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Reiserechnung online fiir Lehrer

1. Anmeldung im System mit Handysignatur
a) Starten Sie einen Browser (z.B. Internetexplorer oder Firefox).

b) Wahlen Sie die Seite https://ma-portal.noe.gv.at
c) Klicken Sie auf das Handysymbol!

m @ nttps//ma 3l noe.gv.at £ PVP Standardportal

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

Portal fiir Mitarbeiterinnen
m und Mitarbeiter des Landes Niederésterreich ‘

Anmeldung mit Birgerkarte oder Handysignatur

Hilfe

Impressum
eSO o)
Kontakt

d) Geben Sie Ihre Handynummer (Mobiltelefonnummer z.B. 06641234567)
und lhr Signatur Passwort ein!

Portal fiir Mitarbeiterinnen

N und Mitarbeiter des Landes Niederdsterreich .

Anmeldung
Hilfe
Impressum

Mobiltelefonnummer.

Signatur Passwort

msnlmzuereﬂ
Abbruch

Kontakt

e) Betétigen Sie die Schaltflache Identifizierer

f) Sie erhalten nun ein SMS mit einem TAN. Geben Sie den TAN ein und kli-
cken Sie auf Signieren (Achtung: Der Vergleichswert dient nur der Kontrol-
le, diesen nicht eingeben!)

@ nitps//ma-portalnoegv.at P -~ & B & @ pvp standardportal
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

.SolTrueSuquuvmoanseSl: speichem? [ Kennwortspeichem Nie for Gese Sdo

Portal flir Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter des Landes Niederésterreich 7

Anmeldung mit Birgerkarte oder Handysignatur

Anmeldung
Hilfe Vergleichswert: THGxnBcs0A
Impressum Signaturdaten
TAN: [83s7q2_
Signieren
Kontakt

g) Wabhlen Sie nun RGV Lehrer

2. Stammdaten pflegen

a) Wabhlen Sie im Meni Administrationden Punkt Stammdaten bearbeiten
EG; Arvetsvorat - Vezile Freic - e

RGVLL - Arbeitsvorrat L+

€ a techtalkat

Startseite | Dienstreiseauftrag | Reiserechnun

RGV heute - Pierer Markus, 1000005
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Reiserechnung online fiir Lehrer

b) Im unteren Teil des Fensters ist der Dienstort einzutragen: Klicken Sie dazu
auf das Lupensymbal

eze

Stammdaten bearbeiten

Anderung von Stammdaten: Pierer Markus, 1000005
&3 Amzegen

von bis.

03.06.2013 10010
31.12.9999 100100

18

c) Geben Sie im Feld Postleitzahidie Postleitzahl des Dienstortes ein und dri-
cken Sie links oben auf Sucheh

istanzanzeiger picht vorhandenen Ort ubemehmen | €3 Abprechen

‘Durch einen Klick auf Ubernehmenvéahlen Sie den Standort lhrer Schule
aus.

e) Machen Sie dasselbe beim Wohnort!
f) Wahlen Sie das Kalendersymbabei guiltig ab und wéhlen Sie das Datum des

Schuljahresbeginns aus (01.01.2014)! Bei Ubersiedlung oder Versetzung

wéhrend des Schuljahres geben Sie das korrekte Datum mit einem 1. des
Monats ein.

g) Klicken Sie auf Speicherh

Startseite | Dienstreiseauftrag | Reiserechnung | Musterroute | Administration | LSR | Auswertungen

Stammdaten bearbeiten

Anderung von Stammdaten: Pierer Markus, 1000005

&F Anzeigen

Anzeigen fur den Zeitraum von * 14032000 [

von bis

14.03.2000 03.06.2013

04.06.2013 31.12.9999
cien

Dst./F8 Diens
100100 Gfohb
100100 Schot

Dienstreiseauftrag fiir Einzelfahrt beantragen
a) Im Menl Dienstreiseauftragvahlen Sie Dienstreiseauftrag erstelleaus.
b) Wahlen Sie bei Dienstreiseartlen korrekten Menupunkt aus. Fir PH- On-
linekurse ist Tagung,Kongress, Seminar-ortbildung auszuwéhlen.
c¢) Fdallen Sie nun Datum und Uhrzeiz.B. 08:00) aus.
Geben Sie den Ort der Dienstverrichtung an und wéhlen Sie den Grund der
Reise aus. Bei sonstiger Zweclst eine Beschreibung zwingend nétig.

