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1 Vorwort

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

Naturlich Ubernehmen 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 Gber den elektronischen Weg beantragen und abrechnen kénnen. 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 Antrage auf Dienstreisegenehmigung stellen und anschlielend
die Ihnen entstandenen Reisekosten abrechnen kdnnen. Das Verfahren andert sich nicht nur fir Sie als Dienstreisender, sondern auch fir die Personen
in Ihrer Dienststelle, die Ihre Dienstreiseantrage genehmigen.

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

Es gibt Dienstreisen, die genehmigungsfrei sind oder flr die Sie eine allgemeine Dienstreisegenehmigung haben. Bei diesern Antragen erfolgt
ausschlieflich eine Prifung durch die Reisestelle. Da eine dienstrechtliche Genehmigung fir den einzelnen Antrag nicht erforderlich ist, wird Ihr Antrag
nicht zu einem Genehmigenden weitergeleitet.

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 Ihnen die Aufgaben der Reisestelle wahrnimmt oder in welcher Reihenfolge die Genehmigung lhrer
Dienstreisen erfolgt, wenden Sie sich bitte an lhre 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 zustéandigen 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 benétigen Sie Ihren Nutzernamen und das vom LBV zugesandte Passwort.

R, Servicekonto

Baden-Wiirttemberg

Mein Servicekonto Organisationskonto Anmelden
Mit dem Servicekonto Baden-Wirttemberg kénnen Sie sicher mit der Das Organisationskonto ist ein Servicekonto fiir Vereine oder Nutzername
Verwaltung kommunizieren, zum Beispiel mit Ihrem Blrgerblro. Sie Unternehmen. Mit einem Organisationskonto kdnnen Sie im Namen [hrer

kénnen Online-Antrage einreichen und Ruckmeldungen sicher digital Organisation mit der Verwaltung kommunizieren oder Antrage stellen. |

erhalten. Haufig genutzte Dokumente kénnen Sie in [hrem ) L L L
99 Um ein Organisationskonto zu nutzen, melden Sie sich mit einem

Dokumentensafe hinterlegen und sicher von iberall abrufen Passwort Passwort vergessen?

Servicekonto an, das mit dem Organisationskonto verknupft ist
Jetzt ein Servicekonto anlegen.

Die Besonderheit: Ein Organisationskonto kann mit mehreren

Alle Informationen dazu, wie wir lhre Daten schitzen, finden Sie in Servicekonten verknipft werden. Das heiBt, mehrere Vertreter Ihres
unserer Datenschutzerklarung Unternehmens konnen das Organisationskonto nutzen und sich die Arbeit

teilen.
Funktioniert das Servicekonto auBerhalb von Baden-Wiirttemberg?

Was muss ich machen, um ein Organisationskonto zu nutzen?

()| Anmeldung mit neuem Personalausweis

Bl

Pr bei der A Idung mit dem Personalausweis?

Kostenlos registrieren

Impressum  Datenschutzerkl&rung
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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".

Fahrkarten » Markus.Mustermann@Ibv.bwl.de +

5 Kundenportal Dokumente [EEMISN

Beihilfeantrag Online

KO nto Beihilfestatus
Nachricht senden Bitte klicken Sie auf
Willkemmen,Markus.Mustermann@Ib Dienstreisemanagement — “Dienstreisemanagement“

um DRIVE-BW zu starten.

Letzte Anmeldung: Dienstag, 29. Mai 2018 um 10:34:27

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.
Postkorbe
Alle
Ungelesen

Beziige

® o 00

Reisekosten

LBV Service BW Datenschutz Impressum
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3 Die Startseite von DRIVE-BW fur Dienstreisende

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

o Reiseprofil

e Dienstreisen beantragen

o Reisekosten abrechnen

LA

Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

Impressum

DRIVE-BW
Reisekosten
Reiseprofil
Dienstreisen beantragen Anmerkung: Das ist ein Menlibaum
Reisekosten abrechnen
Abmelden

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

4 Das Reiseprofil

DRIVE-BW bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihr persdnliches ,Reiseprofil* fir alle folgenden Dienstreiseantrage zu hinterlegen. Sie kénnen im Reiseprofil Ihre
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 ha__ben, finden Sie auch im Dialog ,Dienstreise beantragen® wieder. Dort kénnen Sie |hre
Angaben speziell fir eine bestimmte Reise andern. Die Anderungen innerhalb eines Dienstreiseantrags wirken sich nicht auf die Angaben, die
Sie im (Standard-) Reiseprofil machen aus.
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4.1 Anwendung Reiseprofil aufrufen

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

Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

LA

Impressum

DRIVE-BW
Reisekosten . . .

_ Bitte klicken Sie auf
Reiseprofil > ,Reiseprofil“ um dieses
Dienstreisen beantragen anzulegen oder zu andern.
Reisekosten abrechnen
Abmelden

4.2 Auswahl Dienststelle

Zur Auswahl werden Ihnen hier Ihre 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 durchzufliihren und somit auch jeweils ein eigenes Reiseprofil anzulegen. Bitte wahlen Sie

hier die betreffende Dienststelle aus. Wenn Sie nur fur 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.

e

t&J Baden-Wiirttemberg Bitte klicken Sie auf das Wort DRIVE-BW
.Bestatigen®, wenn die e

DRIVE-BW [ Auswan! iensisete | voreingestellte Dienststelle « Services

Reisekosten Detai zutreffend ist. @Bestatigen

Reiseprofil Angemeldet: Mustermann Markus

Dienstreisen beantragen Bitte wahlen Sie die gewiinschte Dienststelle aus!

Reisekosten abrechnen ] . S L

peee < Bitte klicken Sie auf diese

Schaltflache, wenn die

angezeigte Dienststelle nicht
die ist, fur die das Rei fil
Nach dem Bestatigen der Dienststelle 6ffnet sich die erste Seite des Reiseprofils. 1€ 1S5, 1UIF dI€ das Reiseprot

angelegt werden soll.

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

Die mit * gekennzeichneten Felder missen Sie zwingend ausflllen, sonst konnen Sie das Reiseprofil nicht speichern.

Bitte tragen Sie in das zutreffende Feld lhre 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 Reisender eine E-Mail sobald Ihre
Dienstreiseantrage genehmigt wurden. Die Reisestelle und die Genehmigenden 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.

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.

| Kontaktdaten | Allgemeine Daten || KenntnisnahmeMerretung | Beforderungsmittel < Fur dle Eingabe der ReiseprofiI-Daten Stehen vier
Bildschirmmasken zur Verfugung:
E-Mail-Adresse * Markus Mustermann@test [bv bwl de ° Kontaktdaten
Telefon dienstlich * 0711 34260

e Allgemeine Daten

¢ Kenntnisnahme/Vertretung

e Beforderungsmittel
Durch Klicken auf das jeweilige Wort (den
jeweiligen Reiter) 6ffnet sich die zugehorige Seite.

Fax dienstlich

Ich winsche keine automatischen E-Mails.

WICHTIG:
Grundsatzlich mussen Sie beim erstmaligen Anlegen lhres Reiseprofils beachten, dass Sie erst Ihre Kontaktdaten eingetragen und diese Uber
den entsprechenden Service speichern, bevor Sie auf den nachsten Reiter ,Allgemeine Daten“ wechseln.

w Services

@ speichemn

[l Beantragen
W Ldschen

[ Kopieren
[ Stornieren
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4.4 Allgemeine Daten

R

5! Baden-Wiirttemberg

NRIVE-BW

Diese Daten konnen
von lhnen und von
uns nicht geandert
werden. Sollte sich
lhre Adresse oder
andere Daten
geandert haben,
mussen Sie die
Anderungen Ihrer
personalverwaltenden
Dienststelle mitteilen.

| Reiseprofil |

Detail
. —
Angemeldet Mustermann Markus
Name Mustermann Markus

Stammdienststelle Polizeiprasidium

< Dienstsitz

Profil zu Dienststelle Polizeiprasidium

| Kontakidaten | Allgemeine Daten | KenntnisnahmeMerirefung || Befarderungsmittel

Zugehangkeit zu Organisationseinheit \

Schwerbehinderti. 5. d. § 2 Abs. 2u. 3 3GB IX

Bezieherfin von Trennungsgeld

Stand 20.09.2021

Teilnahme am BPA-Verfahren
beschaftigt bei LOK bzw. LZD

Allgemeine Dienstreisegenehmigung liegt vor

ausgestellt durch Dienststelle
giiltig fiir folgende Dienstreise(n)

LBV-Dienstreise-Management

Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Goppingen

(teil-) abgeordnet an

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

Beamtin/Beamter in Ausbildung

Behérdenleiter/in ohne Vorgesetzte/n

Beauftragte/r fir Chancengleichheit

Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen

_

Mitglied des Personalrats
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LBV-Dienstreise-Management

Ihre Dienststelle hat die Mdglichkeit, flr verschiedene
Organisationseinheiten (z.B. Abteilungen, Referate, Projekte)
Dienstreisearten anzulegen. Falls Ihre Dienststelle von dieser
Moglichkeit Gebrauch gemacht hat, kdnnen Sie hier lhre
Zugehdrigkeit auswahlen.

