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Benutzerhandbuch ï Genehmigungsteil 

Einleitung 

Bei diesem Benutzerhandbuch handelt es sich um ein aufbauendes Dokument des Basisteils für 
AntragstellerInnen, HochladerInnen und VertreterInnen. Dieser Teil behandelt relevante Punkte zur 
Kenntnisnahme, Genehmigung, Kenntnisnahme nach Genehimgung von Dienstreiseaufträgen und 
Kenntnisnahme und Genehmigung von Reiserechnungszeilen. Weiter werden Auswertungsmöglichkeiten und 
die Interaktion mit dem Landesschulrat erläutert. Das Ziel dieses Handbuches ist es, KenntnisnehmerInnen, 
GenehmigerInnen, KenntnisnehmerInnen nach Genehmigung zu vermitteln, wie Dienstreiseaufträge und 
Reiserechnungszeilen zur Kenntnis genommen und genehmigt werden. Darüber hinaus wird vermittelt wie die 
Interaktion des Landesschulrates mit der Buchhaltung abläuft. 

Dienstreiseauftrag 

Allgemeine Beschreibung 

Hier können Dienstreiseaufträge, die zu genehmigen, zur Kenntnis zu nehmen und zur Kenntnis zu nehmen 
nach Genehmigung sind, gesucht, genehmigt, zur Kenntnis genommen und zur Kenntnis nach Genehmigung  
genommen werden. 

Dieser Menü-Punkt ist nur bei Personen vorhanden, die entsprechende Rechte besitzen (werden durch die 
Dienststellenadministration in den Konfigurationen definiert).Berechtigte Personen erhalten pro Tag eine 
Verständigung per E-Mail, dass ein Dienstreiseauftrag zum Genehmigen, Kenntnisnehmen bzw. 
Kenntnisnehmen nach Genehmigung vorliegt. 

Dienstreiseaufträge die zur Kenntnis genommen wurden, können uneingeschränkt vom/von der 
AntragstellerIn weiter bearbeitet werden. Der Status wird dabei auf ĂBearbeitetñ zur¿ckgesetzt und die 
Dienstreiseaufträge müssen neu freigegeben werden. 

Zur Kenntnis genommene Dienstreiseaufträge werden als solche gekennzeichnet. Die zu genehmigende 
Person sieht in der Liste der Dienstreiseaufträge die Anzahl der positiven, negativen und offenen 
Kenntnisnahmen, um schneller über eine Genehmigung entscheiden zu können. 

Dienstreiseaufträge die genehmigt wurden, können nur mehr lesend vom/von der AntragstellerIn begutachtet 
werden. Müssen Änderungen vorgenommen werden, so muss eine neue Version des Dienstreiseauftrags 
erstellt werden. Der Status ist dabei wieder ĂBearbeitetñ. Der Dienstreiseauftrag muss zur Kenntnisnahme und 
zur Genehmigung freigegeben werden. 

Kenntnisnehmer nach Genehmigung können bereits genehmigte Dienstreiseaufträge als gesehen markieren 
und unterstreichen dadurch ihre Richtigkeit. 
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Dienstreiseauftrag zur Kenntnis nehmen 

Über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂKenntnisnahmenñ können Dienstreiseaufträge zur Kenntnis 
genommen werden. Weiter erhalten KenntnisnehmerInnen nach Einstieg in das System eine Übersicht der 
offenen Kenntnisnahmen in Ihrem Arbeitsvorrat. 

 

 

Abbildung 1: Übersicht Kenntnisnahmen Dienstreiseauftrag 

 

 

Abbildung 2: Arbeitsvorrat KenntnisnehmerIn 

 

Über den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Übersichtsseite der offenen Kenntnisnahmen 
(Abbildung 2). Informationen über den/die AntragstellerIn, Beginn-Datum, End-Datum, Dienstreiseart und 
Zweck, werden dem/der KenntnisnehmerIn dargestellt (Abbildung 1). Sind diese Informationen ausreichend, 
kann der/die KenntnisnehmerIn über die Checkboxen (Mehrfachauswahl möglich), Dienstreiseaufträge 
auswªhlen, die zur Kenntnis genommen werden sollen. Ein Klick auf ĂPositive Kenntnisnahmeñ  f¿hrt die 
Kenntnisnahme schlussendlich durch und der Dienstreiseauftrag scheint nicht mehr in der Übersicht auf.  

