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1 Vorwort

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

Naturlich Ubernehmen wir auch seit dem 01.01.2009 die Abrechnung der Umzugskosten und des Trennungsgeldes. Leider besteht zum jetzigen Zeitpunkt
noch nicht die Moglichkeit, dass Sie diese Kosten ebenfalls Gber den elektronischen Weg beantragen und abrechnen kénnen. Bis wir auch diese Verfahren
in DRIVE-BW integriert haben, bleibt es flir Sie bei der gewohnten Antragsform in Papier. Die entsprechenden Vordrucke dazu finden Sie auf unserer
Homepage.

Auf den folgenden Seiten wird Ilhnen beschrieben, wie Sie auf elektronischem Weg Ihre Antrage auf Dienstreisegenehmigung stellen und anschlielRend die
Ihnen entstandenen Reisekosten abrechnen kdnnen.

DRIVE-BW sieht bei der Genehmigung Ihrer Dienstreisen grundsatzlich zwei Instanzen vor. Zum einen die Instanz der Reisestelle, die jeden lhrer Dienst-
reiseantrage reisekostenrechtlich tberprift und ggf. fur die Vorbereitung lhrer Dienstreisen (z. B. Beschaffung von Bahnfahrkarten) sorgt. Zum anderen
naturlich die Instanz der eigentlichen Genehmigung, die dazu dient, Ihre Dienstreisen dienstrechtlich zu genehmigen bzw. abzulehnen. Es gibt Dienstreisen,
die genehmigungsfrei sind oder fir die Sie eine allgemeine Dienstreisegenehmigung haben. Bei diesen Antragen erfolgt ausschliel3lich eine Prifung durch
die Reisestelle. Da eine dienstrechtliche Genehmigung fiir den einzelnen Antrag nicht erforderlich ist, wird Ihr Antrag nicht zur genehmigenden Person
weitergeleitet.

Ihre Dienststelle legt selbst fest, ob zuerst die Reisestelle lhre Dienstreiseantrage erhalt und erst nach deren Freigabe die genehmigende Person tber
Ihren 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 Ihnen die Aufgaben der Reisestelle wahrnimmt oder in welcher Reihenfolge die Genehmigung lhrer Dienst-
reisen erfolgt, wenden Sie sich bitte an Ihre Dienststelle.

Fir Fragen zur Bedienung von DRIVE-BW oder zur Abrechnung Ihrer Reisekosten, stehen lhnen unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gerne zur Verfu-
gung. Die Durchwahl lhres zustandigen Bearbeiters finden Sie auf unserer Internet- bzw. Intranetseite unter ,Dienstreisemanagement/Dienstreisen Reise-
kosten/Ansprechpartner LBV*.

lhr DRM-Team



2 Anmeldung im Kundenportal des LBV

Bitte melden Sie sich zuerst im Kundenportal an. Hierzu benétigen Sie Ihren Nutzernamen und das vom LBV zugesandte Passwort.

R Servicekonto

Baden-Wiirtctemberg

Mein Servicekonto

Mit dem Servicekonto Baden-Wurttemberg kénnen Sie sicher mit der
Verwaltung kommunizieren, zum Beispiel mit Ihrem Biirgerbiiro. Sie
kénnen Online-Antrige einreichen und Ruckmeldungen sicher digital
erhalten. Haufig genutzte Dokumente kannen Sie in lhrem
Dokumentensafe hinterlegen und sicher von Uberall abrufen.

Jetzt ein Servicekonto anlegen.

Alle Informationen dazu, wie wir I[hre Daten schutzen, finden Sie in
unserer Datenschutzerklarung.

Funktioniert das Servicekonto auBerhalb von Baden-Wiirttemberg?

Impressum  Datenschutzerklarung

Organisationskonto

Das Organisationskonto ist ein Servicekonto fur Vereine oder
Unternehmen. Mit einem Organisationskonto kdnnen Sie im Namen [hrer
Organisation mit der Verwaltung kommunizieren oder Antrage stellen.

Um ein Organisationskonto zu nutzen, melden Sie sich mit einem
Servicekonto an, das mit dem Organisationskonto verkn(pft ist.

Die Besonderheit: Ein Organisationskonto kann mit mehreren
Servicekonten verknupft werden. Das heiBt, mehrere Vertreter Ihres
Unternehmens kénnen das Organisationskonto nutzen und sich die Arbeit
teilen.

Was muss ich machen, um ein Organisationskonto zu nutzen?

Anmelden

Nutzername

Passwort vergessen?

Passwort

)| Anmeldung mit neuem Personalausweis

Probl. bei der A Idung mit dem Personalausweis?

Kostenlos registrieren



2.1 Start des Dienstreise-Managements DRIVE-BW liber das Kundenportal des LBV

Nach der Anmeldung zum Kundenportal des LBV wird die Startseite des Kundenportals angezeigt.
Zum Dienstreisemanagement DRIVE-BW gelangen Sie durch Klicken mit der Maus auf den Punkt ,Dienstreisemanagement®im Menu unter ,Service®.

ﬁ KundE‘nFlc;r‘IEH Droabwrrments [ERETRGH

Beihitfeanirag Online

KD n tD Beihifestatus

MNachnchi senden

Willkommen, Markus.Mustermann@lb  Diensireisemanagement

Letrte .ﬁ.nmr'lll-.lng: I'.Iie-rl".!.:g_ 22, Mai 2018 um 10:34:27

Personalnummer

12345678

Postkarbe

Ungelesen

—

Bitte klicken Sie auf

‘Dienstreisemanagement”
um DRIVEBW zu starten.

Letzte 5 E-Mails

© o 0 0O

Fahrkarten = Markos Mustermanni@| by bwldé -




3 Die Startseite von DRIVE-BW fur dienstreisende Personen

Nachdem Sie das Dienstreisemanagement im Kundenportal aufgerufen haben, wird Ihnen die Startseite von DRIVE-BW angezeigt.

Das Meni von DRIVE-BW enthalt unter der Uberschrift ,Reisekosten* die Anwendungen:
* Reiseprofil
+ Dienstreisen beantragen
* Reisekosten abrechnen

=i Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

Impressum
DRIVE-BW
Reisekosten
Reiseprofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
Abmelden

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



4 Das Reiseprofil

DRIVE-BW bietet Ihnen die Méglichkeit, Ihr persénliches ,Reiseprofil* fur alle folgenden Dienstreiseantrage zu hinterlegen. Sie kénnen im Reiseprofil Ihre
personlichen Grunddaten (z. B. allgemeine Dienstreisegenehmigungen, Besitz einer BahnCard etc.) eintragen und speichern. Dieser Pflegeaufwand be-
steht fiir Sie aber nur einmalig, da die von lhnen 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 dndern. Die Anderungen innerhalb eines Dienstreiseantrags wirken sich nicht auf die Angaben, die Sie im (Standard-)
Reiseprofil machen aus.

4.1 Anwendung Reiseprofil aufrufen

Um |hr Reiseprofil anzulegen, klicken Sie bitte auf das Wort ,Reiseprofil“ im Mend.

Wi g

5 Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
DRIVE-BW

Reisekosten ) _ _

Reiseprofil < Bitte klicken Sie auf

JReiseprofil' um dieses
Dienstreisen beantragen anzulegen oder zu andern.

Reisekosten abrechnen
Abmelden




4.2 Auswahl Dienststelle

Zur Auswahl werden lhnen hier lhre Stammdienststelle und ggf. die Dienststelle, an die Sie voll oder auch nur zum Teil abgeordnet sind, angeboten, damit
Sie die Mdglichkeit haben, fur beide Dienststellen Dienstreisen durchzuflihren und somit auch jeweils ein eigenes Reiseprofil anzulegen. Bitte wahlen 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 Voll- bzw. Teilabordnungen ist die Dienststelle voreingestellt, an die Sie abgeordnet sind.

@ Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
Reitakasten

Fossseproti

Daneginessen Deantragen
Femekosien atiechnen

Abrmeiden

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

Bestatigen”, wenn die vor-
[ Awsmati Diensistete - | eingestellte Dienststelle zu-

Detad treffend ist.

Argemeidet Mukiermann Markus
Hitte wahien S de gewonschie Diensislele aus!

Bitte klicken Sie auf das Wort

v ST
I Etizger

Drnabyieds -

'

Bitte klicken Sie auf diese
Schaltflache, wenn die ange-
zeigte Dienststelle nicht die
ist, fir die das Reiseprofil
angelegt werden soll.

Hinweis: Bitte legen Sie fur jede Dienststelle, an der Sie tatig sind, ein separates Reiseprofil an.




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 Ihre dienstliche E-Mail-Adresse ein. Die Angabe darf eine Lange von 60 Zeichen haben. Unter der angegebenen E-
Mail-Adresse werden Sie Uber Vorgange in DRIVE-BW informiert. Sie erhalten als dienstreisende Person eine E-Mail sobald lhre Dienstreiseantrage ge-
nehmigt wurden. Die Reisestelle und die genehmigende Person erhalten E-Mails zur Information, dass sie Reisekostenantrage freigeben sollten. Sie kénnen
auf diese Benachrichtigung verzichten, indem Sie ein Hakchen bei ,Ich wiinsche keine automatischen E-Mails® setzen.

Beachten Sie bitte, dass Sie durch die Einstellung im Reiseprofil nur auf die E-Mails aus DRIVE-BW verzichten kénnen. 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.

Konlakldmnl Allgemeing Daten || Kenninisnahmefertretung | Belordanumgemitie

E-Mail-Adresse *

Tolefan dwensthch *

Fax dienstlich

ch wiinss h kaen

iy automabschen E-Mails

i
-

Markus Mustermanni@test by bl de

0711 34260

Fiir die Eingabe der Reiseprofil-Daten stehen vier
Bildschirmmasken zur Verfiigung:

« Kontakidaten

s Allgemeine Daten

+ Kenntnisnahme/MVertretung

+ Beforderungsmittel
Durch Klicken auf das jeweilige Wort (den jeweili-
gen Reiter) éffnet sich die zugehorige Seite.