Kontakidaten | Allgemeine Daten | KenntnisnahmeMeriretung || Beforderungsmittel

Zugehéngkeit zu Organisationseinheit
Schwerbehinderti. 5.d. §2 Abs. 2u. 3 5GE IX
Bezieher/in von Trennungsgeld

Teilnahme am BPA-\Verfahren

beschaftigt bei LOK bzw. LZfD

Sind Sie schwerbehindert oder gleichgestellt im Sinne des
§ 2 Abs. 2 und 3 SGB IX, aktivieren Sie bitte dieses Kontroll-
kastchen durch Klicken mit der Maus in dieses Kastchen.

4—
<+— Falls Sie Trennungsgeld beziehen, aktivieren Sie bitte dieses
Kontrollkastchen.

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

beschaftigt bei LOK bzw. LZD

Allgemeine Dienstreisegenehmigung liegt vor

Stand 20.09.2021

v

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

LOK
LZD
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Allgemeine Dienstreisegenehmigung liegt vor

ausgestellt durch Dienststelle
giiltig fiir folgende Dienstreise(n)

LBV-Dienstreise-Management

Falls Ihnen eine Allgemeine
Dienstreisegenehmigung erteilt wurde,
aktivieren Sie bitte dieses Kontrollkastchen.
aktiviertem Kontrollkastchen missen Sie im

darunter liegenden Feld ,ausgestellt durch” die
betreffende Dienststelle angeben. Ebenso sind

im nachsten Feld ,gilt fur folgende

Dienstreisen” die entsprechenden Angaben zu

machen.

Bei

Beamtin/Beamter in Ausbildung

Behordenleiter/in chne Vorgesetzte/n
Beauftragte/r fir Chancengleichheit
Verirauensperson der schwerbehinderten Menschen

Mitglied des Personalrats

\

Gehdren Sie einer oder mehrerer Personengruppen an, die im
Block ,Zugehdrigkeit zu folgender/n Personengruppe/n®
aufgefuhrt sind, treffen Sie bitte die entsprechende Auswahl
durch Aktivieren der Kontrollkastchen.

Stand 20.09.2021
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4.5 Kenntnisnahme/Vertretung

LBV-Dienstreise-Management

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 mussen.

Kontaktdaten | Allgemeine Daten | Kenntnisnahme/Vertretung | Befdrderungsmittel
Kenntnisnahme

Stellvertretung
Felgende Kollegin / Folgender Kollege ist berechtigt, meine Dienstreisen zu beantragen
bzw. Reisekosten abzurechnen und mein Reiseprofil zu andemn:
Personalnummer
E-Mail dienstlich

Mame

Stand 20.09.2021

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

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
Dienstreisen zu beantragen und abzurechnen. Der Stellvertreter
hat damit im Programm DRIVE-BW die gleichen Rechte wie der
Dienstreisende selbst. Der Dienstreisende tragt im
AuBenverhdltnis die Verantwortung fiir die Eingaben in DRIVE-
BW, die sein Stellvertreter fiir ihn veranlasst hat. Der
Stellvertreter identifiziert sich bei der Anmeldung im
Kundenportal durch seinen Nutzernamen und seinem
persénlichen Passwort und gelangt dann in den geschiitzten
Bereich seines Kundenportals. Im Bereich
Dienstreisemanagement steht ihm die Rubrik Stellvertretung zur
Verfligung, lber die er die Dienstreise fiir den zu Vertretenden
beantragen und abrechnen kann. In DRIVE-BW wird
protokolliert, dass er fiir den Dienstreisenden tétig wurde.
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4.6 Beforderungsmittel

Diese Seite finden Sie, wie alle Seiten des Reiseprofils, auch im Dialog fir den Dienstreiseantrag. Dort konnen Sie lhre Angaben speziell fur eine
bestimmte Reise andern. 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 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 zugehoérige Kontrollkastchen.

Kontakidaten | Allgemeine Daten | KenntnisnahmefVeriretung | Beforderungsmittel | l

Angaben BahnCard
BahnCard-Ermaligung
gultig bis &

Anschaffungskosten durch Dienstherrn erstattet?

<

Sitzplatzwunsch Bahn
Fenster Abteil Ruhezone im ICE

Gang Grofiraumwagen Handybetrieb im ICE
Sitzplatzwunsch Flug

Fenster

Gang

Kraftfahrzeug als Dienst-Kfz anerkannt
Eigenes Kiz als Dienst-Kfz anerkannt In den Bereichen ,Sitzplatzwunsch Bahn“ und
Eigenes Kiz (als Dienst-Kfz anerkannt) dber 600 ccm ”Sltzp|atZWUNSCh F|Ug“ wahlen Sie bitte Ihre

Praferenzen durch Klicken in die entsprechenden
Kreise, sog. Radiobuttons. Diese Eingaben kénnen

nicht mehr geldscht werden. Sie kdnnen diese
Besitzen Sie ein Kfz, das zum Dienstreiseverkehr zugelassen wurde, aktivieren Sie Angaben aber jederzeit andern.

bitte das Kontrollkastchen des Feldes ,Eigenes Kraftfahrzeug als Dienst-Kfz
anerkannt”. Hat dieses einen Hubraum von lber 600 ccm, aktivieren Sie bitte auch

das nachste Kontrollkastchen.
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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.
Nach dem Speichern stehen lhnen die gemachten Angaben fir Dienstreise- und Reisekostenantrage zur Verfigung.

/' | Reiseprofil |

Detail

Angemeldet: Mustermann Markus

Name
Stammdienststelle
Dienstsitz

Profil zu Dienststelle

Mustermann Markus

Polizeiprasidium

Polizeiprasidium

Adresse

(teil-) abgeordnet an

Hauptstrasse 14, 73033 Goppingen

Links unten auf lhrem Bildschirm wird lhnen angezeigt, dass Ihre Daten gespeichert wurden.

10027 Die Anderung des Reiseprofils wurde gespeichert.

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

Stand 20.09.2021

LBV-Dienstreise-Management

w Services

I;l Speichen

w Links

BHilfe
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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:

% Baden-Wiirttemberg BLIRA S S

Impressum

DRIVE-BW
| Reisekosten
Reiseprofil

Bitte hier die Dienstreise

Dienstreisen beantragen <
beantragen.

Reisekosten abrechnen
| Abmelden
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5.2 Ubersicht Ihrer Dienstreiseantrige

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

WAL

.
. DRIVE-BW
& Baden-Wiirttemberg
Impressum
DRIVE-BW | Ubersicht - noch nicht beantragte Dienstreiseantrage ~ Services Ubersicht
l Reisekosten Ubersicht @ Aktualisieren
FEEEEEL Angemeldet: Mustermann Markus. Rauswahlen
Dienstreisen beantragen Bitte wahlen Sie einen Antrag aus oder legen Sie einen neuen Antrag an!
Reisekosten abrechnen « Services Detail

I Abmelden @neuen Antrag anlegen

Antrag kopieren
11.06.2018 Stuttgart Tagung Normale Dienstreise Entwurf ¥ i

[@beantragte u. genehmigte Antrage

[ abgeschlossene Antrage

@ abgelehnte und stomierte Antrage

v
Haben Sie bereits Antrége gespeichert, finden Sie diese Antrage in dieser Ubersicht. Um einen bereits gespeicherten Antrag weiter zu bearbeiten, kénnen
Sie diesen wie folgt 6ffnen:

- Sie machen einen Doppelklick auf den gewlnschten Antrag oder
- Sie markieren den entsprechenden Antrag, indem Sie diesen einmal anklicken und klicken anschlieRend auf ,Auswahlen®.
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Services Ubersicht

Aktualisieren: Wenn Sie auf
Aktualisieren klicken wird die
Ubersichtsliste aktualisiert (z.B.
Antragsstatus andert sich von ,beantragt*
auf ,genehmigt).

