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Bei diesem Benutzerhandbuch handelt es sich um ein aufbauendes Dokument des Basisteils fir
Antragstellerinnen, Hochladerinnen und Vertreterinnen. Dieser Teil behandelt relevante Punkte zur
Kenntnisnahme, Genehmigung, Kenntnisnahme nach Genehimgung von Dienstreiseauftragen und
Kenntnisnahme und Genehmigung von Reiserechnungszeilen. Weiter werden Auswertungsmaglichkeiten und
die Interaktion mit dem Landesschulrat erlautert. Das Ziel dieses Handbuches ist es, Kenntnisnehmerlnnen,
Genehmigerlnnen, Kenntnisnehmerinnen nach Genehmigung zu vermitteln, wie Dienstreiseauftrage und
Reiserechnungszeilen zur Kenntnis genommen und genehmigt werden. Dartiber hinaus wird vermittelt wie die
Interaktion des Landesschulrates mit der Buchhaltung ablauft.

Dienstreiseauftrag

Allgemeine Beschreibung

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

Dienstreiseauftrage die zur Kenntnis genommen wurden, kénnen uneingeschréankt vom/von der
Antragstellerin weiter bearbeitet werden. DerSt at us wi rd dabei auf ABearbeite
Dienstreiseauftrdge mussen neu freigegeben werden.

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

Dienstreiseauftrage die genehmigt wurden, kénnen nur mehr lesend vom/von der Antragstellerin begutachtet
werden. Miissen Anderungen vorgenommen werden, so muss eine neue Version des Dienstreiseauftrags
erstellt werden. Der Status ist dabei wieder ABearbe
zur Genehmigung freigegeben werden.

Kenntnisnehmer nach Genehmigung kénnen bereits genehmigte Dienstreiseauftrage als gesehen markieren
und unterstreichen dadurch ihre Richtigkeit.
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Dienstreiseauftrag zur Kenntnis nehmen
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Uber den Meniipunkt AGenehmigungfi-> AKenntnisnahmenfikénnen Dienstreiseauftrage zur Kenntnis
genommen werden. Weiter erhalten Kenntnisnehmerinnen nach Einstieg in das System eine Ubersicht der
offenen Kenntnisnahmen in lhrem Arbeitsvorrat.

Kenntnisnahmen

«” Positive Kenntnisnahme

Antragsart

Dienstreiseauftrag

AntragstellerIn
Holzer Raoul, 1000001

Holzer Raoul, 1000001
Pierer Markus, 1000005
Pierer Markus, 1000005
Pierer Markus, 1000005
Pierer Markus, 1000005
Pierer Markus, 1000005

Pierer Markus, 1000005

OO o|oooioo| o e

Pierer Markus, 1000005

9 Dienstreiseauftrage

Von

Fr 23.08.2013 1:00
Fr 23.08.2013 6:00
Mi 03.04.2013 9:00
S0 07.04.2013 2:00
Do 25.04.2013 9:00
Fr 26.04.2013 9:00
5a 27.04.2013 9:00
Fr 03.05.2013 9:00
Mi 14.08.2013 8:00

Bis

Fr 23.08.2013 5:00
Fr 23.08.2013 8:00
Fr 05.04.2013 17:00
So 07.04.2013 17:00
Do 25.04.2013 17:00
Fr 26.04.2013 17:00
Sa 27.04.2013 17:00
S0 05.05.2013 17:00
Mi 14.08.2013 16:00

Dienstreiseart

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundesl3nder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Besprechung)

Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder (inkl. Besprechung)

Abbildung 1: Ubersicht Kenntnisnahmen Dienstreiseauftrag

—KENMNTNISNAHMEN

9 Dienstreiseauftrige zur Kenntnisnahme
& Reiserechnungen zur Kenntnisnahme

Abbildung 2: Arbeitsvorrat Kenntnisnehmerin

Zweck

PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung
PHFortbildung

Uber den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Ubersichtsseite der offenen Kenntnisnahmen
(Abbildung 2). Informationen Uber den/die Antragstellerin, Beginn-Datum, End-Datum, Dienstreiseart und
Zweck, werden dem/der Kenntnisnehmerln dargestellt (Abbildung 1). Sind diese Informationen ausreichend,
kann der/die Kenntnisnehmerin tber die Checkboxen (Mehrfachauswahl méglich), Dienstreiseauftrage
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Details des Dienstreiseauftrags, welcher in einer Read-Only Ansicht dargestellt wird. Der/die

Kenntnisnehmerin sieht alle Daten des Dienstreiseauftrags inklusive gewahlter Route, Belege und

ma n

Informationen tber Kenntnisnahmen, Genehmigungen und Kenntnisnahmen nach Genehmigung. Uber die

Regi sterkar

t e

AGenehmi gung/ Kenntni snahmei

Dienstreiseauftrédge positiv bzw. negativ zur Kenntnis zu nehmen ( Abbildung 3).
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Dienstreiseauftrag

D|enstre|seauftrag| Ruute| EELEN Genehmigung/Kenntnisnahmen

@ Der Dienstreiseauftrag ist im Status Freigegeben zur Genehmigung'
A, Der Beginn der Dienstreise erfolgte vor der Freigabe.

|¢ Postive Kenntnisnahme ||Q Negative Kenntnisnahme |

Ablehnungsgrund W

Begriindung (Freitext)

GenehmigerInnen

GenehmigerIn Stv.In  Status G Begr
Genehmiger-Dienstreise NO und angrenzende Bundesl3nder Otto, 4000009 (| Offen
Genehmiger-Stv-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander Christl, 4000010 Offen
KenntnisnehmerInnen
KenntnisnehmerIn durchgefiihrt von Kenntnisnahmedatum Status Begriindung
Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander Grete, 5000009 Offen
Kenntnisneh Innen nach G
KenntnisnehmerIn durchgefiihrt von Kenntnisnahmedatum Status
Abbildung 3: Kenntnisnahme Dienstreiseauftrag i Details
Eine posiveKennt ni snahme erfordert einen Klick auf APosit

kénnen nur mit Begriindung durchgefuhrt werden. Im Fehlerfall erhalt man in der Infoleiste Fehlermeldungen,
wie nachfolgende Abbildungen zeigen.

