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Informationen zu den Reisekostenabrechnungen
der Amtlichen Lehrerfortbildung

Wie beantragen Sie Reisekosten fir Amtliche Lehrerfortbildungen?

Die Reisekostenantrage fir die Fortbildungen werden Uber eine Schnittstelle zu den Lehrerfortbil-
dungsprogrammen der Kultusverwaltung erzeugt und einmal woéchentlich nach DRIVE-BW Ubertra-
gen.

Die Ubertragung erfolgt unabhéngig davon, ob Sie sich fiir die Fortbildung elektronisch (iber LFB-
Online oder in Papierform angemeldet haben. Nach der Ubertragung erhalten Sie ein Dokument

in lhrem Kundenportal, welches Sie informiert, dass Ihnen in DRIVE-BW unter ,,Reisekosten
abrechnen® |hr Abrechnungsantrag zur Verfigung steht.

Zugang zu DRIVE-BW

Sie finden DRIVE-BW im Kundenportal des Landesamtes fur Besoldung und Versorgung (LBV):
1. Gehen Sie auf die Internetseite (https://Ibv.landbw.de/) oder im Intranet unter
(https://intranet.lbv.bwl.de/) des Landesamtes fur Besoldung und Versorgung Baden-
Wirttemberg.

2. Offnen Sie die Startseite des Kundenportals.

Nutzername

Sichere Identiﬁzierung mit dem Servicekonto

Baden-Wiirttemberg

Passwort

Das Servicekonto Baden-Wirttemberg dient der sicheren Speicherung und Verwaltung Ihrer
digitalen Identitdt, die Sie im Kontext von Anwendungen fiir service-bw, anderen Anwendungen
des Landes Baden-Wirttemberg oder fir Anwendungen teilnehmender Kommunen zur

eletronischen ldentlflzlerung henotlgen.

Digitale Identitdten verwalten personenbezogene Daten, welche den Nutzer eindeutig und
damit verlasslich kennzeichnen. Sie dienen in diesem Kontext der eindeutigen Authentifizierung,
also der Anmeldung an Portalen oder Anwendungen. Anmeldung mit neuem Personalausweis

Weitere Informationen erhalten Sie in der Datenschutzerkldrung von service-bw
» Kostenlos registrieren

» Passwort vergessen?
» Zurlick

3. Melden Sie sich mit Inrem Nutzernamen (bei der Registrierung angegebene E-Mail-Adresse)
und lhrem Passwort an.

Passwort vergessen?

Sollten Sie Ihr Zugangspasswort nicht mehr zur Hand haben, klicken Sie bitte auf der oben
dargestellten Anmeldeseite auf ,Passwort vergessen®. Sie bekommen dann nach Eingabe Ih-
rer E-Mail-Adresse ein neues Passwort per Link zugesandt.
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Bitte beachten Sie, dass Sie sich im Kundenportal des LBV nicht mit Ihren Zugangsdaten zu
LFB-Online anmelden kénnen.

4. Nach erfolgreicher Anmeldung im Kundenportal finden Sie am oberen Bildschirmrand unter

~oervice“ den Button ,Dienstreisemanagement®. Klicken Sie auf diesen Button um DRIVE-
BW zu 6ffnen.

Beihilfeantrag Online

KO n‘to Beihilfestatus

MNachricht senden

Willkommen, Dienstreisemanagement

Beantragung in DRIVE-BW

1. DRIVE-BW o6ffnet sich in einem neuen Fenster.

DRIVE-BW
Reisekosten

—> Reiseprofil
Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen

Abmelden
2. Zum ersten Mal hier?

Bitte 6ffnen Sie Ihr Reiseprofil und geben im Reiter ,Kontaktdaten® Ihre E-Mail-Adresse und
Ihre dienstliche Telefonnummer ein und speichern Sie die Eingaben. Uber die hier eingetra-
gene E-Mail- Adresse werden Sie informiert, falls ein Antrag tber LFB in DRIVE-BW zur Ab-
rechnung eingestellt wurde.

