 . iseEnde=10.07.2015
Die Kosten dieser Reisen werden nicht erstattet.

...und die einzelne Reise wird auf Null gesetzt:

Sammelreise
Anton Adam

Sammelreise HV-2285 (Zeitraum 10.07.2015 - 31.07.2015)

- Abrechnung -

_ Anzahl der Belege

Zuriick zur Re

10.07.2015

10.07.2015 | Verjahrung

¢ | 31.07.2015 | 31.07.2015 | Verjahrung | allg. Dienstreise | Abrechnung 50,00

allg. Dienstreise | Abrechnung

g8
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10. Mitzeichnen und Genehmigen von Reisen

10.1 Mitzeichnen von Reisen

Sowohl Sie als auch Ihr Vertreter werden vom System per Mail informiert, dass eine Reise zur weiteren Bearbeitung vor-

liegt.

Sie loggen sich mit lhrer Nutzerkennung und |lhrem Passwort ein; es 6ffnet sich die Liste der Stationen, auf die Sie Zugriff

haben; auf der linken Seite sehen Sie die Liste der zugelassenen Stationen.
Sie wahlen die entsprechende Station aus, auf der sich die mitzuzeichnende Reise befindet:

3 Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA - Ellzl

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras  ? | #
HCIEE 5[4 5w %00 e

Qe - O - [ & (] e @ A 2 B e

Adresse @ https:/freiko. service. fyvbb, de:&44 3/ reiko/RekoServleticmd=7ést ation=1 d Wechseln zu | Links *

Reiseliste
Station

-

Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem

Mustermeister, Christian

¢ Aktualisieren der
7 Reisedaten

Eigene Reiseliste

B3 il |2 HW-72300 | Tester Thea 15.06.2010 | 15.06. 2010 | rtgz6ho - 0,00

Sie konnen sich nun die Dienstreiseantrage: Ansehen o
Genehmigen/Weiterleiten LE
Ablehnen 0z

Zum Weiterleiten einer Reise betatigen Sie den Button 1 die Sicherheitsabfrage bestatigen Sie lediglich.
Wollen Sie ablehnen, erfolgt zunachst eine Sicherheitsabfrage, ob Sie die Reise wirklich ablehnen wollen:

‘ Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Enplorer bereitgestellt von TFA =10)x|

Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 | #
O (2 | @ A L@ % 1) D)3k

@ Zuriick, e Ig @ L{;j | *Favnrlten @ ‘ % =1 .i

Adresse E https:/freiko, service. fybb, deid44 3/reikofRekoServleticmd=7ast ation=1 j ‘Wechseln zu | Links **

Reiseliste
Station

Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem

Mustermeister, Christian

¢ Akualisieren der
* Reisedaten

63 |1l iz HW-72300 | Tester Theo 15.06.2010 | 15.06.2010 | ritgzBhu - 0,00
Eigene Reiseliste
x
R} LOGOUT - Abmelden
A ? ) Sall diese Reise abgewiesen werden?
Abbrechen
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https://reiko.service.fvbb.de:8443/reiko/ReikoServlet?cmd=13&index=0
https://reiko.service.fvbb.de:8443/reiko/ReikoServlet?cmd=13&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=11&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=13&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=15&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=13&index=0

Wenn Sie diese Anfrage bestatigen, mussen Sie eine Begriindung lhrer Ablehnung eintragen.

3} Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA 10l =l
Datei  Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | ;#'
eZurUck - e - Ia @ \{h ‘ *Favoriten @‘ &v & - x @ [E a%'
Adresse I@ https: fireiko,service, Fvbb, de: 3443 reikofReiknServlet?omd=158index=0 j ‘Wwechseln zu | Links **
A ATk | I Ablehnung -
- Inland - - = - -
Bitte das Befdrderungsmittel prafen =]
=
Speichemn Abbrechen |

Nach dem Speichern landen Sie wieder auf der Ubersichtsliste; die Reise ist grau unterlegt .

j Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA i ] |
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | #’

- B e @& L w - %0
Qusc- O - [ B (b ferwew @ A~ L

Adresse @ https: fireika,service.Fvbb. de: 8443 reika/ReikoServletromd=20 j Wechseln zu | Links *

Reiseliste
Station

¢, Aktualisieren der
* Reisedaten

Eigene Reiseliste

-

Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem

Mustermeister, Christian

H-72300 16.06.2010 | 15.06.2010 | ftgzEhu

und nach dem Aktualisieren verschwindet die Reise von der Liste.

