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1 Vorwort

Das neue Dienstreise-Management-Verfahren DRIVE-BW wird Ihnen seit 01.01.2009 tUber das Kundenportal beim LBV zur Verfligung gestellt.
Ab diesem Zeitpunkt konnen Sie Gber DRIVE-BW lhre Dienstreisen beantragen und Ihre Reisekosten abrechnen, sofern lhre Dienststelle an dem
Verfahren bereits teilnimmt.

Nattrlich tbernehmen wir ab 01.01.2009 auch die Abrechnung der Umzugskosten und des Trennungsgeldes. Leider besteht zum jetzigen Zeitpunkt noch
nicht die Mdglichkeit, dass Sie diese Kosten ebenfalls tiber den elektronischen Weg beantragen und abrechnen kdnnen. Bis wir auch diese Verfahren in
DRIVE-BW integriert haben, bleibt es fir Sie bei der gewohnten Antragsform in Papier. Die entsprechenden Vordrucke dazu finden Sie auf unserer
Homepage.

Auf den folgenden Seiten wird Ihnen beschrieben, wie Sie auf elektronischem Weg Ihre Antrdge auf Dienstreisegenehmigung stellen und anschlieRend
die Ihnen entstandenen Reisekosten abrechnen konnen. Das Verfahren &ndert sich nicht nur fir Sie als Dienstreisender, sondern auch fur die Personen
in Ihrer Dienststelle, die Ihre Dienstreiseantrage genehmigen.

DRIVE-BW sieht bei der Genehmigung lhrer Dienstreisen zwei Instanzen vor. Zum einen die Instanz der Reisestelle, die jeden Ihrer Dienstreiseantrage
reisekostenrechtlich Uberprift und ggf. fur die Vorbereitung lhrer Dienstreisen (z. B. Beschaffung von Bahnfahrkarten) sorgt. Zum anderen natirlich die
Instanz der eigentlichen Genehmigung, die dazu dient, Ihre Dienstreisen dienstrechtlich zu genehmigen bzw. abzulehnen.

Ihre Dienststelle legt selber fest, ob zuerst die Reisestelle Ihre Dienstreiseantrage erhalt und erst nach deren Freigabe der Genehmigende tber lhren
Antrag entscheidet, oder ob lhre Dienstreiseantrage zuerst dienstrechtlich genehmigt werden bevor die Reisestelle die reisekostenrechtliche Prifung
Ubernimmt.

Sollten Sie also Fragen dazu haben, wer bei lhnen die Aufgaben der Reisestelle wahrnimmt oder in welcher Reihenfolge die Genehmigung lhrer
Dienstreisen erfolgt, wenden Sie sich bitte an Ihre Dienststelle.

Fur Fragen zur Bedienung von DRIVE-BW oder zur Abrechnung Ihrer Reisekosten, stehen Ihnen unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gerne zur
Verfugung. Die Durchwahl Ihres zustandigen Bearbeiters finden Sie auf unserer Internet- bzw. Intranetseite unter ,Dienstreisemanagement/Dienstreisen-
Reisekosten/Ansprechpartner LBV*.

lhr DRM-Team
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2 Anmeldung im Kundenportal des LBV

Bitte melden Sie sich zuerst im Kundenportal an. Hierzu bendétigen Sie Ihre Personalnummer und das vom LBV zugesandte Passwort.

> Baden-Wiirttemberg Das Kundenportal

lhr persénlicher Zugang beim LBV

Bitte geben Sie lhre Personalnummer und lhr Passwort ein:

Personalnummer | |

Passwort | |

ElAnmelden ElAbbrechen =lpasswort vergessen

Seitenanfang Impressum
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2.1 Start des Dienstreise-Managements DRIVE-BW (ber

das Kundenportal des LBV

LBV-Dienstreise-Management

Nach der Anmeldung zum Kundenportal des LBV wird die Startseite des Kundenportals angezeigt. Zum Dienstreise-Management DRIVE-BW gelangen
Sie durch Klicken mit der Maus auf den Punkt ,Dienstreise-Management” im ,Menibaum* auf der linken Seite des Fensters unter ,SERVICE".

Z% Baden-Wiirttemberg

EIMNSTELLUNGEN
i Passwort andern
I Postzustellung
Telefon/E-Mail

FOST
Alles
Meues seijt letztem Login
Ungelesenes
Bezlige/Gehalt
Beihilfe
Familienkasse
Heilflrsorge
Reisekosten
Gesendete Nachrichten

SERVICE
Beihilfeantrag Online
Status Beihilfeantrag
Nachricht senden

Willkommen im Kundenportal
Sie haben

44 Alle Dokument(e)

17 Dokument(e) unter Neues seit letztem Login
44 Dokument({e) unter Ungelesenes

0 Dokument(e} unter Beziige/Gehait

0 Dokument(e) unter Beihiife

0 Dokument(e) unter Familienkasse

0 Dokument(e} unter Heilflirsorge

44 Dokument({e) unter Reisekosten

0 Dokument(e) unter Gesendete MNachrichten

Bitte klicken Sie auf

Dienstreise-Management <<
DB Job-Ticket/VVS-Firmenticket
Info DB Job-Ticket

Info WVWS-Firmenticket

Besiellen

ALLGEMEINES
§ Hilfe
§ Abmelden

Stand: 21.09.2011

“Dienstreise-Management*
um DRIVE-BW zu starten.

Das Kundenportal

Thila Hagele-Reizender '
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3 Die Startseite von DRIVE-BW flr Dienstreisende

Nachdem Sie das Dienstreise-Management im Kundenportal aufgerufen haben, wird Ihnen die Startseite von DRIVE-BW angezeigt. Der Meniibaum
DRIVE-BW enthalt unter der Uberschrift ,Reisekosten” die Anwendungen

» Reiseprofil

» Dienstreisen beantragen

* Reisekosten abrechnen

;‘% Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BWY
I Reisekosten
Reizeprafil Anmerkung: Das ist ein Mentbaum
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
I Abmelden

|I'I'I|)I essum

Bitte denken Sie daran, vor der ersten Beantragung einer Dienstreise Ihr Reiseprofil auszufllen. Vergleichen Sie dazu bitte die Ausfiihrung zu Nr.
4 dieses Benutzerhandbuchs.

4 Das Reiseprofil

DRIVE-BW bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihr personliches ,Reiseprofil* fur alle folgenden Dienstreiseantrage zu hinterlegen. Sie kénnen im Reiseprofil lhre
personlichen Grunddaten (z. B. allgemeine Dienstreisegenehmigungen, Besitz einer BahnCard, eigenes KFZ als Dienst-KFZ anerkannt) eintragen und
speichern. Dieser Pflegeaufwand besteht fir Sie aber nur einmalig, da die von Ihnen gemachten Angaben bei jedem weiteren Dienstreiseantrag
automatisch wieder angezeigt werden.

Alle Angaben, die Sie bereits im Reiseprofil hinterlegt haben, finden Sie auch im Dialog ,Dienstreise beantragen® wieder. Dort kénnen Sie Ihre
Angaben speziell fir eine bestimmte Reise &ndern. Die Anderungen innerhalb eines Dienstreiseantrags wirken sich nicht auf die Angaben aus, die
Sie im (Standard-) Reiseprofil machen.

Stand: 21.09.2011 Seite 8 von 59
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4.1 Anwendung Reiseprofil aufrufen

Um lhr Reiseprofil anzulegen, klicken Sie bitte auf das Wort ,Reiseprofil“ im Menlubaum.

;5‘1,_, Baden-Wiirttemberg

DRINE-BWY : - :
I Reisekosten Bitte klicken Sie auf

Reiseprofil ¢ ~Reiseprofil* um dieses

Dt o roeiicnas anzulegen oder zu andern.

Reisekosten abrechnen
I Abmelden

Impressum

4.2 Auswahl Dienststelle

LBV-Dienstreise-Management

Hier wird Ihnen hier grundsatzlich Ihre Stammdienststelle angezeigt. Falls Sie abgeordnet sind, wird Ihnen die in diesem Fall zustandige Dienststelle
zusatzlich angezeigt, damit Sie die Moglichkeit haben, fir beide Dienststellen Dienstreisen zu machen und somit auch jeweils ein eigenes Reiseprofil
anzulegen. Bitte wahlen Sie hier die betreffende Dienststelle aus. Falls keine Abordnung vorliegt, ist Ihre Stammdienststelle bereits voreingestellt und Sie
kénnen direkt den Service ,Bestatigen” klicken. Bei Abordnung ist die Dienststelle voreingestellt, an die Sie abgeordnet sind.

;‘% Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
I Reisekosten

Auswahl Dienststelle ‘

<

Bitte klicken Sie auf das Wort
.Bestéatigen”, wenn die
voreingestellte Dienststelle
zutreffend ist.

. ¥ Services
Reiseprofil Detail =
i i Bestitigen
Desliees beantragen Angemeldet: Thilo Hagele-Reizender ]
Reisekosten abrechnen @ Schlieen
I Abmelden Bitte wéhlen Sie die gewlnschie Dienststelle aus!
Diengtztelle * Finanzamt Singen Singen/Htwl. b 4

| mpressum

Nach dem Bestétigen der Dienststelle 6ffnet sich die erste Seite des Reiseprofils.

Stand: 21.09.2011

Bitte klicken Sie auf diese
Schaltflache, wenn die
angezeigte Dienststelle nicht
die ist, fur die das Reiseprofil
angelegt werden soll.
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4.3 Kontaktdaten

Die mit * gekennzeichneten Felder missen Sie zwingend ausfillen, sonst kdnnen Sie das Reiseprofil nicht speichern.

Bitte tragen Sie in das zutreffende Feld lhre dienstliche oder private E-Mail-Adresse ein. Die Angabe darf eine Lange von 60 Zeichen haben.
Unter der angegebenen E-Mail-Adresse werden Sie tber Vorgange in DRIVE-BW informiert. Sie erhalten als Reisender eine E-Mail sobald Ihre
Dienstreiseantrédge genehmigt wurden. Die Reisestelle und die Genehmigenden erhalten E-Mails zur Information, dass sie Dienstreiseantrage
freigeben bzw. genehmigen sollten. Sie konnen auf diese Benachrichtigung verzichten, indem Sie ein Hakchen bei ,Ich wiinsche keine
automatischen E-Mails* setzen.

Bitte beachten Sie, dass Sie durch die Einstellung im Reiseprofil nur auf die E-Mails aus DRIVE-BW verzichten kdnnen. Die E-Mails, die Sie
aufgrund neu eingestellter Dokumente im Kundenportal erhalten, werden lhnen weiterhin zugestellt.

