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

b) Wählen Sie die Seite https://ma-portal.noe.gv.at 

c) Klicken Sie auf das Handysymbol! 

 
d) Geben Sie Ihre Handynummer (Mobiltelefonnummer z.B. 06641234567) 

und Ihr Signatur Passwort ein! 

 
e) Betätigen Sie die Schaltfläche Identifizieren! 

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!) 

 
g) Wählen Sie nun RGV Lehrer. 

2. Stammdaten pflegen 
a) Wählen Sie im Menü Administration den Punkt Stammdaten bearbeiten! 

 

https://ma-portal.noe.gv.at/
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b) Im unteren Teil des Fensters ist der Dienstort einzutragen: Klicken Sie dazu 

auf das Lupensymbol! 

 
c) Geben Sie im Feld Postleitzahl die Postleitzahl des Dienstortes ein und drü-

cken Sie links oben auf Suchen! 

 
d) Durch einen Klick auf Übernehmen wählen Sie den Standort Ihrer Schule 

aus. 

e) Machen Sie dasselbe beim Wohnort! 

f) Wählen Sie das Kalendersymbol bei gültig ab und wählen Sie das Datum des 

Schuljahresbeginns aus (01.01.2014)! Bei Übersiedlung oder Versetzung 

während des Schuljahres geben Sie das korrekte Datum mit einem 1. des 

Monats ein. 

g) Klicken Sie auf Speichern! 

 

3. Dienstreiseauftrag für Einzelfahrt beantragen 
a) Im Menü Dienstreiseauftrag wählen Sie Dienstreiseauftrag erstellen aus. 

b) Wählen Sie bei Dienstreiseart den korrekten Menüpunkt aus. Für PH- On-

linekurse ist Tagung, Kongress, Seminar, Fortbildung auszuwählen. 

c) Füllen Sie nun Datum und Uhrzeit (z.B. 08:00) aus. 

d) Geben Sie den Ort der Dienstverrichtung an und wählen Sie den Grund der 

Reise aus. Bei sonstiger Zweck ist eine Beschreibung zwingend nötig. 
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e) Wählen Sie das Verkehrsmittel aus und klicken Sie links oben auf Speichern. 

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

rechnungszeile behandelt. 

g) Nun können Sie den Antrag links oben Freigeben. Nach einer Bestätigung 

mit Ok ist der Dienstreiseauftrag zur Bewilligung weitergeleitet. 

 

4. Dauerdienstreiseauftrag beantragen 
¶ Wenn Sie jede Woche dieselben Strecken fahren müssen (Stundenplan) oder 

wenn Sie Beratungs-, SprachheillehrerIn oder IT- BetreuerIn sind, können 

Sie für das ganze Schuljahr einen Dauerdienstreiseauftrag beantragen. 

¶ Bei Auswahl der entsprechenden Tätigkeit im Punkt Dienstreiseart erscheint 

im System automatisch der Punkt Dauerauftrag. 

¶ Als Datum ist hier Schulbeginn (02.09.2013) und Schulschluss (31.08.2014) 

einzutragen. Die Felder für die Zeitangaben bleiben leer. 

 



Reiserechnung online für Lehrer 

Diese Unterlage wurde erstellt von Peter Fröstl. Seite 5 

 

5. Abgelehnte Dienstreiseaufträge – neue Version erstellen 
a) Auf der Startseite sehen Sie rechts, ob ein Dienstreiseauftrag abgelehnt wur-

de. 

 
b) Wählen Sie diesen Eintrag! 

c) Klicken Sie auf den eigenen Namen als Antragsteller, um die Details zu se-

hen. 

 
d) Wählen Sie den Button Neue Version! 

 
e) Nehmen Sie eventuelle Änderungen vor. 

f) Klicken Sie anschließend auf Speichern und Freigeben. Der Antrag ist nun 

als Version 2 gespeichert und wird dem Genehmiger wieder vorgelegt. 

6. Erstellung einer Reiserechnungszeile 
¶ Achtung: Die RR kann immer erst am nachfolgenden Tag freigegeben 

werden. 

¶ Das System berechnet automatisch die kürzere Reisedistanz zum Zielort 

(vom Wohnort oder vom Dienstort). Gibt man die längere Route ein, erhält 

man eine Fehlermeldung. 

