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1 Schritt: 

Unter portal.service.gv.at am Serviceportal Bund mit Ihrer Handy-Signatur anmelden.  
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2. Schritt 

Die Startseite zeigt Ihre Aufgaben und zuletzt erhaltenen Benachrichtigungen. Klicken Sie bei „Zu allen Anwendungen“ weiter. (geschwärzt ist hier der Name)  
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3. Schritt 

Jetzt öffnet sich die Maske mit allen Anwendungen. Scrollen Sie in dieser Maske weiter nach unten bis zu den Anwendungen „Reisemanagement“.  

 

 



Schritte zum Reiseantrag  
Version 10/2024 

 Europa Büro der Bildungsdirektion für Wien 
0043 1 52525 77085  

erasmusplus@bildung-wien.gv.at  

4. Schritt 

Klicken Sie bei den Anwendungen „Reisemanagement“ auf „Reiseantrag“.  
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5. Schritt 

Klicken Sie in dieser Maske auf das „+“ und stellen Sie einen neuen Reiseantrag bzw. fügen einen neuen Reiseantrag hinzu.  
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6. Schritt 

Nun stellen wir einen „neuen Reiseantrag“. In unserem Beispiel legen wir eine Reise bzw. ein Job Shadowing nach München, Deutschland für das Erasmus+ 
Projekt „enterEurope DG03“ der Bildungsdirektion für Wien an.  
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7. Schritt 

Geben Sie hier die für Ihre Reise notwendigen Daten ein.   

 

 

Name der Veranstaltung / 
des Projekts 

Uhrzeit inkl. Anreise zum 
Bahnhof/Flughafen, etc.. 

Uhrzeit inkl. Heimreise vom 
Bahnhof/Flughafen, etc.. 

Ort, Destination, Ziel der 
Reise 

Eingabe des Ziellandes 
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8. Schritt 

Sollten Sie nun „Sichern“ klicken um Zwischenzuspeichern bzw. würden Sie den Reiseantrag bereits zum VG (Vorgesetzten) senden wollen, erscheint eine 
Fehlermeldung, die wir im nächsten Schritt beheben! Klicken Sie hier auf „Schließen“. 
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9. Schritt 

Um den Fehler im System zu beheben, klicken Sie auf das Zielland und drücken auf Ihrer Tastatur einmal die „Enter“-Taste. 

 

In dieses Feld klicken und die 
„Enter-Taste“ auf der Tastatur 
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10. Schritt 

Das Konto Ihrer Reisetätigkeit wurde vom System nun automatisch erkannt und der Fehler im System somit behoben. Nun kann auch der Reiseantrag 
problemlos zwischengespeichert werden.  
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11. Schritt 

Scrollen Sie weiter nach unten. Bei Bemerkungen können Sie optional noch Angaben zu Ihrer Reise machen. Genehmigt wird der Reiseantrag in weiterer Folge 
von Ihrer/m Vorgesetzten („VG“) bzw. Ihrer Schulleitung. Die Informationen wurden bereits vom System zugeordnet.  

 

Name Ihrer/s Vorgesetzten bzw. Schulleitung 

Anmerkungen optional 
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12. Schritt 

Scrollen Sie weiter nach unten zu „Reisemittel“. Sollte Ihr Reisemittel hier nicht auszuwählen sein, geben Sie unter „Zusatz“ Ihr Reisemittel an. Im Beispiel 
„Anreise mit Zug“. 

 

Zusatz selbst einzugeben 



Schritte zum Reiseantrag  
Version 10/2024 

 Europa Büro der Bildungsdirektion für Wien 
0043 1 52525 77085  

erasmusplus@bildung-wien.gv.at  

13. Schritt 

Scrollen Sie weiter nach unten zu „Anlagen“. Hier müssen als PDF-Dateien das ausgefüllte Formular „Anhang zum Dienstreiseantrag“ und eine Einladung des 
Veranstalters/der ausrichtenden Organisation hochgeladen werden. 
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14. Schritt 

Hier als Beispiel das Formular „Anhang zum Dienstreiseantrag“ und eine Einladungsmail:  
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15. Schritt 

Hier sind die hochgeladenen PDF-Dateien nun sichtbar.  
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16. Schritt 

Wenn Sie weiter nach unten Scrollen kommen Sie zu den „Geschätzten Kosten“. Da über Erasmus+ Projekte alle Kosten gedeckt sein sollten, müssen hier keine 
Angaben gemacht werden.  
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17. Schritt 

Scrollen Sie weiter nach unten zum Punkt der „Kostenzuordnung“ und vergewissern Sie sich, dass hier die richtige Kostenstelle, also Ihr Schulstandort vom 
System richtig erfasst ist.  

 

Ihr Schulstandort sollte hier bereits erfasst sein. 
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18. und letzter Schritt 

Klicken Sie im Anschluss auf „Sichern“ und danach auf „zum VG senden“ (Vorgesetzten) um den Reiseantrag zu stellen bzw. den Vorgang abzuschließen.  

 

Ihr Schulstandort sollte hier bereits erfasst sein. 