Im Feld Telefon dienstlich geben Sie bitte die entsprechende Nummer ein. Die Angabe der Fax-Nummer ist nicht verpflichtend.

Im Allgemeine Daten || Kenntnisnahmelvertretung | Beforderungsmittel < Fyl’ dle.Emgabe der Relsep__rOfll-Daten stehen vier
Bildschirmmasken zur Verfigung:

E-Mai-Adresse * thilo.hasgele-reizender@drive test. bwl.de « Kontaktdaten

Telefon disnstlich * 123455 « Allgemeine Daten

Fax dienstich . Kenptmsnahme_/Vertretung

e Beforderungsmittel

Ioh wiinsche keine automatischen E-Mails. O Durch _!(!lcken plen jeweiligen Reiter offnet sich die

zugehorige Seite.

WICHTIG:

Grundsatzlich missen Sie beim erstmaligen Anlegen lhres Reiseprofils beachten, dass Sie, nachdem Sie lhre Kontaktdaten eingetragen haben,
unter ,Services" auf ,Speichern” klicken (siehe Punkt 4.7).

v Services ~

[ speichern
¥ Links

@ Hirfe

@ Schlieken

Stand: 21.09.2011 Seite 10 von 59
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4.4 Allgemeine Daten

DRIVE-BW
I Reisekosten
Reiseprofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
I Abmelden

Stand: 21.09.2011

| Reiseprofil

10040 Das Reiseprofil wurde ermittelt.

Detail

Angemeldet: Thile Higele-Reizender

MName Thilo Higele-Reizender Adresze
Stammdienstztelle Finanzamt Singen Singen/Htwl. abgeordnet an
Dienstzitz

Profil zu Dienststelle Finanzamt Singen Singen/Htwl.

Kontaktdaten | Allgemeine Daten | KenntnisnahmeNertretung | Befdrderungsmittel

Zugehbrigkett zu Organizationseinheit |
Schwerbehinderti. 5. d. §2 Abs. 2u. 3SGE X |:|
Bezieherfin von Trennungsgeld |:|
Teinahme am BPA-\Yerfahren

beschaftigt bei LOK bzw. LZD

Allgemeine Dienstreizegenshmigung liegt vor |:|

ausgestelt durch Diensistelle

gltig fur folgende Dienstreise(n)

Absenreuter Weg 20, 88213 Ravens

=~

Auzwshl | Zugshdnigheit zu folgendar’'n Personengruppen
I:‘ Besmtin/Beamtar in Ausbildung
I:‘ Behérdenleiterin chne Vorgesetzian
|:| Beauftragter fir Chancengleichheit
|:| Vertrauensparson der schwerbehinderten Menschen
[ |Mitglied des Personalrats
I:‘ Bedienstete/r der Steusrverwsltung im Aubendisnst
I:‘ Auszubildendet der Steuerverwsltung im Aubendienst
O
O
O

LBV-Dienstreise-Management

Diese Daten kénnen von lhnen und
von uns nicht geadndert werden. Sollte
sich lhre Adresse oder andere Daten
> +—] geédndert haben, missen Sie die
Anderungen Ihrer
personalverwaltenden Dienststelle
_/ mitteilen.

In diesem Bereich machen Sie bitte die zutreffenden
Angaben. Die Datenfelder (Allgemeine Daten) werden auf
der folgenden Seite erlautert.
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Bitte machen Sie in dem dargestellten Bereich die auf Sie zutreffenden Angaben.

Ihre Dienststelle hat die Mdglichkeit, fir verschiedene
Organisationseinheiten (z.B. Abteilungen, Referate, Projekte)
Dienstreisearten anzulegen. Falls Ihre Dienststelle von dieser
Maoglichkeit Gebrauch gemacht hat, kénnen Sie hier Ihre

Kontaktdaten | Allgemeine Daten | Kenntnisnahme/Vertretung | Befdrderungsmittel Zugehdrigkeit auswahlen.

Zugehbrigkeit zu Organizationzeinheit HEYS

Schwerbehinderti. 5. d. § 2 Abs. 2u. 3 SGB X [«

Bezieher/in von Trennungsgeld Sind Sie schwerbehindert oder gleichgestellt im Sinne des
Teilnahme am BPA-Verfahren § 2 Abs. 2 und 3 SGB IX, aktivieren Sie bitte dieses Kontroll-
beschaftigt bei LOK bzw. LZD v k&stchen durch Klicken mit der Maus in dieses Kastchen.

Falls Sie Trennungsgeld beziehen, aktivieren Sie bitte dieses
Kontrollkastchen.

Das Kontrollkastchen , Teilnahme am BPA-Verfahren“ kdnnen
Sie nicht selbst aktivieren. Es wird vom LBV aktiviert, wenn
Sie im Steuerbereich tétig sind und das sog.
Beschaftigungstagebuch verwenden.

Das Feld ,beschaftigt bei LOK bzw. LZfD" ist fur Sie nur relevant, wenn
Sie bei einer der beiden Dienststellen beschéftigt sind. Wenn ja, wahlen
Sie bitte die betreffende Dienststelle in der Combobox aus.

beschdiftigt bei LOK bzw. LZMD w

Allgemeine Dienstreizegenehmigung liegt vor M
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Allgemeine Dienstreizegenehmigung liegt war

ausgestelt durch Dienststells

gultig fur felgende Dienstreise(n)

/ Fuswahl | Zugehirigkeit zu folgendern Personengruppedn . . . . . .
_ _ _ Falls Innen eine Allgemeine Dienstreisegenehmigung erteilt
I:l BeamtinfBeamterin Ausbildung L s ) ) B .
.. — wurde, aktivieren Sie bitte dieses Kontrollkastchen. Bei
I:l Behdrdenleiterfin ohne Wargesetzte/n L. B = .
= —— aktiviertem Kontrollkastchen miissen Sie im darunter
I:l Beauftragtesr fiir Chancengleichheit | “ .
: liegenden Feld ,ausgestellt durch” die betreffende Dienststelle
I:‘ Werrauensperson der schwerbehindeten Menschen A . .. . .
v (e angeben. Ebenso sind im nachsten Feld ,gultig fur folgende
,< v T ————— Dienstreise(n)" die entsprechenden Angaben zu machen.
I:l Auszubildendelr der Steuenvenpvaltung im Aukendianst
Ol
O
O

~ Gehoren Sie einer oder mehrerer Personengruppen an, die im

Block ,Zugehdrigkeit zu folgender/n Personengruppe/n* aufgefihrt sind,
treffen Sie bitte die entsprechende Auswahl durch Aktivieren der Kontrollkastchen.
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4.5 Kenntnisnahme/Vertretung
Zur Angabe der E-Mail-Adresse(n) der Personen, die vor der Genehmigung (z. B. Fachvorgesetzter) bzw. die nach der Genehmigung (z. B. der Vertreter)

Uber die Dienstreisen informiert werden sollen besteht zwar vom Programm her keine Pflicht, es ist jedoch mdglich, dass Sie aufgrund
dienststelleninterner Anweisungen hier die E-Mail-Adressen bestimmter Personen eingeben miissen.

Der Block ,Stellvertretung® ist fir den seltenen Fall gedacht, dass
Sie einer Person lhres Vertrauens das Recht einraumen, fur Sie
Dienstreisen oder Reisekostenerstattungen zu beantragen. Diese
Person muss lhnen ihre Personalnummer nennen, die Sie in das
vorgegebene Feld eingeben. AuRerdem mussen Sie im Feld ,E-
Mail dienstlich” die E-Mail-Adresse der Person eingeben.

Kentaktdaten | Allgemeing Daten | Kenntnizsnahme\ertretung | Befirderungzmittel

Kenntnisnahme

Dienstliche E-Mail-Adresse der Personen (z.B. Fachvorgesetrter), die vor der Genehmigung iiber die Dienstreisen informiert werden sollen

Der Name ist kein Eingabefeld. Dieser wird vom System eingesetzt.

In der Dienstanweisung finden Sie zur Stellvertretung Folgendes:
Der Dienstreisende kann einen Stellvertreter erméchtigen, seine
Diznstiche E-MaikAdresse der Parsanen {z.B. Vertreter), die nach der Genshmigung Gber die Disnstraisen informisrt werdsn sajen Dienstreisen zu beantragen und abzurechnen. Der Stellvertreter hat
damit im Programm DRIVE-BW die gleichen Rechte wie der
Dienstreisende selbst. Der Dienstreisende tragt im AuR3enverhaltnis
die Verantwortung fir die Eingaben in DRIVE-BW, die sein
Stellvertreter fur ihn veranlasst hat. Der Stellvertreter identifiziert

—~ sich bei der Anmeldung im Kundenportal durch seine

Stellvertretung Personalnummer und seinem personlichen Passwort und gelangt
dann in den geschiitzten Bereich des Kundenportals. Er kann dort

Folgende Kollegin / Folgender Kollege izt berechtigt, meine Dienatreizen zu beantragen mit der Personalnummer des Dienstreisenden die Dienstreise
bzw. Reizekosten abzurechnen und mein Reizeprofil zu dndern: beantragen und abrechnen. In DRIVE-BW wird protokolliert, dass er
Personalnummer fr den Dienstreisenden tatig wurde.
E-Mail dien=tlich
Name

_
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4.6 Beforderungsmittel

Kontaktdaten || Allgemeine Daten | Kenntniznahmeertretung || Beforde rungsmittel

Angaben BahnCard

LBV-Dienstreise-Management

BahnCard-ErmaRigung
gultig bis
Anschaffungskosten durch Dienstherrn erstattet? O

Sitzplatzwunsch Bahn

Fenster [} Abteil
Gang ] Grofkraumwagen

Ruhezone im ICE
Handybetrieb im ICE

Sitzplatzwunsch Flug

Fenster

Gang

Kraftfahrzeug als Dienst-Kfz anerkannt

Eigenes Kfz alz Dienst-Kiz anerkannt

OO

Eigenez Kfz (als Dienst-Kfz anerkannt) Gber 800 com

nein

251 1.Klazze
50/ 1.Klazzse
100/ 1.Klazze
2512 Klasse
50/ 2.Klazze
100/ 2 Klazze

Falls Sie eine gultige BahnCard besitzen, wahlen Sie bitte die zutreffende
Ermafigung in der oben dargestellten Combobox aus. Geben Sie bitte dann im
Feld ,gultig bis* das entsprechende Datum ein. Wurden lhnen die Kosten der
angegebenen BahnCard von Ihrem Dienstherrn erstattet, aktivieren Sie bitte das
zugehdorige Kontrollkastchen.