Mg Nl Genehmigung /Kenntnisnahmen

O Bei negativer Kenntnisnahme ist eine Begriindung notwendig.
° Bitte Eingaben iiberpriifen

Abbildung 4: negative Kenntnisnahme - Fehlermeldungen

Hinweis: Kenntnisnehmerinnen begriinden eine negative Kenntnisnahme nur im Freitextfeld. Der
Ablehnungsgrund ist bei Kenntnisnahmen nicht nétig.

Wird ein Dienstreiseauftrag negativ zur Kenntnis genommen erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung:

Dienstreiseauftrag e ITLG R TGS LT

@ Der Dienstreiseauftrag wurde negativ zur Kenntnis genommen, Begrindung: 'Nicht im dienstlichen Interesse’
Iﬁl Der Dienstreiseauftrag ist im Status Freigegeben zur Genehmigung'

Abbildung 5: negative Kenntnisnahme 1 Erfolgsmeldungen
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Dienstreiseauftrag genehmigen/ablehnen

Uber den Meniipunkt AGenehmigungfi-> Asenehmigungenfikénnen Dienstreiseauftrage genehmigt werden.

Weiter erhalten Genehmigerinnen nach Einstieg in das System eine Ubersicht der offenen Kenntnisnahmen in
Ihrem Arbeitsvorrat.

Genehmigungen

Positive Kenntnisnahme durch

Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder Grete, 5000009

+# Genehmigen
Dienstreiseauftrage
i3 |AntragstellerIn Von Bis Dienstreiseart Route i’"ﬂ;‘feln Zweck Stv.In|Status
. q a Dienstreise NO und Fy 4 2
Pierer Mark| Mi 14.08.2013  |Mi 14.08.2013 ] (D) Gféhleramt mit PKW nach - [T) ]
O 1é%r§6053r -2 ,I lé:OO angrenzende Bundesldnder Wien / Favoriten Verteilerkr. mit PKW 0,00 PHFortbildung O 1/0/1
—_— (inkl. Besprechung) nach - (W) Obersdorf
Plerer Markus Mo Mo Dienstreise NO und (W) Obersdorf mit PKW nach - (T)
O W‘ 15.08.2013 19.08.2013 angrenzende Bundesldnder Wien / Favoriten Verteilerkr. mit PKW 35,00 PHFortbildung O 1/1/0
e 10:00 10:30 (inkl. Besprechung) nach - (W) Obersdorf
. Mo Ma Dienstreise NO und Fiy W) Obersdorf mit PKW nach - (T
[ |HerecMartkus. 55082013 26.08.2013 angrenzende Bundeslander T ;‘)Favcriten ] 3500  |PHLehrgang |[J  |1/1/0
——— 1:00 3:00 (inkl. Besprechung) nach - (D) Gfohleramt

3 Dienstreiseauftrige

Abbildung 6: Ubersicht Genehmigungen Dienstreiseauftrag

—GENEHMIGUNGEN

3 Dienstreiseauftrige zur Genehmigung
1 Reiserechnung zur Genehmigung

Abbildung 7: Arbeitsvorrat Genehmigerin

Uber den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Ubersichtsseite 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
Kenntni snehmerln suchen (Mehrfachauswahl me gl i ch; St
Button werden entsprechende Dienstreiseauftrage/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

=A =4 =4 4 -4 -4 A -4
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Eine farbliche Hinterlegung einzelner Dienstreiseauftrdge zeigt die Status der Kenntnisnahmen.

1 Wurde der Dienstreiseauftrag von allen, laut Konfiguration hinterlegten Kenntnisnehmerinnen, positiv
zur Kenntnis genommen, so ist der Dienstreiseauftrag grin hinterlegt.

1 Sobald eine einzige Kenntnisnahme negativ war, wird der Dienstreiseauftrag rot hinterlegt.
1 Der Dienstreiseauftrag ist grau hinterlegt, wenn noch keine Kenntnisnahme erfolgte.

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die Genehmigerin tber die Checkboxen (Mehrfachauswahl

me glich), Dienstreiseauftr2ge ausw?2hlen, die genehmi
Genehmigung schlussendlich durch (eine Kenntnisnahme ist fir eine Genehmigung nicht erforderlich) und der
Dienstreiseauftrag scheint nicht mehr in der Ubersicht auf.

Werden n2here Informationen ben°tigt, so gelangt man
Details des Dienstreiseauftrags, welcher in einer Read-Only Ansicht dargestellt wird. Der/die Genehmigerin

sieht alle Daten des Dienstreiseauftrags inklusive gewahlter Route, Belege und Informationen tber
Kenntnisnahmen, Genehmigungen und Kenntnisnahmen nach Genehmigung. Uber die Registerkarte
AGenehmi gung/ Kenntni snahmefi erh?2lt man neben diesen
abzulehnen bzw. zu genehmigen (Abbildung 8).

Dienstreiseauftrag

D'lenstreiseauftrag| Route| EELEY Genehmigung/Kenntnisnahmen

@ Der Dienstreiseauftrag ist im Status 'Freigegeben zur Genehmigung’

& Der Beginn der Dienstreise erfolgte vor der Freigabe.
|J Genehmigen HO Ablehnen |

Ablehnungsgrund | v

Begriindung (Freitext)

GenehmigerInnen

‘GenehmigerIn Stv.In |Status G hmi d Begriindung
Genehmiger-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander Otto, 4000009 Offen

Genehmiger-Stv-Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder Christl, 4000010 W Offen

KenntnisnehmerInnen

KenntnisnehmerIn durchgefiihrt von ||(pm|r i hmedatum|Status  |Begriind
Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslinder 28.08.2013 Positiv

Grete, 5000009 Grete, 5000009 o

Kenntnisnehi Innen nach G hmi

KenntnisnehmerIn ‘durchgeﬁjhrt von |Kenntnisnahmedatum Status

Abbildung 8: Genehmigung Dienstreiseauftrag i Details

Eine Genehmigung erfordert Raranfrenrerhdtidar/diekAnteagstellerf®ieen e h mi g
Benachrichtigung der Genehmigung und kann zur Dienstreise antreten. Ebenso kann der Dienstreiseauftrag
nach erfolgter Genehmigung in eine Reiserechnungszeile tbernommen werden.