2 Reiko 3.6.6 - WebClient - M icrosoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA

Datei  Bearbeiten  Ansichif Favoriten  Extras 7 | #
- B ferwn @ A W W D

Q- - i B | Terowin © & L m

Adresse I@https:jjrei service.fvbb.de: 8443 reikofReknServletremd=7 d ‘wechseln zu |L\nks »

Reis:liste Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem r
Station

Mustermeister, Christian

Es existieren keine anzuzeigenden Reisen.

¢, Aktualisieren der
7 Reisedaten

1
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Bei allgemein angeordneten Dienstreisen missen Sie die Abrechnung sachlich richtig zeichnen. Dazu betatigen Sie den
Button 83

3} Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA 10l =l

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | ;#'
- B Yoo © & - % (101 88

Q- O [1) &) b Jorown © M-

Adresse I@ https: jireiko,service, Fybb, de: 8443 reiko/RelknTervlet?cmd=7Rst akion=24 j ‘Wwechseln zu | Links **

Reiseliste MZ allg. angeordnete DR Testsystem -
Station

¢, Aktualisieren der
7 Reisedaten
siehe
Eigene Reiseliste b3 | ol | HV-73484 | Tester | Theo 22.06.2010 | 30.06.2010 Einzelreisen - 118,00

R LOGOUT - Abmelden

Mustermeister, Christian

Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage:

Adresse @ https: jfreiko, service fFvbb. de: 8443 reikofRekoServiet?cmd=7 st ation=4 j Wechseln zu | Links

Reiseliste MZ allg. angeordnete DR Testsystem r
Station

Mustermeister, Christian

¢, Aktualisieren der
7 Reisedaten

siehe
Figene Reiseliste 63 (s | HV73484 | Tester | Theo 22.06.2010 | 30.06.2010 | Fo ot - 118,00
LOGOUT . Abmeld Microsoft Internet Explorer 1[
- melden

weitere Stationen: \?) Soll diese Reise weitergeleitet werden?

Abbrechen |

... 0ffnet sich nun ein Notizfenster, in dem die Bestatigung "Sachlich richtig“ bereits vorbelegt ist.

\

Nachrichten J\A& LY

r Nachricht schreiben

Zuriick zur Reiseliste Auszahlung Test
Auszahlung Worschuss

Fahrkarenbeschaffung im Testaystem

-—/

Genehmigung ADf AL etcim Testaystem
Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem
Mitzeichung Abordnung im Testsystem
MZ allg. angeordnete DR Testsystem
Storni 3

Sachlich richtig. 1=

Speichermn I Abbrechen

Flir Sie liegen folgende Nachrichten vor:
Keine Machricht |

Sie missen nunmehr nur noch den Adressaten der Nachricht (Ublicherweise die Reisekostenstelle) auswahlen und den
Speichern-Button betétigen. Sie kdnnen in das Notizfeld auch noch weitere Informationen eintragen.
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file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=13&index=0

Nachrichten J\Ag& L -

~ Nachricht schreiben

Auszahlung Test

Auszahlung Vorschuss
Fahrkartenbeschaffung im Testsystem
Genehmigung ADf AL etcim Testaystem
Mitzeichnung DL/RL etc Testsystem
Mitzeichung Abordnung im Testsystem
WZ allg. angeordnete DR Testsystem
Stornierung Vorschul

Zuriick zur Reiseliste

Sachlich richtig. =]
Ein erhebliches dienstliches Interesse wurde
per Allgemeinverfigung anerkannt.