Wichtig: Grundsatzlich missen Sie beim erstmaligen Anlegen Ihres Reiseprofils darauf achten, dass Sie erst Ihre Kontaktdaten eingetragen und diese Uber
den entsprechenden Service speichern, bevor Sie auf den nachsten Reiter ,Allgemeine Daten“ wechseln.

10



4.4 Allgemeine Daten

Baden-Wiirttemberg

Diese Daten kénnen [ Reisepront |
von lhnen und von |- Daced
uns nicht gedndert Angemeldet: Mustermann Markus
werden. Sollte sich Name Mustermann Markus Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Goppingen
lhre Adresse oder Stammdiensistalle Polizeiprasidium [heil-} abgecrdnet an
andere Daten gedn- | pienstsic
dert haben, missen
Sie die Aﬂderungen Profil zu Dienststelie Polizeiprasidium
Ihrer persﬂnalve{wal_ b Kontakidalen I AI[pEI'anE Daten mnr:r.-srahm*.’enrelung E&‘&rﬂ&'u%i'ﬁﬂel
tenden Dienststelle Zugehanghkeit zu Organisationssinheit
mitt=ilen. Sehwerbehindan i 5. d §2 Abs, 2u, 3SGBIX \
Bezieher/in von Trennungsgeld

Teilnahme am BFA-Verfahren
beschaftigh bei LOK bzw. LID

Algememns Dienstraseganehmigung liegh vor
ausgestell durch Dienststelle
gilltig Tir fobpende Dienstreisedn)

|
| In diesem Bereich machen Sie bitte die zutreffenden Anga-

ben. Die Datenfelder (Allgemeine Daten) werden auf der
folgenden Seite erldutert.

Beamtin/Beamier in Ausbildung

Behtrdenleitern ohne Vorgesatziain
Beauftragtelr filr Chancengleichivet

Vartraugnsperson der schwerbahinderien Menschan
Mitglied des Personalrats _/
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lhre Dienststelle hat die Mdglichkeit, fiir verschiedene Organi-
sationseinheiten (z.B. Abteilungen, Referate, Projekte) Dienst-
reisearten anzulegen. Falls Ihre Dienststelle von dieser Még-
lichkeit Gebrauch gemacht hat, kénnen Sie hier lhre Zugehd-
rigkeit auswahlen.

Kontakidaten || Allgemeine Daten || KenntnisnahmeMerretung | Befdrderungsmittel

Zugehérigkeit zu Organisationseinheit
Schwerbehinderti. 5. d. § 2 Abs. 2u. 3 3GB IX
Beziehar/in von Trennungsgeld

Teilnahme am BPA-Verfahren

beschaftigt bei LOK bzw. LZD

Sind Sie schwerbehindert oder gleichgestellt im Sinne des
&2 Abs. 2 und 3 5GB IX, aktivieren Sie bitte dieses Kontroll-
kdstchen durch Klicken mit der Maus in dieses Kastchen.

Das Kontrollkastchen  Teilnahme am BPA-Verfahren" kénnen
Sie nicht selbst aktivieren. Es wird vom LBY aktiviert, wenn
Sie im Steuerbereich tdtig sind und das sog. Beschaftigungs-
tagebuch verwenden.

beschaftigt bei LOK bew. LZfD

Allgemeine ienstressegenshmigung hegl vor

L 4

Falls Sie Trennungsgeld beziehen, aktivieren Sie bitte dieses
Kontrollkastchen.

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

LOK
LZID

13



Allgemeine Dienstreisegenehmigung hegt vor

ausgestelit durch Dienststelle
giiltig fir folgende Dienstreise(n)

Falls [hnen eine Allgemeine Dienstreisege-
nehmigung erteilt wurde, aktivieren Sie bitte
dieses Kontrollkdstchen. Bei aktiviertem Kon-
trollkdstchen missen Sie im darunter liegenden
Feld _ausgestellt durch® die betreffende Dienst-
stelle angeben. Ebenso sind im ndchsten Feld
Lgilt fir folgende Dienstreisen® die entspre-
chenden Angaben zu machen.

1l Beamtin/Beamier in Ausbildung

Behardenleiterfin ochne Vorgesetzte/n
Beauftragte/r fir Chancengleichheit
Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen

Mitglied des Personalrats

-

Gehdren Sie einer oder mehrerer Personengruppen an, die im
Block ,Zugehdrigkeit zu folgender/n Personengruppe/n” auf-
gefuhrt sind, treffen Sie bitte die entsprechende Auswahl
durch Aktivieren der Kontrollk3stchen.

14



4.5 Kenntnisnahme/Vertretung

Zur Angabe der E-Mail-Adresse(n) der Personen, die vor der Genehmigung bzw. die nach der Genehmigung (z. B. bei Stellvertretung) Gber die Dienstrei-
sen 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 missen.

Kenntnisnahme
e e e e e
S SRS ——S————————————————————————————.,

Steflvertratung
Folgenda Kollegin / Folgender KoSage 151 berechbigl. mene Dhanstraisen 2u beantfagen
bzw,. Reisekosten abzurechnen und men Resseprofil zu andem
Personalnummer
E-Mail derasEhch

Mame

sende Person tatig wurde.

Der Block ,Stellvertretung” ist fir den selben Fall gedacht,
dass Sie einer Person lhres Vertrauens das Recht einraumen,
fur Sie Dienstreisen oder Reisekostenerstattungen zu bean-
tragen. Diese Person muss Ihnen ihre Personalnummer nen-
nen, die Sie in das vorgegebene Feld eingeben. Aulerdem
muassen Sie im Feld ,E-Mail dienstlich“ die E-Mail-Adresse der
Person eingeben.

Der Name ist kein Eingabefeld. Dieser wird vom System ge-
setzt.

In der Dienstanweisung finden Sie zur Stellvertretung folgen-
des:

Die dienstreisende Person kann eine andere Person ermach-
tigen, die Dienstreisen stellvertretend zu beantragen und ab-
zurechnen. Die stellvertretende Person hat damit im Pro-
gramm DRIVE-BW die gleichen Rechte wie die Person, fur
die abgerechnet wird.

Allerdings tragt immer die dienstreisende Person im Aul3en-
verhaltnis die Verantwortung fir die Eingaben in DRIVE-BW,
die seine Stellvertretung veranlasst hat. Die Stellvertretung
identifiziert sich bei der Anmeldung im Kundenportal durch
den Nutzernamen und das persénliche Passwort und gelangt
dann in den geschutzten Bereich des Kundenportals.

In DRIVE-BW wird protokolliert, dass jemand fir die dienstrei-

15



4.6 Beforderungsmittel

Diese Seite finden Sie, wie alle Seiten des Reiseprofils, auch im Dialog fur den Dienstreiseantrag. Dort kdnnen Sie lhre Angaben speziell fir eine be-
stimmte Reise @ndern. Die Anderungen innerhalb eines Dienstreiseantrags wirken sich nicht auf die Angaben die Sie hier gemacht haben aus.

Falls Sie eine glltige BahnCard besitzen, wahlen Sie bitte die zutreffende Erméakigung
in der oben dargestellten Combobox aus. Geben Sie bitte dann im Feld giltig bis” das
entsprechende Datum ein. Wurden Ihnen die Kosten der angegebenen BahnCard von

Ihrem Dienstherrn erstattet, aktivieren Sie bitte das zugehdrige Kontrollkastchen.

Kontakidalen Allgemaing Dalen Kennmnisnahmeverrehung Beftrderungsmittel l

Angaben BahnCand

BahnCard-Ermaligung

! <

guitig bis
Anschaffungskosten durch Deensthenm erstatiat?
Sitzplatzwunsch Bahn
Fenster Ahites Ruhezone im ICE
Gang GroBraurmwagen Handybetriab sm ICE
Sitzplatrwunsch Flug
Fenster

Gang
Kraftfahrreug als Diensl-Kiz anerkannt

Eigenes Kiz als Dienst-Kiz anerkannt In den Bereichen J,Sitzplatzwunsr.:h Bahn' und
Eiganas Kiz (als Dienst-Kfz anerkannt) dber 6500 ccm ,,5it2P|ﬂtZWUHSBh F|LIH" wihlen Sie bitte lhre
Praferenzen durch Klicken in die entsprechenden
Kreise, sog. Radiobuttons. Diese Eingaben kénnen

I z : 5 ; T nicht mehr gelischt werden. Sie kdnnen diese
Angabe nur fiir Dienstreisen bis 31.12.2021 notwendig: Besitzen Sie ein Kfz, das Angaben aber jederzeit andern.

zum Dienstreiseverkehr zugelassen wurde, aktivieren Sie bitte das Kontrollkdstchen
des Feldes Eigenes Kraftfahrzeug als Dienst-Kfz anerkannt®. Hat dieses einen Hub-
raum von Uber 600 ccm, aktivieren Sie bitte auch das Kontrollk3stchen.




4.7 Reiseprofil speichern

Nachdem Sie alle Angaben gemacht haben, speichern Sie diese bitte indem Sie bei ,Services” auf ,Speichern® klicken

/V | Reiseprofil | + Services
Detail [ESpeichern
Angemeldet: Mustermann Markus 2
Name Mustermann Markus Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Géppingen ~ Links
Stammdienststelle Polizeiprasidium (teil-) abgeordnet an &3Hilfe
Dienstsitz

Polizeiprasidium

Profil zu Dienststelle

Links unten auf lhrem Bildschirm wird lhnen angTeigt, dass |hre Daten gespeichert wurden.