Dienstreiseauftrag ablehnen

'!ber den Navigationslink AAntragstellerlnfi gelangt m
ADi enstredsreahmitgamin) . Eine Ablehnung erfolgt ¢ber A,
diesem Fall erforderlich (Auswahl aus dem DropDown-Feld Ablehnungsgrund). Wird der Dienstreiseauftrag

aufgrund einer Falscheingabe abgelehnt, muss eine nédhere Begrindung im Freitextfeld angegeben werden.

Im Fehlerfall erh&dlt man in der Infoleiste Fehlermeldungen, wie nachfolgende Abbildungen zeigen.
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Dienstreiseauftrag

=izl Genehmigung / Kenntnisnahmen

° Bei Ablehnung ist eine Bemerkung notwendig.
° Bitte Eingaben iiberpriifen

Abbildung 9: Ablehnung Dienstreiseauftrag - Fehlermeldungen

Wird ein Dienstreiseauftrag abgelehnt erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung:

Dienstreiseauftrag

Dienstreiseauftrag | Route | R EEN GenehmigungfKenntnisnahmen

@' Der Dienstreiseauftrag wurde abgelehnt.
@ Der Dienstreiseauftrag ist im Status ‘Abgelehnt’

Abbildung 10: Ablehnung Dienstreiseauftrag i Erfolgsmeldungen

www.techtalk.at

Fur 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 i Basisteil beschrieben).

Kenntnisnahme nach Genehmigung zur Supplierplanerstellung

Ein/Eine Kenntnisnehmerln nach Genehmigung hat die Mdglichkeit bereits genehmigte Dienstreiseauftrage
als gesehen zu markieren. Dies dient in erster Linie dazu, dass die Abwesenheit eines/einer Antragstellersin
bei der Erstellung des Supplierplans berticksichtigt werden kann (Vertretung flr diesen Zeitraum kann

organisiert werden).

I ber

den

Kenntnisnahmen

Kenntnisnahmen nach Genehmigung

Men¢gpunkt ABemeh mi gmmdimen n
als gesehen markiert werden. Weiter erhalten Kenntnisnehmerinnen nach Genehmigung nach Einstieg in das
System eine Ubersicht der offenen Kenntnisnahmen nach Genehmigung in Ihrem Arbeitsvorrat.

ach

Genehmi gungh

3 |AntragstellerIn Von Bis Dienstreiseart Zweck

F Pierer Markus, 1000005 Mi 03.04.2013 2:00 Fr 05.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslénder {inkl. Besprechung) PHFortbildung
A Pierer Markus, 1000005 S0 07.04.2013 9:00 So 07.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
|| Pierer Markus, 1000005 S0 14.04.2012 9:00 So 14.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
F Pierer Markus, 1000005 Do 25.04.2013 9:00 Do 25.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprachung) PHFortbildung
= Pierer Markus, 1000005 Fr 26.04.2013 9:00 Fr 26.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
F Pierer Markus, 1000005 Sa 27.04.2013 9:00 Sa 27.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslénder (inkl. Besprechung) PHFortbildung
= Pierer Markus, 1000005 Fr 03.05.2013 9:00 So 05.05.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
F Pierer Markus, 1000005 Di 07.05.2013 2:00 Di 07.05.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslénder {inkl. Besprechung) PHFortbildung
A Pierer Markus, 1000005 Di 14.05.2013 9:00 Di 14.05.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
|| Pierer Markus, 1000005 Sa 25.05.2012 9:00 Sa 25.05.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
F Pierer Markus, 1000005 So 26.05.2013 9:00 So 26.05.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprachung) PHFortbildung
= Pierer Markus, 1000005 Mo 03.06.2013 9:00 Mi 05.06.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
F Pierer Markus, 1000005 Di 04.06.2013 3:00 Di 04.06.2013 9:30 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslénder (inkl. Besprechung) PHFortbildung
= Pierer Markus, 1000005 Do 13.06.2013 9:00 Do 13.06.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung

14 Dienstreiseauftrage

Abbildung 11: Ubersicht Kenntnisnahmen nach Genehmigung Dienstreiseauftrag
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—KENNTNISNAHMEN
NACH GENEHMIGUNG

14 Kenntnisnahmen nach Genehmigung

Abbildung 12: Arbeitsvorrat Kenntnisnehmerln nach Genehmigung

Uber den Navigationslink des Arbeitsvorrates gelangt man zur Ubersichtsseite der offenen Kenntnisnahmen
nach Genehmigung (Abbildung 12). Informationen tber den/die Antragstellerin, Beginn-Datum, End-Datum,
Dienstreiseart und Zweck, werden dem/der Kenntnisnehmerln nach Genehmigung dargestellt (Abbildung 11).
Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die Kenntnisnehmerln tber die Checkboxen
(Mehrfachauswahl mdglich), Dienstreiseauftrage auswahlen, die als gesehen markiert werden sollen. Ein Klick

auf AGesehenh fe¢ehrt die Kennt ni s nducimend dereaDiehstrei@eanfteag mi g

scheint nicht mehr in der Ubersicht auf.

Hinweis: Kenntnisnehmerinnen nach Genehmigung bestétigen, dass sie fir einen als gesehen markierten
Dienstreiseauftrag eine Vertretung eingetragen haben.

Genehmigte/zur Kenntnis genommene Dienstreiseauftrage suchen

Uber den Meniipunkt AGenehmigungfi-> Asenehmigte/zur Kenntnis genommene Dienstreiseauftrage suchenfi
erhéalt man eine Suchmaske, um Informationen zu Dienstreiseauftrdgen zu erhalten, die bereits genehmigt
oder zur Kenntnis genommen wurden (Abbildung 13).

Genehmigte und zur Kenntnis genommene Dienstreiseauftrdge suchen
Antragstellerin
Dienststelle
Datum von |:|
Datum bis |:|

Genehmigt

Abbildung 13: Genehmigte/Zur Kenntnis genommene Dienstreiseauftrage

Um spezielle Dienstreiseauftrage eines/einer Antragstellersin zu suchen, stehen Suchfilter zu Verfiigung.
Nachfolgende Abbildung zeigt alle Dienstreiseauftrage seit August 2013, eines/einer bestimmten
Antragstellersin, die bereits genehmigt wurden.