In den Bereichen ,Sitzplatzwunsch Bahn *“und

~Sltzplatzwunsch Flug *“ wahlen Sie bitte Ihre Praferenzen durch Klicken in die
entsprechenden Kreise, sog. Radiobuttons.

Diese Eingaben kénnen nicht mehr geldscht werden. Sie kbnnen diese Angaben
aber jederzeit andern.

Diese Seite finden Sie ubrigens, wie alle Seiten des Reiseprofils auch im Dialog
fur den Dienstreiseantrag. Dort kénnen Sie lhre Angaben speziell fir eine
bestimmte Reise andern. Die Anderungen innerhalb eines Dienstreiseantrags
wirken sich nicht auf die Angaben, die Sie hier gemacht haben, aus.

Besitzen Sie ein Kfz, das zum Dienstreiseverkehr zugelassen wurde, aktivieren Sie
bitte das Kontrollkastchen des Feldes ,Eigenes Kraftfahrzeug als Dienst-Kfz
anerkannt “. Hat dieses einen Hubraum von tber 600 ccm, aktivieren Sie bitte auch

das nachste Kontrollkastchen.

Stand: 21.09.2011
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4.7 Reiseprofil speichern

Nachdem Sie alle Angaben gemacht haben, speichern Sie diese bitte indem Sie bei ,Services" mit der Maus auf ,,Speichern “ klicken.

‘ Reiseprofil

0027 Die Anderung des Reiseprofils wurde gespeichert.

¥ Services

Detail
[ speichern

Angemeldet: Thilo Higele-Reizender

¥ Links
Mame Thilo Higele-Reizender Adrezsze Ab=senreuter Weg 20, 83213 Ravens

Hilfe
Stammdienstztelle Finanzamt Singen Singen/Htwl. abgeordnet an m
_ ) [ schliefen

Dienstzitz
Profil zu Dienztztelle Finanzamt Singen Singen/Htwl.

Kontaktdaten || Allgemeine Daten | KenntniznahmeMertretung |Befﬁrderungsmittel|

Nach dem Speichern stehen lhnen die gemachten Angaben fir Dienstreise- und Reisekostenantrage zur Verfligung.
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5 Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise

5.1 Menu DRIVE-BW ,Dienstreisen beantragen®

Bitte denken Sie daran, vor der ersten Beantragung einer Dienstreise lhr Reiseprofil auszufullen.

Ihre Dienstreise beantragen Sie Uber das MenU ,Dienstreisen beantragen” in DRIVE-BW:

?Sf%ﬁ Baden-Wiirttemberg

DRIWE-BYW
I Reisekosten
Reizeprofil
Dienstreizen beantragen
Reisekosten abrechnen
I Abmelden

Impressum

Bitte hier die Dienstreise
beantragen

Stand: 21.09.2011

LBV-Dienstreise-Management
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5.2 Ubersicht lhrer Dienstreiseantrage

LBV-Dienstreise-Management

Zun&chst wird lhnen immer die Ubersicht — noch nicht beantragte Dienstreiseantrage — angezeigt. Hier werden lhnen alle Antrage aufgelistet, die Sie
bereits gespeichert, jedoch noch nicht beantragt haben. Unter ,Services Detail” kénnen Sie einen neuen Antrag anlegen, aber auch lhre beantragten und
genehmigten, Ihre abgeschlossenen und lhre abgelehnten Antrage in weiteren Ubersichten anzeigen lassen.

2‘% Baden-Wiirttemberg

Hier wird lhr Name angezeigt

DRIVE-BW
I Reisekosten
Reiseprofil

‘ Ubersicht - noch nicht beantragtg/Dienstreiseantrige

Ubersicht

v Services Ubersicht

Services Ubersicht

Aktualisieren: Wenn Sie auf
Aktualisieren klicken wird die
Ubersichtsliste aktualisiert (z.B.
Antragsstatus &ndert sich von ,beantragt
auf ,genehmigt"”).

Auswahlen: Sie kénnen sich einen
ausgewahlten Antrag anzeigen lassen.

“

Services Detall
Neuen Antrag anlegen: Hier kdnnen Sie

Dienstreisen beantragen

- Angemeldet: Hagele-Reisender Thilo
Reisekosten abrechnen

Bitte wahlen Sie einen Antrag aus oder legen Sie einen heuen Antrag an!

f§l Aktualisieren
f§l Auswihlen

¥ Services Detail

einen neuen Antrag stellen

Services Detail

I Abmelden

Antrag kopieren: Uber diesen Service

fgl neuen antrag anlegen

f§l Antrag kopieren €———

i;] beantragte u. genehmigte Antrag

kénnen Sie einen bereits gespeicherten
Antrag kopieren. (Erlauterung zur
Kopierfunktion finden Sie unter 5.5)

stornierte Antra

:}' | Reizebeginn. .. Gezchiftzort Reizezweck Art der Dienstreise Antragastatuz g abgeschlossene An'crége
O o Karlsruhe Rhetarik-Saminar Forthildungsreise allgemein | Entwurf @ abgelehnte u
O & Stuttgart Excel-Kurs Forthildungsreise allgemein Entwurf ['.'] schlieken
Bitte hier gewiinschten Antrag
anklicken und dann unter
Services Ubersicht
LAuswahlen“. SchlieRen:

Impressum

Damit schlief3en Sie den Meniipunkt
,Ubersicht - Dienstreiseantrage®, DRIVE-
BW bleibt jedoch gedffnet

Stand: 21.09.2011

Services Detail

abgelehnte und stornierte
Antrage: Uber diesen Service
gelangen Sie in die
Ubersichtsmaske ,Ubersicht —
abgelehnte und stornierte
Dienstreiseantrage”

Services Detail

beantragte und genehmigte Antrage:
Uber diesen Service gelangen Sie in die
Ubersichtsmaske ,Ubersicht — beantragte
und genehmigte Dienstreiseantrage”

Services Detail
abgeschlossene Antrage: Hier gelangen
Sie in die Ubersichtsmaske ,Ubersicht —

abgeschlossene Dienstreiseantrage”
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5.3 Neuen Dienstreiseantrag anlegen
Nachdem Sie einen neuen Antrag angelegt haben, missen Sie zunachst die Dienststelle und die Art der Dienstreise auswahlen.

5.3.1 Auswahl Dienststelle

Zur Auswahl werden Ihnen hier Ihre Stammdienststelle und ggf. die Dienststelle, an die Sie abgeordnet sind, angeboten, damit Sie die Mdglichkeit haben,
fur beide Dienststellen Dienstreisen zu machen (vgl. hierzu auch Nr. 4.2.). Bitte wéhlen Sie hier die betreffende Dienststelle aus. Wenn Sie nur fir eine
Dienststelle Dienstreisen machen, ist diese bereits voreingestellt und Sie kdnnen direkt den Service ,Bestatigen*” klicken. Bei Abordnungen ist die
Dienststelle voreingestellt, an die Sie abgeordnet sind.

5.3.2 Auswahl der Organisationseinheit

Falls Ihre Dienststelle von der Méglichkeit Gebrauch macht und Dienstreisearten fir Organisationseinheiten anlegt, erfolgt beim Anlegen eines
Dienstreiseantrags die Abfrage der Zugehdrigkeit. Haben Sie die entsprechende Zugehdérigkeit im Reiseprofil ausgewahlt, ist diese beim
Beantragen einer Dienstreise bereits voreingestellt und muss von Ihnen nur noch bestatigt bzw. bei Bedarf abgeé&ndert werden. Hat lhre
Dienststelle nur Organisationseinheiten fir bestimmte Gruppen wie beispielsweise Projekte angelegt und gehdren Sie nicht zu dieser
Personengruppe, bestatigen Sie hier bitte das Leerfeld - flr keine Zugehorigkeit.

;@fﬁ; Baden-Wiirttemberg

N

DRIVE-BW ‘

Auswahl Zugehorigkeit zu Organisationseinheit
I Reisekosten

10034 Vorbelegung Zugehdrigkeit aus Profil nicht vorhanden.

Reiseprofil
Dienstreisen beantragen ¥ Services
i Detail
Reisekosten abrechnen [gl Bestatigen
Angemeldet: Thilo Hagele-Reizender
I Abmelden m Schliefen

Bitte wahlen Sie die gewinschte 'Zugehorigkeit zu Organisationseinheit' aus!

Dienststelle *

Zugehirigkeit zu Organizationseinheit R
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5.3.3 Auswahl Art der Dienstreise

DRIVE-BW
I Reisekosten
Reisepraofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
I Abmelden

e — For‘tbildungsreise fur Beamte im Vgrbereitungsdienst

Stand: 21.09.2011

Detail

Auswahl Dienstreiseart

LBV-Dienstreise-Management

¥ Services

Angemeldet: Hagele-Reisender Thilo

Bitte wahlen Sie die gewilinschte Dienstreiseart aus!

Dienststelle *
Zugehorigkeit zu Organisationseinheit

Art der Dienstreise *

Impressum

MNormale Dienstreise

Dienstantritisreise aus Anlass einer Abordnung
Dienstbeendigungsreise einer Abordnung
Dienstbeendigungsreise

Fortbildungsreise (IUK)

Fortbildungsreise fachlich (Forst)
Fortbildungsreise allgemein
Lehrbeauftragten-/Dozentenreise (Fortbildung)
Personalratsreise (BPR)

Personalratsreise (HPR)

Personalratsreise (OPR)

Dienstreise der Vertrauensperson der schwerbehinderten M
Dienstreise der Bezirksvertrauensperson der schwerbehinde
Dienstreise des/der Beauftragten fUr Chancengleichheit
Auslandsdienstreise

Auslandsdienstantritisreise (Abordnung/Europool/OLAF)
Auslandsdienstbeendigungsreise (Abordnung/Europool/OLE

Dienstreisen mit Drittmittelfinanzierung

) Bestitigen €——
@ schlieken

Bitte wahlen Sie die Art der Dienstreise
aus der Combobox aus (wichtig fur die
Genehmigung lhrer Dienstreise und fir
die Verbuchung der Haushaltsmittel)
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5.4 Dienstreise beantragen

5.4.1 Kopfbereich

5.4.1.1 Datenfelder

yse beantragen ‘

10026 Ein neuer Antrag wurde vorbereitet.

Detail
Angemeldet: Thilo Higele-Reizender / ¢ Der Antragstatus zeigt Ihnen an, bei welcher
Hame Thilo Higele-Reizender Adressze Ah=senreuter Weg 20, 38213 Ravens S_teIIe/Pers_on_sic_h lhr Antrag befindet_- In
. : : : diesem Beispiel ist der Antrag noch nicht
Stammdienststelle Finanzamt Singen Singen/Hiwl. abgeordnet an . .
gespeichert. Nachdem Sie den Antrag

Dienstsitz gespeichert haben, andert sich der Status (vgl.
Erlauterungen zum Status unter 5.4.1.2)

Antragzdatum L1 Antrags-ID
Genehmigungsdatum o1 Antragestatus ungespeichert
Freigabedatum RS A
_ Bitte wahlen Sie hier den Genehmigenden und dessen Vertreter
Genehmigender * Udo Kreps-Genehm | aus
ertreter Genehmigende | Lydia Kei-Genehm v Wer bei lhnen die Funktion des Genehmigenden und des
Stellvertreters ausubt, wird von lhrer Dienststelle festgelegt.