10027 Die Anderung des Reiseprofils wurde gespeichert.

KSie schlieBen das Reiseprofil, indem Sie auf dem Reiter auf das folgende Symbol klicken:

Nach dem Speichern stehen Ihnen die gemachten Angaben fir Dienstreise- und Reisekostenantrage zur Verfigung.
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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 auszuflllen.

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

LA

= Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
Impressum
DRIVE-BW
| Reisekosten
Reiseprofil
Dienstreisen beantragen < Bitte hier die Dienstreise

beantragen.
Reisekosten abrechnen d

| Abmelden
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5.2 Ubersicht Ihrer Dienstreiseantrige

Zunachst wird Ihnen immer die Ubersicht — noch nicht beantragte Dienstreiseantrage — angezeigt. Hier werden lhnen alle Antrage aufgelistet, die Sie be-
reits gespeichert, jedoch noch nicht beantragt haben. Unter ,Services Detail* kdnnen Sie einen neuen Antrag anlegen, aber auch lhre beantragten und
genehmigten, lhre abgeschlossenen und lhre abgelehnten Antrage in weiteren Ubersichten anzeigen lassen.

i Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
—
DRTE B I Uspr e B8 rece ) pac ol B B gl Ciemniabred o peeds e I w Rarvicey U macid
| reissnosten Uarsicht A TTE—
Retseprll Angeeraiisl Mhadermann Markus [ = ENER AR

Deraliessn merrragen e st S o o g @ oot beQn Sk dreien e Ards g e f
ol Mane e

w Services Dwisd
| Aomeicen

[ neuen Ardrag ardegen

Mermuate Duersdranis Ertmnrd _"_'_uﬂ"'] i

Wiheartagie o praetrrege it dge
[ b ot e i

[ aboslshrie und wiorruecis Aetrige

1108 2022 Zatigat T

L J

Haben Sie bereits Antrige gespeichert, finden Sie diese Antréage in dieser Ubersicht. Um einen bereits gespeicherten Antrag weiter zu bearbeiten, konnen
Sie diesen wie folgt 6ffnen:

Sie machen einen Doppelklick auf den gewiinschten Antrag oder
- Sie markieren den entsprechenden Antrag, indem Sie diesen einmal anklicken und klicken anschliefend auf Auswahlen”.

Services Ubersicht

Aktualisieren: Wenn Sie auf
Aktualisieren klicken wird die Uber-
sichtsliste aktualisiert (z.B.
Antragsstatus andert sich von ,bean-
tragt® auf ,genehmigt").

Auswahlen: Sie kdnnen sich einen aus-
gewahlten Antrag anzeigen lassen.
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Services Detail

beantragte und genehmigte Antrage:
Uberdiesen Service gelangen Siein die
Ubersichtsmaske .Ubersicht- beantragte
und genehmigte Dienstreiseantrage”.

Services Detail

abgeschiossene Antrdage: Hier gelangen
Sie in die Ubersichtsmaske _Ubersicht—
abgeschlossene Dienstreiseantrige”.

» Services Detail

Eneuen Antrag anlegen

‘\gﬁlntmg kopieren
beantragte u. genehmigte Antrag

abgeschlossene Antrage

[ abgelehnte und stornierte Antrage

/l__,_——’

Services Detail

Meuen Antrag anlegen: Hier kinnen Sie
ginen neuen Antrag stellen (Erlduterungen
hierzu finden Sie unter5.3)

Services Detail

Antrag kopieren: Uber diesen Service
kiinnen Sie einen bereits gespeicherten
Antrag kopieren. (Erlduterung zur
Kopierfunktion finden Sie unter5.5)

Services Detail

abgelehnte und stornierte
Antrage: Uberdiesen Service
gelangen Sie in die
Ubersichtsmaske _Ubersichi—
abgelehnte und stornierte
Dienstreiseantrdge®.
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5.3 Neuen Dienstreiseantrag anlegen

Zum Anlegen eines neuen Antrags mussen Sie zunachst die Dienststelle und die Art der Dienstreise auswahlen.

5.3.1 Auswahl Dienststelle

Zur Auswahl werden lhnen hier lhre Stammdienststelle und ggf. die Dienststelle, an die Sie voll oder auch nur zum Teil abgeordnet sind, angeboten, damit
Sie die Moglichkeit haben, fir beide Dienststellen Dienstreisen durchzuflihren (vgl. hierzu auch Nr. 4.2.). Bitte wahlen Sie hier die betreffende Dienststelle
aus. Wenn Sie nur fir eine Dienststelle Dienstreisen machen, ist diese bereits voreingestellt und Sie kénnen direkt den Service ,Bestatigen® klicken. Bei
einer Vollabordnung ist die Dienststelle voreingestellt, an die Sie abgeordnet sind. Bei einer Teilabordnung mussen Sie die Dienststelle auswahlen und
bestatigen, fir die Sie die Dienstreise durchfiihren.

5.3.2 Auswahl der Organisationseinheit

Falls Ihre Dienststelle von der Moglichkeit Gebrauch macht und Dienstreisearten fur Organisationseinheiten anlegt, erfolgt beim Anlegen eines Dienstreise-
antrags die Abfrage der Zugehdrigkeit. Haben Sie die entsprechende Zugehorigkeit im Reiseprofil ausgewanhlt, ist diese beim Beantragen einer Dienstreise
bereits voreingestellt und muss von lhnen nur noch bestatigt bzw. bei Bedarf abgeandert werden. Hat |Ihre Dienststelle nur Organisationseinheiten fur
bestimmte Gruppen wie beispielsweise Projekte angelegt und gehéren Sie nicht zu dieser Personengruppe, bestatigen Sie hier bitte das Leerfeld - flir keine
Zugehorigkeit.

DRIVE-BW
.r =
s Baden-Wiirttemberg
Impressum
DRIVE-BW | Auswahl Zugehdrigkeit zu Organisationseinheit g sornces
I Reisekosten Detail [Bestatigen
FESERE Angemeldet: Mustermann Markus
Dienstreisen beantragen Bitte wihlen Sie die gewiinschte ‘Zugehérigkeit zu Organisationseinheit’ aus!
Reisekosten abrechnen Dienststelle * Polizeiprasidium

Abmelden Zugehdrigkeit zu Organisationseinheit l lv
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5.3.3 Auswahl Art der Dienstreise

i Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

gL

DRIVE-EW I Auwwahl Desnstreissar | - Sarvices
| Reiserestan Destail B
Resseprotl

Angeeaidal Wssarmarns Markus

F 9
Deenstresen beaniragen it wihilen Sh de prwtinscate Dinstienearn s
Pesakathen aer hnen

Deéerrilitida *

P el it
| - Zugehongkad zu Ogansatonsenbat
At e Dranisiraria * Il w
hprrras Cesratress
Fortimidungereda abpsmasn
[ i Y RIS T}

Bitte wahlen Sie die Art der Dienstreise
aus der Combobox aus (wichtig fir die
Genehmigung lhrer Dienstreise und fr
die Verbuchung der Haushaltsmittel)
und bestatigen Sie lhre Auswahl
anschliefend.




5.4 Dienstreise beantragen

5.4.1. Datenfelder

Diese Daten konnen von lhnen und von uns nicht geandert werden.
Solite sich Ihre Adresse oder andere Daten geandert haben, missen
Sie die Anderungen |hrer personalverwaltenden Dienststelle

mitteilen.

Der Antragsstatus zeigt lhnen
| Dsensteise beantragen an, bei welcher Stelle/Person
Dvtad sich lhr Antrag befindet. In
Angemekdet. Mustermann Markus diesem Beispiel ist der Antrag
Kama Musteermarn Markis Adiessa Hauptstrasse 14, 73033 noch nicht gespeichert.
Staremciensttela Pobgmprasidim (bed-} abgecrdnet an MNachdem Sie den ﬂ-ntl‘ag
Dvanstsaz gespeichert haben, andert sich

der Status (vgl. Erlauterungen
Antragsdatam 29082022 Antrags-ID Zum Status unter 5.4.1.2).
Genehmegungsdatum ANragaSttes Lrigee S il
Fresgabedatum RS
Ganahimsgendas * Dobal Ardan W ¥ z 1 L
e ek = }"'— Bitte wahlen Sie hier den Genehmigenden und dessen Vertreter

aus.

Wer bei Ihnen die Funktion des Genehmigenden und des
Stellvertreters ausiibt, 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 lhrer 8-
stelligen Personalnummer, dem Tagesdatum und einer laufenden Nummer pro Tag. Bitte geben Sie bei Rickfragen etc. immer die jeweilige Antrags-ID

an.



5.4.2 Erlauterungen zum Antragsstatus

ungespeichert

Der Antrag ist noch nicht gespeichert.

