Zusammenstellung der haufigsten Fragen bei der
Anwendung von DRIVE-BW

1. Wie bewege ich mich innerhalb meines Dienstreise- bzw. Abrechnungsantrags?

Die Eingabefelder der DRIVE-Antrage sind je nach Inhalt unter entsprechend bezeichneten Reitern aufgefihrt. Diese
werden unterhalb der Details (lhre personenbezogenen Daten des Antrags wie Name, Dienststelle, Adresse) darge-
stellt. Durch die Pfeile auf der rechten und linken Seite kdnnen Sie sich die jeweiligen Reiter anzeigen lassen und
natirlich auch uber einen Klick mit der Maus aufrufen.

Buchung Bahn-/Flugticket Angaben bei Kfz-Benutzung Buchung Hotel/Pension Angaben bei Ausld *

2. Muss ich bei einer eintagigen Dienstreise in jedem Feld das Datum eintragen?

Nein.

Bei allen eintdgigen Reisen ist es ausreichend, wenn Sie das Reisedatum im ersten Feld eintragen. Dieses Datum
wird spater beim Beantragen automatisch auf alle Felder iibernommen.

Bei mehrtagigen Dienstreisen muss das jeweilige Datum weiterhin in allen Feldern angegeben werden.

— Beginn der Dienstreise

Datum * 2004 2015 E| Uhrzeit [D0:00] * 0600 ab * Wohnung ~
— Beginn des Dienstgeschifts

Dabum * E| Uhrzeit [00:00] * 0&:00
— Ende des Dienstgeschafts

Datum * E| Uhrzeit [00:00] *= 1600
— Ende der Dienstreise

Datum = A Uhrzeit [00:00] * 18200 an = WMohnung >

3. Wie vermeide ich Fehlermeldungen zur taglichen Riickkehr?

Eintidgige Dienstreise

KEINE !!! Eingabe in folgenden Reitern / Feldern machen:

Menu ,,Dienstreise beantragen® -> Reiter ,Reisedaten” - Feld , Tagliche Riuckkehr an den Wohnort*
— lassen Sie das voreingestellte Leerfeld stehen!

tagliche Rickkehr an den Wohnort v

Menu ,,Reisekosten abrechnen® -> Reiter ,Tagliche Rickkehr*

— machen Sie in diesem Reiter KEINE Eintragungen oder Erganzungen!

Mehrtagige Dienstreise

Menu ,,Dienstreise beantragen® -> Reiter ,Reisedaten“ — Feld ,Tagliche Riickkehr an den Wohnort*
— Auswahl ,,Ja“ wenn Sie NICHT UBERNACHTEN

tagliche Rickkehr an den Wohnort Wa B

Menu ,,Reisekosten abrechnen® -> Reiter ,Tagliche Rickkehr*

- machen Sie hier die entsprechenden Eintragungen am jeweiligen Reisetag

Mendu ,,Dienstreise beantragen® -> Reiter ,Reisedaten” — Feld , Tagliche Rickkehr an den Wohnort*
— Auswahl ,,Nein“ wenn Sie UBERNACHTEN

tagliche Riickkehr an den Wohnort Nein| v

Menu ,,Reisekosten abrechnen® -> Reiter ,Tagliche Rickkehr*

-— machen Sie in diesem Reiter KEINE Eintragungen oder Ergdnzungen!

4. Wie erfahre ich mehr uber hilfreiche Tipps & Tricks zur Anwendung von DRIVE-BW?
Diese und weitere hilfreiche Antworten auf lhre Fragen im Umgang mit DRIVE-BW finden Sie auf unserer Homepage

www.lbv.bwl.de unter der Rubrik
Fachliche Themen / Dienstreisemanagement / DRIVE-BW — Tippsé&Tricks.



http://www.lbv.bwl.de/