Als Antragsdatum wird Ihnen zunachst das jeweilige Tagesdatum, an dem Sie den Antrag angelegt haben, angezeigt.

Die Antrags-ID wird vergeben, sobald Sie die Dienstreise beantragt bzw. den Dienstreiseantrag gespeichert haben. Die Antrags-ID besteht aus
Ihrer 8-stelligen Personalnummer, dem Tagesdatum und einer laufenden Nummer pro Tag. Bitte geben Sie bei Rickfragen etc. immer die jeweilige
Antrags-ID an!
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5.4.1.2 Erlauterungen zum Antragstatus

LBV-Dienstreise-Management

ungespeichert

Der Antrag ist noch nicht gespeichert.

Entwurf

Der Antrag ist gespeichert, aber noch nicht zur Genehmigung weitergeleitet.

beantragt (Reisestelle)

Der Antrag befindet sich bei der Reisestelle.

beantragt (Genehmigender)

Der Antrag befindet sich beim Genehmigenden.

abgelehnt

Der Antrag auf Genehmigung wurde abgelehnt.

genehmigt

Der Antrag wurde genehmigt. Die Dienstreise kann wie beantragt durchgefiihrt werden.

storniert durch RS

Der Antrag wurde vor der Genehmigung durch die Reisestelle storniert.

genehmigt (Vollverzicht)

Der Antrag wurde mit einem Vollverzicht auf Reisekosten genehmigt. Die Abrechnung von Reisekosten ist in diesem

Fall nicht mdglich.

Stand: 21.09.2011
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5.4.2 Angaben im Reiterbereich

5.4.2.1 Reisedaten

LBV-Dienstreise-Management

Wenn Sie den Genehmigenden und den Stellvertreter ausgewéhlt haben (siehe 5.4.1.1), 6ffnen Sie bitte den Reiter ,Reisedaten” und machen die

erforderlichen Angaben:

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/NVeriretung | Reiseprofil - Befdrderungsmittel

Dienststelle
Zugehdrigkeit zu Organisationseinheit

Art der Dienstreise

Finanzamt Singen Singen/Hiwl

L

Mormale Dienstreise

In diesen Feldern werden Ihnen Ihre
Dienststelle, ggf. Ihre Zugehdrigkeit
zu einer Organisationseinheit und die
Art der Dienstreise angezeigt, die Sie
bereits ausgewahlt haben (vgl.
Erlauterungen unter 5.3.).

In diesen Feldern kbnnen Sie keine
Eingaben machen.

Falls Sie einen Anspruch auf die
Feldaufwandsentschadigung haben
(muss von lhrer Dienststelle
genehmigt werden), kénnen Sie
diese hier beantragen.

Geben Sie hier bitte bei mehrtagigen
Dienstreisen an, ob Sie taglich
zuriickkehren oder nicht bzw. ob Sie
ein nachtliches Dienstgeschaft
hatten.

Dienstgang ]
Feldaufwandsentschadigung [l -«
Reiseverlauf entspricht der allg. Genehmigung im Reiseprofil F
tagliche Rickkehr an den Wohnort w
Reiseziel (bitte alle auswiartigen Geschiaftsorte angeben)
rz | Geschaftsort *

Hamburg < Bitte geben Sie hier das Ziel lhrer
Dienstreise ein. Hier kbnnen Sie
auch mehrere Reiseziele eingeben

Tagung| <

Reisezweck *

Stand: 21.09.2011

Bitte geben Sie den Zweck lhrer
Dienstreise an. Hier sind nur 100
Zeichen maglich, wenn weitere
Angaben nétig sind, geben Sie diese
bitte im Reiter ,Bemerkungen” ein.

Seite 23 von 59



Benutzerhandbuch DRIVE-BW

Kalender ist voreingestellt,

bitte wahlen Sie das Datum aus.

Bitte wahlen Sie die Stelle des Beginns der Dienstreise aus.

Beginn der Dienstreise

Datum * 15.12.2

0oa )

ab * Dienstztele w

Beginn des Dienstgeschafts

=f [00:00] *

LBV-Dienstreise-Management

07:00 Bitte geben Sie die Uhrzeit immer
wie folgt an: [00:00] oder [0000].

Datum * 15.12.2008 & Uhrzeit [00:001* 10:00 Bitte wahlen Sie die Stelle aus
Ende des Dienstgeschafts an der die Dienstreise endet.
Datum * 15.12.2008 = Uhrzeit [00:00] * 16:00
Ende der Dienstreizse
Sie kdnnen hier die geplanten
Datum * 15.12 2008 ) hrzeit [00:00] * 18:30 Beforderungsmittel auswahlen.
an* Wohnung hd . .
Secianiere Bt . < Sollten Sie mit dem Kfz fahren,
Eeplante s Be oD e S e ™ L e . .
: = denken Sie bitte daran, den
8= he Reiter
hd Angaben bei Kfz-Benutzung
s auszufullen!
L
|IT||3I'ESSLII'I'|

Stand: 21.09.2011
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Sie haben die Moglichkeit, weitere Daten in den folgenden Reitern einzugeben:

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontaktdaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

KenntnisnahmeMertretung | Reiseprofil - Beférderungsmittel

Bitte beachten Sie, dass Sie nur die Reiter 6ffnen mussen, die Sie zur Beantragung lhrer Dienstreise bendtigen (z. B. mussen Sie den Reiter Angaben bei
Kfz-Benutzung nicht 6ffnen, wenn Sie mit der Bahn fahren wollen).
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5.4.2.2 Buchung Bahn-/Flugticket

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontaktdaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -
Kenntnisnahme/Vertretung | Reiseprofil - Beforderungsmittel

Buchung
Buchung durch meine Disnstetells O Bitte anklicken, wenn Sie die
< Buchung durch Ihre Dienststelle
Gewlnschte Reisedaten fur die Hinfahrt / den Hinflug WUnschen.
\
von Stuttgart nach Hamburg
Datum 15.12.2008 i) Uhrzeit [00:00] 07:00 K )
Uhrzeit fir Abfahrt/abflug v Befarderungzmittel Bahn w \N_enn Sie ”BUChung_ durch meine
Dienststelle” angeklickt haben,
Gewiinschte Reisedaten fir die Rickiahrt / den Riickflug > 4—— | missen Sie die gew[jnschten
Daten fir die Hin- und Ruckfahrt
von Freibutg nach Stuttgart bzw. den Hin- und RUCkﬂUg
Datum 15.12.2008 = Uhrzeit [00:00] 18:00 angeben.
Uhrzeit fir AbfahrtfAbflug w Beforderungsmittsl Bahn -
Gewiinschte Reisedaten fur Zwischenstrecke 1 j
von nach
Datum ] Uhrzeit [00:00]
Uhrzeit fir b4 Befirderungsmittel w
Gewunschte Reisedaten fur Zwischenstrecke 2
von nach
Daturn A Uhrzeit [00:00]
Uhrzeit fir w Befirderungsmittel w
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5.4.2.3 Angaben bei Kfz-Benutzung

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserkldrung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/Vertretung | Reiseprofil - Beforderungsmittel

Kfz-Benutzung

Triftiger Grund liegt vor

Begrindung

Mitnshme won: Vor- und Machnams

LBV-Dienstreise-Management

Bitte angeben, wenn ein triftiger

[]<

Mitfahrt bei. %Wor- und Nachname

Grund auswéahlen

Grund fur die Kfz-Benutzung vorliegt
und aus der Listbox den zutreffenden

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontalidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/Vertretung | Reiseprofil - Beforderungsmittel

Sie kdnnen aus diesen triftigen Griinden auswahlen:

\ 4 w

Bei Mithahme von weiteren
Dienstreisenden geben Sie bitte die
Vor- und Nachnamen an

Bei Mitfahrt im Kfz bei einem
weiteren Dienstreisenden geben Sie
bitte dessen Vor- und Nachnamen an

Ge=zchéftzornt mit regelmdiig verkehrenden Befarderungzmitteln nicht, nur =chwer oder nicht rechtzeitig

|Einzparung von Tage- oder Obernachtungsgeid

erhebliche Zeiterzparniz, =0 dazs noch weitere Dienstgezchafte wahrgenommen werden konnen
Mitnahme von umfangreichem Aktenmaterial oder gperrigen Gegenstinden

Mitnahme von weiteren Dienstreizenden
zchwerbehindert i.5.v. § 2 Abs. 2und 3 SGE X

zonztiger dienstlicher oder perzonlicher Grund erfordert die Benutzung des privateigenen KFZ=

Stand: 21.09.2011
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5.4.2.4 Buchung Hotel/Pension

Reisedaten Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kfz-Benuizung | Buchung Heotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -
Kenntnisnahme/ertretung | Reiseprofil - Befdrderungsmittel

Bitte anklicken, wenn Sie wiinschen, dass lhre
Buchung durch meine Dienststelle < Dienststelle die Unterkunft bucht.

Bevorzugte Unterkunft

Name der Unterkunft Q
Stralie

Paostleitzanl

Ort

T

Sie kdnnen entweder selbst die Daten einer von
Ihnen bevorzugten Unterkunft eingeben oder
Uber das Lupe-Symbol eine Unterkunft aus der
TMS-Hotelliste des Bundes auswéhlen. Bei
Auslandsdienstreisen ist derzeit das Auswahlen
eines Hotels aus der TMS-Liste noch nicht
maglich.
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5.4.2.4.1 Hotelliste zur Auswahl einer Unterkunft

Nach Anklicken der Lupe rechts neben dem Eingabefeld ,Name der Unterkunft* erscheint folgende Hotelliste.
Sie kénnen sich durch Eingabe von Suchkriterien wie z.B. ,Minchen” und Betéatigen des Services ,Suchen” Hotels fir eine bestimmte Stadt anzeigen

lassen.