Auswihlen: Sie kdnnen sich einen
ausgewahlten Antrag anzeigen lassen.

Services Detail

beantragte und genehmigte Antrége:
Uber diesen Service gelangen Sie in die
Ubersichtsmaske ,Ubersicht — beantragte
und genehmigte Dienstreiseantrage®.

Services Detail

abgeschlossene Antrédge: Hier gelangen
Sie in die Ubersichtsmaske ,Ubersicht —
abgeschlossene Dienstreiseantrage®.

Stand 20.09.2021

+ Senvices Ubersicht

g Aktualisieren
@ Auswahlen

» Services Detail

[@neuen Antrag anlegen

abgeschlossens Antrige

[@abgelehnte und stornierte Antrage

Services Detail

abgelehnte und stornierte
Antréage: Uber diesen Service
gelangen Sie in die
Ubersichtsmaske ,Ubersicht —
abgelehnte und stornierte
Dienstreiseantrage®.

LBV-Dienstreise-Management

/

Services Detail

Neuen Antrag anlegen: Hier kdnnen Sie
einen neuen Antrag stellen (Erlauterungen
hierzu finden Sie unter 5.3)

\[;Antrag kopieren
g beantragte u. genehmigte Antrag

!

Services Detail

Antrag kopieren: Uber diesen Service
kénnen Sie einen bereits gespeicherten
Antrag kopieren. (Erlauterung zur
Kopierfunktion finden Sie unter 5.5)
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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 Ihnen hier Ihre Stammdienststelle und ggf. die Dienststelle, an die Sie voll oder auch nur zum Teil abgeordnet sind, angeboten, damit
Sie die Mdglichkeit haben, fiir beide Dienststellen Dienstreisen durchzufihren (vgl. hierzu auch Nr. 4.2.). Bitte wahlen Sie hier die betreffende Dienststelle
aus. Wenn Sie nur fur eine Dienststelle Dienstreisen machen, ist diese bereits voreingestellt und Sie kdnnen 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
Dienstreiseantrags die Abfrage der Zugehdrigkeit. Haben Sie die entsprechende Zugehorigkeit im Reiseprofil ausgewahlt, ist diese beim
Beantragen einer Dienstreise bereits voreingestellt und muss von Ihnen nur noch bestatigt bzw. bei Bedarf abgeandert werden. Hat lhre
Dienststelle nur Organisationseinheiten fur bestimmte Gruppen wie beispielsweise Projekte angelegt und gehoéren Sie nicht zu dieser
Personengruppe, bestatigen Sie hier bitte das Leerfeld - fur keine Zugehorigkeit.

L]
Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
‘ S -
Impressum
DRIVE-BW | Auswah| Zugeharigkeit zu Organisationseinheit ~ Services
I Reisekosten Detail BBestatigen
HEEEREIL Angemeldet: Mustermann Markus
Dienstreisen beantragen Bitte wahlen Sie die gewi "Zugehdrigkeit zu Organisationseinheit’ aus!
Reisekosten abrechnen Dienststelle * Polizeiprasidium

Abmelden Zugehorigkeit zu Organisationseinheit | | M
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5.3.3 Auswahl Art der Dienstreise

% Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

Impressum

DRIVE-BW Auswahl Dienstreiseart | ~ Services

| Reisekosten Detail [@Bestatigen
FEEEEED Angemeldet: Mustermann Markus 1
Dienstreisen beantragen Bitte wihlen Sie die gewiinschte Dienstreiseart aus!
Reisekosten abrechnen Dienststells * Polizeiprasidium
Abmelden

Zugehérigkeit zu Organisationseinheit

Art der Dienstreise * || ‘ v |
Nermale Dienstreise

Fortbildungsreise allgemein
Polizelemsatz n gest

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

5.4.1 Kopfbereich

5.4.1.1 Datenfelder
Diese Daten kénnen von lhnen und von uns nicht gedndert werden.

Sollte sich Ihre Adresse oder andere Daten geandert haben, mussen
Sie die Anderungen lhrer personalverwaltenden Dienststelle

mitteilen.
Der Antragsstatus zeigt lhnen
Dienstreise beantragen an, bei welcher Stelle/Person
Detail sich lhr Antrag befindet. In
Angemeldet: Mustermann Markus diesem Beispiel ist der Antrag
MName Mustermann Markus Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Goppinge nOCh niCht gespeichert.
Stammdienststelle Polizeiprasidium (teil-) abgeordnet an Nachdem Sie den Antrag
Dienstsitz gespeichert haben, andert sich
der Status (vgl. Erlauterungen
Antragsdatum 29.05.2013 Antrags-ID zum Status unter 5.4.1 2)
Genehmigungsdatum Antragsstatus ungespeichert
Freigabedatum RS
Genehmigender * Dobel Anton 4 . . . . .
_ }4— Bitte wahlen Sie hier den Genehmigenden und dessen Vertreter
Vertreter Genehmigender v aus.

Wer bei Ihnen die Funktion des Genehmigenden und des
Stellvertreters ausubt, wird von lhrer Dienststelle festgelegt.

Als Antragsdatum wird lhnen 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 Ruckfragen etc. immer die jeweilige
Antrags-ID an.
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LBV-Dienstreise-Management

5.4.1.2 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
Status ,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.

Stand 20.09.2021
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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 ausgewahlt haben (siehe 5.4.1.1), 6ffnen Sie bitte-den Reiter ,Reisedaten” und machen die

erforderlichen Angaben:

In diesen Feldern werden lhnen lhre Dienststelle, ggf. Ihre Zugeh|brigkeit zu einer Organisationseinheit und die Art der Dienstreise
angezeigt, die Sie bereits ausgewahlt haben (vgl. Erlauterungen unter 5.3.). In diesen Feldern kdnnen Sie keine Eingaben machen.

| Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugiicket | Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreisg Falls Sie einen Anspruch auf

Dienststelle Polizeiprasidium Aalen

Zugehdrnigkeit zu Organisationseinheit

Art der Dienstreise Mormale Dienstreise

Dienstgang

die
Feldaufwandsentschadigung
haben (muss von lhrer
Dienststelle genehmigt
werden), kbnnen Sie diese
hier beantragen.

Feldaufwandsentschadigung

X

Reiseverlauf entspricht der allg. Genehmigung im Reiseprofil

tagliche Rickkehr an den Wohnort

N

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

A 4

Wurde lhnen von |hrer Dienststelle eine Allgemeine Dienstreisegenehmigung erteilt und
entspricht die Reise der allgemeinen Genehmigung, setzen Sie bitte hier das Hakchen —
Ihr Antrag wird dann ausschlief3lich von Ihrer Reisestelle gepruft. Bitte beachten Sie, dass
die Angaben zu Ihrer Allgemeinen Dienstreisegenehmigung im Reiseprofil hinterlegt sein
mussen (vgl. Erlauterungen unter 4.4.).

Geben Sie hier bitte bei mehrtédgigen Dienstreisen an, ob Sie
taglich zurtickkehren oder nicht bzw., ob Sie ein nachtliches
Dienstgeschaft haben.

Bei eintagigen Reisen machen Sie hier bitte keine Angabe.
Sollten Sie bei einer eintdgigen Reise eine Angabe gemacht
haben, entfernen Sie diese bitte, indem Sie das ,Leerfeld”
auswahlen (Hinweis: durch das Léschen des Textes ist dies
nicht maglich).