Werden nªhere Informationen benºtigt, so gelangt man ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ in die 
Details des Dienstreiseauftrags, welcher in einer Read-Only Ansicht dargestellt wird. Der/die 
KenntnisnehmerIn sieht alle Daten des Dienstreiseauftrags inklusive gewählter Route, Belege und 
Informationen über Kenntnisnahmen, Genehmigungen und Kenntnisnahmen nach Genehmigung. Über die 
Registerkarte ĂGenehmigung/Kenntnisnahmeñ erhªlt man neben diesen Informationen die Mºglichkeit, 
Dienstreiseaufträge positiv bzw. negativ zur Kenntnis zu nehmen ( Abbildung 3).  
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 Abbildung 3: Kenntnisnahme Dienstreiseauftrag ï Details 

 

Eine positive Kenntnisnahme erfordert einen Klick auf ĂPositive Kenntnisnahmeñ. Negative Kenntnisnahmen 
können nur mit Begründung durchgeführt werden. Im Fehlerfall erhält man in der Infoleiste Fehlermeldungen, 
wie nachfolgende Abbildungen zeigen. 

 

 

Abbildung 4: negative Kenntnisnahme - Fehlermeldungen 

 

Hinweis: KenntnisnehmerInnen begründen eine negative Kenntnisnahme nur im Freitextfeld. Der 
Ablehnungsgrund ist bei Kenntnisnahmen nicht nötig. 

 

Wird ein Dienstreiseauftrag negativ zur Kenntnis genommen erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung: 

 

 

Abbildung 5: negative Kenntnisnahme ï Erfolgsmeldungen  
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Dienstreiseauftrag genehmigen/ablehnen 

Über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂGenehmigungenñ können Dienstreiseaufträge genehmigt werden. 
Weiter erhalten GenehmigerInnen nach Einstieg in das System eine Übersicht der offenen Kenntnisnahmen in 
Ihrem Arbeitsvorrat. 

 

 

Abbildung 6: Übersicht Genehmigungen Dienstreiseauftrag 

 

 

Abbildung 7: Arbeitsvorrat GenehmigerIn 

 

Über den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Übersichtsseite der offenen Genehmigungen 
(Abbildung 7Abbildung 2). Im ersten Teil der Maske kann der/die GenehmigerIn nach 
Antragsart(Dienstreiseauftrag oder Reiserechnung) und bereits positiv erfolgten Kenntnisnahmen eines/einer 
KenntnisnehmerIn suchen (Mehrfachauswahl mºglich; Strg + linke Maustaste). Nach Klick auf den ĂSuchenñ 
Button werden entsprechende Dienstreiseaufträge/Reiserechnungen angezeigt.  

Folgende Informationen werden angezeigt (Abbildung 6Abbildung 1): 

¶ AntragstellerIn 

¶ Beginn-Datum  

¶ End-Datum 

¶ Dienstreiseart 

¶ Dienstreiseroute 

¶ sonstige Kosten  

¶ Zweck 

¶ Genehmigung durch einen StellvertreterIn  

¶ Status der Kenntnisnahmen  
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Eine farbliche Hinterlegung einzelner Dienstreiseaufträge zeigt die Status der Kenntnisnahmen.  

¶ Wurde der Dienstreiseauftrag von allen, laut Konfiguration hinterlegten KenntnisnehmerInnen, positiv 
zur Kenntnis genommen, so ist der Dienstreiseauftrag grün hinterlegt.  

¶ Sobald eine einzige Kenntnisnahme negativ war, wird der Dienstreiseauftrag rot hinterlegt.  

¶ Der Dienstreiseauftrag ist grau hinterlegt, wenn noch keine Kenntnisnahme erfolgte.  

 

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die GenehmigerIn über die Checkboxen (Mehrfachauswahl 
mºglich), Dienstreiseauftrªge auswªhlen, die genehmigt werden sollen. Ein Klick auf ĂGenehmigenñ  f¿hrt die 
Genehmigung schlussendlich durch (eine Kenntnisnahme ist für eine Genehmigung nicht erforderlich) und der 
Dienstreiseauftrag scheint nicht mehr in der Übersicht auf.  

Werden nªhere Informationen benºtigt, so gelangt man ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ in die 
Details des Dienstreiseauftrags, welcher in einer Read-Only Ansicht dargestellt wird. Der/die GenehmigerIn 
sieht alle Daten des Dienstreiseauftrags inklusive gewählter Route, Belege und Informationen über 
Kenntnisnahmen, Genehmigungen und Kenntnisnahmen nach Genehmigung. Über die Registerkarte 
ĂGenehmigung/Kenntnisnahmeñ erhªlt man neben diesen Informationen die Mºglichkeit, Dienstreiseauftrªge 
abzulehnen bzw. zu genehmigen (Abbildung 8).  

