= Bildungsdirektion
Salzburg

Employee-Self-Service fur das Reisemanagement (ESS)
Anleitung: Ansuchen um Kostenruckerstattung
anlasslich einer Fortbildung im Wohn- bzw. Dienstort

= fir Seminare/Schulungen im Wohn- bzw. Dienstort, bei denen keine Tagesgebihr
abgerechnet werden kann, wie z.B.:

e Erste-Hilfe-Kurs an der Stammschule (€ 25,00)
e Online Kurse — vergitet wird nur die Seminargebihr/TeilnahmegebUhr

Schritt fir Schritt zur Eingabe in ESS:

+ Aus verfugbarer Reise |

+ Neu

=>» Klicken Sie auf das ,+"-Symbol und wahlen Sie ,Neu".

=>» Wahlen Sie das Reiseschema aus unter , Diverse Kostenersatze Inl.".

Vorlage Reisekostenabrechn. wahlen

Suchen Q

Diverse Kostenersatze In

Erste Hilfe

abrechnungsdetails

—) 03.1 0 7]
Abfahrtvon: (@) Arb
—-—) © 03, @
Ankunft ®
—-—) o
X
) Grund:*  Erste Hilfe
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=+ Neue Kostenzuordnung
Genehmigerfin:  MUSTER VORGESETZTER, BA MA
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=> Befillen Sie Datum + Uhrzeit, Reiseziel (z.B.: Stammschule, Wohnort) und Grund.
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Spesen

Erstattung gesamt n
Spesen gesamt b s

2500 eus

03.12.2024 - 03.12.2024

+ Spesen hinzufiigen

=> Klicken Sie auf ,Spesen hinzufigen" und wahlen Sie ,Seminar" aus.

< Seminar
Spesendetails
Betrag: [25.00] | Eur v r
Spesendatum:  03.12.2024 B
Beschreibung
Bemerkungen
() Papier Beleg

=>» Geben Sie den Betrag ein (z.B.: 25,00€ fir den Erste-Hilfe-Kurs an der Stammschule)
=>» ,Sichern" Sie lhr Ergebnis (rechts unten)

Anlagen(0) Hochladen

Keine Dateien gefunden.

Dateien flir Upload hierher ziehen oder Drucktaste
‘Hochladen” verwenden

=>» Figen Sie Anlagen hinzu (z.B.: Zahlungsbeleg, Rechnung und
Kursbesuchsbestatigung)

=> Klicken Sie auf ,Sichern" und leiten Sie Ihre Kostenrickerstattung mit ,zum VG
senden" an lhre/n Vorgesetzte/n weiter.

TN\ —
| (m QJI‘I’\ VG senden Abbrechen (i |
N_” —
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FUr Montessori-Kostenrickerstattungen (Diplomlehrgang) und Titerbestimmungen ist wie

bisher das Formular ,Ansuchen um Kostenrickerstattung" zu verwenden.

Ansuchen um Kostenriickerstattung (APS)
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