[ [v]

Nein
l Ja
MNachtliches Dienstgeschaft

Stand 20.09.2021
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Reiseziel (bitte alle auswartigen Geschaftsorte angeben)

LBV-Dienstreise-M

anagement

Reisezweck * Tagung

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.

v

Stand 20.09.2021

Bitte geben Sie hier das Ziel lhrer
Dienstreise ein. Hier knnen Sie
auch mehrere Reiseziele eingeben.
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Der Kalender ist voreingestellt,

bitte wahlen Sie das Datum aus.

Bei eintagigen Reisen ist es ausreichend,
wenn Sie das Datum nur einmal unter
.Beginn der Dienstreise” angeben. Dieses
wird dann mit der Beantragung in die
anderen Felder tbernommen.

LBV-Dienstreise-Management

Bitte geben Sie die Uhrzeit immer wie folgt
an: [06:00] oder [0600].

Beginn der Dienstreise

Datum * 16.07.2018
Beginn des Dienstgeschafts

Datum * 17.07.2018
Ende des Dienstgeschafts

Datum * 20.07.2013
Ende der Dienstreise

Datum * 20.07.2018

= Uhrzeit [00:00] = 06:00 ab*
3 Uhrzeit [00:00] * 00:00
= Uhrzeit [00:00] * 10:00
S Uhrzeit [00:00] * 20:00 an*

Stand 20.09.2021

Dienststelle

Dienststelle

Sie kdnnen hier die geplanten Beférderungsmittel auswahlen.

Sollten Sie mit dem Kfz gefahren sein oder im Kfz eines weiteren
Dienstreisenden mitgefahren sein, denken Sie bitte daran, den Reiter

Angaben bei Kfz-Benutzung | 5,szufiillen.
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Sie konnen zwischen den einzelnen Reiter wahlen, indem Sie auf die Pfeile am Ende der Reiter klicken:
| Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugticket || Angaben bei Kfz-Benutzung || Buchung Hotel/Pension || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen | “erzichtserkld

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 - Kontakidaten || Reiseprofil - Allg. Daten | Reiseprofil - KenntnisnanmeMertretung || Reiseprofil - Beforderungsmittel

Bitte beachten Sie, dass Sie nur die Reiter 6ffnen missen, die Sie zur Beantragung lhrer Dienstreise bendétigen (z. B. missen 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

In diesem Reiter machen Sie nur Angaben, wenn Ihr Bahn- oder Flugticket von lhrer Dienststelle gebucht werden soll.

Reisedaten || Buchung Bahn-fFlugticket || Angaben bei Kfz-Benutzung || Buchung Hotel/Pension | Angaben bel Auslandsreise | HH-Mittel Buchung 3
Buchung

Bitte anklicken, wenn Sie die
Buchung durch lhre Dienststelle

A

Buchung durch meine Dienststelle

Gewiinschte Reisedaten fiir die Hinfahrt / den Hinflug wunschen.
von nach A
Datum B2 Uhrzeit [00:00] : :
o ) _ Wenn Sie ,Buchung durch meine
Uhrzeit fir W Beforderungsmittel Dienststelle* angeklickt haben,
Gewlinschte Reisedaten fiir die Riickfahrt / den Rickflug > mussen Sie die gewunschten
h Daten fur die Hin- und Ruckfahrt
ven nac bzw. den Hin- und Riickflug
Datum 2 Uhrzeit [00:00] angeben.
Uhrzeit fir v Beforderungsmittel ) v
Gewiinschte Reisedaten fir Zwischenstrecke 1
von nach
Datum 2 Uhrzeit [D0:00]
Uhrzeit fir v Beforderungsmittel v
Gewiinschte Reisedaten fiir Zwischenstrecke 2
von nach
Datum 2 Uhrzeit [D0:00]
Uhrzeit fr v Beforderungsmittel v
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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
Kfz-Benutzung

Mitfahrt bei: Wor- und Machname

\ Sie kénnen aus diesen triftigen Grinden auswahlen:

[ 1]

Geschaftsort mit regelmalkig verkehrenden Befdrderungsmitteln nicht, nur schwer oder nicht rechtzeitig erreichbar
Einsparung von Tage- oder Ubemachtungsgeld
I erhebliche Zeiterspamis, so dass noch weitere Dienstgeschifte wahrgenommen werden kinnen

LBV-Dienstreise-Management

/y Triftiger Grund liegt vor <
Begrindung <«

Bei Kfz-Benutzung missen Sie
immer angeben, ob ein triftiger
Grund vorliegt oder nicht.

Liegt ein triftiger Grund vor,
wahlen Sie diesen bitte zudem
aus der Listbox aus.

Bei Mitfahrt im Kfz eines weiteren
Dienstreisenden mussen Sie
immer dessen Vor- und
Nachnamen angeben.

Bei Mithnahme von weiteren
Dienstreisenden mussen Sie
immer die Vor- und Nachnamen
der Mitreisenden angeben.

Mitnahme von umfangreichem Akterfnateral oder sperrgen zegenstanden
- Mitnahme von weiteren Dienstreisenden
| schwerbehindert i.5.v. § 2 Abs. 2 und 3 5GB 1X

sonstiger dienstlicher oder persdnlicher Grund erfordert die Benutzung des privateigenan kKizs
l ; T —

Wahlen Sie als Begrindung ,sonstiger dienstlicher oder personlicher Grund erfordert die Benutzung des privateigenen Kfzs* aus, machen Sie bitte

weitere Angaben hierzu im Reiter ,Bemerkungen®.

Stand 20.09.2021
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5.4.2.4 Buchung Hotel/Pension

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

Reisedaten | Buchung Bahn-/Flugficket || Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung 2

Bitte anklicken, wenn Sie wunschen, dass lhre

Buchung durch meine Dienststelle Dienststelle die Unterkunft bucht.

A

Bevorzugte Unterkunfi

Mame der Unterkunft Q ——
Stralte
Postleitzahl
Ort

Sie konnen entweder selbst die Daten einer von
Ihnen bevorzugten Unterkunft eingeben oder
Uber das Lupe-Symbol eine Unterkunft aus der
TMS-Hotelliste des Bundes auswahlen. Bei
Auslandsdienstreisen ist derzeit das Auswahlen
eines Hotels aus der TMS-Liste noch nicht
maoglich.
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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 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 *' schlielt sich das Fenster und Sie gelangen wieder zuriick in die Maske ,Dienstreise beantragen®.

Aktive Hilfe d :

* Services
Suchkriterien ’Q;Suchen
Ort |m X | Einzelzimme Hotelname [ Auswahlen
Suchergebnisse
Hamburg 61,00 Motel One Hamburg-Altona
Hamburg 64,80 Movum Hetel Hagemann
Hamburg 71,00 Motel One Hamburg-Airport
Hamburg 74,00 Park Inn by Radisson Hamburg Nord
Hamburg 7413 Ibis Hamburg St. Pauli Messe
Hamburg 74,50 Hotel Kronprinz
Hamburg 77,30 Movum Hetel Belmondo
£ >
Seite: 1 |/ 9 » M Mehr Geladen: 60
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5.4.2.5 Angaben bei Auslandsreise

Feisedaten

Stand 20.09.2021

Buchung Bahn-/Flugticket

Angaben bei Kiz-Benutzung

Q
Q
Q
Q

Buchung Hotel/Pension

LBV-Dienstreise-Management

Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung »

P
<

We (B (4

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

*| schlieRt sich das

Mit klicken auf das Symbol
Fenster wieder.
Bitte geben Sie aullerdem das Datum der

Einreise an.

M

Aktive Hilfe

Suchkriterium  Services

[Esuchen

Suchergebnisse @ Auswahlen

Agypten

Aquatorialguinea
Athiopien
Afghanistan

Albanien
Algerien
Andorra

Angola

<
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5.4.2.6 HH-Mittel Buchung

In die Datenfelder im Reiter ,HH-Mittel Buchung“ kdnnen Sie keine Daten eingeben.

Ausnahme:

Ihre Dienststelle kann entscheiden, ob Ihnen die Eingabe der Projektnummer (PSP-Element) oder der Auftragsnummer ermdéglicht 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 ,Projekthummer® sind dann fiir die entsprechenden Eingaben gedffnet.

Weitere Informationen hierzu erhalten Sie ggf. von lhrer Dienststelle.

