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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“.  
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4. Schritt 

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

Klicken Sie in dieser Maske auf das „+“ und klicken weiter auf „Aus verfügbarer Reise“ an. – Das Serviceportal erkennt hier den vor Reiseantritt angelegten 
Reiseantrag.  
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6. Schritt 

Klicken Sie auf die gewünschte bzw. abzurechnende Reise.  
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7. Schritt 

Wählen Sie die zutreffende Vorlage der Reisekostenabrechnung. In diesem Beispiel handelt es sich bei „Bordeaux, Frankreich“ um eine „Auslandsreise“.  
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8. Schritt 

Die Daten wurden nun aus Ihrem Reiseantrag übernommen. Bei „Abfahrt von“ und „Ankunft an“ geben Sie „Arbeitsplatz“ oder „Wohnort“ an.  
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9. Schritt 

Bei der Angabe „Abfahrt von“ und „Ankunft an“ vom Wohnort erscheint ein Vermerk, dass der „Steuerliche Tatbestand“ eingegeben werden muss.  
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10. Schritt 

Dafür müssen wir in der Maske auf das Reiseziel (in unserem Beispiel Bordeaux, Frankreich) klicken.  
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11. Schritt 

Klicken Sie auf „Steuerlicher Tatbestand“ und wählen in weiter Folge den passenden steuerlichen Tatbestand aus.  
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12. Schritt 

Wählen Sie den zutreffenden steuerlichen Tatbestand aus. In unserem Beispiel von Bordeaux, Frankreich, handelt es sich um eine „Außendiensttätigkeit“.  

Klicken Sie im Anschluss zweimal auf den „Zurück-Pfeil“, um wieder in die ursprüngliche Reisekostenabrechnung der jeweiligen Reise zu gelangen.  
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13. Schritt 

Im nächsten Schritt klicken sie auf „Grenze überquert“.  
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14. Schritt 

Geben Sie hier (im Falle einer Auslandsreise) den tatsächlichen Grenzübertritt an. Im Falle einer Flugreise (wie in unserem Beispiel von Bordeaux, Frankreich) 
geben Sie einfach die Abflug- und Ankunftszeit des Fluges an. Danach klicken Sie wieder auf den „Zurück-Pfeil“ links oben.  

Im  

 



Schritte zur Reisekostenabrechnung  
Version 10/2024 

 Europa Büro der Bildungsdirektion für Wien 
0043 1 52525 77085  

erasmusplus@bildung-wien.gv.at  

15. Schritt 

Alle weiteren Abrechnungsdetails bzw. Eintragungen wurden aus dem Dienstreiseantrag übernommen. Bitte kontrollieren Sie diese sicherheitshalber. 
(geschwärzt wurden hier die Kostenstelle – der Schulstandort und die Schulkennzahl sowie der Name der Genehmiger/in – der Schulleitung)  
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16. Schritt 

Scrollen sie nun bei den Abrechnungsdetails weiter nach unten bis Sie zum Bereich der „Spesen“ bzw. „Tagesgebühren“ kommen.  

Klicken Sie auf „Tagesgebühr“.  
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17. Schritt 

Klicken Sie in dieser Maske auf jene Diäten, die Sie bekommen haben und geben auch eine ungefähre Uhrzeit an.  
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18. Schritt 

In unserem Beispiel erhielt die reisende Person: 3 x Frühstück und 2 x Mittagessen.  
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19. Schritt 

Scrollen Sie wieder etwas nach oben und klicken Sie auf „Betrag berechnen“. Klicken Sie im Anschluss wieder auf den „Zurück-Pfeil“.  
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20. Schritt 

Klicken Sie in weiterer Folge auf „Sichern“.  
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21. Schritt 

Die Reisekostenabrechnung ist nun gesichert. Um Sie zum/zur Vorgesetzten („VG“) zu senden, klicken Sie noch einmal auf „Bearbeiten“.  
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22. Schritt 

Klicken Sie nun „zum VG senden“ (VG = Vorgesetzte/r).  
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23. und letzter Schritt 

Ihre Reisekostenabrechnung wurde zum/zur Vorgesetzten gesendet und somit „Eingereicht“.  

 

 