 

 

Abbildung 8: Genehmigung Dienstreiseauftrag ï Details 

 

Eine Genehmigung erfordert einen Klick auf ĂGenehmigenñ. Daraufhin erhält der/die AntragstellerIn eine 
Benachrichtigung der Genehmigung und kann zur Dienstreise antreten. Ebenso kann der Dienstreiseauftrag 
nach erfolgter Genehmigung in eine Reiserechnungszeile übernommen werden. 

Dienstreiseauftrag ablehnen 

¦ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ gelangt man in die Details des Dienstreiseauftrags (siehe 
ĂDienstreiseauftrag genehmigenñ). Eine Ablehnung erfolgt ¿ber ĂAblehnenñ. Ein Ablehnungsgrund ist in 
diesem Fall erforderlich (Auswahl aus dem DropDown-Feld Ablehnungsgrund). Wird der Dienstreiseauftrag 
aufgrund einer Falscheingabe abgelehnt, muss eine nähere Begründung im Freitextfeld angegeben werden.  
Im Fehlerfall erhält man in der Infoleiste Fehlermeldungen, wie nachfolgende Abbildungen zeigen. 
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Abbildung 9: Ablehnung Dienstreiseauftrag - Fehlermeldungen 

 

 

 

Wird ein Dienstreiseauftrag abgelehnt erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung: 

 

Abbildung 10: Ablehnung Dienstreiseauftrag ï Erfolgsmeldungen 

 

Für den/die AntragstellerIn bedeutet die Ablehnung, dass jener nicht zur Dienstreise antreten darf. Es muss 
eine neue Version, mit korrigierten Daten erstellt werden (Neue Version eines Dienstreiseauftrags ist im 
Benutzerhandbuch ï Basisteil beschrieben). 

Kenntnisnahme nach Genehmigung zur Supplierplanerstellung 

Ein/Eine KenntnisnehmerIn nach Genehmigung hat die Möglichkeit bereits genehmigte Dienstreiseaufträge 
als gesehen zu markieren. Dies dient in erster Linie dazu, dass die Abwesenheit eines/einer AntragstellersIn 
bei der Erstellung des Supplierplans berücksichtigt werden kann (Vertretung für diesen Zeitraum kann 
organisiert werden). 

¦ber den Men¿punkt ĂGenehmigungñ -> ĂKenntnisnahmen nach Genehmigungñ kºnnen Dienstreiseauftrªge 
als gesehen markiert werden. Weiter erhalten KenntnisnehmerInnen nach Genehmigung nach Einstieg in das 
System eine Übersicht der offenen Kenntnisnahmen nach Genehmigung in Ihrem Arbeitsvorrat. 

 

 

Abbildung 11: Übersicht Kenntnisnahmen nach Genehmigung Dienstreiseauftrag 
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Abbildung 12: Arbeitsvorrat KenntnisnehmerIn nach Genehmigung 

 

Über den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Übersichtsseite der offenen Kenntnisnahmen 
nach Genehmigung (Abbildung 12). Informationen über den/die AntragstellerIn, Beginn-Datum, End-Datum, 
Dienstreiseart und Zweck, werden dem/der KenntnisnehmerIn nach Genehmigung dargestellt (Abbildung 11). 
Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die KenntnisnehmerIn über die Checkboxen 
(Mehrfachauswahl möglich), Dienstreiseaufträge auswählen, die als gesehen markiert werden sollen. Ein Klick 
auf ĂGesehenñ  f¿hrt die Kenntnisnahme nach Genehmigung schlussendlich durch und der Dienstreiseauftrag 
scheint nicht mehr in der Übersicht auf.  

 

Hinweis: KenntnisnehmerInnen nach Genehmigung bestätigen, dass sie für einen als gesehen markierten 
Dienstreiseauftrag eine Vertretung eingetragen haben. 

 

Genehmigte/zur Kenntnis genommene Dienstreiseaufträge suchen 

Über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂGenehmigte/zur Kenntnis genommene Dienstreiseaufträge suchenñ 
erhält man eine Suchmaske, um Informationen zu Dienstreiseaufträgen zu erhalten, die bereits genehmigt 
oder zur Kenntnis genommen wurden (Abbildung 13).  