Unter Services ,Detailinformationen” erhalten Sie weitere Informationen zu dem markierten Hotel.
Wenn Sie ein Hotel der Liste markieren, werden der Name, die Adresse und ggf. die Internetadresse in den Reiter ,Unterkunft* Gbertragen.

Mit dem Service ,SchlieRen” gelangen Sie wieder zuriick in die Maske ,Dienstreise beantragen®.

Reisedaten | Buchung Bahn-/Fluglicket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung HoteIfPensiun| Angaben bei Auslandsreise

HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichiserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/eriretung | Reiseprofil - Befdrderungsmitiel

Buchung durch meine Dienstst

Bevorzugte Unterkunft

Hotelliste zur Auswahl einer Unterkunft

Name der Unterkunft
Strate

Paostleitzanl

Ornt

Stand: 21.09.2011

Aktive Hilfe

Suchkriterien

v Services Ubersicht

fg} suchen
) Auswahlen

¥ Services Detail

ort Mdnchen

Einzelzimmerpreis bis

Suchergebnisse

Hotelname

:‘_— Ort EZ Preis Hotelhame Strasse Postleitzahl Telefon
”?1 Iiinchen 49 00 Maotel One Minchen-Putzhrunn Michael-Haslbeck-Str DE5640 06946148200
) Miinchen 5900 Motel One Minchen-City-Ost Orleansstrafie 87 DB1667 08959976490
() Miinchen 59.00 Motel One Miinchen-City-Siid Tegermnseer Landstral: D81539 08969804210
() Minchen 59.00 Motel One Minchen-City-VWest Landsherger Strafe 7 D80339 06953586590
() Miinchen 59.00 Winter's Hotel Minchen City Center am Hauptbahi Amulfstrasse 12 DB80335 089551390
() Miinchen 5200 Hotel Mirabell Landwehrstrasse 42 DB0336 0895491740
O Minchen 64 80 Holiday Inn Munich Effnerstralie 99 D81925 089927980
) Miinchen 6450 Holiday Inn Munich - Schwabing Leopoldstralie 194  D80804 089381790
(1 Miinchen 65,00 Alfa Minchen-Zentrum Hirtenstr. 22 DB0335 0895459530
) Miinchen G600 EUROPE Hotel Senator *** Martin-Greif-Str. 11 DB0336 0895504360
K€ 1+ 2 3 4 5 M 1 .10or60 [10 %] Eb weiter

[§} Detailinformationen
g} schlieen

LBV-Dienstreise-Management
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5.4.2.5 Angaben bei Auslandsreise

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension |Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | WVerzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

KenntnisnahmeMNertretung | Reiseprofil - Befdrderungsmitiel

Land bzw. Lander, in die die Auzlandzdienstreize fihrt | Datum der Einreize

Durch Anklicken des Lupe-Symbols kdnnen Sie aus der Ergebnisliste das

Q < K Land, in das lhre Dienstreise fiihrt, auswahlen. Der markierte Landername

Q wird in den Reiter ,,Auslandsreise” Ubertragen. Bitte geben Sie aul3erdem das
Datum der Einreise an.

Q Z

Q g

Uber ,SchlieRen” der Ergebnisliste gelangen Sie wieder zuriick in die Maske ,Dienstreise beantragen*.
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5.4.2.6 HH-Mittel Buchung

Auf den Datenfeldern ,,HH-Mittel Buchung“ kdnnen Sie keine Daten eingeben.

Ausnahme:

Ihre Dienststelle kann entscheiden, ob Ihnen die Eingabe der Projektnummer (PSP-Element) oder der Auftragsnummer ermdglicht wird. Diese Eingabe ist
besonders dann wichtig, wenn Sie viele projektbezogene Dienstreisen durchfiihren und die Reisekosten hierfir entsprechend projektbezogen gebucht
werden sollen.

Die Felder Auftragsnummer und Projektnummer sind dann fiir die entsprechenden Eingaben geoffnet.

Weitere Informationen hierzu erhalten Sie ggf. von lhrer Dienststelle.

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise

HH-Mittel Euchung| Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/\ertretung | Reiseprofil - Beférderungsmittel

Kapitel *

Titel *
Finanzstelle *
Sachkonto *
Kostenstelle
Auftragsnummer
Projektnummer
Buchungszkreiz
CPO-Konte *

Alktenzeichen
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5.4.2.7 Bemerkungen

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise

|HH-I‘u'IitteI Euchung|BemerKungen Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahmefertretuna | Reiseprofil - Befdrderungsmittel

Hier kbnnen Sie Bemerkungen fur lhre
eigene Dienststelle eintragen, die fur das

Reizender an eig. Dst. l Genehmigungsverfahren wichtig sind.

Hier kénnen Sie Bemerkungen fir Ihren
LBV - Sachbearbeiter eintragen, die bei
der Reisekostenabrechnung beriicksichtigt
werden sollen. Die Bemerkung wird in den
Reisekostenantrag ibernommen.

Reizender an LBV +—

Genshmigendsr

Reizezielle

Genshmigender an LBY

Reizestelle an LBY
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5.4.2.8 Moglichkeit einer Verzichtserklarung im Die  nstreiseantrag

Jeder Dienstreisende hat nach den Regelungen des Landesreisekostengesetzes (LRKG) Anspruch auf Reisekostenvergitung, mit der die durch die

Dienstreise entstandenen Mehraufwendungen erstattet werden sollen.
Auf diesen Anspruch kann allerdings ganz oder teilweise verzichtet werden.
Aus diesem Grund wurde nun im Dienstreiseantrag die Moglichkeit zur Abgabe einer Verzichtserklarung eingebaut.

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise

HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontaktdaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -

Kenntnisnahme/Vertretung | Reiseprofil - Beférderungsmitiel

Fir Sie als Dienstreisende/r sind folgende Punkte im Zusammenhang mit der Verzichtserklarung wichtig zu wissen:
1. Ein solcher Verzicht wird von Ihnen nicht erwartet. Das heif3t, die Abgabe einer Verzichtserklarung ist freiwillig und nicht verpflichtend.
2. Haufig kann bei bereits verbrauchten Reisekostenmitteln erst durch eine Verzichts- oder Teilverzichtserklarung die Dienstreise bzw. die
Veranstaltung ermdglicht werden. Sollte das bei einer lhrer geplanten Dienstreisen zutreffen, muss Sie lhr/e Genehmigende/r oder Ihre

Reisestelle hiertiber informieren. Nur nach Ricksprache mit Ihnen dirfen die/der Genehmigende oder die Reisestelle eine Teil- bzw.
Vollverzichtserklarung auf Reisekostenvergitung der jeweiligen Dienstreise flr Sie abgeben.

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausflllbar:

Verzicht wurde im Auftrag des Dienstreisenden eingetragen []

3. Auch wenn Sie in Threm Dienstreiseantrag eine Teil- oder Vollverzichtserklarung abgeben, besteht weiterhin der Anspruch auf beamtenrechtliche

Unfallfiirsorge bzw. Unfallversicherungsschutz.

Stand: 21.09.2011
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5.4.2.8.1 Vollverzicht

Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfalifirsorge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht

Ich verzichte auf die gesamte Relsekostenvergutung

Ich verzichte auf den Obersteigenden Betrag in Hohe von €

4

Ich verzichte auf folgende Art(en) der Reisekostenvergitung (bitte auswahlen):

Tagegeld
Ubemachtungskosten
Fahrkosten
Iitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung

Nebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfillbar:

Oooooono

Durch Anklicken dieses
Feldes verzichten Sie
vollstandig auf Ihren Anspruch
auf Reisekostenvergitung.

Verzicht wurde im Auftrag des Dienstreisenden eingetrageni/ge D

Nachdem die Dienstreise unter Abgabe des Vollverzichts genehmigt wurde, erhélt der Antrag den Status ,genehmigt (Vollverzicht)“.

Antragsstatus

genehmigt (WVollverzicht)

LBV-Dienstreise-Management

Durch die Abgabe der Vollverzichtserklarung wird lhnen kein Reisekostenantrag im Meni ,Reisekosten abrechen® angeboten. Der Dienstreiseantrag wird

automatisch in der Ubersicht der abgeschlossenen Antrage hinterlegt.

v Services Ubersicht

@ Aktualisieren
@ Auswahlen

v Services Detail

'[;] neuen Antrag anlegen

@ Antrag kopieren

'i;] beantragte u. genehmigte Antrage
'[;] abgeschlossene Antrage

'[a abgelehnte und stornierte Antrige

@ schliegen

Stand: 21.09.2011

A
L

Reisebeginn... |

Geachaftsont

Reisezweck

Art der Dignstreise

| Anfragastatus

o Stuttgart

Vollverzicht

Narmale Dienstraise

genefmigt (Volverzicht)
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5.4.2.8.2 Teilverzicht — Betragsgrenze

Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallfirserge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht

Durch Eingabe eines
Hochsterstattungsbetrages
verzichten Sie auf die
Reisekostenvergitung, die diesen
Betrag Ubersteigt.

Ich verzichie auf die gesamie Reisekostenverglitung F

Ich verzichte auf den Ubersteigenden Betrag in Hohe von € 100 4

Ich verzichte auf folgende Art(en) der Reisekostenvergutung (bitte auswahlen):

Tagegeld

Ubernachtungskosten

Fahrkosten
Mitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung

O0oooOon

MNebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

Werzicht wurde im Aufirag des Diensireisenden eingetragenige [

Durch Abgabe dieser Teilverzichtserklarung wird Ihr Anspruch auf Reisekostenvergitung fir diese Dienstreise auf den von Ihnen angegeben
Hochstbetrag begrenzt.
Liegt die errechnete Reisekostenvergitung unter dem von Ihnen angegebenen Hochstbetrag, erhalten Sie natdrlich die volle Reisekostenverguitung.
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5.4.2.8.3 Teilverzicht — Reisekostenvergutungsarten

Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallflirserge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht

Ich verzichte auf die gesamte Reisekostenverguiung D
Ich verzichte auf den Ubersteigenden Betrag in Hohe von €

Ich verzichte auf folgende Art(en) der Reisekestenvergiitung (bitte auswahlen):

Tagegeld < Durch Anklicken einer oder mehrerer
Heemachtungskosten Reisekostenvergitungsarten verzichten Sie auf
Fahrkosten

die Erstattung dieser.

Mithahmeentschadigung

Wegstreckenentschadigung

EO00O0OFRE

Nebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

Verzicht wurde im Aufirag des Dienstreisenden eingetragen/ge []

Sie kdnnen auf eine oder mehrere bestimmte Reisekostenvergutungsarten verzichten. Dazu gehoren:

Tagegeld
Ubernachtungskosten
Fahrkosten
Mitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung
Nebenkosten

VVVYVYVYVY

Durch Abgabe dieser Teilverzichtserklarung verringert sich Ihr Anspruch auf Reisekostenvergitung fir diese Dienstreise um die jeweils bestatigte/n
Reisekostenvergutungsart/en.