[

Speichemn I Abbrechen |

Fiir Sie liegen folgende Nachrichten vor:
Keine Machricht

Nach dem Speichern:

a Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA ;Iglil
Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 | @'
w O A @ Glveremn OB L 8- X ) [
Qoo - O - [x) &) b frovan @[ A L
Adresse @ https: | reiko, service.Fvbb,de 8443 reiko/ ReikoServiet?emd=20 j Wechseln 2u | Links **

-

Reiseliste MZ allg. angeordnete DR Testsystem
Station

Mustermeister, Christian

siehe
e . HV-73484 |Tester |Theo 22.06.2010 | 30.06.2010 Einzelreisen - 118,00

und Aktualisieren der Reisedaten, ist lhre Reiseliste wieder leer. Die Reise geht dann an die nachste Station im Workflow.
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10.2 Genehmigung von Dienstreisen

Sowohl Sie als auch Ihr Vertreter werden vom System per Mail informiert, dass eine Reise zur weiteren Bearbeitung vor-
liegt.

Sie loggen sich mit lhrer Nutzerkennung und |lhrem Passwort ein; es 6ffnet sich die Liste der Stationen, auf die Sie Zugriff
haben; auf der linken Seite sehen Sie die Liste der zugelassenen Stationen.

Sie wahlen die entsprechende Genehmigungsstation:

3 Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA 10| =|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 | #
o - € - ¢ ren € Sl - % 00 8t
Q- O - #] &) b @[ 4 E
AdresseI@https:,l’,l’reiko.service.Fvbb.de:8443,|’reiko,l’ReikoServIet?cmd=?&station=4 j Wechseln 2u |Links >
-

Reiseliste Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem _
Station

Bahn, Manfred

. Aktualisieren der
7 Reisedaten

%o | F Iz H-72300 | Tester | Theo 15.06.2010 | 15.06.2010 | Magdeburg - 0,00
Eigene Reiseliste
Sie konnen sich nun die Dienstreiseantrage: Ansehen o

Genehmigen is
Ablehnen LE

Wollen Sie genehmigen, erfolgt ein entsprechender Hinweis, den Sie lediglich bestatigen mussen.

3} Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA 1Ol =|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 |#
o O @ D[ crmenn @A @ - ¥ ) D) 8)

Qs - © - 1] B) | Feromnm €] A~ 1L E

Adresse I@ https:freikn. service. Frbb, de: 5443 reiko/ ReikoServlet?cmd=7 st ation=4 j Wechseln zu | Links **
-

Reiseliste Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem _
Station

. Aktualisieren der
7 Reisedaten

Bahn, Manfred

w3 03 2 HY-72300 | Tester 15.06.2010 | 15.06.2010 | Magdeburg
x

R LOGOUT - Abmelden 9 ; : :
\ i } Soll diese Reise genehmigt werden?

Eigene Reiseliste

weit

Ok I Abbrechen |
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file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=11&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=13&index=0
file://S74W24/ZBB5/reisekostenprogramm/PTravel/Austausch/Dokumentation_Formular Aktuell/Anwenderleitfaden/ReikoServlet?cmd=15&index=0

Danach &ffnet sich das Genehmigungsformular, in dem Sie nun die Reise genehmigen konnen:

Reisedaten
Reiselr: HW-1503
Name, Vorname: Dr. Kaugummi, Kevin
Reisedatum von: 14.11.2013
Reisedatum bis: 17.11.2013
Reiseart: genehmigungspfl. Dienstreise
Reiseziel: Bonn
- Reisegenehmigung

0 I I B B B

-

OoooOoonoonon

@ Mit Auflagen © Qhne Auflagen

Die Dienstreise wird wie folgt genehmigt {Zutreffendes immer ankreuzen):

1. Die Dienstreise wird wie beantragt genehmigt.

Ein erhebliches dienstliches Interesse gemass § 5 Abs. 2 BRKG bei Benutzung eines privaten Kfz wird anerkannt.