 

 

Abbildung 13: Genehmigte/Zur Kenntnis genommene Dienstreiseaufträge 

 

Um spezielle Dienstreiseaufträge eines/einer AntragstellersIn zu suchen, stehen Suchfilter zu Verfügung. 
Nachfolgende Abbildung zeigt alle Dienstreiseaufträge seit August 2013, eines/einer bestimmten 
AntragstellersIn, die bereits genehmigt wurden. 
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Abbildung 14: Genehmigte Dienstreiseaufträge eines/einer AntragstellerIn 

 

Je nachdem, ob die angemeldete Person die Rolle eines/einer KenntnisnehmersIn oder eines/einer 
GenehmigersIn innehat können genehmigte oder zur Kenntnis genommene Dienstreiseaufträge gesucht 
werden (Checkbox Ăgenehmigtñ oder Ăzur Kenntnis genommenñ). Das Suchergebnis zeigt relevante 
Informationen zum Dienstreiseauftrag. Details kºnnen wiederum ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ 
begutachtet werden. 

Reiserechnung 

Allgemeine Beschreibung 

Hier können Reiserechnungen, die zu genehmigen oder zur Kenntnis zu nehmen sind, gesucht, genehmigt 
oder zur Kenntnis genommen werden. 

Dieser Menü-Punkt ist nur bei Personen vorhanden, die entsprechende Rechte besitzen (werden durch die 
Dienststellenadministration in den Konfigurationen definiert).Berechtigte Personen erhalten pro Tag eine 
Verständigung per E-Mail, dass eine Reiserechnungszeile zum Genehmigen bzw. Kenntnisnehmen vorliegt. 

Reiserechnung die zur Kenntnis genommen wurden, können uneingeschränkt vom/von der AntragstellerIn 
weiter bearbeitet werden. Der Status wird dabei auf ĂBearbeitetñ zur¿ckgesetzt und die Dienstreiseauftrªge 
müssen neu freigegeben werden. 

Zur Kenntnis genommene Reiserechnungen werden als solche gekennzeichnet. Die zu genehmigende 
Person sieht in der Liste der Reiserechnungszeilen in der Reiserechnung die Anzahl der positiven, negativen 
und offenen Kenntnisnahmen, um schneller über eine Genehmigung entscheiden zu können. 

Reiserechnungen die genehmigt wurden, können nur mehr lesend vom/von der AntragstellerIn begutachtet 
werden. Müssen Änderungen vorgenommen werden, so muss eine neue Version einer Reiserechnungszeile 
erstellt werden. Der Status ist dabei wieder ĂBearbeitetñ. Die Reiserechnungszeile muss zur Kenntnisnahme 
und zur Genehmigung freigegeben werden. 

 

Reiserechnung zur Kenntnis nehmen 

Analog zu Dienstreiseauftrag zur Kenntnis nehmen erhält man alle Reiserechnungen zu Kenntnisnahme über 
den Arbeitsvorrat und über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂKenntnisnahmenñ. Im oberen Teil zeigen sich 
alle Dienstreiseaufträge, die von der aktuell am System angemeldeten Person zur Kenntnis zu nehmen sind. 
Direkt darunter scheinen zur Kenntnis zu nehmende Reiserechnungen auf. Die Übersicht der offenen 
Reiserechnungen beinhaltet Informationen über den/die AntragstellerIn, das Antragsmonat und ob 
Reiserechnungen von einem/einer Kenntnisnehmer StellvertreterIn bereits zur Kenntnis genommen wurden 
(Abbildung 15). 
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Abbildung 15: Übersicht Kenntnisnahmen Reiserechnung 

 

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die KenntnisnehmerIn über die Checkboxen 
(Mehrfachauswahl möglich), Reiserechnungen auswählen, die zur Kenntnis genommen werden sollen. Ein 
Klick auf ĂPositive Kenntnisnahmeñ  f¿hrt die Kenntnisnahme schlussendlich durch und die Reiserechnung, 
inklusive aller vorhandenen Reiserechnungszeilen, scheint nicht mehr in der Übersicht auf. Werden nähere 
Informationen benºtigt, so gelangt man ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ in die Details der 
Reiserechnung (Abbildung 16). 

 

 

Abbildung 16: Reiserechnung Details 

In dieser Maske sind alle Reiserechnungszeilen, die zu einer Reiserechnung gehören aufgelistet. 
Reiserechnungszeilen, die bereits zur Kenntnis genommen wurden scheinen im unteren Teil der Maske auf. 
Nähere Informationen zu diesen Reiserechnungszeilen können nicht begutachtet werden.  