Stand: 21.09.2011 Seite 36 von 59



Benutzerhandbuch DRIVE-BW

5.4.2.9 Reiseprofil — Kontaktdaten, Allgemeine Date

Bitte vergleichen Sie hierzu die Erlauterungen zu Nr. 4.

5.4.3 Services

¥ Services

LBV-Dienstreise-Management

n, Kenntnisnahme/Vertretung, Beférderungsmittel

Bitte speichern Sie hier Ihre Angaben.

Ei Speic

Ei Beant

0 Le hrage”‘\ Genehmigenden zur Genehmigung lhrer
oschen

Ei Kopie

g Hilfe

[ Schliefe

/ Durch Anklicken von ,Beantragen“ wird lhr
hern

Antrag der Reisestelle und/oder dem

Dienstreise angezeigt.
ren

n Hier kénnen Sie den Dienstreiseantrag im
Antragsstatus ,Entwurf* bzw. ,ungespeichert*
l6schen.

(Erlauterung zum Antragsstatus finden Sie
unter Nr. 5.4.1)

Durch Anklicken schlieRen Sie den Dialog
.Dienstreise beantragen“. Die Anwendung
DRIVE-BW bleibt getffnet.

Durch Anklicken von ,Kopieren® 6ffnet sich
ein neuer Dienstreiseantrag mit den
kopierten Daten. Nur das Datum wird nicht
kopiert. (Erlauterungen zur Kopierfunktion
finden Sie unter 5.5)

Nachdem lhre Dienstreise genehmigt wurde und Sie die Dienstreise durchgefiihrt haben, kdbnnen Sie Uber DRIVE-BW einen Antrag auf Erstattung der
Reisekosten stellen.

Stand: 21.09.2011
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5.5 Dienstreiseantrag kopieren

5.5.1 Antrag aus Ubersichtsmaske kopieren

Mit der Kopierfunktion kdnnen Sie bereits beantragte, genehmigte oder als Entwurf gespeicherte Antrage kopieren. Wenn Sie auf den Service ,Antrag
kopieren klicken, 6ffnet sich ein neuer Antrag. Alle Daten werden aus dem von Ihnen kopierten Antrag ibernommen — ausgenommen davon ist das
Datum.

Ubersicht - noch nicht beantragte Dienstreiseantrige

v Services Ubersicht

Ubersicht

[ Aktualisieren

Angemeldet: Hdgele-Reisender Thilo m Auswihlen

Bitte wahlen Sie einen Antrag aus oder legen Sie einen neuen Antrag an! v Services Detail

[ neuen Antrag aan
[l Antrag kopieren

[l beantragte u. genehmigte Antrage

-

[Ty Reizebeginn... Geschaftzort Reizezweck Art der Dienstreize Antragsstatus m abgeschlossene Antrige
@) . Karlsruhe Rhetorik-Seminar Forthildungsreise allgemein Entwurf m abgelehnte und stornierte Antrige
O & Stuttgart Excel-Kurs Farthildungsreise allgemein Entwurf m SchlieRen
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5.5.2 Gedffneten Antrag kopieren

LBV-Dienstreise-Management

Sie haben die Mdglichkeit auch einen gedffneten Antrag zu kopieren, indem Sie auf den Service ,Kopieren“ klicken. Es wird automatisch ein neuer Antrag

mit den kopierten Daten gedffnet, nur das Datum wird nicht kopiert.

Detail

Angemeldet: Hagele-Reisender Thilo

Name Hagele-Reisender Thilo Adresse Absenreuter Weg 20, 88213 Ravel
Stammdienststelle Finanzamt Singen Singen/Hiwl abgeordnet an

Dienstsitz

Antragsdatum & Antrags-1D

Genehmigungsdatum & Antragsstatus ungespeichert

Freigabedatum RS

Genehmigender * Keller-Genehm Erma -

Vertreter Genehmigend | Duit-Genehm Josef v

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise
HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten | Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil -
Kenntnisnahmeertretung | Reiseprofil - Befdrderungsmittel

Dienstsielle Finanzamt Singen Singen/Hiwl
Zugehdrigkeit zu Crganisationseinheit

Art der Dienstreise MNormale Dienstreise
Dienstgang F
Feldaufwandsentschadigung F

Reiseverlauf entspricht der allg. Genehmigung im Reiseprofil [

tagliche Ruckkehr an den Wohnort i

Reiseziel (bitte alle auswartigen Geschaftsorte angeben)

iz | Geschaftsort *

Hamburg

Stand: 21.09.2011

¥ Services

& speichern
¢} Beantragen

fl Léschen /
@ Kopieren
w Links

@ Hirfe

@ schlieren
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5.6 Darstellung im Kundenportal

Im Kundenportal kénnen Sie sich lhren Dienstreiseantrag (DRM-Antrag) anschauen. Dabei werden Ihnen sowohl die genehmigten als auch die stornierten
oder abgelehnten Antrage angezeigt.

Hinweis:
Anderungen, die Ihre Reisestelle bzw. Ihr Genehmigender in lhrem Antrag vorgenommen haben, werden in lhrem genehmigten bzw. abgelehnten Antrag
kenntlich machen.

Zﬁg%\ Baden-Wiirttemberg Das Kundenportal

EINSTELLUNGEN
B Passwort 3Ndern
B Postzustellung

i i Thilo Hagele-Reisender
e —— Willkommen im Kundenportal g

Thilo Hagele-Reizender

POST Sie haben

Alles
: Neues seit letztem Login 44 Alle Dokument(e)

17 Dokument(e) unter Neues seit letztem Login

EEmunosiesenes 44 Dokument(e) unter Ungelesenes
n Bef:u_gefGehalt 0 Dokument(e) unter Beziige/Gehalt
B Beihilfe 0 Dokument(e) unter Beihilfe
B Familienkasse 0 Dokument(e) unter Familienkasse
B Heilfursorge 0 Dokument(e) unter Heilfiirsorge
B Reisekosten 4 Dokument(e) unter Reisekosten
B Gesendete Nachrichten

0 Dokument(e) unter Gesendete Nachrichten

SERVICE
Beihilfeantrag Online
Status Beihilfeantrag
Nachricht senden
Dienstreise-Management

B DE Job-Ticket/VVS-Firmenticket
Info DE Job-Ticket
Info VWS-Firmenticket
Bestellen

ALLGEMEINES
H  Hilfe
B Abmelden

Zugestelt i Art der Post i Be=zchreibung i Antragzdatum / i wird ge- i Alktionen i
am ! ! . Abrechnungsmonat | ldscht | 1

: : : : ;_ab : :
19.10.09 | 19.10.09 | DRM-Antrag , Genehmigung fir 19.10.09 | ' 181043 0 H Anzeigen =* Ablegen |
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6 Antrag auf Erstattung von Reisekosten

6.1 Meni DRIVE-BW ,Reisekosten abrechnen*

Die Erstattung lhrer Reisekosten beantragen Sie Gber das Menli ,Reisekosten abrechnen*:

2@% Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
I Reisekosten
Reiseprofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
I Abmelden

Impressum

Bitte hier die Reisekosten
abrechnen

Stand: 21.09.2011
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6.2 Ubersicht Ihrer Abrechnungsantrage

Zun&chst wird lhnen immer die Ubersicht — noch nicht beantragte Abrechnungsantrage — angezeigt. Hier werden Ihnen alle Abrechnungsantrage lhrer
genehmigten Dienstreisen aufgelistet. Unter ,Services Detail“ kobnnen Sie sich lhre beantragten bzw. abgeschlossenen Abrechnungen anzeigen lassen.
Sie kénnen keinen neuen Abrechnungsantrag im Menu ,Reisekosten abrechnen” anlegen. Hierzu missen Sie die Beantragungsschritte, die Ihnen unter
der Nr. 5 ,Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise* beschrieben wurden, durchfihren.

Wichtig:
Dies gilt auch fur Dienstreisen, fir die Sie keine schriftliche bzw. elektronische Genehmigung (z. B. Dienstgénge, Personalratsreisen)
bendtigen. Diese Dienstreisen missen Sie ebenfalls unter dem Menu ,Dienstreise beantragen” beantragen. Nach Freigabe durch lhre

Reisestelle wird der Antrag dann automatisch auf de n Status ,genehmigt” gesetzt und Sie kénnen die Rei sekosten fur diese Dienstreise
abrechnen.

2‘% Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW

‘ Ubersicht - noch nicht beantragte Abrechnungsantréige
I Reisekosten

v Services Ubersicht

Reiseprofil Ubersicht Services Detail
Dignstreisen beantragen Angemekick Thio Hagoio Rcisender & ::::2!:::;5" beantragte Abreqhnungen: Hier
Reisekosten abrechnen 'imm Detail werden alle bereits beantragten
- . N , A
I Abmelden Bitte wihlen Sie einen Antrag aus! AbreChnUngen angezelgt
m beantragte Abrechnungen
m abgeschlossene echnunger
,—e‘ Reissbeginn... Geschaftsort Reizszweck Art der Dienstraise Antragsstatus D Schliefen
51| Karlsruhe Anzahl Genehmigends Mormals Dienstreise genehmigt Servlces Deta”
1 Baden-Baden 2. Test Anzshl Genshmigs Mormsle Dienstreise genshmigt abgeschlossene Abrechnungen
Alle bereits abgeschlossenen
Abrechnungen werden hier
aufgelistet

Bitte klicken Sie hier den Antrag an, fir den Sie Reisekosten
abrechnen wollen und betatigen anschlieend den Service
LJAuswahlen”

Impress|
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6.3 Reisekosten abrechnen

Sie koénnen alle genehmigten Reisekostenantréage abrechnen.

6.3.1 Kopfbereich

Reisekosten abrechnen

Detail

LBV-Dienstreise-Management

Die Angaben in diesen Datenfeldern
kénnen Sie nicht andern. Sollte sich Ihre

Angemeldet: Thile Higele-Reizender

Name Thile Higele-Reizender
Stammdienstztelle Finanzamt Singen Singen/Htw!.
Dignstsitz

Antragsdatum

Das Tagesdatum, an dem Sie die
Abrechnung beantragt haben, wird
automatisch eingetragen.