Entwurf

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

Entwurf (Abrechnung)

Der Antrag auf Reisekostenabrechnung ist gespeichert, aber noch nicht an das LBV zur Abrechnung weitergeleitet.

beantragt (Reisestelle)

Der Antrag auf Genehmigung befindet sich bei der Reisestelle. Nach Freigabe der Reisestelle geht der Antrag zu dem
von lhnen ausgewahlten Genehmigenden (sofern es sich um eine genehmigungspflichtige Dienstreise handelt)

beantragt (Reisestelle)

Die Reisestelle hat den Antrag nach der dienstrechtlichen Genehmigung erhalten. Der Antrag befindet sich nun bei der
Reisestelle. Nach Freigabe der Reisestelle wechselt der Antragsstatus auf den Status ,genehmigt”.

beantragt (Genehmigender)

Sofern es sich um eine genehmigungspflichtige Reise handelt, befindet sich der Antrag auf Genehmigung bei dem von
Ihnen ausgewahlten Genehmigenden. Nach der Genehmigung geht der Antrag zur Reisestelle.

beantragt (Genehmigender*)

Der Genehmigende hat den Antrag nach Freigabe der Reisestelle erhalten. Der Antrag auf Genehmigung befindet sich
nun bei dem von Ihnen ausgewahlten Genehmigenden. Nach Genehmigung wechselt der Antragsstatus auf den Sta-
tus ,genehmigt®.

abgelehnt

Der Antrag auf Genehmigung wurde abgelehnt.

genehmigt

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

storniert (Reisestelle)

Der Antrag auf Genehmigung wurde von der Reisestelle storniert. Der Grund der Stornierung wird von der Reisestelle
immer angegeben.

storniert (Dienstreisender)

Der Antrag auf Reisekostenabrechnung wurde von lhnen storniert.
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5.4.3 Angaben im Reiterbereich

5.4.3.1 Reisedaten

Wenn Sie die genehmigende und stellvertretende Person ausgewahlt haben (siehe 5.4.1.), 6ffnen Sie bitte den Reiter ,Reisedaten® und machen die erfor-

derlichen Angaben:

In diesen Feldern werden lhnen |hre Dienststelle, ggf. Ihre Zugehdrigkeit zu einer Organisationseinheit und die Art der Dienstreise ange-
zeigt, die Sie bereits ausgewahlt haben (vgl. Erlauterungen unter 5.3). In diesen Feldern kdnnen Sie keine Eingaben machen.

| Reisedaten | Buchung Bahn-fFlugticket Buchung Hotel/Pension Angaben bei Auslandsreise

Dienststelle Polizeiprasidium Azlen

Zugehdrigkeit zu Organisationseinhait

Art der Dienstreise Norcle Dercteie
Dienstgang =
Feldaufwandsentschadigung - = :

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

Reiseverlauf entspricht der allg. Genehmigung im Reiseprofil [

tagliche Rickkehr an den Wohnort

K

Liegt Ihr Reiseziel an lhrem
Dienst- oder Wohnort, ist dies
ein Dienstgang. Sie missen
dann das Hakchen setzen.

¥

Wurde lhnen von lhrer Diensistelle eine Allgemeine Dienstreisegenehmigung erteilt und
entspricht die Reise der allgemeinen Genehmigung, setzen Sie bitte hier das Hakchen —
Ihr Antrag wird dann ausschlieltlich von lhrer Reisestelle geprift. Bitte beachten Sie, dass
die Angaben zu lhrer Allgemeinen Dienstreisegenehmigung im Reiseprofil hinterlegt sein
missen (val. Erauterungen unter 4.4.)

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

Bei eintigigen Reisen machen Sie hier bitte keine Angabe.

Soliten Sie bei einer eintdgigen Reise eine Angabe gemacht
haben, entfernen Sie diese bitte, indem Sie das  Leerfeld”
auswahlen (Hinweis: durch das Loschen des Textes ist dies

nicht méalichl
I [

Nein
|2

Nachilic s Deersipescnan
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Reiseziel (bitte alle auswartigen Geschaftsorte angeben)

Reisezweck *

Bitte geben Sie den Zweck lhrer

L

Dienstreise an. Hier sind nur 100
Zeichen maglich, wenn weitere
Angaben notig sind, geben Sie diese
bitte im Reiter ,Bemerkungen® ein.

Bitte geben Sie hier das Ziel Ihrer
Dienstreise ein. Hier konnen Sie
auch mehrere Reiseziele eingeben.

_Tagung
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Der Kalender ist voreingestellt. Bitte wahlen
Sie das Datum aus.

Bei eintidgigen Reisen ist es ausreichend,
wenn Sie das Datum nur einmal unter Beginn
der Dienstreise” eingeben. Es wird dann au-
tomatisch Gbermommen.

Beginn der Dienstreise

Datum * 06 0% 2022 =1 Uhszeit [00:00] *
Beginn des Dienstpeschills

Draturm * 060 2022 = Uhezeit [00:00] -
Ende dies Dienstgeschalts

Dratuem * 06 082022 = Uhszed [00:00] -
Ende der Dienstreise

Datuim 06092022 =] Uherzeit [00:00]

Bahn (2. Kiasse

Sie kdnnen hier die geplanten Beforderungs-
mittel auswahlen.

0300

0300

18.00

15.00

ab "

an”

Drencistails L

Deensishedis

Bitte wahlen 5Sie die Stelle aus, an der die
Dienstreise beginnt und endet.

Bei der Auswahl _anderer Stelle” bendtigen
wir die Angabe des genauen Ortes unter den
,Bemerkungen”.
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Beginn der Dienstreise

Datum * 01.01.2022 =]

Beginn des Dienstgeschafis

Datum * (=]

Ende des Dienstgeschafts-

Datum * B

Ende der Dienstreise

Datum * 01.01.2022 =]

Uhrzeit [00:00]*

Uhrzeit [00:00] *

Uhrzeit [00:00]*

Uhrzeit [00:00] *

€\ < € <

ab*

an

Mitfahrt bei- Vor- und Nachname /

Hier haben Sie die Moglichkeit die
Namen derer anzugeben, die Sie in
Ihrem Kfz mit genommen haben oder
von der Person, die Sie mitgenom-
men hat.

Sie konnen zwischen den einzelnen Reiter wahlen, indem Sie auf die Pfeile am Ende der Reiter klicken:

|Reise~daten | Buchung Bahn-/Flugticket | Buchung Hotel/Pension | Angaben beiAusiandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen || Verzichtserklarung || Reiseprofil - Kontakidaten

Reiseprofil - Allg. Daten

Reiseprofil - Kenntnisnahme/\ertretu

[
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5.4.3.2 Buchung Bahn-/Flugticket

In diesem Reiter machen Sie nur Angaben, wenn |hr Bahn- oder Flugticket von Ihrer Dienststelle gebucht werden soll.

Reisedaten IEluchung Bahn-/Flugticket I Buchung Hotel/Pension = Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung g

BuCnung

Buchung durch meine Dienststelle
Gewlinschte Reisedaten fiir die Hinfahrt / den Hinflug
von
Datum
Uhrzeil fiir
Gewlinschte Reisedaten fir die Riickfahrt / den Rickflug
Won
Datum
Uhrzeit fiir
Gewiinschte Reisedaten fiir Zwischenstrecke 1
von
Datum
Uhrzeit far
Gewilinschte Reisedaten fur Zwischenstrecke 2
von
Datum
Uhrzeit fur

Bitte anklicken, wenn Sie die

&k

<

L4

<

<

nach
Uhrzeit [00:00]
Befarderungsmittel

nach
Uhrzeit [00:00]
Befarderungsmittel

nach
Uhrzeit [00:00]
Beforderungsmittel

nach
Uhrzeit [00:00]
Beforderungsmittel

Buchung durch Ihre Dienststelle
wiinschen,

e

Wenn Sie _Buchung durch meine
Dienststelle” angeklickt haben,
missen Sie die gewlnschten
Daten fir die Hin- und Rickfahrt
bzw. den Hin- und Rickflug
angeben.

W
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5.4.3.3 Buchung Hotel/Pension

In diesem Reiter machen Sie nur Angaben, wenn lhre Dienststelle fiir Sie ein Hotel oder eine Pension buchen soll.

Reisedaten = Buchung Bahn-/Flugticket

Buchung durch meine Dienststella
Bevorzugte Unterkunft

Name der Unterkunft

Stralle

Postleitzahl

Ort

Buchung Hotel/Pension

&

Angaben bei Auslandsreise = HH-Mittel Buchung =

Bitte anklicken, wenn Sie winschen, dass lhre
Dienststelle die Unterkunft bucht.

Q +—

Sie kénnen entweder selbst die Daten einer von
Ihnen bevorzugten Unterkunft eingeben oder
dber das Lupe-Symbol eine Unterkunft aus der
ThMS-Hotelliste des Bundes auswahilen. Bei
Auslandsdienstreisen ist derzeit das Auswahlen
eines Hotels aus der TMS-Liste noch nichi
maqglich,
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5.4.3.3.1 Hotelliste zur Auswahl einer Unterkunft

Nach Anklicken der Lupe rechts neben dem Eingabefeld ,Name der Unterkunft‘ erscheint folgende Hotelliste.

Sie konnen sich durch Eingabe von Suchkriterien wie z.B. ,Minchen“ und Betatigen des Services ,Suchen® Hotels fir eine bestimmte Stadt anzeigen
lassen. Wenn Sie ein Hotel der Liste markieren, werden der Name, die Adresse und ggf. die Internetadresse in den Reiter ,Unterkunft Gbertragen.

Mit klicken auf das Symbol *' schlieRt sich das Fenster und Sie gelangen wieder zuriick in die Maske ,Dienstreise beantragen®.

Aktive Hilfe d e

Suchkriterien

Ort ||Im ® | Einzelzimme

Suchergebnisse

Hotelname

Motel One Hamburg-Altona

Movum Hetel Hagemann

Motel One Hamburg-Airport

Park Inn by Radisson Hamburg Nord
Ibis Hamburg St. Pauli Messe

Hotel Kronprinz

MNovum Hotel Belmondo

Hamburg 61,00
Hamburg 64,860
Hamburg 71,00
Hamburg 74,00
Hamburg 7413
Hamburg 74,50
Hamburg 77,30
£

Seite: 1 /9 » M Mehr

>
Geladen: 60

w Services

ESuchen
gl Auswahlen
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5.4.3.4 Angaben bei Auslandsreise

Reisedaten

Buchung Bahn-fFlugticket

Buchung Hotel/Pension

Q
Q
Q
Q

Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung >

.
-

Durch Anklicken des Lupe-Symbols kénnen Sie
aus der Ergebnisliste das Land, in das lhre
Dienstreise flhrt, auswahlen. Der markierte
Landername wird in den Reiter Auslandsreise”
Ubertragen.