Ein erhebliches dienstliches Interesse gemass § 5 Abs. 2 BRKG bei Benutzung eines privaten Kfz wird nicht anerkannt.
Die Benutzung des folgenden regelm. verkehrenden Bef -Mittel bzw. Dienst-Kiz wird aus dienstlichen Grinden angeordnet:
Bahn/OPNY

- - - Ein Bahn-/ OPNV-Ticket wird unentgeltlich zur Verfigung gestellt

Flugzeug

- - - Ein Flugticket wird unentgeltiich zur Verfiigung gestellt.
Dienst-Kfz

Mitfahrgelegenheit in einem Kraftwagen

2. Die Dienstreise wird abweichend vom Antrag genehmigt.

Ein erhebliches dienstliches Interesse gemass § 5 Abs. 2 BRKG bei Benutzung des privaten Kfz wird nicht anerkannt.
Die Benutzung des folgenden regelm. verkehrenden Bef -Mittel bzw. Dienst-Kifz wird aus dienstlichen Griinden angeordnet:
Bahn/OPMW

- - - Ein Bahn-/ OPMV-Ticket wird unentgeltlich zur Verfiigung gestellt

Flugzeug

- - - Ein Flugticket wird unentgeltlich zur Yerfigung gestellt.

Dienst-Kfz

Mitfahrgelegenheit in einem Kraftwagen

Die Dienstreise ist an der Dienststatte anzutreten.

Die Dienstreise ist an der Dienststatte zu beenden.

3. Nachtragliche Genehmigung

" Die Dienstreise wird nachtraglich genshmigt.
Anhang:
[
| -
Speichern und Weiterleiten I Abbrechen |
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Wollen Sie dagegen ablehnen, erfolgt zunachst eine Sicherheitsabfrage, ob Sie die Reise wirklich ablehnen wollen:

Reiseliste Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem _
Station

Bahn, Manfred

. Aktualisieren der
Reisedaten

ba | iF |02 HW-72300 | Tester | Theo 15.06.2010 | 15.06.2010 | Magdeburg - 0,00

Eigene Reiseliste

Microsoft Internet Explorer x|

R LOGOUT - Abmelden 2
\a ) Soll diese Reise abgelebnt werden?

Abbrechen |

Wenn Sie diese Anfrage bestatigen, missen Sie eine Begriindung lhrer Ablehnung eintragen.

Adresse I@ https: fireiko,service. fvbb, de: 8443 reiko/ReikoServiet *emd=15&index=0 j Wechseln zu | Links **
SAEY x| | Ablehnung B

-Inland -

Bitte das Beforderungsmittel prifen =

Speichern Abbrechen

Nach dem Speichern landen Sie wieder auf der Ubersichtsliste; die Reise ist grau unterlegt und nach dem Aktualisieren
verschwindet die Reise von der Liste.

| Reiko 3.6.6 - WebClient - Microsoft Internet Explorer bereitgestellt von TFA i ] 4]
Pakei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | #

Qe - O - (4 B Do @] A L |- % 1) [ a8

Adrfsse I@ https: ffreiko,service.fvbb,de: 8443 reiko/ReikoServiet ?emd=20 j Wechseln zu | Links **

Reiseliste Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem _
Station

Bahn, Manfred

. Aktualisieren der
* Reisedaten

Eigene Reiseliste

H/-72300 Tester Theo 15.06.2010 | 15.06.2010 | Magdeburg - 0,00

Reiseliste Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem _
Station

Bahn, Manfred

Es existieren keine anzuzeigenden Reisen.
£

—_— —

Eigene Reiseliste
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10.3 Nachgenehmigung von genehmigungspflichtigen Dienstreisen

Da bei der Abrechnung von genehmigungspflichtigen Dienstreisen ein Abgleich zwischen den genehmigten Reisedaten und
den Abrechnungsdaten des Reisenden erfolgt, kann es in den folgenden Féllen passieren, dass Sie als Genehmiger eine
von Ihnen bereits genehmigte Dienstreise noch einmal zur (Nach-)Genehmigung erhalten:

Immer, wenn der Reisende bei der Abrechnung:

- das Reisedatum (Abreisetag frither, Riickkehrtag spater) oder

- das Beforderungsmittel ( hoherwertig, d. h. von "Privat-Kfz" zu "Privat-Kfz mit erh. dienstl. Interesse" oder von
"Privat-Kfz" zu "Flugzeug") oder

- das Reiseziel, den Abfahrtsort oder den Riickkehrort andert

|6st das eine Nachgenehmigung aus. Auch die Korrektur von Schreibfehlern -insbesondere in den Feldern , Abfahrts-
ort” und ,,Riickkehrort- fiihrt zur Nachgenehmigung!

In diesen Fallen werden Sie per Mail davon in Kenntnis gesetzt, dass eine Reise zur weiteren Bearbeitung vorliegt.