Benutzerhandbuch 21.11.2013 9/23


http://www.techtalk.at/

www.techtalk.at
IT WORKS - WE CARE

TECHTALK

. _ _ . P nav-LL sy
Genehmigte und zur Kenntnis g Dienstr rédge suchen RGVLL Testuser  28.08.2013 _
Antragstellerin
Dienststelle
Datum bis I—
] Genehmigt
. " - . 5. L |akt.
AntragstellerIn Von Bis Dienstreiseart Dienststelle Kosten |Route Zweck Version| o
Pierer Markus Mi 14.08.2013 Mi 14.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - OED (D) Gfshleramt mit PKW nach - (T) Wien / Favoriten T »
1000005 8:00 16:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 ’ Verteilerkr. mit PKW nach - (W) Obersdorf g
Pierer Markus Mo 19.08.2013 Mo 19.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - 35,00 |(W) Obersdorf mit PKW nach - (T) Wien / Favoriten e a @
1000005 10:00 10:30 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 ' Verteilerkr. mit PKW nach - (W) Obersdorf u
Pierer Markus Mo 19.08.2013 Mo 19.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - 3500 | (D) Gfohleramt mit Mitf nach - (T) Wien / Favoriten e a @
1000005 6:00 10:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 ' Verteilerkr. mit PKW nach - (D) Gfohleramt 0
Pierer Markus Di 20.08.2013 Di 20.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - - (W) Obersdorf mit PKW nach - (T) Wien / Favoriten I a @
1000005 1:00 3:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 - Verteilerkr. mit PKW nach - (W) Obersdorf g
Pierer Markus Mi 21.08.2013 Mi 21.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - e (W) Obersdorf mit PKW nach - (T) Wien / Favoriten I a @
1000005 8:00 16:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 b Verteilerkr. mit PKW nach - (W) Obersdorf g
Pierer Markus, Di 27.08.2013 Mi 28.08.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfahl - 0,00 (W) Obersdorf mit Off nach - (T) Sankt Pélten mit Off nach - PHFortbildun. 1 @
1000005 8:00 15:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 b (W) obersdorf g
Pierer Markus S0 01.09.2013 50 01.09.2013 Dienstreise NO und angrenzende HS Gfohl - 35,00 |(W) Obersdorf mit PKW nach - (T) Wien / Favoriten e — 1 -
1000005 8:00 16:00 Bundeslander (inkl. Besprechung) 100100 b Verteilerkr. mit PKW nach - (W) Obersdorf LED

7 Dienstreiseauftrage

Abbildung 14: Genehmigte Dienstreiseauftrage eines/einer Antragstellerin

Je nachdem, ob die angemeldete Person die Rolle eines/einer Kenntnisnehmersin oder eines/einer

Genehmigersin innehat konnen genehmigte oder zur Kenntnis genommene Dienstreiseauftrdge gesucht
werden (Checkbox AgenehmigtiAi oder Azur Kenntnis geno
I nformationen zum Dienstreiseauftrag. Details k°nnen
begutachtet werden.

Reiserechnung

Allgemeine Beschreibung

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

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

Reiserechnung die zur Kenntnis genommen wurden, kénnen uneingeschrankt vom/von der Antragstellerin
weiter bearbeitet werden. Der Status wird dabei auf
mussen 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 Gber eine Genehmigung entscheiden zu kénnen.

Reiserechnungen die genehmigt wurden, kénnen nur mehr lesend vom/von der Antragstellerin begutachtet

werden. Miissen Anderungen vorgenommen werden, So muss eine neue Version einer Reiserechnungszeile
erstellt werden. Der St at uie Rdissrechndnadzelld mussizie eantnisalBrea rr b e
und zur Genehmigung freigegeben werden.

Reiserechnung zur Kenntnis nehmen

Analog zu Dienstreiseauftrag zur Kenntnis nehmen erhéalt man alle Reiserechnungen zu Kenntnisnahme tiber
den Arbeitsvorrat und iiber den Menuipunkt AGenehmigungfi-> AKenntnisnahmenfi Im oberen Teil zeigen sich
alle Dienstreiseauftrage, die von der aktuell am System angemeldeten Person zur Kenntnis zu nehmen sind.
Direkt darunter scheinen zur Kenntnis zu nehmende Reiserechnungen auf. Die Ubersicht der offenen
Reiserechnungen beinhaltet Informationen Uber den/die Antragstellerin, das Antragsmonat und ob
Reiserechnungen von einem/einer Kenntnisnehmer Stellvertreterin bereits zur Kenntnis genommen wurden
(Abbildung 15).
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Kenntnisnahmen

+# Positive Kenntnisnahme

Antragsart

Dienstreiseauftrag
g (A In Von Bis Dienstreiseart Zweck
O Holzer Raoul, 1000001 Fr 23.08.2013 1:00 Fr 23.08.2013 5:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHForthildung
| Holzer Raoul, 1000001 Fr 23.08.2013 6:00 Fr 23.08.2013 8:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Besprechung) PHFortbildung
| Pierer Markus, 1000005 Mi 03.04.2013 9:00 Fr 05.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) PHFortbildung
| Pierer Markus, 1000005 So 07.04.2013 9:00 So 07.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Besprechung) PHFortbildung
Il Pierer Markus, 1000005 Do 25.04.2013 9:00 Do 25.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Basprechung) PHFortbildung
Il Pierer Markus, 1000005 Fr 26.04.2013 9:00 Fr 26.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder (inkl. Besprechung) PHFortbildung
Il Pierer Markus, 1000005 Sa 27.04.2013 9:00 Sa 27.04.2013 17:00 Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Basprechung) PHFortbildung

7 Dienstreiseauftrage

Reiserechnung
i (A In Antragsi Stv.In
Il Pierer Markus, 1000005 04/2013 (]}
O Pierer Markus, 1000005 05/2013 (]

2 Reiserechnungen

Abbildung 15: Ubersicht Kenntnisnahmen Reiserechnung

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die Kenntnisnehmerln Uber die Checkboxen

(Mehrfachauswahl moglich), Reiserechnungen auswahlen, die zur Kenntnis genommen werden sollen. Ein
Kl'ick auf APositive Kenntnisnahmeft féehrt die Kenntn
inklusive aller vorhandenen Reiserechnungszeilen, scheint nicht mehr in der Ubersicht auf. Werden nahere