Mit klicken auf das Symbol = schliefit sich das
Fenster wieder.

Bitte geben Sie auferdem das Datum der

Einreise an.

S harganisee b Aumwahion
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5.4.3.5 HH-Mittel Buchung

In die Datenfelder im Reiter ,HH-Mittel Buchung® kénnen Sie keine Daten eingeben.

Ausnahme: |hre 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 hierflir entsprechend projektbezogen

gebucht werden sollen.

Die Felder ,Auftragsnummer* und ,Projektnummer” sind dann fir die entsprechenden Eingaben gedffnet. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie ggf. von lhrer Dienststelle.

‘| Reisedaten || Buchung Bahn-/Fiugticket

Kapitel *

Titel *
Finanzstelle *
Sachkonto *
Kostenstelle
Auftragsnummer
Projektnummer
Buchungskreis
CPD-Konto =

Aktenzeichen

Buchung Hotel/Pension

Angaben bei Auslandsreise

HH-Mittel Buchung

Bemerkungen

4

[ ]
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5.4.3.6 Bemerkungen

Reisedaten | Buchung Bahn-Fluglicket | Buchung HotelPension

Angaben bel Auslandsreise | HH-Mittel Buchung I Bemerkungen |

Feisender an wg. Dst

Hier konnen Sie Bemerkungen fir die
+— spatere Abrechnung beim LBV eingeben
{bis zu 400 Zeichen).

Hossender an LBV

Ganshmigendsr

Blaonsniele

/

Genghmigendsr an LSV

Rassesiolo an LEV
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5.4.3.7 Verzichtserklarung

Sie haben hier die Mdglichkeit anzugeben, dass Sie auf lhren Anspruch auf Reisekostenvergiitung ganz oder teilweise verzichten.

Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen | Verzichiserkldrung | Rei « »
Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallfiirsorge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht

Ich verzichte auf die gesamte Reisekostenvergitung.

Ich verzichte auf den Obersteigenden Betrag in Héhe von €
Ich verzichte auf folgende Art(en) der Reisekostenvergitung (bitte auswahlen):

Tagegeld

Ubernachtungskosten

Fahrkosten

Mitnahmeentschadigung

Wegstreckenentschadigung

Mebenkosten

Mur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

“Yerzicht wurde im Auftrag des Dienstreisenden eingetragen

Hinweise zur Angabe eines Verzichts:

Sie haben einen Anspruch auf Reisekostenvergutung. Auf diesem Anspruch kénnen Sie bei der Beantragung einer Dienstreise ganz oder teilweise ver-
zichten. Hierflr gilt folgendes:

1. Ein solcher Verzicht wird von Ihnen nicht erwartet,
2. eine Verzichts- oder Teilverzichtserklarung kann aber bei bereits verbrauchten Reisekostenmitteln die Veranstaltung ermdglichen,

3. auch in diesen Fallen besteht Anspruch auf beamtenrechtliche Unfallfirsorge bzw. Unfallversicherungsschutz.
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5.4.3.8 Reiseprofil — Kontaktdaten, Allgemeine Daten, Kenntnisnahme/Vertretung, Beforderungsmittel

Bitte vergleichen Sie hierzu die Erlauterungen zu Nr. 4.

5.4.4 Services und Hinweise

» Services

Bitte speichern Sie hier lhre Angaben.

—>gSpeichem

Beantragen «———

Hier kénnen Sie den Dienstreiseantrag im
Antragsstatus Entwurf* bzw. ungespeichert”
Idschen.

Durch Anklicken von Beantragen” wird |hr Antrag der
Reisestelle und/oder dem Genehmigenden zur
Genehmigung Ihrer Dienstreise angezeigt — der
Antragsstatus dndert sich dann entsprechend.

———»[RlLschen

@ Kopieren +——
[&l Stornieren

Durch Anklicken von Kopieren” 6ffnet sich ein neuer
Dienstreiseantrag mit den kopierten Daten. Nur das Datum
wird nicht kopiert.

w Links

dHilfe v\

Genehmigte Antrage kénnen storniert
werden.

Wenn Sie auf Hilfe" klicken, 6ffnet sich die
Hilfefunktion des entsprechenden Dialogs.

Links unten auf lhrem Bildschirm werden Ihnen Hinweise angezeigt. Sie bekommen einen Hinweis, wenn Sie |hren Antrag gespeichert haben oder die
Dienstreise beantragt wurde. Zudem erhalten Sie Hinweise in Rot angezeigt, wenn Pflichtangaben fehlen und der Antrag somit noch von lhnen bearbeitet

werden muss.

10025 Dienstreise wurde beantragt. 10027 Ihr Antrag wurde gespeichert.

F0013 Bitte geben Sie die Uhrzeit (Beginn Dienstreise ein!
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5.4.5 SchlieBen eines Antrags

Sie schlieen einen Dialog, indem Sie auf dem Reiter auf das folgende Symbol klicken:

e DRIVE-BW

2! Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW Ubersicht - noch nicht beantragte Dienstreiseantrage Dienstreise beantrag, i’ w Services

Impressum

Nachdem l|hre Dienstreise genehmigt wurde und Sie die Dienstreise durchgeflihrt haben, kénnen Sie Uber DRIVE-BW einen Antrag auf Erstattung der
Reisekosten stellen.

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 einen Antrag markieren und
dann auf den Service ,Antrag kopieren“ klicken, 6ffnet sich ein neuer Antrag. Alle Daten werden aus dem von Ihnen kopierten Antrag ibernommen — aus-
genommen davon ist das Datum und Angaben im Reiter ,Bemerkungen®.

ey 7 DRIVE-BW
t= Baden-Wiirttemberg
g 5 IRl
DRIVE=SW | MDersichl - nEsch AiChL Deantradna Den s e naga I = Seraicas Ukarsichi
Reisekosten Ubersichr [ Aktualimieren
Focse prodi Angemeldel: Mustsmann Warkus D ausinthion
Diensireisen beaniragen Flima waihilan S singn Anliag aus oo lgen S sisen nesn Anliag an!
Femmakosien abrecnnen - Serricas Daindl
G i e Mttt a—ttttasta—— ettt ot Mttt SAASS b e ————————————— [@incuen Anlrag ankegen
— DGHOEE Shutigart Tagung Momaks Diensiraisa Entaru [ To Reritraay boqriaran |
e e
I abgeschiossora Antrago
S abgalehnia und slomsis Anikgs
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5.5.2 Geoffneten Antrag kopieren

Sie haben die Moglichkeit auch einen gedffneten Antrag zu kopieren, indem Sie auf den Service ,Kopieren® klicken. Es wird automatisch ein neuer Antrag
mit den kopierten Daten geoffnet, nur das Datum und Angaben im Reiter ,Bemerkungen® werden nicht kopts

Eﬁ Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

DRIVE-BW Lozt 6P - BN A0S 1N QRN =gt Dt b dient i Dweres rari s Dspaindragen * SErvioes
| Reisskosten Dedail Slapaickem
Reseproll Angimalsar Mubliemen Mk (SBeantragen
Coanging s Geaniragen Mame Wisiermann Marias Adreise Hauptstrasse 14, 73013 Goppingan FLoschen
Resekosien abrechnen e Pokzeiprisidium Aslen 4.} abghardngi g K opanen
I Abimiden Denaisitz [ Sinmieren
w Links
0102 22 Antiagi-ID BO2 TSN BOG 1402 L3y

Al gt EBeantragt |Febestels

Dostead durviicen

oy Batn-Fugton  Buctung MolelPanionn  Asgaben b Acilndissiie  HEMDH Bochung  Bemerconosn  VDCHeniingsy  Redeoiofl - Kostsddaoes  Resegngdl - Aby Dalen  Rbcaprofl - Menstrsnaime berte =
Polizesprasidium Aalsn

CHganchasonianhel

Marrrley Dibfiliatia
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5.6 Darstellung im Kundenportal

Im Kundenportal kbnnen Sie sich lhren genehmigten bzw. abgelehnten oder stornierten Dienstreiseantrag (DRM-Antrag) anschauen.

Hinweis:
In Inrem Kundenportal kénnen Sie auch Anderungen, die lhre Reisestelle bzw. Ihre genehmigende Person in Inrem Antrag vorgenommen hat, einsehen:

% Kundenpor‘tal Dokumente Service ~ Fahrkarten + Markus.Mustermann @lbv.bwl.de ~

Konto

Willkommen, Markus.Mustermann@Ibv.bwl.de!

Letzte Anmeldung: Mittwoch, 30. Mai 2018 um 08:30:30

Personalnummer Letzte 5 E-Mails

12345678
Sie haben noch keine E-Mail von uns erhalten. Falls Sie noch keine E-Mail-Adresse eingetragen
haben, fiigen Sie dies bitte hier hinzu.