Bei noch zur kenntnisnehmenden Reiserechnungszeilen kann ¿ber die Navigationslinks ĂVonñ und ĂBisñ in die 
Details der Reiserechnungszeile navigiert werden, welche in einer Read-Only Ansicht dargestellt werden. 
Über die Registerkarte ĂGenehmigung/Kenntnisnahmeñ erhªlt man neben diesen Informationen die 
Möglichkeit, Dienstreiseaufträge positiv bzw. negativ zur Kenntnis zu nehmen (Abbildung 17).  
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Abbildung 17: Kenntnisnahme Reiserechnungszeile ï Details 

 

Eine positive Kenntnisnahme erfordert einen Klick auf ĂPositive Kenntnisnahmeñ. Negative Kenntnisnahmen 
können nur mit Begründung durchgeführt werden. Im Fehlerfall erhält man in der Infoleiste Fehlermeldungen, 
wie nachfolgende Abbildungen zeigen. 

 

 

Abbildung 18: negative Kenntnisnahme einer Reiserechnungszeile - Fehlermeldungen 

 

 

Wird ein Dienstreiseauftrag negativ zur Kenntnis genommen erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung: 

 

 

Abbildung 19: negative Kenntnisnahme einer Reiserechnungszeile ï Erfolgsmeldungen 

 

Reiserechnung genehmigen 

Analog zu Dienstreiseauftrag genehmigen erhält man alle Reiserechnungen zur Genehmigung über den 
Arbeitsvorrat und über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂGenehmigungenñ. Im ersten Teil der Maske kann 
der/die GenehmigerIn nach Antragsart(Dienstreiseauftrag oder Reiserechnung) und bereits positiv erfolgten 
Kenntnisnahmen eines/einer KenntnisnehmerIn suchen (Mehrfachauswahl möglich; Strg + linke Maustaste). 
Nach Klick auf den ĂSuchenñ Button werden entsprechende Dienstreiseauftrªge/Reiserechnungen angezeigt. 
Informationen über den/die AntragstellerIn, Antragsmonat, Genehmigungen eines/einer StellvertreterIn, 
erfolgte Kenntnisnahmen werden für die Reiserechnung dargestellt. Weiter wird darauf hingewiesen, ob eine 
Reiserechnungszeile in der Reiserechnung eine negative Kenntnisnahme vorweist oder nicht die kürzeste 
Route angegeben wurde. Abbildung 20 veranschaulicht die farbliche Hinterlegung und ein rotes Warndreieck 
in der Routenspalte, sofern dies nicht die kürzeste ist. 
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Abbildung 20: Übersicht Genehmigungen Reiserechnung 

 

Eine farbliche Hinterlegung einzelner Reiserechnungen zeigt die Status der Kenntnisnahmen.  

¶ Wurden alle Reiserechnungszeilen der Reiserechnung von allen, laut Konfiguration hinterlegten 
KenntnisnehmerInnen, positiv zur Kenntnis genommen, so ist die Reiserechnung grün hinterlegt.  

¶ Ist eine einzige Reiserechnungszeile negativ zur Kenntnis genommen worden, wird die 
Reiserechnung rot hinterlegt.  

¶ Die Reiserechnung wird grau hinterlegt, wenn noch Kenntnisnahme erfolgte.  

 

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die GenehmigerIn über die Checkboxen (Mehrfachauswahl 
mºglich), Reiserechnungen auswªhlen, die genehmigt werden sollen. Ein Klick auf ĂGenehmigenñ  f¿hrt die 
Genehmigung schlussendlich durch (eine Kenntnisnahme ist für eine Genehmigung nicht erforderlich) und die 
Reiserechnung scheint nicht mehr in der Übersicht auf.  

Werden nªhere Informationen benºtigt, so gelangt man ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ in die 
Details der Reiserechnung. In dieser Maske sind alle Reiserechnungszeilen, die zu einer Reiserechnung 
gehören aufgelistet. Reiserechnungszeilen, die bereits genehmigt wurden scheinen im unteren Teil der Maske 
auf. Nähere Informationen zu diesen Reiserechnungszeilen können nicht begutachtet werden. Bei noch zu 
genehmigenden Reiserechnungszeilen ist die farbliche Hinterlegung der Kenntnisnahme Statistik ident mit 
jener der Reiserechnung. Über die Navigationslinks ĂVonñ und ĂBisñ kann in die Details der 
Reiserechnungszeile navigiert werden, welche in einer Read-Only Ansicht dargestellt werden. Die 
Registerkarte ĂGenehmigung/Kenntnisnahmeñ erlaubt es, Reiserechnungszeilen abzulehnen bzw. zu 
genehmigen. (Abbildung 21).  
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Abbildung 21: Genehmigung Reiserechnungszeile ï Details 

 

Eine Genehmigung erfordert einen Klick auf ĂGenehmigenñ. Daraufhin erhªlt der/die AntragstellerIn eine 
Benachrichtigung der Genehmigung.   