Stand: 21.09.2011

Adresze

abgeordnet an

Antrags-ID

Antragzstatus

Adresse oder andere Daten geandert
haben, missen Sie die Anderungen
Ihrer personalverwaltenden Dienststelle

N
LT . .
Abzenreuter Weg 20, 38213 Ravens mitteilen!
G01575712009040101
enehmigt
g g )

Sie kénnen nur Antréage abrechnen, die den Antragsstatus
~genehmigt“ haben.

Ausnahme: Es kann vorkommen, dass Ihr Reisekostenantrag
den Antragsstatus ,Entwurf hat. Dieser erscheint, wenn Sie
Ihren Reisekostenantrag aufgerufen und gespeichert haben.
Eine Abrechnung der Reisekosten ist trotzdem mdglich.
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6.3.2 Reiterbereich
6.3.2.1 Reisedaten

Alle Angaben werden aus lhrem genehmigten Dienstreiseantrag ibernommen. Sollten sich Ihre tatsachlichen Reisedaten gegenuber der beantragten und
genehmigten Reise geandert haben, kbnnen Sie die Anderungen (z. B. Uhrzeit) hier eintragen.

Reisedaten | Tagliche Ruckkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben bei

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichiserklarung | Erklarung Diese Angaben kénnen nicht mehr
Dienststelie Finanzamt Singen SingenHtwl. abgeéndert werden, sie werden vom
Zugehorighelt zu Organisationseinhei Dienstreiseantrag tbernommen.

Art der Dienstreize kormale Dienstreise 47

Dienstgang

Feldaufwandsentschadigung
Eeize mit allgm. Genshmigung (im Feizeprofil)

Tagliche Rickkehr an den Ywohnort -

Paostleitzahl Folgende(r) Geschaftsort(e) waren Jel der Dienstreize ®

Hamburg

Beginn der Dienstreise

Diatum * 30.08.2008 3| Ubrzeit [00:00] * 730

ab * Wiohnung -

Endle der Dienstreise

- 2008 2005 o Unrzeft [00:00] 500 Sollte lhre Dienstreise ausgefallen sein und Ihnen sind
. v < bereits Kosten fir diese Reise entstanden, geben Sie hier
< bitte an, dass Sie die genehmigte Dienstreise nicht
Die genehmigte Dienstreize wurde nicht angetreten. |:| angetreten haben.
Bitte geben Sie auch den Grund fur den Reiseausfall an.
Grund, wwarum die Reize nicht angetreten wurde:

Kostenerstattung
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6.3.2.2 Tagliche Ruckkehr

Hier missen Sie nur Angaben machen, wenn Sie im Reiter Reisedaten ,, Tagliche Rickkehr an den Wohnort* mit ,Ja“ bestétigt haben und mehrere Tage
unterwegs waren.

Reisekosten abrechnen

G Antrag wurde ausgewahlt:

Detail

Angemeldet: Thilo Hagele-Reisender

Mlame Thilo Hagele-Reizender Adresze Ahzenreuter Wieg 20, 83213 Ravens

Stammdienststells Finanzamt Singen Sinogenttwel. abgeordnet an

Dienstsitz

Artragsdatum ___': Antrags-ID 60187571 2003062603
Artragsstatus genehimigt

Reisedaten | Tégliche Riickkehr | Fahrkosten/\Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben be

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

Reisedaten fur tigliche Rickkehr an den Wohnort

Reisetag .......... Beginn Uhreeit Beginnab ............. Ende Uhrzeit Ende an ............... Geschaftsort PLZ........ gefahr. km

__H;'DT-':SD {Wfahnung w1800 :'llll'ohnung

5

€ 1 2z 3 4 %3 1.1w0am [10 (%]

<151 ([ (1F [1Fs |1k
EAEE AR AE A A R A
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6.3.2.3 Fahrkosten/Wegstrecke

6.3.2.3.1 Bei Fahrten mit der Bahn

LBV-Dienstreise-Management

Bitte geben Sie an, in welcher Hohe Ihnen ggf. Kosten fiir eine Bahnfahrkarte bzw. fiir die Reservierung einer Fahrkarte entstanden sind, ob Sie die 1.

oder 2. Klasse benutzt haben.

Sollten Sie einen Schlaf- oder Liegewagen benutzt haben, machen Sie bitte die erforderlichen Angaben.

Reisedaten | Tagliche RUckkehr|FahrkostenMegstrecke| Mebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben b

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

benutzteds Befordammngsmitbal: = ...

Die Angaben werden aus lhrem genehmigten
Antrag ubernommen. Sollten Sie weitere

Bahn

Bahnfahrkarte in Euro

Klazze

Benutzung von Schlaf- oder Liegewagen

< Beforderungsmittel benutzt haben, kénnen Sie
diese aus der eingestellten Liste aussuchen und
zusatzlich angeben.

Rezervierung in Euro

b Zugart

[

Bei Benutzung von Schlaf- bzw.

Reisetag, an dem =in Schiaf- bzw. Liegewagen benutzt wurde

Liegewagen setzen Sie hier bitte
einen Haken.

Stand: 21.09.2011

o

ol

5=

Haben Sie auf lhrer Dienstreise einen Schlaf- bzw.
Liegewagen benutzt, geben Sie hier bitte die
entsprechenden Tage ein. Zusatzlich sind bei
Benutzung eines Schlafwagens Angaben Uber die
Verpflegung notwendig z. B. ob in dem Bahnpreis
ein Frihstick enthalten war (dies teilen Sie bitte
gesondert im Reiter ,Bemerkungen“ dem DRM
Mitarbeiter mit).
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6.3.2.3.2 Fahrten mit OPNV, Mietwagen, Flugzeug, Ta xi, Kfz

Sollten Ihnen Kosten fiir die Benutzung des Offentlichen
Personennahverkehrs, fir Mietwagen, Flugticket, bzw.
Taxifahrt entstanden sein, geben Sie bitte hier die Héhe an.

/\

OFHVin Euro Vitwagen in Euro Wenn Sie hier klicken wird Ihnen eine Liste
Taxiin Euro Flugticket in Euro mit méglichen Griinden fiir die Benutzung
Grund fiir Taxifahrt v | <— eines Taxis angezeigt. Bitte geben Sie ggf.
den zutreffenden Grund an.

gefahrene km mit KFZ )
Anzahl der Mitfahrer
gefahrene km Mitfahrer 1 Sollten Sie mit dem KFZ gefahren sein,
gefahrene km Mitfahrer 2 > <4— sind hier'ggf- weitere Angaben
gefahrene km Mitfahrer 3 erforderlich.
gefahrene km Mitfahrer 4

J

Triftiger Grund liegt vor  [_]

Begrindung w

Falls erforderlich, kdnnen hier Ihre Angaben aus
dem Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise von
lhnen geandert oder neu eingegeben werden.
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6.3.2.4 Nebenkosten

Angaben sind erforderlich, wenn bei lhrer Dienstreise Nebenkosten angefallen sind

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten  Angaben be

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichiserklarung | Erklarung

Art der notwendigen Nebenkosten ... | Betrag in Euro Wenn Sie hier kliCken, wird lhnen
« eine Liste verschiedener Arten von
3 Nebenkosten angezeigt.
b
7 Bitte geben Sie hier die
5 Aufwendungen fur entstandene
Nebenkosten an.
b
b
w
b
b Bitte hier Angaben machen, wenn Sie
Gepéack ab einem Gewicht von 50 kg mit
Gewicht Gepéck bei Kiz-Benutzung in kg dem eigenen KFZ beférdert haben.

gefahrene km mit Gepack bei Kiz-Benutzung
Anzahl Diensthund(e)

o Bitte machen Sie hier die Angaben, wenn
gefahrene km mit Diensthund(en) Sie (einen) Diensthund(e) mitgenommen
in Tagungspauschale enth. Ubernachtungskosten in Euro haben.

/s

Bitte ggf. angeben.
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6.3.2.4.1 Feldaufwandsentschadigung

LBV-Dienstreise-Management

Haben Sie einen Anspruch auf die Feldaufwandsentschadigung und wurde diese von lhrer Dienststelle genehmigt, kdnnen Sie diese im Reiter
.Nebenkosten” abrechnen. Wie Sie die Feldaufwandsentschadigung beantragen kdnnen wurde lhnen auf Seite 23 erlautert. Hier kénnen Sie die

Angabe machen, wie lange Sie Felddienst geleistet haben. Sie erhalten dann die entsprechende Entschadigung. Die
Feldaufwandsentschadigung ist steuerpflichtig und wird in Ihrem Bescheid entsprechend ausgewiesen.

Reisedaten | Tagliche Ruckkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben bel
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichiserkldrung | Erklarung

Dignztatele

Zugehdrigkett zu Organizstionzeinheit

Art der Dignstreise

Dienstgang

Feldaufvwandsentschadigung

Reize mit allgn. Genehmigung (im Reizeprofil)

Tagliche Rickkehr an denWohnart

Finanzamt Singen SingenHiwl.

Mormale Dienstreize

< Im Reiter ,,Reisedateq“ _erkennen Sie, _ob die
Feldaufwandsentschadigung genehmigt wurde.

Reisedaten | Tagliche Rickkehr Fahrkosten/\Wegsirecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben be
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichiserklarung | Erklarung

At der notwendigen Mebenkosten

Betrag in Buro

Buchungsgebihren

dienstliche Telefonate und Faxe
Eintritts- bz, Seminargelder
(Feldaufmandsentschidigung von 5 bis 7 h
Feldaufmandsentschidigung dber 7h
Gepickaufbewahrung
Gepickbefdrderung mit Bahn
Gepickbefirderung mit eig. Kiz
Gepidoresicharung

Kosten fiir Begleitparson won Schwerbeh,
Kurtaxe

Fagebihren

Tagungspauschale

Zimmerresenierung

Mitnahme won Diensthunden

Sonstige (Bitte unter Bemedungen erlduternt)

Stand: 21.09.2011
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Bitte tragen Sie hier keinen Betrag ein, die Hohe
der Feldaufwandsentschadigung wird von

DRIVE berechnet.

Bitte wahlen Sie hier die
Dauer lhres Felddienstes
aus.
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6.3.2.5 Verpflegung

Im Reiter ,Verpflegung“ missen Sie vor jeder Abrechnung angeben, ob lhnen unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt wurde oder nicht.
Wurde Ihnen unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt (Auswahl = Ja), missen Sie hierzu bei den jeweiligen Reistagen ein Hakchen setzen — je
nach dem, welche Mahlzeiten (Friihstiick, Mittagessen oder Abendessen) zur Verfigung gestellt wurden.