Sie loggen sich mit Ihrer Nutzerkennung und Ihrem Passwort ein; es 6ffnet sich die Liste der Stationen, auf die Sie Zugriff
haben; auf der linken Seite sehen Sie die Liste der zugelassenen Stationen.

Sie wahlen die entsprechende Genehmigungsstation:

Genehmigung AD/ AL etc im Testsystem

Mustermeister, Christian

Aktionen Reisenr. | Dienststelle | Name | Vorname . Reiseziele Bem Vorschuss | Reisekosten
von bis Status g o.Anr.
Hy- cotthus
LAV ENY P {55 170387 FA Tester | Theo 12.11.2013 | 13.11.2013 | Wachgenehmigung | lipetzker MNachgenehmigung - 135.20
|l ¥ stralte

Am blinkenden Notizsymbol sowie Status der Reise "Nachgenehmigung" kénnen Sie erkennen, dass es sich um einen
Nachgenehmigungsantrag handelt. Wenn Sie auf das Notizsymbol klicken, sehen Sie, aus welchem Grund die Nachge-
nehmigung ausgelost wurde:

~ Fiir Sie liegen folgende Nachrichten vor:

von Station erstellt Text

201113 11:18:

20.11.2013 | Reise muss nachgenehmigt werden: "mehr Reisetage: 1-» 2" "Reiseende spater: 12.03.2013 -»

11:18 13.11.2013"."Abfahrtsort gedndert: vetschau. lindenallee 13 -= Vetschau, lindenallee 13" "Riickkehrsort
geandert: vetschau, lindenallee 13 -> Vetschau, lindenallee 13"

2013-10-25 11:48:01
3. Nachtragliche Genehmigung
Die Dienstreise wird nachtraglich genshmigt.

Reisender

Genehmigung ADf AL 25102013
etc im Testsystem 11:48

Nun missen Sie lediglich die Reise - wie im Abschnitt 10.2 beschrieben - genehmigen.
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11. Anhang - Reisearten

11.1 Allgemeine Reisearten - firr alle freigeschaltet

Genehmigungspflichtige Dienstreise - Antragsverfahren -

Hiermit ist die normale genehmigungspflichtige Dienstreise gemeint. Diese Reisen haben sowohl einen Antrags- als auch
einen Abrechnungs-Workflow.

Im Status "Antrag" laufen diese Reisen Uber den Titelverwalter, gegebenenfalls (iber diverse Mitzeichnungsstationen zum
Genehmiger.

Diese Reiseart ist auch zu verwenden, wenn flr die Benutzung des Privat-Kfz ein erhebliches dienstliches Interesse bean-
tragt wird.

Allgemein angeordnete Dienstreise - Abrechnung -

Dies sind die genehmigungsfreien typischen Dienstreisen von Aufendienstmitarbeitern. Der Personenkreis flr diese
Reiseart sowie die unter diese Reiseart fallenden Tétigkeiten sind in lhren entsprechenden Haus-Verfligungen bzw. -
Erlassen definiert. So gelten in vielen Ressorts eintdgige Dienstreisen mit OPNV oder Privat-Kfz innerhalb von Berlin und
Brandenburg als allgemein angeordnet.

Diese Reisen haben keinen Antrags-Workflow, sondern erhalten gleich den Status "Abrechnung". Bevor sie zur Abrech-
nungsstelle gelangen, mussen sie jedoch im Rahmen einer Mitzeichnung vom Vorgesetzten sachlich richtig gezeichnet
werden. Der Workflow ist voreingestellt.

Aus- u. Fortbildungsreisen - bis zu einer Dauer von 7 Tagen - Abrechnung - (Inland)

Hierbei handelt es sich um genehmigungsfreie Reisen im Rahmen einer Abordnung/Entsendung zu einer Fortbildungsein-
richtung des Landes/ Bundes. Fiir diese Reisen ist eine explizite Genehmigung nicht erforderlich, da diese bereits mit der
Abordnungsverfligung erteilt wurde.

Auch diese Reisen haben keinen Antrags-Workflow, sondern erhalten gleich den Status "Abrechnung".