Diese Unterlage wurde erstellt von Peter Frostl.
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Reiserechnung online fiir Lehrer

e) Waiéhlen Sie das Verkehrsmittebus und klicken Sie links oben auf Speichern

Pierer Markus, 1000005
HS Gfohl (HS GIohl - 100100)
Arbesbach

Tagung, Kong

03.10.2013

08:00
is * 16:00
e Kos

Tatigkeitsort 3390 Melk

Zweck * PH-Fortbidung

Zweck Beschreibung

Verkehrsmitte! Offentich  ~
Extern bezahit

f) Die Punkte Route und Belege werden im Kapitel Erstellung einer Reise-
rechnungszeile behandelt.

g) Nun kénnen Sie den Antrag links oben FreigebenNach einer Bestatigung
mit Ok st der Dienstreiseauftrag zur Bewilligung weitergeleitet.

4. Dauerdienstreiseauftrag beantragen

1 Wenn Sie jede Woche dieselben Strecken fahren missen (Stundenplan) oder
wenn Sie Beratungs-, Sprachheillehrerin oder IT- Betreuerln sind, kdnnen
Sie fur das ganze Schuljahr einen Dauerdienstreiseauftrag beantragen.

1 Bei Auswahl der entsprechenden Tétigkeit im Punkt Dienstreiseart erscheint
Im System automatisch der Punkt Dauerauftrag.

1 Als Datumist hier Schulbeginn (02.09.2013) und Schulschluss (31.08.2014
einzutragen. Die Felder flr die Zeitangaben bleiben leer.

Dienstreiseauftrag
il Speichem
Version 1
Antragstellerln Neumayr Helmut, 2000007
Dienststelle HS Gfohl (HS Gfohl - 100100)
Wohnort Sankt Polten
Dienstreiseart * Unterrichtserteilung (stundenplanmaBiger Unterricht)
Es we eisegebihren beantragt
Dauver
Datum von * 02.09.2013 &
Datum bis * 31.08.2014 [
Uhrzeit von y—
Uhrzeit bis
Tatigkeitsort Bezirk Zwettl
Zweck Sonstiger Zweck laut Beschreibung ~
Zweck Beschreibung Unterricht an den Schulen NMS Rappottenstein, HS Schonbach, NMS Ottenschlag
Verkehrsmittel Privat-PKW v
Extem bezahit B

Diese Unterlage wurde erstellt von Peter Frostl. Seite 4
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5. Abgelehnte Dienstreiseauftrige - neue Version erstellen
a) Auf der Startseite sehen Sie rechts, ob ein Dienstreiseauftrag abgelehnt wur-
de.

Stantseite | Dienstreiseauftrag | Reiserechnung | Musterroute | Administration | LSR | Auswertungen

RGV heute - Pierer Markus, 1000005

Riickfragen DIENSTREISEAUFTRAG-

REISERECHNUNG

Reiserechnung erstelier

b) Wahlen Sie diesen Eintrag!
c) Klicken Sie auf den eigenen Nameals Antragsteller, um die Details zu se-

Bis Dienststelie s. Kosten Route Zweck Status Dicnstreiscart
0 02.09.2013 0:00 S0 31.08.2014 0:00  HS Gfohl - 100100 0,00 €  Raum Zwett!  SonstigerZweck  Abgelehnt eit (mit fixer G ZBIT, Sp , etc
Plerer Markus, 1068005 §Po 03.10.20138:00 Do 03.10.2013 16:00  HS Gfohl - 100100  0,00€ 3390 Melk PHFortbidung Abgelehnt  Tagung, Kongress, Seminar, Fortbiidung

oulel Belege = Genehmigung/Kenntnisnahmen |

ag ist im Status ‘Abgelehnt’

e) Nehmen Sie eventuelle Anderungen vor.
f) Klicken Sie anschlielend auf Speichernund Freigeben Der Antrag ist nun
als Version 2 gespeichert und wird dem Genehmiger wieder vorgelegt.

o

Erstellung einer Reiserechnungszeile

1 Achtung: Die RR kann immer erst am nachfolgenén Tag freigegeben
werden.

9 Das System berechnet automatisch die kiirzere Reisedistanz zum Zielort
(vom Wohnort oder vom Dienstort). Gibt man die langere Route ein, erhélt
man eine Fehlermeldung.