Inffor mati onen ben°tigt, so gelangt man ¢(ber den Navigat
Reiserechnung (Abbildung 16).
Reiserechnung 05 / 2013 Kenntnisnahme - Pierer Markus, 1000005
Kenntnisnahme
Offene Reiserechnungszeilen
Von Bis Storniert|Stv.In| Dienstreiseart Route Zweck Version|
B So Dienstreise NO und ) (W) Sankt Pdlten mit PKW nach - (V) Furth b_e'l Gottweig mit PKW (Zweck: .
03.05.20132 05.05.2012 (] (] angrenzende Bundeslander Schulung) n_acr[- [T_)_Krer_n.'; an der Donau mit PKW (Zweck: Schulung) [lach - PHFortbildung 2
e e (inkl. Besprechung) (V) Furth bei Gottweig mit PKW (Zweck: Schulung) nach - (W) Sankt Polten
bi i Dienstreise NO und (W) Sankt Pélten mit PKW nach - (V) Furth bei Géttweig mit PKW (Zweck:
07.05.2013 07.05.2013 (] O angrenzende Bundeslidnd hul )n_acr!_-m_Krer_ns an der Donau mit PKW (Zweck: Schulung) _|:|ach - PHFortbildung 1
= = (inkl. Besprechung) (V) Furth bei Gottweig mit PKW (Zweck: Schulung) nach - (W) Sankt Polten
2 Reiserechnungszeilen
Zur Kenntnis genommene Reiserechnungszeilen
Von Bis Storniert|Stv.In Dienstreiseart Route Zweck Version|Status
1osz0is |iaoszons | |0 [Hensuencundanarenzends () sark paten mk W ph AR BSICHINES owrortidung |1 |posin
el e E E e e M e e e e O
2 Reiserechnungszeilen
Abbildung 16: Reiserechnung Details
In dieser Maske sind alle Reiserechnungszeilen, die zu einer Reiserechnung gehdéren aufgelistet.
Reiserechnungszeilen, die bereits zur Kenntnis genommen wurden scheinen im unteren Teil der Maske auf.
Néhere Informationen zu diesen Reiserechnungszeilen kdnnen nicht begutachtet werden.
Bei noch zur kenntnisnehmenden Reiserechnungszeil en
Details der Reiserechnungszeile navigiert werden, welche in einer Read-Only Ansicht dargestellt werden.
Uber die Registerk ar t e AGenehmi gung/ Kenntnisnahmefi erh2lt man

Moglichkeit, Dienstreiseauftrage positiv bzw. negativ zur Kenntnis zu nehmen (Abbildung 17).
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Reiserechnungszeile bearbeiten - Pierer Markus, 1000005

Zuriick zur Reiserechnung
Reiserachnungszeile ‘ Route ‘ EENEY Genehmigung/Kenntnisnahmen

@ Die Reiserechnungszeile ist im Status 'Abgerechnet’
‘J Postive Kenntnisnah Ho Negative Kenntnisnah ‘
Begriindung (Freitext)
GenehmigerInnen
|Genehmigerln |Slv.In |Slalus I'“ ||mg|" \
|Genehm'|ger—l}'\en5tre'|se NO und angrenzende Bundeslander Otto, 4000009 | (] |Of’fen | 12.08.2013 |genehmigt ‘
KenntnisnehmerInnen
| i In |durchgeﬁihrl von | isnahi |Slalus ‘Bem i ‘
|Kenntn'\5nehmer-D'len5treiEe NO und angrenzende Bundeslander Grete, 5000009 | | |Of’fen \ \
Abbildung 17: Kenntnisnahme Reiserechnungszeile i Details
Eine positive Kenntnisnahme erfordert einen KIlick au

kénnen nur mit Begriindung durchgefuhrt werden. Im Fehlerfall erhalt man in der Infoleiste Fehlermeldungen,
wie nachfolgende Abbildungen zeigen.

Dienstreiseauftrag el Lo I G PG T T BT =0

° Bei negativer Kenntnisnahme ist eine Begriindung notwendig.
° Bitte Eingaben iiberpriifen

Abbildung 18: negative Kenntnisnahme einer Reiserechnungszeile - Fehlermeldungen

Wird ein Dienstreiseauftrag negativ zur Kenntnis genommen erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung:

Reiserechnungszeile| Ruute| EENEN  Genehmigung/ Kenntnisnahmen

@ Der Dienstreiseauftrag wurde negativ zur Kenntnis genommen, Begriindung: 'die Route ist nicht korrekt'

'@ Die Reiserechnungszeile ist im Status ‘Abgerechnet’

Abbildung 19: negative Kenntnisnahme einer Reiserechnungszeile 7 Erfolgsmeldungen

Reiserechnung genehmigen

Analog zu Dienstreiseauftrag genehmigen erhalt man alle Reiserechnungen zur Genehmigung tber den
Arbeitsvorrat und iber den Meniipunkt AGenehmigungfi-> AGenehmigungenfi m elsten Teil der Maske kann

der/die Genehmigerln nach Antragsart(Dienstreiseauftrag oder Reiserechnung) und bereits positiv erfolgten
Kenntnisnahmen eines/einer Kenntnisnehmerin suchen (Mehrfachauswahl mdglich; Strg + linke Maustaste).
Nach Klick auf den ASuchenfi Button werden entspreche
Informationen Uber den/die Antragstellerin, Antragsmonat, Genehmigungen eines/einer Stellvertreterin,

erfolgte Kenntnisnahmen werden fir die Reiserechnung dargestellt. Weiter wird darauf hingewiesen, ob eine
Reiserechnungszeile in der Reiserechnung eine negative Kenntnisnahme vorweist oder nicht die kirzeste

Route angegeben wurde. Abbildung 20 veranschaulicht die farbliche Hinterlegung und ein rotes Warndreieck

in der Routenspalte, sofern dies nicht die kiirzeste ist.
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Genehmigungen

Positive Kenntnisnahme durch
Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder Grete, 5000009
«” Genehmigen
Dienstreiseauftrage
AntragstellerIn Von Bis Dienstreiseart Route - Zwec| Stv.In|Status
. . . Dienstreise NO und iy o 4
Pi Mark Mi 14.08.2013  |Mi 14.08.2013 . (D) Gfohleramt mit PKW nach - (T) 0
O I\Ueurer cludis B:‘UU 1é:UU angrenzende Bundeslander Wien / Favoriten Verteilerkr. mit PKW 0,00 PHFortbildung 1/o0/1
(inkl. Besprechung) nach - (W) Obersdorf
1 Dienstreiseauftrag
Reiserechnung
i |AntragstellerIn Antragsmonat Stv.In Alle Kenntni: h erfolgt ind 1 negative Kenntnisnah
(| Pierer Markus, 1000005 08/2012
(| Holzer Raoul, 1000001 08/2013
| Pierer Markus, 1000005 08/2013

3 Reiserechnungen

Abbildung 20: Ubersicht Genehmigungen Reiserechnung

Eine farbliche Hinterlegung einzelner Reiserechnungen zeigt die Status der Kenntnisnahmen.