Hinweis: Alle Reiserechnungszeilen müssen von einem/einer GenehmigerIn abgearbeitet werden, um eine 
Reiserechnung abzuschließen bzw. zu genehmigen. Die Weiterleitung der Reiserechnung an die Buchhaltung 
erfolgt erst nach positiver Genehmigung aller Reiserechnungszeilen einer Reiserechnung. 

Reiserechnung ablehnen 

¦ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ gelangt man in die Details der Reiserechnung (siehe 
ĂReiserechnung genehmigenñ). Eine Ablehnung erfolgt ¿ber ĂAblehnenñ und benºtigt in jedem Fall eine 
Begründung. Im Fehlerfall erhält man in der Infoleiste Fehlermeldungen, wie nachfolgende Abbildungen 
zeigen. 

 

 

Abbildung 22: Ablehnung Reiserechnungszeile ï Fehlermeldungen 

 

Wird eine Reiserechnungszeile abgelehnt erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung: 

 

 

Abbildung 23: Ablehnung Reiserechnungszeile ï Erfolgsmeldungen 

 

Für den/die AntragstellerIn bedeutet die Ablehnung, dass die Reiserechnungszeile nicht an die Buchhaltung 
weitergeleitet wird und daher auch keine Reisekostenvergütung stattfindet. Es muss eine neue Version der 
Reiserechnungszeile, mit korrigierten Daten erstellt werden (Neue Version einer Reiserechnungszeile ist im 
Benutzerhandbuch ï Basisteil beschrieben). 
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Genehmigte/zur Kenntnis genommene Reiserechnungen suchen 

Über den Menüpunkt ĂGenehmigungñ -> ĂGenehmigte/zur Kenntnis genommene Reiserechnungen suchenñ 
erhält man eine Suchmaske, um Informationen zu Reiserechnungen zu erhalten, die bereits genehmigt oder 
zur Kenntnis genommen wurden (Abbildung 13).  

 

 

Abbildung 24: Genehmigte/Zur Kenntnis genommene Reiserechnungen 

 

Um spezielle Reiserechnungen eines/einer AntragstellersIn zu suchen, stehen Suchfilter zu Verfügung. 
Nachfolgende Abbildung zeigt alle Reiserechnungen seit Januar 2013, die bereits genehmigt wurden. 

 

 

Abbildung 25: Genehmigte Reiserechnungen  

 

Je nachdem, ob die angemeldete Person die Rolle eines/einer KenntnisnehmersIn oder eines/einer 
GenehmigerIn innehat können genehmigte oder zur Kenntnis genommene Reiserechnungen gesucht werden 
(Checkbox Ăgenehmigtñ oder Ăzur Kenntnis genommenñ). Das Suchergebnis zeigt relevante Informationen zum 
Dienstreiseauftrag. Details kºnnen wiederum ¿ber den Navigationslink ĂAntragstellerInñ begutachtet werden. 
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Auswertungen 

Dieser Teil des Handbuchs ist nur f¿r die Personen, die die Berechtigung ĂAuswertung" besitzen, gedacht. 
GenehmigerInnen bzw. DirektorenInnen besitzen automatisch das Recht Auswertungen in Ihrer Schule 
durchzuführen. Zusätzlich kann das Recht ĂAuswertungñ vergeben werden. Personen, die dieses Recht 
besitzen können folgende Auswertungen vornehmen: 

¶ Dienstreiseaufträge exportieren 

¶ Reiserechnungszeilen exportieren 

¶ Monatsauswertung exportieren 
 

¦ber den Men¿punkt ĂAuswertungenñ gelangt man in die Auswertungs¿bersicht. An dieser Stelle kann nach 
Bezirken, Schulen und LehrernInnen eingeschränkt werden (Abbildung 26). 

 

 

Abbildung 26: Auswertungsübersicht 

 

GenehmigerInnen bzw. DirektorenInnen können nur nach Bezirken, Schulen und LehrernInnen filtern, für die 
Sie zuständig sind ï DirektorIn der HS-Gföhl kann nur Auswertungen über die Lehrer in der HS Gföhl 
durchführen.  