1 Zum Erstellen einer Reiserechnungszeile muss ein genehmigteieDg-
reiseauftrag vorliegen.Es konnen Anderungen nur so vorgenommen
werden, dass es billiger wird (z. B. von PKW auf 6ffentlich umstellen).

a) Waéhlen Sie den Mentpunkt ReiserechnungReiserechnung erstellen

Startseite | Dienstreiseauftrac

RGV heute - Neumayr

b) Geben Sie den Monat an, in dem die Reise stattfand! (Man kann . (D
jede Zeile einzeln beantragen und freigeben, es wird dann aber
monatsweise abgerechnet.) 2

¢) Klicken Sie links oberhalb der Monatseingabe auf Reisereh- R e
nung erstellen

Diese Unterlage wurde erstellt von Peter Frostl. Seite 5
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Reiserechnung online fiir Lehrer

Durch die Wahl von Dienstreisesauftrage anzeigemrden alle moéglichen
Dienstreiseauftriage aufgelistet, wihlen Sie liber die Aktion ,,In Reiserehb-
nung tbernehménden passenden Auftrag aus!

0 Pierer Markus, 1000005 Mo 02.09.2013 S0 31.08.2014  HS Gfohl - 100100 | 00:00  00:00  Raum Zwetd

Pierer Markus, 1000005 Mo 02.09.2013  So 31.08.2014  HS Gfohl - 100100  00:00  00:00  Bezirk Zwett

In Reiserecnung Ubemehmen | Pierer Markus, 1000005 Mo 02.09.2013 S0 31.08.2014  HS Gfohi - 100100  00:00  00:00  Bezitk Zwetd

Kiicken Sie "Dienstreseauftrage anzeigen” um

Fillen Sie die mit einem * markierten Punkte der Reiserechnung aus! (Alle

Angaben, die Sie schon beim Dienstreiseantrag gemacht haben, sind hier
schon ausgefullt.) Achtung: Bei Fahrten mit dem 6ffentlichenVerkehrs-
mittel sind die Fahrtspesen einzutragenDe Kosten sind selbst zummitteln!)

Resse

1
Neumayr Helmut

HS GIohl (HS Gfohl - 100100)
Sankt Polten

( i )

02.09.2013

02.09.2013  |{H
eck er Zweck laut Beschreibung ~
2Zweck Beschreibung Unterncht an den Schulen NMS Rappottensten, HS Schonbach, NMS Ottenschlag

¥ Tagesgebuhr

B

Wéhlen Sie den Reiter Route

Hier haben Sie 2 Mdglichkeiten: Sie kénnen eine Musterroute tibernehmen
oder eine neue Route erstellen, indem Sie auf Fahrziel einfigerklicken.

Reiserechnungszeile m Belege
- ist im Status 5
Fahrziel einfugen & | = Musterroute ubemehmen '

Wenn Sie eine neue Route angeben, wéhlen Sie Wohnort oder Dienstort da-
nach aus, was kirzer ist.

Geben Sie in der rechten Seite der Eingabemaske als Ziel einen Tatigkeitsort
an und suchen Sie diesen Ort Uber die Postleitzahl oder tber die ersten drei
Buchstaben des Ortsnamens.

Fahrziel hinzufiigen

Vehrkehrsmittel ~ Offentich » | | Nachstes Fahrael

Klicken Sie rechts unten auf Nachsted=ahrzielund geben Sie das néchste
Ziel oder das Ende der Dienstreise an.

Wenn alle Ziele eingegeben sind, bestatigen Sie mit Speichern und zuriick
zur Ubersicht.