Diese Reiseart ist nur zu verwenden bei Reisen zu Fortbildungszwecken mit Verbleib am neuen Dienstort bis zu 7
Tagen bzw. fiir Reisen zu Fortbildungszwecken mit taglicher Heimkehr bis zu einer Dauer von 2 Tagen (Bei taglicher
Heimkehr sind die taglichen Abwesenheitszeiten in den Anmerkungsfeldern zu vermerken).

Pendler (Aus- u Fortb. ab 3 T) - bis zu einer Dauer von 7 Tagen - Abrechnung -

Auch hier handelt es sich um genehmigungsfreie Reisen im Rahmen einer Abordnung/Entsendung zu einer Fortbildungs-
einrichtung des Landes/ Bundes. Fur diese Reisen ist eine explizite Genehmigung nicht erforderlich, da diese bereits mit
der Abordnungsverfligung erteilt wurde.

Auch diese Reisen haben keinen Antrags-Workflow, sondern erhalten gleich den Status "Abrechnung".

Diese Reiseart ist nur zu verwenden bei Reisen zu Fortbildungszwecken mit taglicher Heimkehr und von mehr als 2
Tagen bis maximal 7 Tagen Dauer.

Reisen des Personalrates/Schwerbehindertenvertreters - Abrechnung - (Inland)

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der Mitglieder der Personal- und Schwerbehindertenvertretungen. Eine Genehmi-
gung durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsatzlich durch Beschluss des Personalra-
tes bzw. durch eine Anzeige gegeniiber der Dienststelle erfolgt. Bitte beachten Sie, dass in Ihrer Dienststelle, ggf. im Ab-
rechnungsweg eine Mitzeichnung erfolgt. In diesen Féllen, finden Sie die entsprechende Reiseart unter Punkt 11.2.
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Reisen der GBA - Abrechnung - (Inland)

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der Gleichstellungsbeauftragten. Eine Genehmigung durch die Dienststelle ist hier
nicht erforderlich, da die "Genehmigung" durch eine Anzeige gegentber der Dienststelle erfolgt. Bitte beachten Sie, dass in
lhrer Dienststelle, ggf. im Abrechnungsweg eine Mitzeichnung erfolgt. In diesen Fallen, finden Sie die entsprechende
Reiseart unter Punkt 11.2.

Azubi-Reisen gem. § 10 TVALBBIG - Abrechnung -
Hierbei handelt es sich um genehmigungsfreie Reisen im Rahmen einer Teilnahme an (berbetrieblichen Ausbildungsmal3-
nahmen der Auszubildenden.

Dienstreisen am Wohnort / Dienstort - Abrechnung -

Bei dieser Reiseart wird das Dienstgeschaft am Dienstort bzw. am Wohnort (politische Gemeinde) verrichtet; es geniigt
daher die miindliche Genehmigung. Der jeweilige Dienstvorgesetzte erhélt die Reisen vor der Erstattung im Wege der
Mitzeichnung zur Kenntnis.

Dienstantrittsreisen anlasslich einer Versetzung - Abrechnung -
Diese Reiseart wird mit der Versetzungsverfligung genehmigt; es gelten gesonderte Abfindungsbestimmungen.

genehmigungspfl. Auslands-DR -Antragsverfahren-

Hiermit ist die normale genehmigungspflichtige Auslandsdienstreise gemeint. Diese Reisen haben sowohl einen Antrags-als
auch einen Abrechnungs-Workflow.

Im Status "Antrag" laufen diese Reisen uber den Titelverwalter, gegebenenfalls Uber diverse Mitzeichnungsstationen zum
Genehmiger.

11.2 Besondere Reisearten fiir die verschiedenen Dienststellen
Bitte beachten Sie, dass diese Reisearten nur den berechtigen Personen bzw. Dienststellen angezeigt werden.

Finanzamter des Landes Brandenburg, ZBB, LARoV, LHK und MdF

Reisen der GBA/PR/HPR/Schwerbh -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR/HPR/ -Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmi-
gung durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsétzlich durch Beschluss des Personalra-
tes bzw. durch eine Anzeige gegeniber der Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Dienst-
stellenleiter oder einem von ihm benannten Vertreter mit gezeichnet.