Reizstag ........... | Hotelrechnung inklusive Frihstick | unentgeltl. Frithstick | unentgelt]. Mittsgess=n | unentgelt]. Absndessan
2 O
Bitte beachten Sie folgenden wichtigen Hinweis zu i n Hotelkosten enthaltener Verpflegung:

Die Verpflegung, die in den Hotelkosten enthalten ist (Frihstick, Halbpension oder Vollpension), ist keine unentgeltliche Verpflegung , sofern Sie die
Hotelkosten selbst tragen. In diesem Fall mussen Sie bei der Frage, ob Sie unentgeltliche Verpflegung in Anspruch genommen haben ,Nein“ auswahlen.
Angaben dazu, welche Verpflegung in den Hotelkosten enthalten war, machen Sie bitte auf dem Reiter ,Ubernachtungskosten® (Erlauterungen zu den
Ubernachtungskosten finden Sie unter 6.3.2.6).

Sofern das Frihstuck in lhrer Hotelrechnung enthalten ist, geben Sie bitte auf dem Reiter ,Verpflegung“ an, an welchem Tag genau das
Frihstick enthalten war.

Sollten Sie Ubernachtungen mit VVoll- oder Halbpension haben, brauchen Sie im Reiter ,Verpflegung” keine weiteren Angaben mehr machen.

Wurden die Hotelkosten bereits von |hrer Dienststelle oder ein  er anderen Stelle iUbernommen , missen Sie die im Hotel erhaltene Verpflegung
wie unentgeltlich erhaltene Verpflegung  angeben.
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Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/\Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben be
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

Unentgeltliche Verpflegung

Es wurde unentgeltliche Verpflegung zur Verfigung gestellt v-_
Reizetag ......... | Hotelrechnung inklusive Frihstick | unentg. Frihstick | unentg. Mittagezzen | unentg. Abendeszen

[] ] O O
[] ] O ]
L] [] A O
L] O O
O O O

[ [ O O
] ] O
] ] I O
[] L] O O
L] ] O O

K€ 1 2 3 4 M 1.100i31 |10 v

Zehrkosten bei Dienstgang in Euro

Begrundung Zehrkosten [ |

Zehrkosten fur Frihstick

Zehrkosten flr Mittagessen

OoOoO|

Zehrkosten fur Abendessen

Bitte markieren Sie hier, fur welche
Hauptmabhlzeit(en) die Zehrkosten
angefallen sind (nur bei
Dienstgéangen).

Stand: 21.09.2011

LBV-Dienstreise-Management

Hinweis zur unentgeltlichen
Verpflegung

Bitte geben Sie bei jeder Dienstreise
an, ob lhnen unentgeltliche
Verpflegung zur Verfiigung gestellt
wurde. Sollten Sie hierzu keine
Angaben machen, kann Ihr
Reisekostenantrag nicht abgerechnet
werden.

Hinweis zu Hotelrechnungen:

Bitte geben Sie hier fir jeden
Reisetag an, ob in Ihren Hotelkosten
das Frihstiick enthalten war. Bei
Hotelrechnungen ohne Frihstiick
lassen Sie das Feld einfach leer.

Die Angaben zur Héhe der
Hotelrechnung machen Sie bitte
unter dem Reiter
,Ubernachtungskosten®.
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6.3.2.6 Ubernachtungskosten

Auf diesem Reiter missen Sie nur Angaben machen, wenn Sie Uber mehrere Tage ohne tagliche Ruckkehr unterwegs waren und somit Ubernachten

mussten. Bitte geben Sie hier an, ob Ihnen

unentgeltliche Unterkunft zur

Verfiigung gestellt wurde bzw.
Reisedaten | Tagliche Ruckkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben b Sie bei Bekannten oder

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung P Verwandten Ubernachtet haben.
Es wurde unentgeliliche Unterkunft zur Verfligung gestellf. Nein w
i _ Sie kdnnen entweder selbst die Daten der
Ubernachtungskosten in Euro 59.00 &« | Unterkunft eingeben oder tiber das Lupe-
Mame der Unterkunft Motel One Stuttgart Q Symbol die Unterkunft aus der TMS-
StraRe Heilbronner Strasse 325 Hotelliste des Bundes auswahlen.
PLZ D70469
ort Stuttgart
) Durch Anklicken wird Ihnen eine Liste mit
Begrindung bei Ubernachtungskosten dber 60 Euro GroRstadt (Qber 100 000 Einwohner) v | 4— moglichen Griinden angezeigt
Ubernachtungskosten inkl. Frihstiick Ja v
Es handelt sich um eine Rechnung mit ... Vollpension A
\ Bitte ggf. Halb- bzw. Vollpension
auswahlen.
Bitte geben Sie hier an, wenn die

Ubernachtungskosten inklusive Friihstiick waren
und markieren Sie bitte zusétzlich auch im Reiter
Lverpflegung” bei ,Hotelkosten inklusive Frihsttick"
die Tage mit enthaltenem Hotelfrihsttick.
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6.3.2.7 Angaben bei Auslandsreise

Angaben sind nur bei Reisen in das Ausland erforderlich.

Reisedaten | Tagliche Ruckkehr | Fahrkosten/\Wegstrecke  Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachiungskosten | Angaben bei
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserkldrung | Erklarung

Land bzw. Linder, in die die Auslandsdienstreise fihrte | Einreise Datum | Uhirzeit | Ausreize Datum | Uhrzeit

Q - - . . . .

Q = = Bitte geben Sie das Ein- und Ausreisedatum
- - (Grenzubertritt) sowie

Q - - die jeweilige Uhrzeit der Ein- bzw. Ausreise

Q & & (Grenziibertritt) an.

Durch Anklicken des Lupe-Symbols 6ffnet sich
eine alphabetisch sortierte Liste der Lander.
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6.3.2.8 HH-Mittel-Buchung

Diese Daten werden Ihnen zur Information angezeigt und kénnen von lhnen nicht geandert werden.

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben bei

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen  Verzichtserklarung | Erklarung

Reizeprofil - Beforderungzmittsl

Kapitel * 0608

Titel * 52701 Dienztreizen

Finanzztells * 5300 Steuerverwalung

Sachkonto * 0000sas011 Wegstreckenentzchddigungen
Kostenstelle 5010113000 Hau=halt, Finanzen

Auftragznummsr S00020000015 SAN Tétigk. f.d. polt. Ebens Abt S5 FM
Projektnummer

Buchungskreis 000

CPO-Kanto * CPO-5010

Aktenzeichen

Stand: 21.09.2011
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6.3.2.9 Bemerkungen

Reisedaten Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben bei
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

Reizender an LEY

LBv

Hier haben Sie die Moglichkeit Bemerkungen einzutragen.

Wichtig! Bitte tragen Sie nur Bemerkungen ein, die fur die
Abrechnung lhrer Dienstreise erforde rlich sind!
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6.3.2.10 Verzichtserklarung

Die Eintragungen in diesem Reiter werden aus der Dienstreisegenehmigung tbernommen. Hier kénnen Sie keine Anderungen mehr durchfiihren.

Reisedaten | Tagliche Ruckkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung Ubernachtungskusten Angaben bei

Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen |Verzichtserklarung| Erklarung

Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallfliirsorge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht

lch verzichte auf die gesamte Reisekostenvergltung
lch verzichte auf den dbersteigenden Betrag in Hdhe von €

Ich verzichte auf folgende Art(en) der Reisekostenverglitung (bitte auswihlen):

Tagegeld
Ubernachtungskosten
Fahrkosten
Mithahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung
Nebenkosten

Mur von Reisestelle oder Genehmigendem ausflllbar:

verzicht wurde im Aufirag des Dienstreisenden eingetragen
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6.3.2.11 Erklarung

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/\Wegstrecke | Nebenkosten | Verpflegung | Ubernachtungskosten | Angaben bei
Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

Ich werzsichere, dass meine Angaben richtig und Bitte beStatigen Sie _diese Efk'«‘ﬂlfung, bevor Sie
Erklirung volletdndig sind. Fiir die gettend gemachten Ihren Antrag auf Reisekostenverguitung
Aufwendungen wurden bizher keine Reisekosten abrechnen.
beantragt und/ oder abgerechnet.
lzh bestitige die obige Erkldrung. |:|
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6.3.3 Services

Durch Anklicken werden lhre
r Angaben gespeichert.

¥ Services

E] Speichern
[} Abrechnen <— Wenn Sie ,Abrechnen” anklicken, kdnnen Sie
m Hilfe keine Anderungen mehr durchfihren.

[l SchlieBen

Nachdem Sie den Service ,Abrechnen” betatigt haben, &ndert sich der Antragstatus.
Erlauterungen zum Antragstatus nach durchgefiihrter Abrechnung:

in Bearbeitung (LBV) Ihr Antrag auf Abrechnung befindet sich bei dem zustandigen Bearbeiter im LBV
Zahlung angewiesen Die Erstattung der Auslagen fir lhre Dienstreise wurde zur Zahlung angewiesen.
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6.3.4 Darstellung im Kundenportal

Im Kundenportal kbnnen Sie sich lhren Antrag auf Reisekosten anschauen.

Nachdem lhre Reisekosten zur Zahlung angewiesen wurden, wird der Reisekostenbescheid in lhrem Kundenportal eingestellt.

M Baden-Wiirttemberg

EINSTELLUNGEN
B Passwort andern
B Postzustellung
Telefon/E-Mail

FOST
Alles
Neues seit letztem Login
Ungelesenes
Beziige/Gehalt
Beihilfe
Familienkasse
Heilfurserge
Reisekosten
Gesendete Nachrichten

SERVICE
Beihilfeantrag Online
Status Beihilfeantrag
Nachricht senden
Dienstreise-Management

1 DB Job-Ticket/VVS-Firmenticket
Info DB Job-Ticket
Info VVS-Firmenticket
Bestellen

ALLGEMEINES
B Hilfe
B Abmelden

Art der Post

Willkommen im Kundenportal

Sie haben

44 Alle Dokument(e)

17 Dokument(e) unter Neues seit letztem Login
44 Dokument(e) unter Ungelesenes

0 Dokument(e) unter Beziige/Gehalt

0 Dokument(e) unter Beihilfe

0 Dokument(e) unter Familienkasse

0 Dokument(e) unter Heilfiirsorge

44 Dgfhument(e) unter Reisekosten

okument(e) unter Gesendete Nachrichten

Be=chreibung

Das Kundenportal

Thilo Hagele-Reisender
Thilo Hagele-Reizender

Antragsdatum / wird ge- E Alktionen
Abrechnungsmonat ©  lescht
| ab

A

b 0207130 ® Anzeigen B

LBV-Dienstreise-Management

A ———-

Ablegen

-
1
'

4
]
1
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