Postkérbe

Alle
Ungelesen

Beziige

@lo 0 O

Reisekosten




Eﬁ Kundenportal Dokumente IR Fahrkarten v Markus.Mustermann @Ilbv.bwl.de «

z. B. Ansch Bez 10 v Spaltenanzeige -

Personalnummer Art Beschreibung ins KP am Dokument in
12345678 DRM-Antrag-Neu Genehmigung fir 13.07.18 29.05.2018 Reisekosten & C;_I
T 12345678 DRM- Antrag-Neu ‘Ablehnung fir 13.07.18 28.05.2018 Reisekosten Tz
12345678 DRM-Antrag-Neu Genehmigung Einsatz 15.05.18 15.05.2018 Reisekosten & =
12345678 DRM-Antrag-Neu Genehmigung fir 09.06.16 08.03.2018 Reisekosten & =
12345678 DRM-Antrag-Neu Genehmigung fiir 04.06.16 08.03.2018 Reisekosten & &
12345678 DRM-Antrag Reisekostenantrag fiir 30.04.17 08.06.2017 Reisekosten F.3 =
12345678 DRM-Antrag Genehmigung fiir 30.04.17 08.06.2017 Reisekosten X &
12345678 DRM-Abrechnung Abrechnung fiir 26.04.17 27.04.2017 Reisekosten & &
12345678 DRM-Antrag Reisekostenantrag fiir 26.04.17 27.04.2017 Reisekosten & &
12345678 DRM-Antrag Genehmigung fiir 26.04.17 27.04.2017 Reisekosten & &

& <2 3 3 »
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Antrag auf Anordnung | Genehmigung einer Dienstreise

Kontierungsdaten

Antragsteller Markus Mustermann
Personalnummer 12345678 Finanzstelle
Beschaftigungsdienststelle Finanzposition
Edl-rﬂes'!ijd Kostenstelle
-Mail-Adresse
Telefon dienstiich bl byt
Zemi Kontierung Projekt
Fax dienstlich
sachkonto der Hauptbuchhaltung
Datum des Antrags 29.05.2018 Buchungskreis
Art der Dienstreise Normale Dienstreise Aktenzeichen
Dienstgang Mein
Antrags-1D Genehmigung und Freigabe
des Dienstreiseantrags
Angaben aus dem Reiseprofil
ey = & s Genehmigt durch / am:
PENAE S A ST i Freigabe Reisestelle durch / am:
Allgemeine Dienstreisegenehmigung MNein
Ihre Reise- und Geschiftsdaten Genehmigungsvermerk:

Die Dienstreise ist notwendig und wird genehmigt.

Anlass der Dienstreise

Tagliche Rickkehr:

Hinweis / Vermerk der Reisestelle:

Die Dienstreise wurde reisekostenrechtlich Giberprift und kann durchgefiihrt werden.

Geidnderte Antragsdaten

Antragsteller Reisestelle (senehmigender
Befarderungsmittel  |[Flugzeug Privates  |[Flugzeug Privates  |[Privates Kfz Bahn
Kfz Bahn (2. Klasse) [Kfz Bahn (2. Klasse)|(Z. Klasse)

Ja

Reise nach:
Beginn der Dienstreise:
Diatum Uhrzeit ab
13.07.2018 06:00 Waohnung
Beginn des Dienstgeschafis:
Clatum Uhrzeit

13.07.2018 06:00
voraussichtliches Ende des Dienstgeschifts:
Datum Uhrzeit

13.07.2018 19:00
voraussichtliches Ende der Dienstreise
Datum Uhrzeit an
13.07.2018 19:00 Wohnung

geplante Beforderungsmittel:
Privates Kfz
Bahn (2. Klasse)
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6 Antrag auf Erstattung von Reisekosten

6.1 Menu DRIVE-BW ,,Reisekosten abrechnen*

Die Erstattung lhrer Reisekosten beantragen Sie Uber das Menu ,Reisekosten abrechnen®:

| Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
Reisekosten

Reiseprofil
Dienstreisen beantragen

Reisekosten abrechnen « Bitte hier die Reisekosten
abrechnen.
Abmelden

6.2 Ubersicht Ihrer Abrechnungsantrige

Zunéchst wird lhnen immer die Ubersicht — noch nicht beantragte Abrechnungsantrdge — angezeigt. Hier werden lhnen alle Abrechnungsantrage lhrer
genehmigten Dienstreisen aufgelistet. Unter ,Services Detail“ kbnnen 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. Dienstgange, Personalratsreisen) bendtigen.
Diese Dienstreisen missen Sie ebenfalls unter dem Meni ,Dienstreise beantragen® beantragen. Nach Freigabe durch Ihre Reisestelle wird der Antrag dann
automatisch auf den Status ,genehmigt® gesetzt und Sie kdnnen die Reisekosten fir diese Dienstreise abrechnen.
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Entwurf [Abrechnung)

11.01.2017 Stuttgart Diensthesprachung Momale Dienstreise

15.05.2018 Stuttgart Einsatz-Nr.: 123456 Polizeizinsatz in geschlossener Einheit Genehmigt

Um lhre Reisekostenabrechnung zu stellen, 6ffnen Sie den Abrechnungsantrag Ihrer genehmigten Dienstreise. Sie kdnnen die Abrechnungsantrage wie

folgt 6ffnen:
- mit einem Doppelklick auf den gewtinschten Abrechnungsantrag oder
Sie markieren den entsprechenden Abrechnungsantrag, in dem Sie diesen einmal anklicken und anschlieRend auf ,Auswahlen® rechts unter dem ,Ser-

vices Ubersicht® klicken.

Services Ubersicht
Aktualisieren: Wenn Sie auf

Altualisieren Klicken wird die w Services Ubersicht

Ubersichtsliste aktualisiert (z.B. o
Antragsstatus dndertsich von _beantragt® > [ Aktualisieren

auf .genehmigt’). - Services Detail

ausgewahiten Antrag anzeigen lassen. werden alle bereits beantragten

+ Services Detail Abrechnungen angezeigt.

beantragte Abrechnungen
El gt g Services Detail

@ abgeschlossene Abrechnungen < abgeschlossene Abrechnungen:
Alle bereits abgeschlossenen
Abrechnungen werden hier
aufgelistet.
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6.3 Stornieren eines Antrags

Haben Sie in Ihrer Ubersichtsliste einen Abrechnungsantrag einer genehmigten Dienstreise und méchten Sie keine Reisekostenabrechnung vornehmen,
haben Sie die Mdglichkeit den Antrag zu stornieren.

Die Stornierung miissen Sie im Dialog ,,Dienstreise beantragen“ vornehmen.

Hierzu missen Sie den Antrag unter ,Dienstreise beantragen® 6ffnen. Sie finden den Antrag in der Ubersichtliste ,beantragte und genehmigte Antrage*.

Offnen Sie den Antrag und klicken Sie auf den Service ,Stornieren“. Wenn Sie die darauf folgende Sicherheitsabfrage bestatigen, wird Ihr Antrag storniert.
Nach der durchgefiihrten Stornierung finden Sie diesen Antrag in der Liste ,abgelehnte und stornierte Antrage*.

LR

&2 Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
Reisekosten

Reiseprofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen
Abmelden

Ubersicht -
Ubersicht

und

Angemeldet: Mustermann Markus

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

11.01.2017
11.01.2017
15.05.2018
11.06.2018
13.07.2018

16.07.2018

Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart
Stuttgart

Hamburg

6.4 Reisekosten abrechnen

Dienstbesprechung
Dienstbesprechung
Einsatz-Nr.: 123456
Tagung
Besprechung

Tagung

Sie kénnen alle genehmigten Reisekostenantrage abrechnen.

Wurden Kosten bereits von lhrer Dienststelle Gbernommen (z.B. Beschaffung eines Bahntickets), geben Sie diese nicht bei der Reisekostenabrechnung

an.

Normale Dienstreise

Normale Dienstreise

Polizeieinsatz in geschlossener Einheit

Normale Dienstreise
Normale Dienstreise

Normale Dienstreise

Beantragt (Genehmigender’)
Entwurf (Abrechnung)
Genehmigt

Beantragt (Reisestelle)
Beantragt (Reisestelle)

Beantragt (Reisestelle)

DRIVE-BW

Impressum

w Services Ubersicht
@ Aktualisieren
'DAuswéhlen

w Services Detail

[ neuen Antrag anlegen

[P Antrag kopieren

[@noch nicht beantragie Antrage

[P abgeschlossene Antrage
[Jabgelehnie und stomnierte Antrage
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6.4.1 Kopfbereich

@ Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW
| meisekosten

Retsepoil

Dienswaisen Baaniragen

Retseioosien abresfnen
| Aomeiden

Unersicd - beantragie und penehmighs Densireseaniipe
Angemeidet Bustermann Markus

Hame Wstermann Markus
Prlirsige asidium

Ceisresisas

Antragsdatum

I

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

4 - noci racht Deanfragie Abrechnongeaninige

Emsatriitung abiachnes
Agrasse Haupistrasse 14, TI033 Gippngen
lid-] absgeardng an
ApiragsD 1234567820148051501
Aniragestatus Ceerashersg

T

DRIVE-BW

x Services

Sie kdnnen nur Antrdge abrechnen, die
den Antragsstatus ,genehmigt” bzw.
JEntwurf {Abrechnung)” haben.

Die Angaben in diesen
Datenfeldern konnen Sie
nicht andern. Sollte sich lhre
Adresse oder andere Daten
geandert haben, missen Sie
die Anderungen lhrer
personalverwaltenden
Dienststelle mitteilen.
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6.4.2 Reiterbereich

Sie kdnnen Angaben in den folgenden Reitern machen:

|Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten | Tagungspauschale || Werpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Verzichtserkldrung || Erkl3rung

6.4.2.1 Reisedaten

Alle Angaben werden aus lhrem genehmigten Dienstreiseantrag tbernommen. Sollten sich lhre tatsdchlichen Reisedaten gegenuber der beantragten und

genehmigten Reise geéndert haben, kénnen Sie die Anderungen (z. B. Uhrzeit) hier eintragen.

Reisedaten l Tagiche Ruckkehr | FahrkostenMVegstrecke | Nebenkoshen | Tagungspauschale  Verpflegung || Ubemachiungskosien = Angaben bed Auslandsresse
Drenststelle Polizeiprasidium

abweichende zahlende Dienstsielle

HH-Miltel Buchung = Bemarkunaen fprri htepeidownn | IE A8 nn

Diese Angaben kdnnen nicht mehr
abgeandert werden, sie werden vom

Zugehbrigkeit zu Organisationseinhait ._/,’/"" Dienstreiseantrag Ubemommen.