1 Wurden alle Reiserechnungszeilen der Reiserechnung von allen, laut Konfiguration hinterlegten
Kenntnisnehmerlnnen, positiv zur Kenntnis genommen, so ist die Reiserechnung griin hinterlegt.

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

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

Sind diese Informationen ausreichend, kann der/die Genehmigerin tber die Checkboxen (Mehrfachauswahl

me glich), Rei serechnungen ausw2hlen, die genehmigt w
Genehmigung schlussendlich durch (eine Kenntnisnahme ist fir eine Genehmigung nicht erforderlich) und die
Reiserechnung scheint nicht mehr in der Ubersicht auf.

Werden n@here I nformationen ben®°tigt, so gelangt man
Details der Reiserechnung. In dieser Maske sind alle Reiserechnungszeilen, die zu einer Reiserechnung

gehoren aufgelistet. Reiserechnungszeilen, die bereits genehmigt wurden scheinen im unteren Teil der Maske

auf. Nahere Informationen zu diesen Reiserechnungszeilen kénnen nicht begutachtet werden. Bei noch zu
genehmigenden Reiserechnungszeilen ist die farbliche Hinterlegung der Kenntnisnahme Statistik ident mit

jener der Reiserechnung. Uberdi e Navi gati ons | ikankisdieD#talsder und ABi s i
Reiserechnungszeile navigiert werden, welche in einer Read-Only Ansicht dargestellt werden. Die
Registerkarte AGen e h mérlgubtesyRelkerechmingsieden abhutatenén bzw. zu

genehmigen. (Abbildung 21).
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Reiserechnungszeile ‘ Route | :EELEY Genehmigung/Kenntnisnahmen

www.techtalk.at

@ Die Reiserechnungszeile ist im Status 'Freigegeben zur Genehmigung'

|¢ Genehmigen HO Ablehnen |

Begrindung (Freitext)

GenehmigerInnen

‘GenehmigerIn Stv.In  |Status Gi i Begrii
Genehmiger-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander Otto, 4000009 O Offen
Genehmiger-Stv-Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder Christl, 4000010 Offen
KenntnisnehmerInnen

h In durchgefiihrt von isnah
Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundesldnder Kenntnisnehmer-Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander 28.08.2013 Positiv
Grete, 3000009 Grete, 5000009 e

Abbildung 21: Genehmigung Reiserechnungszeile i Details

Ei ne Genehmigung
Benachrichtigung der Genehmigung.

erfordert ei

nen Klick auf

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

Reiserechnung ablehnen

. ber den Navigationsl.i
ARei serechnung genehmi

zeigen.

Reiserechnungszeile Route

nk AAntragstellerlni
genifi) . Eine Abl ehnung

I° Der Grund fiir die Ablehnung fehlt.

Abbildung 22: Ablehnung Reiserechnungszeile i Fehlermeldungen

Wird eine Reiserechnungszeile abgelehnt erscheint nachfolgende Erfolgsmeldung:

Reiserechnungszeile Route

@ Der Dienstreiseauftrag wurde abgelehnt.

@ Die Reiserechnungszeile ist im Status 'Abgelehnt’

Abbildung 23: Ablehnung Reiserechnungszeile i Erfolgsmeldungen

Fur den/die Antragstellerin bedeutet die Ablehnung, dass die Reiserechnungszeile nicht an die Buchhaltung
weitergeleitet wird und daher auch keine Reisekostenvergitung stattfindet. Es muss eine neue Version der
Reiserechnungszeile, mit korrigierten Daten erstellt werden (Neue Version einer Reiserechnungszeile ist im

Benutzerhandbuch i Basisteil beschrieben).
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Genehmigte/zur Kenntnis genommene Reiserechnungen suchen

Uber den Meniipunkt AGenehmigungii-> Asenehmigte/zur Kenntnis genommene Reiserechnungen suchenti

erhalt man eine Suchmaske, um Informationen zu Reiserechnungen zu erhalten, die bereits genehmigt oder
zur Kenntnis genommen wurden (Abbildung 13).

Genehmigte und zur Kenntnis genommene Reiserechnungen suchen
Reiserechnungen

AntragstellerIn

Dienststelle

Datum von ]
Datum bis ]

Genehmigt

Abbildung 24: Genehmigte/Zur Kenntnis genommene Reiserechnungen

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

Genehmigte und zur Kenntnis

Reiserech suchen .{Evﬁ}éi—.&i—.er 28.08.2012 _
Antragstellerln
Dienststelle
Datum von I:l
Datum bis |

Genehmigt

[3ahr
Holzer Raoul, 1000001 2013
Leitner Stefan, 1000003 2013
Struggl Markus, 1000006 2013
3 Reiserechnungen

Monat

Abbildung 25: Genehmigte Reiserechnungen

Je nachdem, ob die angemeldete Person die Rolle eines/einer Kenntnisnehmersin oder eines/einer
Genehmigerln innehat kdnnen genehmigte oder zur Kenntnis genommene Reiserechnungen gesucht werden
(Checkbox Agenehmigtid oder Azur Kenntnis gf@matiomeneumd )
Dienstreiseauftrag. Details k°nnen wiederum ¢ber de

n
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Auswertungen

Dieser Teil des Handbuchs i st nur Adswertungl besitzeR gedacbt.n e n ,
Genehmigerinnen bzw. Direktoreninnen besitzen automatisch das Recht Auswertungen in Ihrer Schule
durchzufiihren. Zusétzlich kann das Recht A A u s w e vérgebey viierden. Personen, die dieses Recht

besitzen kdnnen folgende Auswertungen vornehmen:

1 Dienstreiseauftrage exportieren
1 Reiserechnungszeilen exportieren
1 Monatsauswertung exportieren

'ber den Men¢gpunkt AAuswertungenfi gelangt man in die
Bezirken, Schulen und Lehrerninnen eingeschrankt werden (Abbildung 26).