Personen, die das Recht ĂAuswertungñ besitzen können nach allem im System verfügbaren Datensätzen 
filtern. Dabei gilt, dass zuerst die gewünschten Bezirke ausgewählt werden, danach nach Schulen 
eingeschränkt wird und letztendlich nach LehrernInnen gefiltert werden kann (Nach der Suche erfolgt die 
Filterung mit einem Klick auf ĂHinzuf¿genñ).  Dar¿ber hinaus hat der/die AuswerterIn die Mºglichkeit nach 
Dienstreiseart, Verkehrsmittel und Datum einzuschränken. 

Abbildung 27 veranschaulicht eine Filterung nach Datensªtzen im Bezirk ĂKremsñ, an der ĂHS Gfºhlñ von Hr. 
ĂMarkus Piererñ f¿r alle Dienstreisen in Niederºsterreich und angrenzenden Bundeslªndern.  
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Abbildung 27: Auswertungsfilterung 

 

Wurden die gewünschten Einschränkungsmöglichkeiten eingestellt, kann zwischen den 
Auswertungsmºglichkeiten gewªhlt werden. ¦ber ĂEntfernenñ kºnnen diverse Einschrªnkungsmºglichkeiten 
wiederrufen werden. 

 

Über ĂDienstreiseaufträge exportierenñ werden alle Dienstreiseaufträge nach Excel exportiert.  

 

 

Abbildung 28: Excel Export Dienstreiseauftrag 
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Analog zum Dienstreiseauftrag erfolgt der Excel Export für ĂReiserechnungszeilen exportierenñ. 
 

 

Abbildung 29: Excel Export Reiserechnung 

 

Wie aus Abbildung 28 und Abbildung 29 ersichtlich ist, werden je nach Auswertungsvariante unterschiedliche 
Daten nach Excel exportiert. Im Falle von Reiserechnungszeilen werden zum Beispiel beantragte Tages- bzw. 
Nächtigungsgebühren pro Reiserechnungszeile angezeigt. 

 

Die letzte Auswertungsmöglichkeit ĂMonatsauswertung exportierenñ summiert alle Kosten bzw. gefahrene 
Kilometer auf. Die Auswertung enthält alle beantragten Spesen inkl. zurückgelegter Kilometer eines/einer 
AntragstellersIn in einem Monat. Für die Dienststelle werden alle Lehrerauswertungen aufsummiert. Auf 
Bezirksebene wird dies ident gehandhabt. 

 

Beispiel: 

Abbildung 30 stellt diese Auswertung dar. Im August 2013 haben im Bezirk Krems, an der HS Gföhl, zwei 
Lehrer Reiserechnungen gestellt.  Die Zeile ĂHS Gfºhlñ enthªlt in jeder Spalte die Summe beider 
Lehrereinträge. Der Bezirk Krems wiederum enthält im August 2013 die Summe alle Dienststelleneinträge. 

 

 

Abbildung 30: Monatsauswertung 
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Rechteverwaltung 

Allgemeine Beschreibung 

GehnemigerInnen bzw. DirektorenInnen steht die Möglichkeit einer Rechteverwaltung zu Verfügung. In jener 
kann Personen das Hochladerrecht und Vertreterrecht zugewiesen werden. 

Personen, die dieses Recht besitzen können folgende Aufgaben durchführen: 

¶ Belege zu einer Hochlader ID hinzufügen (Applikationsweit) 

¶ Dienstreiseaufträge erstellen 

¶ Reiserechnungen erstellen 

¶ Musterrouten verwalten 
 
Personen, die das Hochladerrecht besitzen, können Belege zu allen Dienstreiseaufträgen bzw. 
Reiserechnungszeilen hochladen (unabhängig von der Dienststelle des/der AntragstellersIn). 
 
Personen, die das Vertreterrecht besitzen, können Dienstreiseaufträge und Reiserechnungen anlegen, 
verwalten und suchen, solange der/die AntragstellerIn den jeweiligen Dienstreiseauftrag bzw. Reiserechnung 
öffnet. Übernimmt der/die AntragstellerIn den Dienstreiseauftrag bzw. Reiserechnung, hat der Vertreter keine 
Möglichkeit ihn weiterzubearbeiten. 
 
Musterrouten können jederzeit, durch einen/eine VertreterIn verwaltet werden.  
 

Rechte verwalten 

Unter ĂAdministrationñ -> ĂRechte konfigurierenñ erhalten GenehmigerInnen bzw. DirektorenInnen eine 
Übersicht aller Personen, denen bereits Rechte zugewiesen wurden (Abbildung 31). 