Buchung Bahn-/Flugticket | Angaben bei Kiz-Benutzung || Buchung Hotel/Pension || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung | Bemerkungen 4 »

Kapitel *

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

Aktenzeichen
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5.4.2.7 Bemerkungen

Angaben bei Kiz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung |Bemerkungen | Verzichtserklarung | Reis 4 »

Reisender an eig. Dst.

Hier kbnnen Sie Bemerkungen fur die
<+— spatere Abrechnung beim LBV eingeben
(bis zu 400 Zeichen).

Reisender an LBY /

Genehmigender

Reisestelle

Genehmigender an LBY

Reisestelle an LBV
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5.4.2.8 Verzichtserklarung

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

Angaben bei Kfz-Benutzung || Buchung Hotel/Pension || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Verzichtserklarung Rei 4 »
Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallflirsorge bzw. -versicherungsschutz besteht auch bei Verzicht
Ich verzichte auf die gesamte Reisekostenvergitung.
Ich verzichte auf den Ubersteigenden Betrag in Hohe von €
Ich verzichte auf folgende Artien) der Reisekostenvergiitung (bitte auswahlen):
Tagegeld
Ubermachtungskosten
Fahrkosten
Mitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung
Mebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

“erzicht wurde im Auftrag des Dienstreisenden eingetragen

Hinweise zur Angabe eines Verzichts:

Sie haben einen Anspruch auf Reisekostenvergutung. Auf diesem Anspruch kdnnen Sie bei der Beantragung einer Dienstreise ganz oder teilweise
verzichten. Hierflr gilt folgendes:

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

Veranstaltung ermdéglichen,
3. auch in diesen Fallen besteht Anspruch auf beamtenrechtliche Unfallfirsorge bzw. Unfallversicherungsschutz.
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5.4.2.9 Reiseprofil - Kontaktdaten, Allgemeine Daten, Kenntnisnahme/Vertretung, Beforderungsmittel

Bitte vergleichen Sie hierzu die Erlauterungen zu Nr. 4.

5.4.3 Services und Hinweise

Durch Anklicken von ,Beantragen® wird lhr Antrag der
w Services Reisestelle und/oder dem Genehmigenden zur

Bitte speichern Sie hier Ihre Angaben.

»flSpeichem Genehmigung _I_hrer Di(_anstreise angezeigt — der
Antragsstatus andert sich dann entsprechend

[ Beantragen +——— (Erlauterungen zum Antragsstatus finden Sie unter 5.4.1.2).

Hier kbnnen Sie den Dienstreiseantrag im

I0schen
(Erlauterung zum Antragsstatus finden Sie
unter Nr. 5.4.1.2).

Antragsstatus ,Entwurf‘ bzw. ,ungespeichert®

——» ) Loschen

[ Kopieren < Durch Anklicken von ,Kopieren® 6ffnet sich ein neuer

[l Stomnieren Dienstreiseantrag mit den kopierten Daten. Nur das Datum
wird nicht kopiert (Erlauterungen zur Kopierfunktion finden
Sie unter 5.5).

w Links

@ane\

Genehmigte Antrage kdnnen storniert
werden (Erlauterungen hierzu finden Sie
unter 6.3).

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

Links unten auf Ihrem Bildschirm werden lhnen 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!

Stand 20.09.2021
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5.4.4 SchlieBen eines Antrags

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

% Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW

Impressum

DRIVE-BW Ubersicht - noch nicht beantragie Dienstreiseanirage Dienstreise beantrag i’ w Services

Nachdem lhre Dienstreise genehmigt wurde und Sie die Dienstreise durchgefihrt haben, kdnnen Sie tGber 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 — ausgenommen davon ist das Datum und Angaben im Reiter ,Bemerkungen®.

Ea DRIVE-BW
. =
&
&2 Baden-Wiirttemberg
Impressum
DRIVE-BW | Ubersicht - noch nicht beantragte Dienstreiseantrage ~ Services Ubersicht
| Reisekosten Ubersicht P Aktualisieren
FEEETTI Angemeldet: Mustermann Markus Rauswahlen
Dienstreisen beantragen Bitte wihlen Sie einen Antrag aus oder legen Sie einen neuen Antrag an!

Reisekosten abrechnen ~
 Services Detail

Abmelden

e B et et st ——— [@neuen Antrag anlegen
—P 11062013 Stuttgart Tagung Normale Dienstreise Entwurf

[¥beantragte u_ genehmigte Antrage

[P abgeschlossene Antrage

[P abgelehnte und stornierte Antrage
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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 kopiert.

[Ty

& Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW Ubersicht - beantragte und genehmigte Dienstreiseantrige | Dienstreise beantragen w Services

| I Reisekosten Detail

~ Espeichern
SEEETAT Angemeldet Mustermann Markus [@Beantragen
D ATETHRA LR Name Mustermann Markus Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Goppingen RlLoschen
REEE TEET SIEAED ‘Stammdienststelle Polizeiprasidium (teil-) abgeordnet an
|| Abmelden Disnstsitz [ Stornieren
Antragsdatum 26.05.2018 Antrags-ID 602782532018052901 -
Genehmigungsdatum Antragsstatus Beantragt (Reisestelle) Bilfe

Freigabedatum RS

Genehmigender Dobel Anton

Vertreter Genehmigender

Reisedaten | Buchung Bahn-Flugticket | Angaben bei Kfz-Benutzung | Buchung Hotel/Pension | Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung | Bemerkungen || Verzichtserklarung | Reiseprofil - Kontakidaten || Reiseprofil - Allg. Daten || Reist >
Dienststelle Polizeiprasidium
Zugehorigkeit zu Organisationseinheit

Art der Dienstreise Normale Dienstreise

Dienstgang
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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. Ihr Genehmigender in Inrem Antrag vorgenommen hat, einsehen:

Eg Kundenpor{al 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, fligen Sie dies bitte hier hinzu.
Postkorbe
Alle
Ungelesen

Beziige

@lo 0 O

Reisekosten
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E_ﬁ Kundenportal [JISIENEE Service ~ Fahrkarten v Markus.Mustermann @Ibv.bwl.de =
z. B. Ansch Bez 10 v

Personalnummer Art Beschreibung ins KP am Dokument in

12345678 DRM-Antrag-Neu Genehmigung fur 13.07.18 29.05.2018 Reisekosten & =
12345678 DRM- Antrag-Neu Ablehnung fiir 13.07.18 28.05.2018 Reisekosten & &
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 &
12345673 DRM-Antrag Reisekostenantrag fiir 30.04.17 08.06.2017 Reisekosten & =
12345678 DRM-Antrag Genehmigung fiir 30.04.17 08.06.2017 Reisekosten & &
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

LBV-Dienstreise-Management

Antragsteller Markus Mustermann
Personalnummer 12345678 Finanzstelle
Beschaftigungsdienststelle Finanzposition
E‘j';es_id Kostenstelle
-Mail-Adresse AUt
Telefon dienstiich i b
il Kontierung Projekt
Fax dienstlich
Sachkonto der Hauptbuchhaltung
Datum des Antrags 29.05.2018 Buchungskreis
Art der Dienstreise Mormale Dienstreise Aktenzeichen
Dienstgang Mein
Antrags-10 Genehmigung und Freigabe
des Dienstreiseantrags
Angaben aus dem Reiseprofil
et T = . (enshmigt durch / am:
siutai loalil il v i) ik Freigabe Reisestelle durch / am:
Allgemeine Dienstreisegenehmigung Mein

lhre Reise- und Geschiftsdaten

Genehmigungsvermerk:

Die Dienstreise ist notwendig und wird genehmigt.

Anlass der Dienstreise

Taglche Rickkehr:

Hinweis / Vermerk der Reisestelle:

geplante Beforderungsmittel:
Privates Kfz
Bahn (2. Klasse)

Stand 20.09.2021

Ja Die Dienstreise wurde reisekostenrechtlich Gberprift und kann durchgefihrt werden.