¶ Zum Erstellen einer Reiserechnungszeile muss ein genehmigter Dienst-

reiseauftrag vorliegen. Es können Änderungen nur so vorgenommen 

werden, dass es billiger wird (z. B. von PKW auf öffentlich umstellen). 

a) Wählen Sie den Menüpunkt Reiserechnung- Reiserechnung erstellen! 

 
b) Geben Sie den Monat an, in dem die Reise stattfand! (Man kann 

jede Zeile einzeln beantragen und freigeben, es wird dann aber 

monatsweise abgerechnet.) 

c) Klicken Sie links oberhalb der Monatseingabe auf Reiserech-

nung erstellen. 
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d) Durch die Wahl von Dienstreisesaufträge anzeigen werden alle möglichen 

Dienstreiseaufträge aufgelistet, wählen Sie über die Aktion „In Reiserech-

nung übernehmen“ den passenden Auftrag aus! 

 
e) Füllen Sie die mit einem * markierten Punkte der Reiserechnung aus! (Alle 

Angaben, die Sie schon beim Dienstreiseantrag gemacht haben, sind hier 

schon ausgefüllt.) Achtung: Bei Fahrten mit dem öffentlichen Verkehrs-

mittel sind die Fahrtspesen einzutragen (Die Kosten sind selbst zu ermitteln!) 

ß 
f) Wählen Sie den Reiter Route. 

g) Hier haben Sie 2 Möglichkeiten: Sie können eine Musterroute übernehmen 

oder eine neue Route erstellen, indem Sie auf Fahrziel einfügen klicken. 

 
h) Wenn Sie eine neue Route angeben, wählen Sie Wohnort oder Dienstort da-

nach aus, was kürzer ist. 

i) Geben Sie in der rechten Seite der Eingabemaske als Ziel einen Tätigkeitsort 

an und suchen Sie diesen Ort über die Postleitzahl oder über die ersten drei 

Buchstaben des Ortsnamens. 

 
j) Klicken Sie rechts unten auf Nächstes Fahrziel und geben Sie das nächste 

Ziel oder das Ende der Dienstreise an. 

k) Wenn alle Ziele eingegeben sind, bestätigen Sie mit Speichern und zurück 

zur Übersicht. 
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l) Am Bildschirm erscheint nun die ganze Route, die als Musterroute gespei-

chert und benannt werden kann. Die Musterroute könnte bei der nächsten 

Reise direkt übernommen werden (Siehe Punkt g). 

 
m) Nehmen Sie den Reiter Reiserechnungszeile und speichern Sie alles ab! 

n) Nun geht es Zurück zur Reiserechnung. 

 
o) Jetzt müssen Sie nur noch die Reiserechnung freigeben, um die Bewilligung 

zu ermöglichen. 

 

7. Anlagen zur Reiserechnung hochladen 
Manchmal muss man einer Reiserechnungszeile Anlagen wie Rechnungen bei-

legen. Diese können in sehr vielen Formaten (*.pdf, *.jpg, *.jpeg, *.png, *.gif) 

hochgeladen werden, sodass es möglich ist, die Belege zu scannen oder zu fo-

tografieren. 

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

laufes), wählen Sie den Reiter Beleg. 

 
b) Geben Sie eine Bezeichnung des Beleges ein. 

c) Wählen Sie Durchsuchen und klicken Sie sich zum Beleg durch. 
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d) Hochladen startet den Upload. (Hier kann es ein bisschen dauern, weil der 

Beleg ins Internet kopiert wird.) 

e) Die Punkte b bis d können für jeden erforderlichen Beleg wiederholt wer-

den. 

f) Wählen Sie den Reiter Reiserechnungszeile und speichern 

Sie alles ab! 

g) Nun geht es Zurück zur Reiserechnung. 

 

h) Klicken Sie nun auf Reiserechnung freigeben, um die Bewilligung zu er-

möglichen. 

 

8. Abgelehnte Reiserechnung korrigieren 
Zunächst müssen Sie feststellen, ob Ihre Reiserechnung bewilligt wurde: 

a) Schauen Sie unter Reiserechnung- Reiserechnung suchen nach! 

b) Geben Sie den Kalendermonat ein. 

c) Links oben finden Sie Suchen. 

d) Wählen Sie die Reiserechnung des gewählten Monats aus und klicken Sie 

die abgelehnte Zeile an. 

 
e) Neue Version lässt Sie nun Änderungen vornehmen. 

 
f) Wenn alles korrigiert ist, wählen Sie Speichern. 

g) Nun geht es zurück zur Reiserechnung. 

h) Klicken Sie auf Freigeben. Der Antrag ist nun als Version 2 gespeichert 

und wird dem Genehmiger wieder vorgelegt. 