Auswertung

|@ Dienstreiseauftrage exportieren ||L§] Reiserechnunagszeilen exportieren Il@ Monatsauswertung exportieren
Bezike KR -

Bezirk | |
0 Zeilen

schue

Schule | |
0 Zeilen

Letrer

Lehrer | |
0 Zeilen

Dienstreiseart -
Datum von

Datum bis

Verkehrsmittel v

Abbildung 26: Auswertungsuibersicht

Genehmigerinnen bzw. Direktorenlnnen kénnen nur nach Bezirken, Schulen und Lehrerninnen filtern, fur die
Sie zustandig sind i Direktorln der HS-Gféhl kann nur Auswertungen tber die Lehrer in der HS Gféhl
durchfihren.

Personen, die das Recht A A u s w e rbésitzengdnnen nach allem im System verfiigbaren Datensétzen

filtern. Dabei gilt, dass zuerst die gewiinschten Bezirke ausgewéhlt werden, danach nach Schulen

eingeschrankt wird und letztendlich nach Lehrerninnen gefiltert werden kann (Nach der Suche erfolgt die
Filterung mit einem Klick auf AHinzuf ¢genfichkeitnachar ¢ be
Dienstreiseart, Verkehrsmittel und Datum einzuschrénken.

Abbildung 27 veranschaulicht eine FilterungnachDat ens 2t zen im Bezirk AKvemsH;y
AMar kus Piererfi f¢gr alle Dienstreisen in Nieder©°ster
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Auswertung

|@ Dienstreiseauftrdge exportieran ||@ Reiserechnungszeilen exportieren ||@ Monatsauswertung exportieren

Bezke MD  ~

Bezirk
KR Entfernen
1 Zeile

Schule

Schule
HS Gféhl Entfernen
1 Zeile

Letrer

Lehrer

Pierer Markus,
1000005

1 Zeile

Entfernen

Dienstreiseart Dienstreise NO und angrenzende Bundeslander (inkl. Besprechung) -

Datum von

Datum bis

Verkehrsmittel -

Abbildung 27: Auswertungsfilterung

Wurden die gewtinschten Einschrankungsmaoglichkeiten eingestellt, kann zwischen den 5
Auswertungsm®glichkeiten gew?2hlt werden. | ber AENntfe
wiederrufen werden.

Uber ADienstreiseauftrage exportierenfi werden alle Dienstreiseauftrage nach Excel exportiert.

Dienstreise Auswertung

Ubersicht

Bezirk Schule Antragsmonat Lehrer Dienstreiseart Von Bis Uhrzeit Von Uhrzeit Bis Dauerauftrag Zweck Zweck Beschreibung
Dienstreise NO und angrenzende

KR HS Gfahl Apr.13 Pierer Markus, 1000005 Bundesldnder (inkl. Besprechung) 03.04.2013 05.04.2013 09:00 17:00 N PHFortbildung Zweck
Dienstreise NO und angrenzende

KR HS Gfahl Apr.13 Pierer Markus, 1000005 Bundeslénder (inkl. Besprechung) 07.04.2013 07.04.2013 09:00 17:00 N PHFortbildung Zweck

Abbildung 28: Excel Export Dienstreiseauftrag
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Analog zum Dienstreiseauftrag erfolgt der Excel ExportfirARei serechnungszei.l en expo

Reiserechnungs Auswertung

Ubersicht

Bezirk Schule Lehrer Dienstreiseart Von Bis Uhrzeit Von Uhrzeit Bis Zweck Zweck Beschreibung Tagesgebiihr
Dienstreise NO und angrenzende

KR HS Gfohl Pierer Markus, 1000005 Bundeslander (inkl. Besprechung) 03.04.2013 05.04.2013 08:00 15:30 PHFortbildung Zweck 1
Dienstreise NO und angrenzende

KR HS Gfohl Pierer Markus, 1000005 Bundeslander (inkl. Besprechung) 03.04.2013 03.04,2013 08:00 16:00 PHFortbildung Zweck J

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.
Né&chtigungsgebiihren pro Reiserechnungszeile angezeigt.

Die letzte Auswertungsmoglichkeit AMo nat saus wer t un gumeierpatierKostee bzw. gdiahrene
Kilometer auf. Die Auswertung enthdlt alle beantragten Spesen inkl. zurlickgelegter Kilometer eines/einer
Antragstellersin in einem Monat. Fir 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 Gf6hl, zwei
Lehrer Reiserechnungen gestellt. Di e Zei l e AHS Gf°hl fi enth?2lt in jeder
Lehrereintrage. Der Bezirk Krems wiederum enthalt im August 2013 die Summe alle Dienststelleneintrage.

Meonatsauswertung
Ubersicht
Bezirk  Schule Jahr Monat Lehrer Nichtigungsspesen Fahrtspesen Sonstige Kosten S PKW KM S MFKM S OrtsKM S MF Orts KM
Jahr 2013
Aug.13
KR 2013 8 117.00 89.70 520.60 1289 70 4 3
HS Gfohl 2013 8 117.00 89.70 520.60 1289 70 4 8
2013 8 Pierer Markus, 1000005 117.00 89.70 485.60 1233 1) 1] 0
2013 8 Leitner Stefan, 1000003 0.00 0.00 35.00 56 70 4 8

Abbildung 30: Monatsauswertung
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Rechteverwaltung

Allgemeine Beschreibung

Gehnemigerinnen bzw. Direktoreninnen steht die Méglichkeit einer Rechteverwaltung zu Verfiigung. In jener
kann Personen das Hochladerrecht und Vertreterrecht zugewiesen werden.