Reise nach:
Beginn der Dienstreise:
Cratum Uhrzeit ab =

13.07.2018 06-00 Wohnung Gednderte Antragsdaten
P den Wibecfspanchilis: : Antragsteller Reisestelle enshmigender
Datum Uhrzeit _ z - : -

13.07.2018 06-00 Befdrderungsmittel  |Flugzeug Privates  [Flugzeug Privates  |Privates Kfz Bahn
voraussichtliches Ende des Dienstgeschéfts: Kfz Bahn (2. Klasse) Kfz Bahn (2. Klasse) |(2. Klasse)
Datum Uhrzeit

13.07.2018 19:00
voraussichtliches Ende der Dienstreise
Datum Uhrzeit an

13.07.2018 19:00 Wohnung
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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-Wirttemberg DRIVE-BW

Impressum

DRIVE-BW
| Reisekosten
Reiseprofil

Dienstreisen beantragen

abrechnen.

Abmelden
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6.2 Ubersicht Ihrer Abrechnungsantrige

Zunéchst wird Ihnen immer die Ubersicht — noch nicht beantragte Abrechnungsantrage — angezeigt. Hier werden lhnen alle Abrechnungsantrage lhrer
genehmigten Dienstreisen aufgelistet. Unter ,Services Detail“ kdnnen Sie sich |hre 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 fiir Dienstreisen, fiir die Sie keine schriftliche bzw. elektronische Genehmigung (z. B. Dienstgdange, Personalratsreisen)
benétigen. Diese Dienstreisen miissen Sie ebenfalls unter dem Menii ,,Dienstreise beantragen“ beantragen. Nach Freigabe durch lhre
Reisestelle wird der Antrag dann automatisch auf den Status ,,genehmigt”“ gesetzt und Sie konnen die Reisekosten fiir diese Dienstreise
abrechnen.

[N

Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
=
Impressum
DRIVE-BW | Obersicht - noch nicht Abr a ~ Services Ubersicht
I RECRRR=RY Ubersicht PAktualisieren
FEEELT Angemeldet: Mustermann Markus Avswahlen
Dienstreisen beantragen Bitte wahlen Sie einen Antrag aus! A
Reisekosten abrechnen ~ Servjces Detail

Abmelden [@beafiragte Abrechnungen

bgpschl Abrech
11.01.2017 Stuttgart Dienstbesprechung Normale Dienstreise Entwurf (Abrechnung) el e e TR A

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

v

Um lhre Reisekostenabrechnung zu stellen, 6ffnen Sie den Abrechnungsantrag lhrer genehmigten Dienstreise. Sie kbnnen die Abrechnungsantrage wie
folgt 6ffnen:

- Sie machen einen Doppelklick auf den gewilinschten Abrechnungsantrag oder
- Sie markieren den entsprechenden Abrechnungsantrag, indem Sie diesen einmal anklicken und anschliefend auf ,Auswahlen® klicken.
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Services Ubersicht
Aktualisieren: Wenn Sie auf
6. Aktualisieren klicken wird die
Ubersichtsliste aktualisiert (z.B.

auf ,genehmigt").
Auswahlen: Sie kdnnen sich einen
ausgewahlten Antrag anzeigen lassen.

Antragsstatus andert sich von ,beantragt*

» Services Ubersicht

J ) Aktualisieren

»
»

Stand 20.09.2021

[ Auswahlen

w Services Detail

g} beantragte Abrechnungen
g abgeschlossene Abrechnungen

LBV-Dienstreise-Management

Services Detail

beantragte Abrechnungen: Hier
werden alle bereits beantragten
Abrechnungen angezeigt.

Services Detail

abgeschlossene Abrechnungen:

Alle bereits abgeschlossenen
Abrechnungen werden hier
aufgelistet.
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Stornieren eines Antrags

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

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

oy DRIVE-BW
. -
L)
2 Baden-Wiirttemberg
Impressum
DRIVE-BW | Ubersicht - und igte Di ag ~ Services Ubersicht
| Reisekosten Ubersicht @ Aktualisieren

Reiseprofil Angemeldet: Mustermann Markus EAuswahlen

— Dienstreisen beantragen Bitte wahlen Sie einen Antrag aus oder legen Sie einen neuen Antrag an!

Reisekosten abrechnen )
w Services Detail

Abmelden
| I R e e ——— i ae——— neuen Antrag anlegen
11.01.2017 Stuttgart Dienstbesprechung Normale Dienstreise Beantragt (Genehmigender’) @ Antrag kopieren
11.01.2017 Stuttgart Dienstbesprechung Normale Dienstreise Entwurf (Abrechnung) @noch nicht beantragte Antrage €——
15.05.2018 Stuttgart Einsatz-Nr.: 123456 Polizeieinsatz in geschlossener Einheit Genehmigt Wlabgeschlossene Anirage
@ abgelehnte und stomierte Antrage
11.06.2018 Stuttgart Tagung Normale Dienstreise Beantragt (Reisestelle)
13.07.2018 Stutigart Besprechung Normale Dienstreise Beantragt (Reisestelle)
16.07.2018 Hamburg Tagung Normale Dienstreise Beantragt (Reisestelle)
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6.4 Reisekosten abrechnen

Sie kénnen alle genehmigten Reisekostenantrage abrechnen.
Wurden Kosten bereits von Ihrer Dienststelle Gbernommen (z.B. Beschaffung eines Bahntickets), geben Sie diese nicht bei der Reisekostenabrechnung
an.

6.4.1 Kopfbereich

L]
s -
& Baden-Wiirttemberg DRIVE-BW
Impressum
DRIVE-BW Ubersicht - beantragte und genehmigte Dienstreiseantrage Ubersicht - noch nicht beantragte Abrechnungsantrage Einsatz/Ubung abrechnen = it
| Reisekosten Detail Rk . K
Reiseprofi Die Angaben in diesen

Dienstreisen beantragen
Reisekosten abrechnen

Abmelden

Angemeldet: Mustermann Markus

Name Mustermann Markus
Stammdienststelle Polizeiprasidium
Dienstsitz

Adresse Hauptstrasse 14, 73033 Goppingen

(teil-) abgeordnet an

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

Stand 20.09.2021

Sie kdnnen nur Antrage abrechnen, die
den Antragsstatus ,genehmigt” bzw.
~Entwurf (Abrechnung)“ haben.

Datenfeldern konnen Sie
nicht andern. Sollte sich |hre
Adresse oder andere Daten
geandert haben, missen Sie

Antragsdalum Antrags-ID 123456782018051501 die Anderungen Ihrer
T Antragsstatus Genehmigt personalverwaltenden
4 Dienststelle mitteilen.
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6.4.2 Reiterbereich

Sie kdnnen Angaben in den folgenden Reitern machen:

|Reisedaten | Tagliche Rilckkehr || Fahrkosten/Wegstrecke || Nebenkosten | Tagungspauschale | Werpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Verzichtserkldrung || ErklErung
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6.4.2.1 Reisedaten

LBV-Dienstreise-Management

Alle Angaben werden aus Ihrem genehmigten Dienstreiseantrag ibernommen. Sollten sich |hre tatsachlichen Reisedaten gegentber der beantragten und

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

| Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke || Nebenkosten | Tagungspauschale || Verpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkunoen | VerrichtserklSning || Eridning

Dienststelle Polizeiprasidium )

abweichende zahlende Dienststelle

Diese Angaben kdnnen nicht mehr
abgeédndert werden, sie werden vom

Zugehdngkeit zu Organisationseinheit / DienStreiseantrag Ubernommen.

Art der Dienstreise Mormale Dienstreise >
Dienstgang
Feldaufwandsentschadigung

Reise mit allgm. Genehmigung (im Reiseprofil) )

Tagliche Rackkehr an den Wohnort ||

701 Stuttgart

Eine Angabe in diesem Feld ist nur bei
mehrtagigen Reisen moglich.

Bei eintagigen 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"
auswahlen (Hinweis: durch das Léschen des
Textes ist dies nicht mdglich).

Mein
'_ Ja
Machtliches Dienstgeschaft

Steuerverwaltung im AuRendienst® angegeben ist, kdnnen hier Eingaben vornehmen.

automatisch Ubertragen.