Ant der Donstreise Normale Dienstraise
Dienstgang
Feldaufwandsantschadigung

Reise mit allgm. Genehmagung (im Reseprofl)

Tagliche Rickkehr an den Wohnort 1

e . S ——

e e e
70491 Stutigart

Eine Angabe in diesem Feld ist nur bei mehr-
tagigen Reisen moglich.

Bei eintdgigen Reisen machen Sie hier bitte
keine Angabe. Sollten Sie bei einer eintagigen
Reise eine Angabe gemacht haben, entfernen
Sie diese bitte, indem Sie das Leerfeld" aus-
wahlen (Hinweis: durch das Loschen des Tex-
tes ist dies nicht méglich).

Mein
| Ja
Machtliches Dienstgeschaft

verwaltung im Aullendienst” angegeben ist, kdnnen hier Eingaben vomehmen.

matisch Gbertragen.

Nur Personen, bei denen im Reiseprofil | Teilnahme am BPA-Verfahren® aktiviert ist bzw. Bediensteter/Auszubildender der Steuer-

Wenn Sie Dienstreisen liber das Beschaftigungstagebuch importieren, wird die darin eingegebene Steuer-ID nach Drive-BW auto-
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Begina der Dienstreise

Datum * nonxn = Wbzt [00:-00] * 0700 ab* Dorstaiole
Ende der Diensbreise

Datum * o =] Uitz [DO-001) * 1845 an* Dupnatsiele
Do géenshrmughe Dhenstraite warde rechl angetreten '

Grund, wanam die Reise ncht angetreten wunde:

Sollte Ihre Dienstreise ausgefallen sein und lhnen sind bereits Kosten fir diese Reise entstanden, geben Sie hier bitte an, dass Sie
die genehmigte Dienstreise nicht angetreten haben.
Bitte geben Sie auch den Grund fir den Reiseausfall an.
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6.4.2.2 Tagliche Riickkehr

Wichtig: Bei eintdgigen Dienstreisen oder mehrtégigen Dienstreisen ohne téglicher Riickkehr, d.h. mit Ubernachtung, machen Sie hier bitte keine Angaben.

Hier mussen Sie nur Angaben bei mehrtdgigen Dienstreisen mit taglicher Rlickkehr an den Wohnort machen (wenn Sie im Reiter ,Reisedaten” die Abfrage
»1agliche Rickkehr an den Wohnort* mit ,,Ja“ bestatigt haben).

Die einzelnen Reisetage sind mit den entsprechenden Pflichteingaben zu Beginn und Ende vorbelegt. Fur Ihre Abrechnung bedeutet das, dass Sie nun nur
noch in den Zeilen der Reisetage, an denen Sie tatsachlich ein auswartiges Dienstgeschaft hatten, die zutreffenden Reisedaten zu Uhrzeit, Beginn und
Ende, Geschaftsort und ggf. die jeweils gefahrenen Kilometer eingeben mussen. Alle tibrigen Tage lassen Sie einfach mit den mitgelieferten Daten vorbelegt.
Dadurch werden sie bei der Abrechnung automatisch nicht mit bertcksichtigt.

BEACHTEN SIE BITTE FOLGENDE WICHTIGE HINWEISE

Reisedaten || Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke || Nebenkosten || Tagungspauschale || Verpflegung || Ubernachtungskesten || Angaben beiAuslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen || Verzichtserklrung || Erklaru
Reisedaten fiir tagliche Riickkehr an den Wohnort

05.05.2022 0700 Dienststalle
06.05.2022 00:01 Wohnung
07.05.2022 [

18:45 Wohnung
00:02 Wohnung

v
v
v
03.05.2022 j v
09.05.2022 v

v

v

Keine Mischung unterschiedlicher Reisearten in einem Abrechnungsantrag!
Bitte beachten Sie, dass eine gesammelte Abrechnung mehrerer Dienstreisen in einem Abrechnungsantrag nur dann maéglich ist, wenn es sich um Fahrten
derselben Reiseart mit demselben Anlass handelt (z. B. Normale Dienstreisen, Personalratsreisen, Praxisbesuche, usw.).

Maximaler Beantragungszeitraum = 31 Tage!
Die Abrechnung fur einen langeren Reisezeitraum ist auf einen Monat (31 Tage) begrenzt.
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6.4.2.3 Fahrkosten/Wegstrecke

Bitte geben Sie an, in welcher Héhe Ihnen ggf. Kosten fiir eine Bahnfahrkarte bzw. fur die Reservierung einer Fahrkarte entstanden sind, ob Sie die 1.
oder 2. Klasse benutzt haben.

Reszedaten  Tagliche Ruckkehs |l'-anr1m5tenﬂ|l|regsue:kel Nebenkosten  Tagungspauschale || Verpfegung | Ubemachlungskosten | Angaben bel Auslandsreise  HH-Matel Buchung | Bemerkungen | Ve

Die Angaben werden aus Ilhrem genehmigten
Antrag ubemommen. Sollten Sie weitere Be-
forderungsmittel benutzt haben, konnen Sie
diese aus der Liste aussuchen und zusatzlich

Y. angeben.

W
Angaben zu Fahrkosten
Bahnfahrkarte in Euro Hier kénnen Sie Angaben zu den entstan-
Reservierung in Euro denen Bahn- / OPNV-/ Mietwagen-
OPNV in Euro kosten etc. machen und einen Grund
Migtwagen in Euro e fur die Benutzung eines Taxis /
Flugticket in Euro Mietwagen / Carsharing-Fahrzeuges
Taxi in Euro treffen.
Grund fir TaxifahriBenutzung Mietwagen/Carsharing

Carsharing
Carsharing Unternshmen
einmalige Gebihr (z B Registierungskosten, Aufnahmegebihr)
Mutzungskostan



Angaben zu Wegstrecken

gefahrena km

davon km auf schlechten Wegstrecken
Mitfahrt bei Vor- und Nachname

Seite: 1 2 > W

Soliten Sie mit dem Kifz gefah-
ren sein, sind hier ggf. weitere
Angaben erforderlich.

Hinweis: bei der Mitnahme von
weiteren Dienstreisen ist es
erforderlich, dass Sie den vor-
und Nachnamen angeben.
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6.4.2.4 Nebenkosten

Angaben sind erforderlich, wenn bei |hrer Dienstreise Nebenkosten angefallen sind.

Relsedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten | Tagungspauschale  Verpfliegung || Ubemachiungskosten | Angaben bel Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen | Verzichiserkiarung | Erklaning

Bitte geben Sie hier die Aufwendungen
+ fur entstandene Nebenkosten an.

\ Wenn Sie hier klicken, wird lhnen
eine Liste verschiedener Arten von

MNebenkosten angezeigt.

£ £ € £ </ € £ £ €«

Haben Sie einen Anspruch auf die Feldaufwandsentschadigung und wurde diese von lhrer Dienststelle genehmigt, kdnnen Sie diese im Reiter ,Nebenkos-
ten“ abrechnen. Wie Sie die Feldaufwandsentschadigung beantragen kénnen wurde lhnen unter 5.4.3.1 erlautert. Hier kbnnen Sie die Angabe machen, wie
lange Sie Felddienst geleistet haben. Bitte tragen Sie keinen Betrag ein, die Hohe der Feldaufwandsentschadigung wird von DRIVE-BW berechnet.
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6.4.2.5 Tagungspauschale

Ressedaten Tagliche Rickkehr | Fahrosien/Wegsirecke Metenkosien I'I'.:gungspnuscnala Varpfiegung  Lbemachiungskosien Angaben bed Auslandsreise | HH-Mithel Buchung Bemerkungen  Verzichiserdarung Erdaning

Fidr die Tagung sind mir Kosten in folgender Hihe entstanden (in Eura)

Sind Ubarnachtungskosten in der Tagungspauschale enthalten?
Bitte geben Sie an, welche Mahlzsit'en in der Tagungspauschale enthallen waren:

Es waren Mahlzanen in der Tagungspauschale enthatien

11.01.2017

i
-

Héhe der Kosten fur die Tagungspau-
schale insgesamt hier eingeben.

i
]

Bitte geben Sie an, ob in der gezahlten
Tagungspauschale Ubernachtungskos-
ten enthalten sind.

&

Falls Mahlzeiten in der Tagungspau-
schale enthalten waren, tragen Sie dies
bitte hier ein und geben Sie genau an,
welche Mahlzeiten enthalten waren.

Hinweis: Im Reiter Nebenkosten missen keine Eingaben mehr zur Tagungspauschale gemacht werden.
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6.4.2.6 Verpflegung

Sie mussen im Reiter ,Verpflegung® vor jeder Abrechnung angeben, ob Ihnen unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt wurde oder nicht. Wurde
Ihnen unentgeltliche Verpflegung zur Verfigung gestellt (Auswahl = Ja), missen Sie hierzu bei den jeweiligen Reistagen ein Hakchen setzen — je nachdem,
welche Mahlzeiten (Frihstlick, Mittagessen oder Abendessen) zur Verfligung gestellt wurden.

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkesten/Wegstrecke | MNebenkosten | Tagungspauschale | Verpflegung | Ubernachiungskosten | Angaben bei Auslan

Unentgeltliche oder in Kosten enthaltene Verpflegung

Es wurde von dritter Seite unenigeltiche Verpflegung zur Verfligung gestelit Ja

Die Verpflegung war in meine Fahri-, Flug-, Ubemachtungs- oder Nebenkosten enthalten. (In
Tagungspauschale enthaltens Verpflegung bitte im Reiter ., Tagungspauschale® angeben.)