Personen, die dieses Recht besitzen kdnnen folgende Aufgaben durchfihren:

1 Belege zu einer Hochlader ID hinzuftigen (Applikationsweit)
1 Dienstreiseauftrage erstellen

1 Reiserechnungen erstellen

1 Musterrouten verwalten

Personen, die das Hochladerrecht besitzen, kénnen Belege zu allen Dienstreiseauftragen bzw.
Reiserechnungszeilen hochladen (unabhéngig von der Dienststelle des/der Antragstellersin).

Personen, die das Vertreterrecht besitzen, kdnnen Dienstreiseauftrage und Reiserechnungen anlegen,
verwalten und suchen, solange der/die Antragstellerin den jeweiligen Dienstreiseauftrag bzw. Reiserechnung
offnet. Ubernimmt der/die Antragstellerin den Dienstreiseauftrag bzw. Reiserechnung, hat der Vertreter keine
Moglichkeit ihn weiterzubearbeiten.

Musterrouten kdnnen jederzeit, durch einen/eine Vertreterin verwaltet werden.

Rechte verwalten

Unt er AAdmi>niAsRtercehttieorkfonf i guri erenfi erhalten Genehmig
Ubersicht aller Personen, denen bereits Rechte zugewiesen wurden (Abbildung 31).

Rechte konfigurieren

Person DienststelleVertreter| Hochlader
Holzer Raoul, 1000001 HS Gfihl [} Bearbeiten Lischen
Pierer Markus, 1000005  |HS Gféhl O Bearbeiten Léschen
2 Zeilen
|Eg|i Speichern | @ Abbrechen
Person
Dienststelle * HS Gfahl -
[Cvertreter
[[Hochlader

Abbildung 31: Rechte konfigurieren

Inder Maske sieht man welche Person, an welcher Diens
kann der Genehmigerin/Direktorin die Rechtev er wal t e n. i ber die Checkboxen /
kann das jeweilige Recht zugewiesen bzw. entzogen werden.
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Rechte konfigurieren

Person Dienststelle|Vertreter Hochlader

Holzer Raoul, 1000001 HS Gfohl O Bearbeiten Léschen
Pierer Markus, 1000005  [HS Gfahl O Bearbeiten Laschen
2 Zeilen

|H Speichern ||@ Abbrechen

Person Pierer Markus, 1000005
Dienststelle * HS Gfihl

[Clvertreter

Hochlader

Abbildung 32: Rechte bearbeiten
ch

Nac einem Klick auf ASpeicherni wer d¢dhtangedeigeUberuge wi es
AL°®scheni werden alle Rechte einer Per son. Die Perso
Rechte zuweisen

I n dersel ben Maske, wie in ARechte verwaltenid beaschr

eine Person (Abbildung 33).

IH Speichern ||T@ Abbrechen |

Person

Dienststelle * HS Gféhl

[¥]vertreter

Hochlader

Abbildung 33: Rechte zuweisen

Gehnemigerinnen bzw. Direktorinnen vergeben Rechte an Personen, in dem die Person Uber das Suchfeld

APersonfi selektiert wird. Danach wird die Dienststel
das jeweilige Recht mit der Checkbox

angel egt . Nach
Informationen Uber das zugewiesene Recht einer Person (Abbildung 34).
Rechte konfigurieren
Person Dienststelle| Vertreter| Hochlader
Holzer Racul, 1000001 Hs Gfohl O Bearbeiten Laschen
Pierer Markus, 1000005 Hs Gfohl Bearbeiten Laschen
Struggl Markus, 1000006  |HS Gfahl O Bearbeiten Laschen
3 Zeilen

Abbildung 34: Rechte zuweisen - Ubersicht

Hinweis:

Das Vertreterrecht gilt pro gewéahlte Dienststelle. Mdchte 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 Gliltigkeit.
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Landesschulrat Ruckfragen

Allgemeine Beschreibung

Dieser Teil des Handbuchs i st nur LRS¢besitzén, gedaPht. Pessonere n ,
die dieses Recht besitzen kénnen folgende Funktionen durchfiihren:

1 Rickfragen beantworten

1 Positives bzw. negatives Feedback zu einer Reiserechnungszeile geben
1 Rickfragen suchen

1 Fragen uber getéatigte Ruckfragen beantworten.

Wird eine Reiserechnung von der Buchhaltung bearbeitet besteht die Méglichkeit Ruickfragen an einen
Landesschulrat zu einer Reiserechnungszeile zu stellen.

Die positive bzw. negative Beurteilung einer Reiserechnungszeile kann ein Grund fur die Zuriickweisung sein.

Rechtlicher Hinweis??

Ruckfragen beantworten

'ber den Men ¢ pARKdk FALL&B®RdN A dlbensitht dller Redsareckenungen, bei denen eine
offene LSR Rickfragen zu beantworten ist.

Riickfragen

Riickfragen

L

|Antragste|ler]n ln...
Pierer Markus, 1000005 ‘g 2013 |
1 Zeile

Abbildung 35: offene LRS Ruickfragen

Personen, die das Recht AL SR fsehendarigher himasseine Ubersiclat allete n h a
offenen LSR Riickfragen in ihrem Arbeitsvorrat (Abbildung 36) i verweist zur Ubersichtsseite.

—Riickfragen

2 Reiserechnungszeilen zur Rickfrage

Abbildung 36: offene LSR Ruckfragen i Arbeitsvorrat

Uber den Navigationslink des/der Antragstellersin gelangt man zur Ubersicht der Reiserechnungszeilen, die
eine offene LRS Ruckfrage haben.
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Abbildung 37: offene LRS Ruickfragen i Reiserechnungszeilen

Ein Klick auf d-®aumbiihetnlié Detnisder Refls@&dclsniingszeile in einer Read-Only
Ansicht. An dieser Stelle kann der Landesschulrat folgende Informationen einsehen:
1 Reiserechnungszeile
Route
Belege
Genehmigung/Kenntnisnahmen
LSR Rickfrage

= =4 =4 =

Die Registerkarte ALSR R¢ckfragef verweist auf all
Mdglichkeit zur Beantwortung (Abbildung 38).

Abbildung 38: LSR Ruckfrage beantworten

Das DropDown-Feld dient zur positiven bzw. negativen Beurteilung der offenen Rickfragen. Zusatzlich muss
im Freitextfeld eine ausfihrliche Begrindung eingegeben werden.
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