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

Wenn Sie Dienstreisen uUber das Beschaftigungstagebuch importieren, wird die darin eingegebene Steuer-ID nach Drive-BW

Stand 20.09.2021
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Beginn der Dienstreise

Datum * 11.01.2017 B Uhrzeit [00:00] * 07:00 ab* Dienststelle ~
Ende der Dienstreise

Datum * 11.01.2017 B Uhrzeit [00:00] * 15:45 an”* Dienststelle ~

Die genehmigte Dienstreise wurde nicht angetreten. e

Grund, warum die Reise nicht angetreten wurde:

Kostenerstattung

Sollte lhre Dienstreise ausgefallen sein und Ihnen sind bereits Kosten flr 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 eintéigigen Dienstreisen ODER mehrtégigen Dienstreisen ohne téglicher Riickkehr, d.h. mit Ubernachtung, machen Sie hier bitte KEINE
ANGABEN.

Hier mussen Sie nur Angaben bei mehrtagigen Dienstreisen mit taglicher Riickkehr an den Wohnort machen (wenn Sie im Reiter ,Reisedaten” die
Abfrage ,Tagliche Riickkehr an den Wohnort* mit ,Ja“ bestatigt haben).

Die einzelnen Reisetage sind mit den entsprechenden Pflichteingaben zu Beginn und Ende vorbelegt. Fir lhre 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, Geschéftsort und ggf. die jeweils gefahrenen Kilometer eingeben missen. Alle Ubrigen 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 |Tﬁg|iche Riickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten || Tagungspauschale | Verpflegung | Ubernachtungskesten || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Verzichtserkldrung || Erkidrung
Reisedaten fiir tagliche Riickkehr an den Wohnort

11.01.2017 0700 Dienststelle 18:45 Dienststelle 45
12.01.2017 00:01 Wohnung 00:02 Wohnung
13.01.2017 00:01 Wohnung 00-02 Wohnung
14.01.2017 08:00 Dienststelle 16:00 Wohnung 35
15.01.2017 00:01 Wohnung 00:02 Wohnung
16.01.2017 08:00 Dienststelle 16:00 Dienststelle 45
Seite: 1 |/ 5 > M Geladen: 31

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

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

6.4.2.3.1 Bei Fahrten mit der Bahn

Bitte geben Sie an, in welcher Hohe lhnen ggf. Kosten fur eine Bahnfahrkarte bzw. fur 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.

Die Angaben werden aus lhrem
Reisedaten || Tagliche Rickkenr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Tagungspauschale | Verpfiegung | Ubernachtungskesten | Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung genehmigten Antrag Ubernommen.
Sollten Sie weitere
Beforderungsmittel benutzt haben,
kénnen Sie diese aus der
eingestellten Liste aussuchen und
zusatzlich angeben.

Bahn

A

L[€||€ (£

Angaben zu Fahrkosten

Hier kbnnen Sie Angaben zu den
entstandenen Bahnkosten und
zur benutzen Klasse machen.

Bahnfahrkarte in Euro

Reservierung in Euro

Klasse
Zugart v

A

Benutzung von Schlaf- oder Liegewagen

Bei Benutzung von Schlaf- bzw. Liegewagen
setzen Sie bitte das Hakchen.

Haben Sie auf Ihrer 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 Fruhstuck enthalten war (dies teilen Sie bitte
gesondert im Reiter ,Bemerkungen“ dem DRM
Mitarbeiter mit).

P
<«

=
=
=2
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6.4.2.3.2 Fahrten mit OPNV, Mietwagen, Flugzeug, Taxi, Kfz

OPNV in Euro

Mietwagen in Euro

Flugticket in Euro

Taxi in Euro

Grund fur Taxifahrt
Angaben zu Wegstrecken

gefahrene km

Anzahl der Mitfahrer

gefahrene km Mitfahrer 1

gefahrene km Mitfahrer 2

gefahrene km Mitfahrer 3

gefahrene km Mitfahrer 4

Triftiger Grund liegt vor
Begrindung

Stand 20.09.2021

Wenn Sie hier klicken wird

LBV-Dienstreise-Management

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

Ihnen eine Liste mit moglichen
Grunden flr die Benutzung
eines Taxis angezeigt. Bitte
geben Sie ggf. den
zutreffenden Grund an.

Ja

Mitnahme von umiangreichem Aktenmaterial oder sperrigen Gegenstanden

Sollten Sie mit dem KFZ
gefahren sein, sind hier ggf.
weitere Angaben erforderlich.

Hinweis: beantragen Sie eine
Entschadigung fur die
Mitnahme weiterer
Dienstreisenden in lhrem
privaten KFZ oder geben Sie
als triftigen Grund an, dass Sie
weitere Dienstreisende
mitgenommen haben, missen
Sie jeweils die Vor- und
Nachnamen der Mitfahrer im
Bemerkungsfeld angeben.
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6.4.2.4 Nebenkosten
Angaben sind erforderlich, wenn bei |hrer Dienstreise Nebenkosten angefallen sind.

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

— Bitte geben Sie hier die Aufwendungen
< fir entstandene Nebenkosten an.

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

Nebenkosten angezeigt.

Bitte hier Angaben machen,
wenn Sie Gepack ab einem
Gewicht von 50 kg mit dem
eigenen KFZ befordert
haben.

CHE|IL|I€]IL]1€|[£[[€]|%€|[£

Gewicht Gepack bei Kfz-Benutzung in kg

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

gefahrene km mit Diensthund(en)

Bitte machen Sie hier die
Angaben, wenn Sie (einen)
Diensthund(e) mitgenommen
haben.

Hinweise zur Nebenkostenart ,,Feldaufwandsentschadigung“

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 kénnen wurde lhnen unter 5.4.2.1 erlautert. Hier kbnnen Sie
die Angabe machen, wie lange Sie Felddienst geleistet haben. Bitte tragen Sie keinen Betrag ein, die Héhe der Feldaufwandsentschadigung
wird von DRIVE-BW berechnet.
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6.4.2.5 Tagungspauschale

Reisedaten || Tagliche Rickkehr || Fahrkosten/Wegstrecke = Mebenkosten |Tagungspauscha|e | Werpflegung || Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen || Verzichtserkldrung || Erkldrung

Hohe der Kosten fir die Tagungspau-

Fir die Tagung sind mir Kosten in folgender Héhe entstanden (in Euro): < R . .
schale insgesamt hier eingeben.
Sind Ubernachtungskosten in der Tagungspauschale enthalten? <
Bitte geben Sie an, welche Mahlzeit/en in der Tagungspauschale enthalten waren: Bitte geben Sie an, ob in der gezahlten

Tagungspauschale
Ubernachtungskosten enthalten sind.

Es waren Mahlzeiten in der Tagungspauschale enthalten:

11.01.2017 A
Falls Mahlzeiten in der
> Tagungspauschale enthalten waren,
tragen Sie dies bitte hier ein und geben
Sie genau an, welche Mahlzeiten
J 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 Verfugung gestellt (Auswahl = Ja), mussen Sie hierzu bei den jeweiligen Reistagen ein Hakchen setzen — je
nachdem, welche Mahlzeiten (Fruhstuck, Mittagessen oder Abendessen) zur Verfugung gestellt wurden.

Antragsstatus Genehmigt

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Nebenkosten | Tagungspauschale |Verpﬂegung Ubernachtungskosten | Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung | Bemerkungen = Verzichtserklarung | Erkldrung
Unentgeltliche Verpflegung

Es wurde unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt. v

[Reisetag | Hotelrechnung inkl. Frhstic
26.11.2020

27.11.2020

28.11.2020

Seite: 1 16 » M Geladen: 31

Bitte beachten Sie folgenden wichtigen Hinweis zu in Hotelkosten enthaltener Verpflegung:

Die Verpflegung, die in den Hotelkosten enthalten ist (Frihstlck, 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 6.4.2.6).

Sofern Mahlzeiten in Ihrer Hotelrechnung enthalten sind, geben Sie bitte auf dem Reiter ,Verpflegung® an, an welchem Tag genau welche
Mabhlzeit enthalten war.

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

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

Es wurde unentgeltliche Verpflegung zur Verfligung gestellt. v

Hinweis zur unentgeltlichen

26.11.2020 Verpflegung:
27.11.2020 Bitte geben Sie bei jeder Dienstreise
28.11.2020

an, ob Ihnen unentgeltliche
Verpflegung zur Verfligung gestellt
wurde. Sollten Sie hierzu keine
Angaben machen, kann lhr
Reisekostenantrag nicht abgerechnet
werden.