Bitte geben Sie an, welche Mahlizeit'en in den oben genannten Kosten enthalten warien bzw. unentgeltlich zur Verfugung gestellt wurde/n:

07.05.2021

Seite: 1 | | 5 > M

Zehrkosten bei Dienstgang in Euro

Begrindung Zehrkosten

Bei einem Dienstgang konnen Sie Zehrkosten geltend machen und hier
angeben. Bitte markieren Sie hier auch, fir welche Hauptmahlzeit{en)
die Zehrkosten angefallen sind.
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Bitte beachten Sie folgenden wichtigen Hinweis zu in 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 missen 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 6.4.2.6).

Wurden die Hotelkosten bereits von lhrer Dienststelle oder einer anderen Stelle libernommen, missen Sie die im Hotel erhaltene Verpflegung wie
unentgeltlich erhaltene Verpflegung angeben.

Hinweis: Bitte geben Sie bei jeder Dienstreise an, ob unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt wurde. Sollten Sie hierzu keine Angaben machen,
kann Ihr Antrag nicht abgerechnet werden.
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6.4.2.7 Ubernachtungskosten

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

mussten.

Mein
Ja
Ubernachtung bei BekanntenMerwvandten

Reisadaten | Taghche Rickkahr  Fahrkosten/Wegstracke — Mebenkosten || Tagungspauschale | Verpflegung || Ubamachiur

Es wurde unentgeltiiche Unterkunft zur Verfigung gestellt Ja

Ubernachiungskostian in Euro {Gesamtbetrag)
Mame der Unterkunft

Strale

PLZ

Ort

Begrindung hoherer Lbemachiungskosten Gber 35 EUR

Wiitars Untedkonfte

Angaben bel Auslandsraise

Bitte geben Sie hier an, ob
Ihnen unentgellliche

Unterkunft zur Verfigung isendarung || Erdaning

1 gestellt wurde bzw. Sie bei
Bekannten oder
Verwandten Gbernachtet

haben.

Sie konnen entweder selbst die
Daten der Unterkunft eingeben
oder Ober das Lupe-Symbol die
Unterkunft aus der TMS-
Hotelliste des Bundes
auswdhlen.

Hinweis: Bitte geben Sie auch hier immer an, ob lhnen eine unentgeltliche Unterkunft zur Verfligung gestellt wurde. lhr Antrag kann ohne diese Angaben

nicht abgerechnet werden.
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6.4.2.7 Angaben bei Auslandsreise

Diese Angaben sind nur zutreffen, sofern es sich bei lhrer Reise um eine Auslandsdienstreise handelt.

Im Reiter ,Angaben bei Auslandsdienstreise* kdnnen Sie bei der Art der Einreise zwischen ,Grenziibergang® und ,Landung®“ unterscheiden; bei der Art der
Ausreise kann ,Grenzibergang Inland / weiteres Land“ und ,Landung Inland / weiteres Land“ ausgewahlt werden.

AndkorTa [+] TN FEEE) [ X120 B 0500 Crenouber e IRand e W HNX20 B 1600
Q b =) ~ =}
Q w = w =1

Durch Anklicken des Lupe-Symbols &ffnet sich
eine alphabetisch sortierte Liste der Lander.

Bitte geben Sie das Ein- und
Ausreisedatum (Grenzibertritt)
sowie

die jeweilige Uhrzeit der Ein-
bzw_ Ausreise (Grenziibertritt)
an.

Private Aufenthalte im Ausland (z.B. vor oder nach einer Auslandsdienstreise) kdbnnen von lhnen direkt im Reiter ,Angaben bei Auslandsreise” angegeben

werden. Diese Angaben missen Sie uns daher nicht mehr Uber eine separate Bemerkung mitteilen.

Privater Aufenthalt im Ausland

Q = =
Q = =
Q = =
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6.4.2.8 HH-Mittel-Buchung

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

Reisedaten | Tagliche Rickkehr || Fahrkosten/Wegstrecke || Nebenkosten || Tagungspauschale || Verpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen || Verzichtserkldrung || Erkl3rung

Kapitel * 0335

Titel * 5271 Dienstreisen

Finanzstelle * 13350 PP Aalen - Zentraler Haushalt
Sachkonto * 0000685010 Sonstige Reisetatigkeit
Kostenstelle 1335720000 PP AA - Referat Finanzen
Auftragsnummer

Projektnummer
Buchungskreis 0300
CPD-Konto * CPD-1335

Aktenzeichen

Ancrdnungsnummer Ancrdungsdatum

Kassenzeichean Buchungsdatum



6.4.2.9 Bemerkungen

Reisedaten | Taghche Rickkehr  FanrkoslenfWegstrecke — Nebenkosten  Tagungspauschale  Verpflegung | Ubemachlungskosten  Angaben Del Auslandsrese | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen I Vierzichiserklarung  Erkiarung

Reisender an LBV

Hier haben Sie die Mdglichkeit Bemerkungen einzutragen (bis
zu 400 Zeichen).

LBv Wichtig! Bitte tragen Sie nur Bemerkungen ein, die fiir die
Abrechnung lhrer Dienstreise erforderlich sind!

Angaben bei Reisen in Rechissachan {gill nur fr die Jusliz):

Anzahl der Rechtssachen
A7 der Rechissachain Zusatzliche Angaben bei Reisen in
Rechtssachen sind nur for die
Beschéftigten der Justizverwaltung im
Zusammenhang mit der Reiseart ,Reise in
Rechtssachen erforderlichl




6.4.2.10 Verzichtserklarung

In diesem Reiter konnen Sie keine Angaben machen. Angaben zur Verzichtserklarung konnen Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung vornehmen
(siehe hierzu Erlauterungen unter 5.4.3.7)

Reisedaten || Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke || Mebenkosten || Tagungspauschale || Verpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erkldrung
Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallfursorge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht
Ich verzichte auf die gesamte Reisekostenvergltung.
Ich verzichte auf den Gbersteigenden Betrag in Hohe von €
Ich verzichte auf folgende Art{en) der Reisekostenverglitung (bitte auswahlen):
Tagegeld
Ubermachtungskosten
Fahrkosten
Mitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung
Nebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

Verzicht wurde im Aufirag des Dienstreisenden eingetragen

6.4.2.11 Erklarung

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

Ich versichere, dass meine Angaben richtig und vollstandig sind. Fur die geltend gemachten

Aufwendungen wurden bisher keine Reisekosten beantragt und/ oder abgerechnet.

A

ot eobins SR Bitte bestatigen Sie diese Erklarung,

bevor Sie Ihren Antrag auf
Reisekosten abrechnen.




6.4.3 Services und Hinweise

Durch Anklicken werden lhre « Services

Angaben gespeichert. > | ' . . .

9 gesp DSpemhern Wenn Sie ,Abrechnen® anklicken wird Ihr Antrag
@ Abrechnen < an das LBV (ibermittelt. Sie kdnnen dann keine
Anderungen mehr durchfuhren.

 Links

PHilfe

|

Wenn Sie auf Hilfe“ klicken, offnet sich die
Hilfefunktion des entsprechenden Dialogs.

Nachdem Sie den Service ,,Abrechnen betatigt haben, andert sich der Antragsstatus. Erlauterungen
zum Antragsstatus nach durchgefihrter Abrechnung:

in Bearbeitung (LBV) Ihr Antrag auf Abrechnung befindet sich bei dem zustandigen Bearbeiter im LBV.
Zahlung angewiesen Die Erstattung der Auslagen fur lhre Dienstreise wurde zur Zahlung angewiesen.
Vollverzicht Sie haben auf die Reisekostenvergitung in vollem Umfang verzichtet und lhren Antrag abgerechnet.

Links unten auf Ihrem Bildschirm werden Ihnen Hinweise angezeigt. Sie bekommen einen Hinweis wenn Sie |hren Abrechnungsantrag gespeichert haben
oder |hre Abrechnung beantragt wurde. Zudem erhalten Sie Hinweise, wenn Pflichtangaben fehlen und der Abrechnungsantrag somit noch von lhnen
bearbeitet werden muss.

10027 Reisekostenabrechnung wurde gespeichert.

F0050 Bitte im Reiter Verpflegung die Mahlzeiten zur Dienstreise angeben
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6.4.4 SchlieBen eines Abrechnungsantrags

Sie schlieen einen Dialog, indem Sie auf dem Reiter auf das folgende Symbol klicken:

e

Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW Ubersicht - beantragte und genehmigte Dienstreiseantrige
Reisekosten Detail
Reiseprofil

Angemeldet Mustermann Markus
Nien=treizen heantranen

Reisekosten abrechne
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6.4.5 Darstellung im Kundenportal
Im Kundenportal kbnnen Sie sich lhren Antrag auf Reisekosten anschauen.

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

Eﬁ Kundenpor‘ta| Dokumente Service ~ Fahrkarten v Markus.Mustermann @lbv.bwl.de =

Konto

Willkommen, Markus.Mustermann@Ibv.bwl.de!

Letzte Anmeldung: Mittwoch, 30. Mai 2018 um 08:30:30

Personalnummer Letzte 5 E-Mails

12345678
Sie haben noch keine E-Mail von uns erhalten. Falls Sie noch keine E-Mail-Adresse eingetragen
haben, figen Sie dies bitte hier hinzu.

Postkérbe

Alle
Ungelesen

Bezlige

@lo 0 O

Reisekosten

Dokumente JNEl0Rd Fahrkarten » Markus.Mustermann@Ibv.bwl.de

z B. Ansch Bez 10 v Spaltenanzeige ~

Personalnummer Art Beschreibung ins KP am Dokument in

12345678 DRM-Abrechnung Abrechnung fiir 26.04.17 27.04.2017 Reisekosten

ke

&