3. Reisekosten abrechnen

Sobald Ihr Abrechnungsantrag tUbertragen wurde (ca. 1 — 2 Wochen nach Ende der Fortbil-
dung) steht Ihnen der Antrag unter ,Reisekosten abrechnen® zur Verfigung. Sie mussen den

Antrag auswahlen (anklicken und unter Services auf ,Auswahlen® klicken oder mit einem
Doppelklick 6ffnen).

| Ubersicht - noch nicht beantragte Abrechnungsantrage
Ubersicht

w Services Ubersicht

[@Aktualisieren
Angemeldet: Aber Rebeccaa 'f;lAuswéhIen%
Bitte wéhlen Sie einen Antrag aus!
w Services Detail
Eisebeginn | Geschalor ek R e ienstrerse L Anagestae | [@beantragte Abrechnungen

18.02.2018 Stuttgart Fortbildung Amtliche Lehrerfortbildung (KM/RP/SSA) Entwurf (Abrechnung) [@abgeschlossene Abrechnungen
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Anschlieend kénnen Sie nach Bedarf die notwendigen Ergéanzungen in den einzelnen Rei-
tern eintragen (durch klicken auf die Pfeile konnen Sie die folgenden Reiter auswahlen):

Reisedaten | Tagliche Rickkehr || Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten || Tagungspauschale  Verpfiegung | Ubemnachtungskosten
Angaben bel Auslandsreise | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Werzichtserkldrung | Erkldrung @

Nachdem Sie alle Angaben gemacht haben, klicken Sie rechts unter ,Services* auf ,Abrech-

nen-.

+ Services
ESpeichern
g Abrechnen <—

w Links

dQHilfe
Sollte im Antrag eine Pflichtangabe fehlen wird Ihnen dies rechts am unteren Bildschirmrand
in roter Schrift angezeigt.

F0013 Bitte geben Sie die Uhrzeit (Beginn Dienstreise ein!

Tragen Sie die fehlenden Daten nach und klicken Sie dann erneut unter ,Services” auf ,Ab-
rechnen®.

Wie werden Sie liber die Abrechnung informiert?

Sie werden per Mail an die im Reiseprofil eingetragene E-Mail-Adresse informiert, sobald die Reise-

kostenvergutung festgesetzt wurde. Der Festsetzungsbescheid wird Ihnen in Ihrem Kundenportal
des LBV in elektronischer Form zur Verfigung gestellt.

Wichtige Informationen
Miissen Sie Belege vorlegen?

Nein, wir verzichten grundsatzlich auf die Vorlage von Belegen. Sie mussen die Belege jedoch ein
Jahr lang aufbewahren und nur auf Anforderung an das LBV Ubersenden.

Mussen Fristen eingehalten werden?

Ja, Sie mussen lhre Reisekosten innerhalb von 6 Monaten nach Beendigung der Dienstreise beim
LBV beantragen.
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Sind Sie Beschiftigte/r des Kultusministeriums, der Regierungsprasidien oder der Staatli-
chen Schulamter?

Beschaftigte des Kultusministeriums, der Regierungsprasidien und der Staatlichen Schulamter kén-
nen die Moglichkeit der Datenubertragung uber die Schnittstelle zu den Lehrerfortbildungsprogram-
men der Kultusverwaltung derzeit nicht nutzen. Sollten Sie zu diesem Personenkreis gehoren, bean-
tragen Sie die Reisekosten bitte in Papierform (LBV 1207f). Der Vordruck wird Ihnen zu Beginn der
Fortbildungsveranstaltung ausgehandigt bzw. steht lhnen auf der Homepage des LBV unter
(https://Ibv.landbw.de/) oder im Intranet unter (https://intranet.lbv.bwl.de/) zur Verfigung.

Den ausgefiillten Antrag geben Sie bitte bei dem/der zustandigen Referenten/Referentin bzw. Lehr-
gangsleiter/-in ab oder senden diesen den Antrag zu. Der Antrag wird mit der Angabe der Bu-
chungsdaten zur Bearbeitung an das LBV weitergeleitet.

Sind Sie Beschaftigter einer Privatschule?

Bitte beachten Sie, dass das LBV nicht zustandig ist fur die Abrechnung von Beschaftigten der Pri-
vatschulen. Diese Abrechnungen sind bei den bisher zustandigen Dienststellen einzureichen.

Ansprechpartner bei Riickfragen
Bendtigen Sie bei dem Antrag auf Reisekosten Unterstlitzung, wenden Sie sich bitte an die zustan-
digen Sachbearbeiter/-innen beim LBV. Sie finden die fur Sie zustandigen Sachbearbeiter/-innen auf

unserer Internet- und Intranetseite unter ,Fachliche Themen / Dienstreisemanagement / Dienstreisen
/ Reisekosten / Ansprechpartner LBV*.
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