LASV

LASV - Reisen der GBA/PR/HPR/Schwerbh -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR/HPR/ -Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmi-
gung durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsatzlich durch Beschluss des Personalra-
tes bzw. durch eine Anzeige gegenlber der Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Vorsit-
zenden mitgezeichnet.
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LELF

LELF - Reisen des OPR -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der Mitglieder des OPR. Eine Genehmigung durch die Dienststelle ist hier nicht er-
forderlich, da die "Genehmigung" grundsatzlich durch Beschluss des Personalrates bzw. durch eine Anzeige gegentber
der Dienststelle erfolgt.

LFB

LFB - DR innerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -

Genehmigungspflichtige Dienstreisen innerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten des Landesbetriebs
Forst. Genehmiger ist der jeweilige Fachbereichsleiter, Abteilungsleiter bzw. Leiter der Serviceeinheit, Landeswaldoberfors-
terei bzw. Oberforsterei.

LFB - DR auBerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -
Genehmigungspflichtige Dienstreisen aullerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten des Landesbetriebs
Forst. Genehmiger ist der Direktor des LFB.

LFB Reisen des GPR -Abrechnung-
Reiseart flr den Leiter des GPR.

LGB

LGB - Aufwandsentschadigung -Abrechnung -
Aufwandsentschadigung fiir Bedienstete des LGB fiir eintagige Dienstreisen zwischen den Dienstorten des Landesbetrie-
bes (Potsdam, Frankfurt, Eichwalde und Prenzlau).

LGB - Auslandsdienstreisen der Vermesser -Antragsverfahren -

Dies ist eine genehmigungspflichtige Auslandsdienstreise fiir Mitarbeiter des LGB. Diese Reisen haben sowohl einen An-
trags-als auch einen Abrechnungs-Workflow. Im Status "Antrag" laufen diese Reisen iber den Titelverwalter, gegebenen-
falls Uber diverse Mitzeichnungsstationen zum Genehmiger.

LS

LS - DR innerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -

Genehmigungspflichtige Dienstreisen innerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten des Landesbetriebs
StraRenwesen.

LS - DR auBerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -
Genehmigungspflichtige Dienstreisen aullerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten des Landesbetriebs
Stralkenwesen.

LSTE

LSTE - Reisen der GBA/6PR/HPR/Schwerbh -Abrechnung -
Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR-Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmigung
durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsatzlich durch Beschluss des Personalrates
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bzw. durch eine Anzeige gegenuber der Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Vorsitzen-
den mitgezeichnet.

LfU

LfU - DR Aufwandsvergiitung gem. Hauserlass Nr. 16/2010 - Abrechnung -
Unter diese Reiseartfallen alle Reisen entsprechend der Regelungen des Hauserlasses Nr. 16/2010 des MUGV. (DR an die
Dienstorte Frankfurt (Oder) oder Potsdam).

LfU - Reisen der GBA/PR/HPR/Schwerbh -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR-Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmigung
durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsétzlich durch Beschluss des Personalrates
bzw. durch eine Anzeige gegenuber der Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Vorsitzen-
den mitgezeichnet.

MBJS

MBJS - Aufwandsvergiitung
Aufwandsentschadigung firr Bedienstete des MBJS gem. TZ 5.1.2 des HE Nr. 3/08.

MdJEV

MdJEV - DR innerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -
Genehmigungspflichtige Dienstreisen innerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten des Ministeriums der
Justiz und fiir Europa und Verbraucherschutz. Genehmiger ist der Abteilungsleiter der Abteilung 1.

MdJEV - DR auBerhalb von BB/ Berlin -Antragsverfahren -
Genehmigungspflichtige Dienstreisen aullerhalb der Lander Berlin und Brandenburg der Bediensteten d des Ministeriums
der Justiz und fir Europa und Verbraucherschutz. Genehmiger ist der Staatssekretér.

ML

MIL - Reisen des HPR -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der HPR-Mitglieder. Eine Genehmigung durch die Dienststelle ist hier nicht erforder-
lich, da die "Genehmigung" grundsétzlich durch Beschluss des Personalrates bzw. durch eine Anzeige gegentber der
Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Vorsitzenden mitgezeichnet.