Bergrunaung UrtsKM |

Nachstes Fahrziel
Speichemn und zuruck zur Ubersicht
Abbrechen B
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Reiserechnung online fiir Lehrer

I) Am Bildschirm erscheint nun die ganze Route, die als Musterroute gespe
chertund benannt werden kann. Die Musterroute kdnnte bei der nachsten

Reise direkt tUbernommen werden (Siehe Punkt g).
Reiserechnungszeie (TR Belege

@ Die Reiserechnungszeile ist im Status ‘Bearbeitet’

Reiserouteninformation
[% Gesamte Route loschen ~ [ Muste emehmell] o A's {yute speichen |
Wohnort >, O
‘ - Als Musterroute speichern
kol Speichem |€) Abprechen
R o
Name der Musterroute:
- Tatigkeitsort Zweck| Bestehende Musterroute uberschreiben St. Polten - Wien - St. Polten
Schénbach
R Offentlich | Beabeite: J .*,’ shiziel enfugen. |
Wohnort Orts-kM: 0
Sankt Pélten Begrundung:

m) Nehmen Sie den Reiter Reiserechnungszeilmd speicherrSie alles ab!
n) Nun geht es Zurlick zur Reiserechnung

Antragstelle

0) Jetzt miissen Sie nur noch die Reiserechnung freigebgum die Bewilligung

zu ermoglichen.

7. Anlagen zur Reiserechnung hochladen

Manchmal muss man einer Reiserechnungszeile Anlagen wie Rechnungen bei-
legen. Diese kénnen in sehr vielen Formaten (*.pdf, *.jpg, *.jpeg, *.png, *.gif)

hochgeladen werden, sodass es moglich ist, die Belegezu scannenoder zu fo-

tografieren.

a) Nachdem Sie die Reiseroute eingegeben haben (Punkt j des vorherigen Ab-

laufes), wéhlen Sie den Reiter Beleg

Reiserechnungszeile bearbeiten - Ne¢

@ Reiserechnungszede gespeich: Beiege
@ Die Reiserechnungszede ist im Status "Bearbeitet'

b) Geben Sie eine Bezeichnung des Beleges ein.
c) Wabhlen Sie Durchsucherund klicken Sie sich zum Beleg durch.

Reiserechnungszeile | Route m Genehmigung/Kenntnisnahmen |

@ Die Reiserechnungszeile ist im Status 'Freigegeben zur Genehmigung'

Hochlades

D far Hochlader generieren

Bezeichnung * Beled
Beleg auswahlen® Durchsugten.. | Kefle Datei ausgewahit

Es wurden keine Belege hochgeladen.

Diese Unterlage wurde erstellt von Peter Frostl. Seite 7
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d) Hochladerstartet den Upload. (Hier kann es ein bisschen dauern, weil der
Beleg ins Internet kopiert wird.)

e) Die Punkte b bis d kénnen fiir jeden erforderlichen Beleg wiederholt wer-
den. »

f) Wahlen Sie den Reiter Reiserechnungszeilmd speichern
Sie alles ab!

g) Nun geht es Zurtick zur Reiserechnung

h) Klicken Sie nun auf Reiserechnung freigebgim die BewilliQUﬁg Zu er-
madglichen.

8. Abgelehnte Reiserechnung Korrigieren

Zunachst miussen Sie feststellen, ob Ihre Reigmhnung bewilligt wurde:

a) Schauen Sie unter ReiserechnungReiserechnung sucheach!

b) Geben Sie den Kalendermonat ein.

c) Links oben finden Sie Suchen

d) Waéhlen Sie die Reiserechnung des gewéhlten Monats aus und klicken Sie
die abgelehnte Zeile an.

Bereits ibernommene Reiserechnungszeilen

ten fur aktuelle Zeilen: 6,60 €

Yon Bis Storniert Uhezeit von Ubezeit bis Tattigkeitsort Zweck Status Version

Mi11.09.2013 Mi11.09.2013 07:30 14:30 Bezirk Zwettl SonstigerZweck -’Abgdehnl J

-

e) NeueVersionlasst Sie nun Anderungen vornehmen.

f) Wenn aIIes korrlglert ist, wéhlen Sie Speichern

g) Nun geht es zurtick zur Reiserechnung

h) Klicken Sie auf FreigebenDer Antrag ist nun als Ver5|0n 2 gespeichert
und wird dem Genehmiger wieder vorgelegt

I —
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