Seite: 1 /6 > M

Hinweis zu Hotelrechnungen:
Bitte geben Sie hier fir jeden
Reisetag an, ob in lhren Hotelkosten
eine Mahlzeit enthalten war. Bei
Hotelrechnungen ohne Mahizeiten
lassen Sie die Felder leer.

ZLehrkoaten beén Debnabgang i Euro —>
EBegrindung Zehrkoaten
Zehrkostan fir Frihsbick
Zehrkoaten e Mittagessen

Zehrkosten fir Abendessen

Bei einem Dienstgang kénnen Sie Zehrkosten geltend machen und hier
angeben. Bitte markieren Sie hier auch, fur welche Hauptmahlzeit(en)
die Zehrkosten angefallen sind.

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

Wurde lhnen unentgeltliche
Verpflegung zur Verfigung gestellt,
mussen Sie hierzu bei den jeweiligen
Reistagen ein Hakchen setzen — je
nach dem, welche Mahlzeiten zur
Verfigung gestellt wurden.
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6.4.2.7 Ubernachtungskosten

Auf diesem Reiter missen Sie nur Angaben machen, wenn Sie Uber mehrere Tage ohne tagliche Riickkehr unterwegs waren und somit ilbernachten
mussten.

|| Bitte geben Sie hier an, ob
Ihnen unentgeltliche
Unterkunft zur Verfugung
gestellt wurde bzw. Sie bei
Bekannten oder
Verwandten Ubernachtet

Mein
Ja
Ubernachtung bei Bekannten/\erwandten

Reisedaten || Tagliche Rickkehr || Fahrkosten/Wegstrecke = Mebenkosten || Tagungspauschale | Verpflegung | Ubermnachtungskosten | Angaben bei Auslandsreise || HH-M#el Buchung | Beme] haben'
Es wurde unentgeltliche Unterkunft zur Verfiigung gestelit v
Ubernachtungskosten in Euro (Gesamthbetrag)
Name der Unterkunft Sie konnen entweder selbst die > | Q
Strale Daten der Unterkunft eingeben
PLZ oder Uber das Lupe-Symbol die
Ort Unterkunft aus der TMS-
Hotelliste des Bundes
Begriindung bei Ubernachtungskosten tber 60 Euro / Nacht auswahlen. v
Ubernachtungskasten inkl. Friihstiick v
Es handelt sich um eine Rechnung mit ... v
Bitte geben Sie hier an, wenn die Bitte geben Sie im ersten Eingabefeld oben Durch Anklicken wird Ihnen
Ubernachtungskosten inklusive Mahlzeiten waren zusatzlich ein, dass eine unentgeltliche eine Liste mit moglichen
und markieren Sie bitte zusatzlich auch im Reiter Unterkunft nicht in Anspruch genommen worden Griinden angezeigt.
,verpflegung® bei ,Hotelkosten inklusive..“ die Tage ist, sonst kann |Ihr Reisekostenantrag nicht
mit enthaltenem Hotelmahlzeiten. abgerechnet werden.
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6.4.2.7 Angaben bei Auslandsreise

Angaben sind nur bei Reisen in das Ausland erforderlich.

LBV-Dienstreise-Management

Im Reiter Angaben bei Auslandsdienstreise kdnnen Sie bei der Art der Einreise zwischen ,Grenziibergang® und ,Landung® unterscheiden; bei der Art der

Ausreise kann ,Grenzubergang Inland / weiteres Land“ und ,Landung Inland / weiteres Land“ ausgewahlt werden.

PUMBCHTE o GranTbangang L' 26.11.2020| B LK) OrenTileangandg Inlandis W Moo B 6.0
] w = L4 =
o w = w =

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

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

die jeweilige Uhrzeit der Ein-
bzw. Ausreise (Grenzlbertritt)
an.

Private Aufenthalte im Ausland (z.B. vor oder nach einer Auslandsdienstreise) kbnnen 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 kdnnen von Ihnen nicht geandert werden.

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

Kapitel * 0335

Titel * 5271 Dienstreisen

Finanzstelle * 13350 PP Aalen - Zentraler Haushalt
Sachkonto * 0000635010 Sonstige Reisetatigkeit
Kostenstelle 1335720000 PP AA - Referat Finanzen
Auftragsnummer

Projektnummer
Buchungskreis 0300
CPD-Konto = CPD-1335

Aktenzeichen

Anordnungsnummer Anordungsdatum

Kassenzeichen Buchungsdatum
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6.4.2.9 Bemerkungen

Reisedaten | Tagliche Rickkehr || Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten || Tagungspauschale | Verpflegung | Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise | HH-Mittel Buchung |Bemer1wngen | Verzichtserkldrung || Erkldrung

Reisender an LBV

Hier haben Sie die Moglichkeit 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 Rechtssachen (gilt nur fiir die Justiz):

Anzahl der Rechtssachen

7 dor Rechissachaln Zusatzliche Angaben bei Reisen in

Rechtssachen sind nur fir die
Beschaftigten der Justizverwaltung im
Zusammenhang mit der Reiseart ,Reise in
Rechtssachen® erforderlich!
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6.4.2.10 Verzichtserklarung

In diesem Reiter kdnnen Sie keine Angaben machen.

Angaben zur Verzichtserklarung kénnen Sie im Antrag auf Dienstreisegenehmigung vornehmen (siehe hierzu Erlauterungen unter 5.4.2.8)

Reisedaten || Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | Mebenkosten || Tagungspauschale | Verpflegung
Freiwilliger Verzicht - beamtenrechliche Unfallfiirsorge 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 Reisekostenvergiitung (bitte auswahlen):
Tagegeld
Ubemachtungskosten
Fahrkosten
Mitnahmeentschadigung
Wegstreckenentschadigung
Nebenkosten

Nur von Reisestelle oder Genehmigendem ausfiillbar:

“erzicht wurde im Auftrag des Dienstreisenden eingetragen

6.4.2.11 Erklarung

Reisedaten | Tagliche Rickkehr | Fahrkosten/Wegstrecke | MNebenkosten | Tagungspauschale | Verpflegung

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

Aufwendungen wurden bisher keine Reisekosten beantragt und/ oder abgerechnet.

LBV-Dienstreise-Management

Ubernachtungskosten || Angaben bei Auslandsreise || HH-Mittel Buchung || Bemerkungen | Verzichtserklarung | Erklarung

Ubernachtungskosten

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

A

Ich bestatige die obige Erklarung.

Stand 20.09.2021

Bitte bestatigen Sie diese Erklarung,
bevor Sie Ihren Antrag auf
Reisekosten abrechnen.
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6.4.3 Services und Hinweise

Durch Anklicken werden |hre v Services
Angaben gespeichert. y | :
g gesp > [&Speichem Wenn Sie ,Abrechnen” anklicken wird Ihr Antrag
G Abrechnen < an das LBV Ubermittelt. Sie konnen dann keine
Anderungen mehr durchfiihren.
w Links
&3Hilfe

|

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 durchgefiihrter 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 lhnen Hinweise angezeigt. Sie bekommen einen Hinweis wenn Sie Ihren 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.

FO050 Bitte im Reiter Verpflegung die Mahlzeiten zur Dienstreise angeben
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6.4.4 SchlieRen eines Abrechnungsantrags
Sie schlieen einen Dialog, indem Sie auf dem Reiter auf das folgende Symbol klicken:

LA

Baden-Wiirttemberg

DRIVE-BW Ubersicht - beantragte und genehmigte Dienstreiseantrige Reisekosten abrechneU
Reizekosten Detail
TELELD Angemeldet Mustermann Markus

Nienctreicen heantranan
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6.4.5 Darstellung im Kundenportal

Im Kundenportal kénnen Sie sich lhren Antrag auf Reisekosten anschauen.

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

Eg Kundenportal 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, fligen Sie dies bitte hier hinzu.

Postkérbe

Alle
Ungelesen

Beziige

Reisekosten

@lo 0 O

Eﬁ Kundenpor’[al Dokumente NP Fahrkarten v Markus.Mustermann@I|bv.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 &
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