 

Abbildung 31: Rechte konfigurieren 

 

In der Maske sieht man welche Person, an welcher Dienststelle, welche Rechte besitzt. ¦ber ĂBearbeitenñ 
kann der GenehmigerIn/DirektorIn die Rechte verwalten. ¦ber die Checkboxen ĂVertreterñ und ĂHochladerñ 
kann das jeweilige Recht zugewiesen bzw. entzogen werden. 
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Abbildung 32: Rechte bearbeiten 

Nach einem Klick auf ĂSpeichernñ werden die zugewiesenen Rechte in der ¦bersicht angezeigt. Über 
ĂLºschenñ werden alle Rechte einer Person. Die Person scheint nicht mehr in der ¦bersicht auf. 

Rechte zuweisen 

In derselben Maske, wie in ĂRechte verwaltenñ beschrieben, erfolgt eine Neuanlage inkl. Rechtezuweisung an 
eine Person (Abbildung 33).  

 

 

Abbildung 33: Rechte zuweisen 

 

GehnemigerInnen bzw. DirektorInnen vergeben Rechte an Personen, in dem die Person über das Suchfeld 
ĂPersonñ selektiert wird. Danach wird die Dienststelle ausgewªhlt (Vertreterrecht gilt nur pro Diensstelle) und 
das jeweilige Recht mit der Checkbox angelegt. Nach einem Klick auf ĂSpeichernñ erhªlt man in der ¦bersicht 
Informationen über das zugewiesene Recht einer Person (Abbildung 34). 

 

Abbildung 34: Rechte zuweisen - Übersicht 

 

Hinweis:  

Das Vertreterrecht gilt pro gewählte Dienststelle. Möchte ein GenehmigerIn/DirektorIn einer Person das 
Vertreterrecht in mehreren Dienststellen zuweisen, so ist pro Dienststelle eine Konfiguration anzulegen. 

Das Hochladerrecht bezieht sich nicht auf die Dienststelle. Es hat applikationsweite Gültigkeit. 
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Landesschulrat Rückfragen 

Allgemeine Beschreibung 

Dieser Teil des Handbuchs ist nur f¿r die Personen, die die Berechtigung ĂLRS" besitzen, gedacht. Personen, 
die dieses Recht besitzen können folgende Funktionen durchführen: 

¶ Rückfragen beantworten 

¶ Positives bzw. negatives Feedback zu einer Reiserechnungszeile geben 

¶ Rückfragen suchen 

¶ Fragen über getätigte Rückfragen beantworten. 
 
Wird eine Reiserechnung von der Buchhaltung bearbeitet besteht die Möglichkeit Rückfragen an einen 
Landesschulrat zu einer Reiserechnungszeile zu stellen.  
 
Die positive bzw. negative Beurteilung einer Reiserechnungszeile kann ein Grund für die Zurückweisung sein. 
 
 
Rechtlicher Hinweis?? 

Rückfragen beantworten 

¦ber den Men¿punkt ĂLSRñ -> ĂR¿ckfragenñ erhªlt man eine Übersicht aller Reiserechnungen, bei denen eine 
offene LSR Rückfragen zu beantworten ist. 

  

 

Abbildung 35: offene LRS Rückfragen 

 

Personen, die das Recht ĂLSRñ zugewiesen bekommen haben, sehen darüber hinaus eine Übersicht aller 
offenen LSR Rückfragen in ihrem Arbeitsvorrat (Abbildung 36) ï verweist zur Übersichtsseite. 

 

Abbildung 36: offene LSR Rückfragen ï Arbeitsvorrat 

 

Über den Navigationslink des/der AntragstellersIn gelangt man zur Übersicht der Reiserechnungszeilen, die 
eine offene LRS Rückfrage haben. 
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Abbildung 37: offene LRS Rückfragen ï Reiserechnungszeilen 

 

Ein Klick auf das ĂVonñ bzw. ĂBisñ-Datum öffnet die Details der Reiserechnungszeile in einer Read-Only 
Ansicht. An dieser Stelle kann der Landesschulrat folgende Informationen einsehen: 

¶ Reiserechnungszeile 

¶ Route 

¶ Belege 

¶ Genehmigung/Kenntnisnahmen 

¶ LSR Rückfrage 

 

Die Registerkarte ĂLSR R¿ckfrageñ verweist auf alle R¿ckfragen dieser Reiserechnungszeile und bietet die 
Möglichkeit zur Beantwortung (Abbildung 38). 

 

 

Abbildung 38: LSR Rückfrage beantworten 

 

Das DropDown-Feld dient zur positiven bzw. negativen Beurteilung der offenen Rückfragen. Zusätzlich muss 
im Freitextfeld eine ausführliche Begründung eingegeben werden. 
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