Polizeibereich

Auslandsdienstreisen in die an die BRD angrenzenden Lander -Antragsverfahren-

Diese Reiseart ist nur flr Bedienstete des LKA gedacht, die in an die BRD angrenzende Lander reisen. Des Weiteren ist
diese Reiseart fir Auslandsdienstreisen auf Grund von Ermittlungstatigkeiten von Bediensteten des LKA zu verwenden.
Reisen in die an die BRD angrenzenden Lander laufen iber den Titelverwalter, gegebenenfalls diversen
Mitzeichnungsstationen zum Genehmiger.
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FHP Slupsk/ g. D. PVD/ h. D. PVD -Abrechnung -

Dies ist eine spezielle allgemein angeordnete Dienstreise, die nur fir die Bediensteten der Fachhochschule der Polizei von
Bedeutung ist. Auslandsdienstreisen nach Slupsk und im Rahmen der Ausbildung des gehobenen Polizeivollzugsdienstes,
des Aufstiegs in den gehobenen und hoheren Polizeivollzugsdienst. (Erlass des MI vom 26.05.2013)

Landespolizeiorchester Ausland -Antragsverfahren-
Reisen des LPO aufgrund von Vertragen ins Ausland. Genehmiger ist der PP.

Strafverfolgung angrenz. Lander -Antragsverfahren-
Dienstreisen im Rahmen der Strafverfolgung in an die BRD angrenzenden Lander. Genehmiger ist der PP.

Ermittlungstatigkeit Ausland -Antragsverfahren-
Dienstreisen im Rahmen der Ermittlungstatigkeit im Ausland. Genehmiger ist der Leiter der Fachdirektion.

Dienstreise im grenznahen Bereich Polen -Antragsverfahren-
Dienstreisen in den grenznahen Bereich Polen. Genehmiger ist der Leiter der Fachdirektion bzw. der Polizeidirektion.

Reisen der GBA/PR /SchwerbehV -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR-Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmigung
durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundséatzlich durch Beschluss des Personalrates
bzw. durch eine Anzeige gegeniber der Dienststelle erfolgt.

ZDPol

ZDP - Reisen der GBA/PR/HPR/Schwerbh -Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen alle Reisen der GBA/PR-Mitglieder bzw. der Schwerbehindertenvertreter. Eine Genehmigung
durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grundsétzlich durch Beschluss des Personalrates
bzw. durch eine Anzeige gegentber der Dienststelle erfolgt. Im Abrechnungsweg werden die Reisen durch den Vorsitzen-
den mitgezeichnet.

zIT

ZIT - Auslandsdienstreisen nach Briissel -Antragsverfahren-
Auslandsdienstreisen der ZIT-Mitarbeiter nach Briissel.

11.3 Weitere besondere Reisearten

Diese Reisearten werden nach Riicksprache mit der Verfahrensbetreuung der ZBB auf Antrag freigeschaltet:

Auslandsreise GBA/Personalrat/Schwerbehindertenvertreter - Abrechnung -

Unter diese Reiseart fallen spezielle Reisen der Mitglieder der Personal- und Schwerbehindertenvertretungen sowie Gleich-
stellungsbeauftragten. Eine Genehmigung durch die Dienststelle ist hier nicht erforderlich, da die "Genehmigung" grund-
satzlich durch Beschluss des Personalrates bzw. durch eine Anzeige gegeniiber der Dienststelle erfolgt.
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Ausland Fortbildung - Abrechnung -
Hierbei handelt es sich um genehmigungsfreie Auslandsreisen im Rahmen einer Abordnung/Entsendung zu einer Fortbil-

dungseinrichtung. Fur diese Reisen ist eine explizite Genehmigung nicht erforderlich, da diese bereits mit der Abordnungs-
verfligung erteilt wurde.

Auch diese Reisen haben keinen Antrags-Workflow, sondern erhalten gleich den Status "Abrechnung".

allg. angeordn. Auslandsdienstreise -Abrechnung -

Eintagige Dienstreisen des Prasidenten des LBGR nach Polen, des Polizeiprasidenten, des Leiters der FD BD, des Bevoll-
machtigten des Landes beim Bund.
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